TUUSULAN
TAPAHTUMAJARJESTAJAN
OPAS




TUUSULASSA TAPAHTUU!

Tahan oppaaseen on keratty tietoa tapahtuman jarjestamisesta Tuusulassa.
Tapahtuman jarjestdjan vastuulla on huolehtia siita, etta kaikki jarjestelyt seka
tarpeelliset luvat ja ilmoitukset on hoidettu hyvissa ajoin ennen tapahtuman alkua.

Tama opas on laadittu Tuusulan kulttuuripalveluiden toimesta vuonna 2018.
Opasta on paivitetty vuonna 2020 ja 2021 (ulkoasu).

Lisatietoa:

Tuusulan kulttuuripalvelut

P. 040 314 3436/ 040 314 3435
kulttuuri@tuusula.fi
www.tuusula.fi/kulttuuri

Oppaan kuvat: Kari Kohvakka
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TAPAHTUMAN SUUNNITTELU

Tapahtuman ideoinnin tarkoituksena on loytaa erilaisia ajatuksia ja ehdotuksia, joita
voidaan tarvittaessa karsia pois. Anna mielikuvituksen lentaa! Tapahtuman suunnittelu
kannattaa aloittaa ajoissa, silla hyvin suunniteltu on puoliksi tehty! Ideointivaiheessa on
hyva miettia vastauksia ainakin seuraaviin kysymyksiin:

«  Miksi tapahtuma jarjestetaan?

«  Missa tapahtuma jarjestetaan?

«  Mika on tapahtuman ajankohta ja kesto?

«  Kenelle tapahtuma on suunnattu (kohderyhma)?

«  Minkalaista ohjelmaa siella on tarjolla?

« Miten tyoryhma toimii, minkalaiset resurssit ovat kaytossa?
«  Mahdolliset avustukset ja yhteistydkumppanit?

Tuusulan alueen vuosittaiset tapahtumat

Tuusulassa on erilaisia ja eri kohderyhmille suunnattuja tapahtumia ympari vuoden.
Ennen tapahtuma-ajan paattamista kannattaa tarkistaa, onko alueella paallekkaisia
tapahtumia. Lisatietoa Tuusulan vuosittaisista tapahtumista saat kulttuuritapahtumat sivuilta
seka Tuusulan kunnan tapahtumakalenteristal Tapahtuman jarjestaminen yhteistyéssa muiden
toimijoiden, jarjestdjien ja yhdistysten kanssa on usein hyva idea. Ole siis rohkeasti
yhteydessa myds muihin jarjestdjiin.

Muista Tuusula-viikko!

Tuusula-paivan 22.7. ymparilla vietetaan Tuusula-viikkoa.

Tapahtumia markkinoidaan kootusti kulttuuripalveluiden toimesta. Laita tapahtumasi
Tuusulan tapahtumakalenteriin 15.5. mennessa ja laita viestia kulttuuri@tuusula.fi, niin
tapahtumasi otetaan mukaan yhteiseen viestintaan.

Tilaisuuden jarjestajan vastuu

Tilaisuuden jarjestajalla on vastuu tapahtumasta ja sen turvallisuudesta.
Tapahtumanjarjestaja:
* vastaa kaikista liikennejarjestelyista ja turvatoimenpiteista seka mahdollisista
tapahtuman vaatimista ilmoituksista ja luvista viranomaisille
* vastaa tilaisuuden kustannuksista mm. ohjelmisto, tekniikka, jarjestysmiehet jne.
* tekee alueen loppusiivouksen, alue tulee pitaa siistina myds tapahtuman aikana
* vastaa mahdollisista vahingoista
* huolehtii, etta toiminta ei haittaa pelastusajoneuvojen kulkua eika ajoneuvo- ja
jalankulkijaliikennetta
« huolehtii, etta tilaisuus ei kohtuuttomasti hairitse ymparistéa, mm. vineralueiden

kaytté myynti-, likenne- tai pysakdintipaikkana on ehdottomast'i k'ielle;ttﬁ .
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https://www.tuusula.fi/sivu.tmpl?sivu_id=1429
https://tapahtumat.tuusula.fi/fi-FI
mailto:kulttuuri@tuusula.fi

