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Tehdaan tapahtuma — vinkkeja vanhempainyhdistykselle

Tapahtuman kohderyhma ja tavoite

Kenelle tapahtuma jarjestetdan? Mitk& ovat tapahtuman tavoitteet? Tavoiteltu osallistujam&ara?
Mit& tarpeita eri kohderyhmilla on? Mukauta ohjelma ja aktiviteetit eri ikAryhmille sopiviksi.

Teema
Sopiiko tapahtuma koulun/paivakodin toimintasuunnitelmaan? Onko paikkakunnalla tulossa sa-
mantyyppisia tapahtumia? Voisiko eri toimijoiden, yhdistyksien tai seurojen voimia yhdistaa

tapahtumien jarjestelyissa?

Esteettomyys ja saavutettavuus

Esteettomyyden ja saavutettavuuden huomioiminen tarkoittaa sita, etta tapahtuma on suunniteltu
siten, etta kaikki voivat osallistua. Ota suunnittelun avuksi Esteettdméan tapahtuman tsekkauslista

Ajankohta

Sopiiko suunniteltu ajankohta koulun/paivakodin tapahtumiin, muihin paikkakunnan tapahtumiin,
lomiin tai pyhéaviikonloppuihin tai urheilutapahtumiin.

Paikkavaraus
Sopiiko paikka tilaisuuden luonteeseen? Voiko sielld valmistaa ruokaa, kahvia tms.? Millainen va-
rustus paikassa on? Esimerkiksi koulujen ja paivakotien keittidissa ei valttamatta ole mahdollista

toimia ilman henkilbkunnan lasnaoloa. Ovien avaus? Siivous? Vuokra? Turvallisuus?

Kestavat valinnat

Otattehan huomioon ymparistonakdkulman kaikissa tapahtuman jarjestamiseen liittyvissa
valinnoissa (esim. materiaalit, tarjoilut, liikkuminen).

Ohjelma, tapahtuman sisaltod

Tapahtumaan voi pyytdd ohjelmaa esim. koululta/paivakodilta, musiikki- tai kansalaisopiston ryh-
milta, liikunta- ym. seuroilta, oppilaitoksilta (teatteri-, sirkus- ym. koulut) sek& myds vanhemmilta.

Tekijat

Jokaisella tapahtumalla on hyvé olla nimetty vastuuhenkild, joka johtaa ja koordinoi kokonaisuutta.
Liséksi tarvitaan suunnitteluryhma seka riittavasti tekijoita itse tapahtumaan. Jos jo
suunnitteluvaiheessa nayttaa silta, etta tekijoita on liian vahan, kannattaa sisaltoa karsia.


https://vanhempainliitto.fi/wp-content/uploads/2020/04/Esteettoman-tapahtuman-tsekkauslista.pdf

Rahoitus, sponsorit

Kulut

Tuotot

Tarvitaanko rahoitusta vai saadaanko kaikki lahjoituksina? Tarvikkeita voi kysella lainaksi
kunnalta, seurakunnalta ja muilta yhdistyksilta.

Sponsoreita alueen liikkeista ja yrityksista?

Mahdolliset tapahtuma-avustukset.

Mainostilan myynti tapahtuman ohjelmaan.

Kulut esim. mahdollinen tilavuokra, lupamaksut, vakuutusmaksut, ilmoitukset,
tapahtumapisteiden ym. aineisto, muu materiaali, mahdolliset laitevuokrat ja
esiintyjapalkkiot, tarjoilut ja matka- ja puhelinkulut.

Tuotot esim. paasylipputuotot, lahjoitukset, avustukset, mainokset esim.
tapahtumaohjelmassa, buffet-tuotot, kirpputoripaikat, maksulliset tapahtumapisteet ja
pienarpajaiset.

Lupa-asiat ja tekijdnoikeudet

Tapahtumien jarjestdminen edellyttaa yleensa myds erilaisten lupien hankkimista ja ilmoitusten
tekemista. Luvilla ja ilmoituksilla on erilaiset kasittelyajat, joten liikkeelld on oltava hyvissa ajoin.

IImoitus yleisétilaisuuden jarjestamisesta

Yleisotilaisuuden jarjestamisesta tehdaan kirjallinen ilmoitus paikkakunnan poliisille.
Yleisotilaisuudella tarkoitetaan erilaisia messuja, markkinoita, juhlia, kilpailuja,
naytoksia, konsertteja ja muita tilaisuuksia, joihin muillakin kuin erikseen kutsutuilla
on paasy maksua vastaan tai ilmaiseksi. Paasaantoisesti yleisottilaisuudesta pitadéa
ilmoittaa kirjallisesti jarjestamispaikkakunnan poliisille. Tasséa yhteydessa poliisi voi
edellyttdd myds muita lupia ja selvityksia. Isot yleis6tapahtumat vaativat usein myos
jarjestyksen- ja liikenteenvalvojia seka turvallisuus- ja pelastussuunnitelman.
Lisatietoja luvista ja niiden maaraajoista saa poliisilta ja oman alueen
pelastusviranomaisilta.

