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1. Aluksi

Perhetapahtuman voi jarjestdaa kuka tahansa asi-
asta kiinnostunut, esimerkiksi aiti, isa, vapaaeh-
toistoimija tai tyonsa vuoksi asiasta innostunut
ammattilainen. Tapahtuman jarjestaminen hel-
pottuu muutaman perusasian hallitsemisella.
Perusasiat on pelkistetty tahan oppaaseen. Lisa-
tietoa voit etsid oppaassa annettujen linkki- ja
lahdevinkkien avulla.

Oppaan ajatus on, ettda tapahtuman kohderyh-
mana ovat perheet, joissa on erityista tukea tar-
vitseva lapsi. Sita voi kuitenkin soveltaa myos
muiden kohderyhmien tapahtumien jarjestami-
seen.

Tapahtuman jarjestdaminen on prosessi, jonka
vaiheet etenevat osin padallekkdin. Esimerkiksi
ideoinnin yhteydessa tulee usein mietittya alus-
tavasti myos kohderyhmaa, yhteistydkumppanei-
ta ja markkinointia. Voit ajatella tapahtuman
jarjestamisen projektiksi, joka alkaa ideasta ja
etenee tapahtuman suunnitteluun, toteuttami-
seen ja jalkihoitoon. Suunnittelu sisdltdd muun
muassa kohderyhman, tavoitteiden ja aikataulun
maarittelyn.

Mitd pidemmalle suunnitelma etenee, sita
enemman se nayttdytyy konkreettisina tehtavina.
Etsitddan yhteistydkumppaneita, kdydaan katso-
massa mahdollisia tapahtumapaikkoja, soitetaan
puheluja, kirjoitetaan sahkdposteja, keskustellaan
ohjelmasta, sovitaan tyonjako, suunnitellaan ruo-
kalistaa ja vélipaloja ja arvioidaan kahvin menek-
kia, kdydaan tukussa, lasketaan rahoja, tarkiste-
taan ensiapulaukut ja laastarit, hankitaan maalia
opasteiden tekemiseen, kirjoitetaan esittelyteks-
teja ja monistetaan palautelomakkeita, ja niin
edelleen.

Tapahtuman jarjestaminen huipentuu sen lapi-
vientiin tiettyna aikana tietyssa paikassa. Jalkihoi-
toon kuuluu palautteiden keraaminen ja kasittely
seka tapahtuman arviointi.

Tama opas perustuu padaosin Malikkeen ja Ver-
taansa Vailla -projektin kokemuksiin, ja se on
kirjoitettu Kehitysvammaisten Tukiliiton perhe-
tyoryhman aloitteesta. Aineistoon perustuva
koulutus on alkanut eri puolilla Suomea syksylla
2010. Aineiston on paivittanyt Tanja Laatikainen
elokuussa 2014.

2. Alussa on idea tapahtumasta

Idea tapahtuman jarjestamisesta syntyy usein
omista arkipdivan kokemuksista ja havainnoista -
oivalluksesta, ettd tdama voisi kiinnostaa, ilahdut-
taa, viihdyttaa tai hyodyttdd muitakin. Tapahtu-
mat Savonlinnan oopperajuhlista suopotkupallon
MM-kisoihin ovat aluksi olleet vain hataria aihel-
mia jonkun paassa.

Oma kokemus jonkin asian tdrkeydestd on omi-
aan sysaamaan liikkeelle luovuuden ja halun
mahdollistaa sama kokemus muillekin. Vanhem-
mat voivat saada laavulla idean erityislasten per-
heiden retkeilytapahtumasta. Jos meilla ja lapsilla
on metsdssd mukavaa, muillakin voi olla. Jos mi-
nusta on antoisaa tutustua muihin lapsiperheisiin
nuotiolla makkaraa paistellessa, muistakin voi
olla.