Tapahtumapaikan valinta

Tapahtumapaikkaa valittaessa on hyva pohtia, mika soveltuisi tapahtuman
luonteeseen parhaiten. Huomioitavia asioita ovat esimerkiksi tapahtuman kohderyhma,
tapahtuma-aika, yleison paasy alueelle ja mahdollinen meluhaitta. On myds tarkeaa
tehda aluesuunnittelua, miten eri toiminnot (esimerkiksi wc-tilat, teltat, lavat ja
pysakadinti) sijoitetaan alueelle, onko paikalle mahdollista saada sahkoa ja tarvitaanko
mahdollisesti lisapalveluita?

Tuusulan kunnan vuokrattavat tilat

Tuusulan kunnalla on erilaisia tiloja, joita voi varata tapahtuma-, harrastus- tai
kokoontumiskayttdon. Tuusulan kunnan vuokrattavat tilat —Sivustolta loytyy tietoa mm. nuoriso-
, liikunta- ja yhteisatiloista, juhlapaikoista seka seurakunnan tiloista, joita asukkaat ja
yhdistykset voivat vuokrata.

Yleisten alueiden kaytto

Tuusulan kunnan yleiset alueet ovat aktiivisessa kuntalaisten kaytossa. Yleisella
alueella tarkoitetaan asemakaavassa katualueeksi, toriksi, virkistysalueeksi tai naihin
verrattavaksi alueeksi tarkoitettua aluetta. Kulttuuritapahtuman jarjestaminen yleisilla
alueilla edellyttaa alueen kayttolupaa kunnan kanssa. Lupahakemukset tulee tehda
hyvissa ajoin, mutta viimeistaan 21 paivaa ennen suunniteltuja toimenpiteita Lupapiste fi
-palvelussa.

Poikkeuksia:

Toritoiminta, johon on haettava erillinen lupa Tuusulan kunnan kunnossapitopaallikélta.

Hyrylan monttu (vanha kesateatterin monttu), johon lupa haetaan Tuusulan kunnan
kulttuuripalveluista.

Liikuntapaikat. Lisatietoja Tuusulan kunnan alueen liikuntapaikoista saat tasta. Tuusulan
kunnan liilkuntapaikkojen, kuten liikuntasalien varaaminen tulee tehda sahkodisen
hakulomakkeen kautta.

Katu- tai puistoalueisiin liittyvat neuvontapyynnot suositellaan lahettdamaan Lupapiste-
palvelun kautta. Tarvittaessa neuvontapyynnét voidaan muuttaa varsinaisiksi
hakemuksiksi. Ohjeet hakemusten ja neuvontapyyntojen laatimiseen.

Tapahtuman budjetointi
Budjetin laadinta on hyva tehda jo tapahtumaa suunniteltaessa. Budjettiin listataan
tulot ja menot. Kannattaa huomioida, etta yllattavia kuluja saattaa esiintya tapahtuman

kuluessa, joten on hyva varata hieman ylimaaraista naiden tilanteiden varalle. Esimerkki
tapahtuman budjettimallista loytyy taman oppaan lopusta (s.12).