Buffet

Vanhempainyhdistyksen ei tarvitse ilmoittaa elintarvikkeiden myynnista ja

tarjoilusta kunnan elintarvikevalvontaviranomaiselle. Poikkeuksena ovat
tapahtumat, joissa valmistetaan ruokaa, eik& toimintaa voida pita&
elintarviketurvallisuusriskeiltdan vahaisena. Lisatietoa elintarvikkeiden kasittelysta ja
elintarvikeluvasta saa kunnan elintarvikevalvonnasta ja terveystarkastajilta.

Elintarvikkeita myytaessa ja tarjoiltaessa tulee kuitenkin huomioida lainsaadannén
vaatimukset esimerkiksi sailytyslampdétiloille. Myyjaisissa ja kahvitilaisuuksissa
kannattaa suosia sellaisia tuotteita, jotka eivat vaadi kylmasailytysta.
Pakkaamattomina myytavat ja tarjoiltavat tuotteet on hyvéa suojata esimerkiksi
kakkukuvulla. Pakattuna myytavat tuotteet on hyva merkita ainesosaluettelolla ja
valmistuspaivamaaralla. Myyntipdytien tulisi mielellaan olla sisatiloissa tai katoksella
suojattuja. Elintarvikkeita kasiteltdessa tai myytaessa pitaa muistaa hyva kasihygienia
(ottimet ja suojakéasineet).
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Satunnaisesti elintarvikkeita myyvat henkil6ilta ei vaadita hygieniapassia. Lisétietoa
hygieniapassista: www.ruokavirasto.fi/elintarvikkeet/hygieniapassi/

Arpajaiset

Useimmiten vanhempainyhdistyksen jarjestamat arpajaiset ovat ns. pienarpajaisia,
joiden jarjestamiseen ei tarvita lupaa. Pienarpajaisia saavat jarjestaa mm.
yleishyodylliset yhteisot, koululuokat ja harrastusryhmaét. Pienarpajaisilla tarkoitetaan
tavara-arpajaisia, joissa arpojen yhteenlaskettu myyntihinta on enintaan 3 000 euroa
ja jossa arpojen myynti ja voittojen jako tapahtuu samassa tilaisuudessa.
Pienarpajaisissa tulee voittojen yhteenlasketun arvon olla vahintaan 35 % arpojen
yhteenlasketusta myyntihinnasta. Pienimmé&n voiton arvon on oltava vahintaéan yhta
suuri kuin yhden arvan hinta.

Tekijanoikeudet

Tapahtumia jarjestavan yhdistyksen on tarpeen tutustua tekijanoikeuksia koskevaan
lainsdadantoon. Tekijanoikeuskorvauksia voidaan joutua maksamaan, kun
tilaisuudessa esitetaan tavalla tai toisella esimerkiksi musiikia, runoja, elokuvia tai
naytelmia. Myos esitysten taltiointi edellyttaa tekijan ja esittajan lupaa.

Musiikin esittaminen tilaisuuksissa ja tapahtumissa edellyttdd usein seka Teosto
(tekijakorvaukset) etta Gramex (esittdjakorvaukset) -korvausten maksamista. Lue
lisd&a: www.musiikkiluvat.fi

My@s esitysten taltiointi edellyttaa tekijan ja esittajan lupaa. Tekijanoikeuksista on
syyta ottaa selvaa, jos yhdistys julkaisee omissa viestimissaan kirjoituksia, kuvia tai
videoita. Myds oppilailla on oikeus omiin teoksiinsa. Esimerkiksi alaikéisen oppilaan
piirrosten nayttdmiseen yhdistyksen verkkosivuilla tarvitaan lupa seka tekijalta etta
hanen vanhemmiltaan. Lue lisda tekijanoikeuksista osoitteesta www.tekijanoikeus.fi

Vakuutukset

Toiminnan ja omaisuuden riittavasta vakuutusturvasta huolehtiminen siséltyy vanhempainyhdistyk-
sen hallituksen tehtaviin. Mahdollisten riskien tunnistaminen ja vakuutustarpeen arviointi on hyva
tehda toimintasuunnitelman laatimisen ja erilaisten tapahtumien suunnittelun yhteydessa.

Apua ja vakuutuksia voi tiedustella yksityisiltd vakuutuksentarjoajilta.