Tuusulan kunnan avustukset
Tuusulan kunnassa avustuksia myontavat kunnanhallitus seka kasvatus- ja
sivistyslautakunta, kulttuuri- ja vapaa-aikalautakunta, hyvinvoinnj
edistamisen lautakunta seka tekninen lautakunta. Lisatietoja avu
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https://www.tuusula.fi/sivu.tmpl?sivu_id=5165
http://www.lupapiste.fi/
https://www.tuusula.fi/yhteystiedot/index.tmpl?sivu_id=1003&contact_do_search=1&contact_ftv=kunnossapitop%C3%A4%C3%A4llikk%C3%B6#contact-search-wrapper
https://www.tuusula.fi/yhteystiedot/index.tmpl?sivu_id=1003&contact_do_search=1&contact_ftv=Kulttuurituottaja
https://www.tuusula.fi/yhteystiedot/index.tmpl?sivu_id=1003&contact_do_search=1&contact_ftv=Kulttuurituottaja
https://www.tuusula.fi/sivu.tmpl?sivu_id=1043
https://www.tuusula.fi/sivu.tmpl?sivu_id=1047
https://www.tuusula.fi/sivu.tmpl?sivu_id=1047
https://www.tuusula.fi/attachments/text_editor/28589.pdf?name=Asiointi_Lupapistepalvelussa%2C_neuvontapyynto
https://www.tuusula.fi/sivu.tmpl?sivu_id=8594&d=8594

Muut avustukset

Avustuksia voi hakea myds muilta tahoilta, kuten saatidilta ja rahastoilta. Muun muassa
SKR Uudenmaan rahasto tukee taiteeseen liittyvia projekteja, tapahtumia ja
kulttuuritilaisuuksia, joiden kohde tai toteuttaja on Uudeltamaalta. Aurora tietokantaan ONn

koottu suomalaisia tieteen ja taiteen rahoitusmahdollisuuksia. Tietokannan kautta
paaset rahoittajien omille verkkosivustoille.

Jokelan tiilitehtaan ymparistdssa on jarjestetty mm. yhteislaulutilaisuuksia.


https://www.skr.fi/fi/rahastot/uudenmaan-rahasto
https://www.aurora-tietokanta.fi/

TAPAHTUMAN TOTEUTTAMINEN

Tapahtuman jarjestaja vastaa kaikista likennejarjestelyista ja turvatoimenpiteista seka
mahdollisista tapahtuman vaatimista ilmoituksista ja luvista viranomaisille.

Tapahtuman infrastruktuuri

Sahké: Useissa tapahtumissa tarvitaan sahkoa esimerkiksi aanentoistolaitteisiin ja
valoihin. On hyva huomioida, etta aina tavallinen pistorasia ei riita, vaan suuremmat
laitteet vaativat kolmivaihevirtaa (16A). Lisatietoja tapahtumapaikan vastaavalta taholta.

Vesi: Jos tapahtumassa on elintarvikkeiden myyntia tai anniskelua, on paikalle
Jjarjestettava myos vetta. Vesipisteiden sijainnit ja lisatietoja vesiasioista antaa
tapahtumapaikasta vastaava taho.

WC-tilat: Yleisotilaisuudessa on oltava riittavasti we-tiloja ja niiden on sijaittava
tarkoituksenmukaisesti eri puolilla tapahtuma-aluetta. Jos osallistujamaara on max.
250, suositeltava maara on 4 kpl, lisaksi 1 inva-wc. Karkeasti laskettuna tarve on +2
wc:ta jokaista seuraavaa 250 osallistujaa kohden. Alueelle on laitettava opasteet wc-
tilojen sijainnista. Kdymaldissa tai niiden valittomassa laheisyydessa on oltava
kasienpesumahdollisuus tai muu riittava kasihygienian mahdollisuus.

Jatehuolto: Tapahtumajarjestdjan vastuulla on huolehtia tapahtuman siisteydesta.
Jatehuollolla tarkoitetaan sita, etta alueella on riittava maara roska-astioita. Yli 5 000
henkilon yleisotilaisuudesta on laadittava jatehuoltosuunnitelma ja esitettava se
kunnan ymparistonsuojeluviranomaiselle viimeistaan kaksi viilkkoa ennen tapahtumaa.
Lisatietoja (38 § Yleisotilaisuuksien jatehuolto).