Ensiapu

Tapahtuman jarjestajalla on velvollisuus varata tapahtumaan riittava ensiapuvalmius. Pienissakin
tapahtumissa tulee huolehtia siita, etta tapahtuma-alueelta 16ytyy vélineet ensiavun antamiseen
seka ensiaputaitoisia henkil6ita, joilta sujuu my6s hatailmoituksen teko hatdkeskukseen seka
viranomaisyksikdiden opastus onnettomuuspaikalle.

Markkinointi ja tiedotus

"Ei tapahtumaa, jollei tulijoita — ei tulijoita, jollei tietoa”. Tiedotus on yksi tapahtuma jarjestelyjen
tarkeimpia osia, se kannattaa hoitaa kunnolla ja ajoissa. Tietoa tapahtumasta tulisi olla esilla mie-
lelldaan jo kuukausi ennen tapahtumaa. Kayta monipuolisesti eri viestintdkanavia - esim.
paivakodin/koulun sahkdiset viestintdkanavat, reppuposti, WhatsApp-ryhmat, sosiaalinen media,
julisteet, uutiskirjeet, séhkoiset tapahtumakalenterit. Tapahtumasta voi tehda myés
juttuehdotuksen paikallislehteen.
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Jarjestelyt / tapahtuman toteutus

Laatikaa muistilista huolehdittavista asioista ja tehkaa selkeé tydnjako tapahtuman toteutusta
varten. Talloin kaikille on selvaa, mita tehdaan ja kuka on mistékin asiasta vastuussa. Toiden
jakaminen etukateen nopeuttaa toimintaa paikan paalla.

Onhan avain taskussa tai oven avaus sovittu?

Onko poytia, tuoleja ym. riittavasti?

Maksuvaihtoehdot myyntipisteilla (kateinen/MobilePay)?

Onko paikalle selkea opastus? Tarvitaanko info-pistetta?

Onko paikalla mahdollisuus kuulutuksiin/juontamiseen? Onko paikalla riittava aanentoisto?

Materiaalit ja tarvikkeet kannattaa hankkia viimeistaan kaksi viikkoa ennen tapahtumaa, jotta aikaa
jaé varasuunnitelmille, jos jotain ei saada hankituksi. Yhdistyksella voi olla tapahtumiin oma
varustepakki, josta 16ytyy usein tarvittavia valineita: kynia, tusseja, paperia, sakset, teippia jne.

Tapahtuman loppuarviointi

Tapahtuman arviointi on olennainen osa onnistuneen tapahtuman jarjestamista. Arvioinnin avulla
voidaan tunnistaa, mika sujui hyvin ja missa on parantamisen varaa tulevia tapahtumia ajatellen.
Arvioinnin voi tehd& vaikkapa seuraavasti:

o Keraa palautetta osallistujilta. Laheté tapahtuman jalkeen kyselylomake, jossa kysytaan
osallistujien mielipiteita tapahtuman eri osa-alueista, kuten ohjelmasta, tiloista, jarjestelyista
ja yleisesta tunnelmasta.

o Jarjesta vapaaehtoisten kesken arviointipalaveri, jossa kdaydaan lapi tapahtuman kulku ja
keskustellaan havainnoista.

e Kasittele saadut palautteet ja keskustelut. Koosta yhteenveto arvioinnin tuloksista.
Yhteenvedossa on hyva esittédé hyvin sujuneet asiat seka havainnot siita, mita voitaisiin
tehda toisin. Jaa arviointiraportti kaikille tapahtuman jarjestamiseen osallistuneille. Nain
varmistetaan, etté kaikki oppivat kokemuksista ja voivat hyddyntaa tietoa jatkossa.

Vapaaehtoisten ja yhteistyokumppaneiden kiittaminen

Vapaaehtoiset ovat tapahtuman sydan, ja heidan panoksensa on korvaamaton. Kiittdmalla
vapaaehtoisia asianmukaisesti luot positiivisen ilmapiirin ja varmistat, ettd he ovat innokkaita
osallistumaan myds tuleviin tapahtumiin. TAss& muutamia tapoja kiittdd vapaaehtoisia:

¢ Tapahtuman péaatteeksi pida kiitospuhe, jossa mainitset nimelta kaikki vapaaehtoiset ja
kiitdt heitd heidan panoksestaan.

o Laheta henkildkohtainen kiitosviesti jokaiselle vapaaehtoiselle. Mainitse erityisid asioita,
joita he tekivat hyvin, ja ilmaise, kuinka paljon heidan panoksensa merkitsi tapahtuman
onnistumiselle.

o Jarjesta vapaaehtoisille kiitostilaisuus, jossa voitte yhdessa rentoutua ja muistella
tapahtumaa.

o Kysy vapaaehtoisilta palautetta heidan kokemuksestaan ja ideoitaan siitd, miten heita voisi
viel& paremmin tukea tulevaisuudessa.

Muistathan kiittaa heti tapahtuman jalkeen myos yhteistyékumppaneita.
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