Tilapaiset rakenteet: YleisOtapahtumiin tarvitaan valilla tilapaisia rakenteita, kuten
telttoja, esiintymislavoja ja katsomoita. Kaikki tilapaisten rakenteiden sijainnit merkitaan
tapahtuma-alueen karttaan. Teltoissa ja katoksissa on oltava tarpeeksi suuret painot
(betoni/vesi) ja tapahtuman rakenteet tulee olla pystytetty niin hyvin, etta ne kestavat
yllattavatkin saailmiot. Irtopainoja kaytettaessa pienten telttojen jokaisessa kulmassa
olisi oltava vahintaan seuraavat painot: 2x2m:n teltassa 15kg/tolppa; 4x4m:n teltassa
62kg/tolppa. Lisatietoja ja saaddkset koskien tilapaisia rakenteita loydat:

Esteettomyys: Esteettdmyys on otettava huomioon tapahtumaa suunniteltaessa, silla
se mahdollistaa tasavertaisen osallistumisen kaikille. Muistathan ilmoittaa

markkinoinnissa, mikali tapahtuma ei ole esteeton. Lisatietoja Tuusulan kunnan tilojen
esteettomyydesta.

Loytotavarat: Tapahtuman jarjestajan on huolehdittava léytotavaroista ja suunniteltava
niiden vastaanottaminen. Tapahtuman jalkeen loytotavarat on toimitettava
mahdollisimman pian Ita-Uudenmaan poliisilaitokselle. Lisatietoja loytstavara-menettelysta,

Opasteet: Tapahtumanjarjestdjan kannattaa huomioida riittavat g [
tapahtumapaikalle. Naita opasteita ovat esimerkiksi wc, inva-wc!
ensiapupiste, vesipiste ja tupakointipaikka.
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https://www.kolmenkierto.fi/wp-content/uploads/sites/3/2019/07/Jatehuoltomaaraykset-paivitetty-09072019.pdf
https://www.kolmenkierto.fi/wp-content/uploads/sites/3/2019/07/Jatehuoltomaaraykset-paivitetty-09072019.pdf
https://www.ku-pelastus.fi/fi/asioiverkossa/ohjeet-ja-lomakkeet/yleisotapahtumat/yleisotapahtuman-pelastussuunnitelma
https://www.tuusula.fi/sivu.tmpl?sivu_id=7437
https://www.poliisi.fi/itauusimaa/loytotavarat

Viestinta ja markkinointi

Hyvia markkinointikanavia ovat mm.

*  Paikallislehdet: Keski-Uusimaa seka Keski-Uusimaa Viikko.

Tiedotteet voi lahettaa osoitteisiin: toimitus keskiuusimaa@mediafi ja vutoimitus@mediafi
(katso ohje tiedotteen laatimisesta)

* Tuusulan sahkdinen tapahtumakalenteri visittuusula.fi.

Tapahtumakalenteriin voi tehda omat tunnukset (ohje loytyy taalta).

*  Helsingin Sanomien Menovinkki (Menokone)

*  Sosiaalinen media on tarkeassa roolissa tapahtumaviestinnassa.
Facebookissa on useita ryhmia, missa tapahtumaa voi mainostaa, esimerkiksi:
Tuusula, Tuusulalaisten ilmoitustaulu, Jokelalaisten ilmoitustaulu, Kellokoskelaisten ilmoitustaulu ja
Happenings@Tuusula.

Julisteita, esitteita ja flyereita voi jakaa ilmoitustauluille. Niita loytyy joidenkin
kauppojen ja kahviloiden lisaksi esimerkiksi Tuusulan kunnan kirjastoista seka uimahallilta.

Tiedotteen laatiminen

Hyva mediatiedote pysayttaa ja saa lukijan kiinnostumaan aiheesta. Otsikon tulee olla
napakka, ytimekas ja houkutteleva. Otsikkoa ei saa vaaristella, joten muista pysya
faktoissa. Nosta itse uutinen tiedotteen karkeen ja jata taustatiedot loppuun. Ole
selkea ja konkreettinen. Valta turhan hienoja mielikuvia tai haastavia lauserakenteita.

Tiedotteessa on oltava tapahtuman aika ja paikka. Laita yhteystietoihin sellaisen
henkildon nimi, titteli, sahkdposti ja puhelinnumero, joka on helposti tavoitettavissa ja
osaa vastata mahdollisiin lisakysymyksiin tapahtumasta. Voit kayttaa tiedotteessa
kuvaa esimerkiksi edellisesta tapahtumasta. Muista aina varmistaa kuvaajalta seka
kaikilta kuvassa tunnistettavasti esiintyvilta, saako kuvaa kayttaa markkinoinnissa!

Kellokoskin Ruukki on tunnelmallinen tapahtumamiljoé.



mailto:toimitus.keskiuusimaa@media.fi
mailto:vu.toimitus@media.fi
https://tapahtumat.tuusula.fi/fi-FI/page/5f5206df9087f51043f400b9
https://www.tuusula.fi/sivu.tmpl?sivu_id=8878
https://menovinkki.hs.fi/evi/event/create/
https://fi-fi.facebook.com/groups/5823915325/
https://www.facebook.com/groups/403209329783321
https://fi-fi.facebook.com/groups/358069861012969/
https://www.facebook.com/groups/529100743929898/
https://www.facebook.com/groups/HappeningsAtTuusula/
https://www.tuusula.fi/sivu.tmpl?sivu_id=975&d=975
https://www.tuusula.fi/sivu.tmpl?sivu_id=1041

TAPAHTUMATURVALLISUUS

YleisOtapahtuman jarjestdja huolehtii siita, etta tapahtuma jarjestetaan turvallisesti.
Tapahtumasta ei saa aiheutua vaaraa ihmisille, omaisuudelle tai ymparistolle.
Poliisi- ja pelastusviranomaiset edellyttavat yleisétapahtuman jarjestajalta
turvallisuusasioiden suunnitelmallista huomioimista. Turvallisuussuunnittelu perustuu
jarjestajan tekemaan pelastussuunnitelmaan. Tilaisuuden jarjestaja vastaa jarjestyksen

Ja turvallisuuden sailymisesta tilaisuudessa (Kokoontumislaki 17 8). Lisatietoa yleiso- ja
tapahtumaturvallisuudesta

Lupien, ilmoitusten seka turvallisuus- ja pelastussuunnitelman tekeminen ovat
tapahtuman jarjestajan vastuulla. Mikali tapahtumalla ei ole tarvittavia lupia, on
poliisilla oikeus keskeyttaa tapahtuma. Tarkistathan lupien hakuajat aina
myontavalta taholta!

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma

Yleisétilaisuuden pelastussuunnitelmassa on selvitettava ja arvioitava tilaisuuden
vaarat ja riskit.

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma voidaan yhdistaa yhdeksi suunnitelmaksi ja se on
toimitettava paikallisille pelastusviranomaisille viimeistaan 14 vuorokautta ennen
tilaisuuden alkamista. Hyvaksytty pelastussuunnitelma liitetdaan myés poliisille
tehtavaan yleisétilaisuusilmoitukseen. ohieita ja lisatietoja pelastussuunnitelman laatimisesta

Yleisoétilaisuuksiin tarvitaan turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, mikali jokin seuraavista tayttyy:

* tapahtumassa arvioidaan olevan lasna samanaikaisesti vahintaan 200 henkilda
(jos yleisona on erityisryhma; pienet lapset, vanhukset, liikuntarajoitteiset ym. yli
100 henkildad)

* tapahtumassa kaytetaan avotulta (myds nestekaasugrillit), ilotulitteita tai muita
pyroteknisia tuotteita tai erikoistehosteina palo- ja rajahdysvaarallisia kemikaaleja

* tapahtuma jarjestetaan sisatilassa, jota ei ole suunniteltu yleisdtapahtumiin ja
yleisémaara on yli 100 henkilda

« tilapaismajoitus (koulumajoitus)

* tapahtuman poistumisjarjestelyt poikkeavat tavanomaisesta

* tapahtuman luonne aiheuttaa erityista vaaraa inmisille

lImoitus yleisotilaisuudesta

Yleisétilaisuuden jarjestamisesta on tehtava kirjallinen ilmoitus jarjestamispaikan
poliisille. Imoituksessa tulee selvittaa tarkasti muun muassa jarjestajat, tapahtuman
tarkoitus, jarjestamispaikka, arvioitu yleisomaara, rakennelmat, turvallisuus- ja
pelastussuunnitelma, likennejarjestelyt seka anniskelut. Ilmoitus on tehtava
viimeistaan 5 vuorokautta ennen tapahtumaa. Mikali tapahtumaan tarvitaan
liikenteenohjaajia tai tilapaisia jarjestyksenvalvojia, ilmoitus on tehtava vahintaan 14
vuorokautta ennen tapahtumaa. Lisatietoa, hinnat ja hakuohjeet poliisin sivuilta.

HUOM! Selvita hyvissa ajoin, mita liitteita ilmoitukseen vaaditaan, a liitteiksi
tarvitaan ainakin tapahtuma-alueen kartta, yleisen alueen kaytté
vastuuvakuutuksesta, hyvaksytty pelastussuunnitelma ja luettel
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https://tukes.fi/tapahtumaturvallisuus
https://tukes.fi/tapahtumaturvallisuus
https://www.ku-pelastus.fi/fi/asioiverkossa/ohjeet-ja-lomakkeet/yleisotapahtumat/yleisotapahtuman-pelastussuunnitelma
https://www.poliisi.fi/luvat/ilmoitus_yleisotilaisuudesta

jarjestyksenvalvojista. Muita mahdollisia liitteita ovat: paatés liikenteenohjaajista,
liikenteenohjaussuunnitelma ja lupa liikennevaylan sulkemisesta, hyvaksytty
Jatehuoltosuunnitelma, todistus tilapaisten rakenteiden hyvaksymisesta, todistus
elintarvikemyynnin hyvaksymisesta, todistus ensihoidon jarjestelyjen hyvaksymisesta,
meluilmoituksen johdosta annettu paatos, jaljiennés anniskeluluvasta tai selvitys
anniskelun jarjestamisesta ja Teoston musiikinesitysluvan numero.

Ensiapu

Tapahtumanjarjestajan on huolehdittava, etta tapahtumassa on riittava ensiapuvalmius.
Pienempien tapahtumien (alle 2000 henkildéa) ensiapuvalmius kuvataan
pelastussuunnitelmassa. Pelastussuunnitelmaan kirjataan ensiapuvastaavan nimi,
puhelinnumero ja EA-koulutustiedot. Suuremmissa tapahtumissa tarvitaan
ensiapusuunnitelma pelastussuunnitelman liitteeksi. Voit tilata tapahtumaasi
ensiapupaivystyksen oman alueesi SPR:n osastolta ja myds pyytaa apua
ensiapusuunnitelman laatimiseen. Ensiapupaivystys on maksullinen. Tuusulan SPR:n
yhteystiedot.

Jarjestyksenvalvonta

Yleisotilaisuuksiin tulee paasaantoisesti jarjestaa jarjestyksenvalvonta.
Jarjestyksenvalvojien tulee olla poliisin hyvaksymig, ja heilla on oltava voimassa oleva
jarjestyksenvalvojakortti. Poliisi maarittaa mm. tapahtuman koon seka luonteen
perusteella tarvittavien jarjestyksenvalvojien maaran.

Jarjestyksenvalvojien nimet ja jarjestyksenvalvontakorttien numerot ilmoitetaan
pelastussuunnitelmassa. Jarjestyksenvalvontasuunnitelmassa ilmoitetaan
Jjarjestyksenvalvojien nimet, henkildtunnukset seka jarjestyksenvalvojakorttien numerot
seka heidan maara ja sijoituspaikat tapahtuma-alueelle.

Lisatietoja lupamenettelysta Ita-Uudenmaan poliisilaitokselta puh. 0295 434 900 arkisin klo 9 -
11. Poliisin valtakunnallinen neuvontapalvelu palvelee numerossa 0295 419 800 arkisin
klo 8.00-16.15. Neuvontapalveluun voi olla yhteydessa myds sahkopostilla:
neuvontapalvelu@poliisi fi

Elintarvikkeiden ulkomyynti

Yksityishenkildiden ja jarjestojen ei tarvitse tehda ilmoitusta tai tiedottaa
elintarviketurvallisuudeltaan vahariskisesta toiminnasta. Vahaista toimintaa on mm.
koulun tai yhdistyksen myyjaiset, kahvitarjoilun jarjestaminen, makkaranpaisto tai lohen
loimutus urheilutapahtumassa, kotona leivotun leivan myynti torilla ja ns. pop up -
ravintolat. Elintarvikkeiden myynnissa ja tarjoilussa tulee noudattaa lainsaadannon

vaatimuksia. Ammattimyyijien on itse tehtava ilmoitus omasta toiminnastaan.
Lisatietoja Keski-Uudenmaan ymparistékeskukselta.

Vakuutukset

Tapahtuman jarjestdja on vastuussa tapahtumasta ja sen turvallim
Vakuutusyhtiolta ja poliisilta saat tiedon, tarvitseeko tapahtumasi KT "
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voi myos vaatia selvityksen vastuuvakuutuksen ottamisesta. Lisatietoja tarvittaessa Ita-
Uudenmaan poliisilaitokselta puh. 0295 434 900 arkisin klo 9 -11.

Meluilmoitus

Tapahtumajarjestajan on tehtava kirjallinen ilmoitus tilapaisesta melua aiheuttavasta
tapahtumasta, mikali melu on oletettavasti erityisen hairitsevaa. Ilmoitus on tehtava 30
vuorokautta ennen tapahtumaa. Meluilmoituksen voi tehda sahkoisesti Lupapisteessa.
Lisatietoja meluilmoituksesta.

Muut luvat ja ilmoitukset

Muita mahdollisesti tarvittavia lupia ja ilmoituksia ovat:

Alkoholin tilapaisia anniskelulupia myontaa Aluehallintovirasto.

Musiikin julkiseen esittamiseen tarvitaan lupa tekijanoikeusjarjestd Teostolta

Arpajaisluvan myontaa polisi

Ilotulitteet, pyrotekniikka seka avotuli vaativat aina maanomistajan luvan seka

ilmoituksen poliisille. Lisatietoa.

*  Turvallisuus- ja kemikaalivirasto (Tukes). Tukes toimii kuluttajaturvallisuuden
osalta valvontaviranomaisena. Lisatietoja Tukesin-ohjeista.

* Jos tapahtumaan liittyy lilkennejarjestelyja, mutta ne eivat edellyta kadun/tien

sulkemista, toimi ELY-keskuksen ohjeiden mukaisesti. Lisatietoja ja hakuohjeet.

* ¥ ® *®

Hyrylan torilla jarjestetddn monenlaisia tapahtumia, kuten kasitydmarkkinoita.
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https://www.poliisi.fi/ita-uusimaa
http://www.lupapiste.fi/
https://www.keskiuudenmaanymparistokeskus.fi/sivu.tmpl?sivu_id=7371&d=7371
http://www.avi.fi/web/avi/tilapainen-anniskelulupa#.Wp1QqOexWUk
https://www.teosto.fi/ota-yhteytta
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http://www.ely-keskus.fi/web/ely/tapahtumien-jarjestaminen-tiealueella

TAPAHTUMAN JALKEEN

Muun muassa seuraavista asioista tulee huolehtia tapahtuman jalkeen:
* tapahtumapaikan purkaminen (rakenteiden purkaminen, kalusteiden ja muiden
tavaroiden poisvienti)
tapahtumapaikan siivous ja jatteiden poisvienti
WC-tilojen ja jateastioiden tyhjennys ja niiden poisvienti
vuokrattavien valineiden ja kalusteiden palautus
avainten palautus
laskujen ja palkkioiden maksaminen
purkupalaverin jarjestaminen ja palautteen keruu
avustusten kayton raportointi ja kuittien toimittaminen avustuksen myoéntgjille
jalkitiedottaminen tapahtumaan osallistuville henkiléille
tyoryhman kiittaminen

H* K K K K X X X ®

Henkilostolle on hyva pitaa tapahtuman purkupalaveri tapahtuman jalkeen. Palaveriin
on hyva kutsua kaikki tapahtuman jarjestamiseen osallistuneet henkilét: vapaaehtoiset,
oma vaki seka yhteistydbkumppanit.

Muistathan ilmaista jarjestajana kiitollisuutesi tekijoille!
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TAPAHTUMAJARJESTAJAN MUISTILISTA

TAPAHTUMAN IDEOINTI

Miksi, milloin ja missa tapahtuma jarjestetaan?
Kenelle tapahtuma on suunnattu?

Minkalaista ohjelmaa?

Mika on tapahtuman nimi?

TYONJAKO JA AIKATAULUTUS

Vastuualueet: kuka tekee mitakin?
Aikataulu: milloin asioiden pitaa olla valmiina? (Huomioi myos lupa-asioiden aikataulut)

RAHOITUS

Kuka vastaa:

Tapahtuman budjetista? Yhteistydbkumppaneiden/sponsoreiden hankinnasta?
Apurahojen ja avustusten hakemisesta? Mahdollisista muista tulonlahteista (esim.
arpajaiset, maksulliset myyntipaikat, elintarvikemyynti)?

LUVAT JA ILMOITUKSET
Tarkista aina tarvittavat luvat, ilmoitukset ja niiden aikataulut viranomaisilta.
Kannattaa varautua ainakin seuraaviin ilmoituksiin ja liitteisiin:

1. Kartta tapahtuma-alueesta (tarvitaan liitteeksi mm. pelastussuunnitelmaan seka
ilmoitukseen yleisdtilaisuudesta poliisille). Tapahtumakarttaan on merkittava
tapahtuman rakenteet (teltat, lavat jne.), poistumistiet, ensiapupiste seka
alkusammutuskaluston sijainti.

2. Tapahtumapaikan tai -alueen kayttolupa

3. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma
(laadittava, jos tapahtuman arvioitu kavijamaara 200 tai enemman)

4. Ilmoitus yleisotilaisuudesta poliisille (maksullinen), mihin vaaditaan tapahtuman
koosta, luonteesta yms. riippuen eri maara liitteita.

VIESTINTA JA MARKKINOINTI

Viestintakanavia ovat mm: sosiaalinen media, verkkosivut, tapahtumapalstat,
paikallislehdet ja julisteet. Kannattaa miettia hyvissa ajoin:

Mitka viestintakanavat tavoittavat kohderyhmanne parhaiten?

Mika on markkinointibudjetti?

Kuka vastaa viestinnasta ja markkinoinnista seka tuottaa tarvittavat materiaalit?

TAPAHTUMAN PURKU

Tapahtuman purku on hyva suunnitella etukateen ja maaritelld aikataulu seka
vastuuhenkilot:

milloin puretaan, ketka vastaavat purkamisesta, vuokra/lainakal ,
alueen siivoamisesta jne.

Elamisen
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TAPAHTUMAN BUDJETTIMALLI

TULOT

Arvio eur

Toteutunut eur

Lipputulot

Avustukset

Maksulliset myyntipaikat

Arpajaiset, myyntituotot jne.

Sponsorit

Muut tulot

Yhteensa eur.

MENOT

Arvio eur

Toteutunut eur

Tilavuokra

Rakenteet (lava, teltta yms.)

Kalusteet (penkit, poydat yms.), opasteet,
koristeet

Tekniikka (valaistus, aanentoisto yms.)

Jatehuolto (jateastiat, kaymalat)

Séhko, vesi

Esiintymispalkkiot,
matkakulut

Markkinointi (lehti-ilmoitukset, julisteet,
flyerit yms.), tulostus- ja postituskulut

Lupamaksut

Ensiapupdivystys, jarjestyksenvalvonta

Tarjoilut

Muut kulut

Yhteensa eur.
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