Jos tapahtuman jarjestdjana on yhdistys tai muu
yhteiso, se kertoo tapahtumalla itsestadn. Onnis-
tunut tapahtuma luo hyvaa mainetta. Tapahtu-
man merkityksestd yksittdiselle osallistujalle ker-
too kuitenkin hdnen palautteensa, ei tapahtuman
suuruus tai sen saama mediahuomio.

Kun idea on syntynyt ja olet ehka pallotellut ja
testaillut sitd muiden kanssa, on aika paattas,
ryhdytkoé tai ryhdytteko jarjestdmaan tapahtu-
maa.

Idean huolellinen tydstdminen ja tapahtuman
tarkka suunnittelu luovat perustan tapahtuman
onnistumiselle. Liikkeelle |ahdettdessa idea pilko-
taan konkreettisiksi tavoitteiksi ja toiminnoiksi.

Mika saa meidat /
\ /

liikkeelle? Miksi jar-
= jestdi tapahtuma? —



Mihin asioihin haluamme vaikuttaa?

Oma ideamme: Millaisia tapahtumia olemme ennen

jarjestaneet?




3. Ideasta tapahtuman suunnit-
teluun

Suunnittelussa vastaat kysymykseen, miten ta-
pahtuma kadytanndssa jarjestetdaan, missa aikatau-
lussa mitdkin tehdaan ja kuka tekee. Kdyta suun-
nitteluun reilusti aikaa. Mitd huolellisempi ja
konkreettisempi suunnitelma on, sitd paremmat
mahdollisuudet tapahtumalla on onnistua.

Ald kuitenkaan huolestu, jos suunnitelma el33
matkan varrella, se kuuluu asiaan. Kunnollinen
perussuunnitelma auttaa kuitenkin aina nake-
maan kokonaisuuden: tuo muuttuu, tdma hoide-
taankin ndin, mutta nuo jutut toimivat tuollaisi-
naan, homma hanskassa.

Lapsiperheiden tapahtuman suunnitteleminen
lasten ehdoilla edistdaa kaikkien viihtymista. Las-
ten ehdoilla suunniteltu tapahtuma on toimin-
nallinen, ja se sisadltda tekemistd, johon koko
perhe voi osallistua yhdessa.

Jos tapahtuman tavoitteena on jatkaa perheiden
yhteistoimintaa sen jadlkeen, jarjesta padivan lo-
maan vanhemmille oma, ohjattu tilaisuus, jossa
he voivat jutella ja sopia jatkosta. Talla valin lap-
sille tarvitaan omaa ohjelmaa, eli suunnittele
lastenhoito, leikitykset ja ohjaajien rekrytointi.

Kenelle?

Kun ryhdyt maarittelemdian perhetapahtuman
tavoitteita, tarkenna, keille tapahtuma on tarkoi-
tettu. Onko se perheille yleensa vai niille perheil-
le, joissa on erityista tukea tarvitseva lapsi? Onko
se pienten lasten perheille vai perheille, joissa on
kaikenikaisia lapsia?

Kohderyhman valinta vaikuttaa tavoitteiden aset-
teluun, mutta likke on kaksisuuntainen: tavoittei-
den madrittely vaikuttaa siihen, keitd tapahtu-
maan osallistuu. Kohderyhman ja tavoitteiden
maarittely kulkevatkin kasi kadessa.

Kohderyhman valinta vaikuttaa myos siihen, mis-
sa ja millaisena tapahtuma toteutetaan.

Mididirittele tavoitteet

Tapahtuman tavoitteet voivat olla monenlaisia
sen mukaan, kuka tai mika tapahtuman jarjesta-
jana on. Yksittdisen ihmisen tavoitteet ovat ehka
erilaisia kuin yhdistyksen. Haluatko jarjestaa per-
heille virkistystd ja mahdollisuuden tutustua toi-
siinsa, vai onko tavoitteena kenties tiedottaminen
jostakin asiasta, joka koskee erityista tukea tarvit-
sevien lasten perheitd?

Yhdistykselle tapahtuma voi merkitd muun muas-
sa oman toiminnan esittelya seka jasenhankintaa
ja nakyvyyden lisdamistd, jasenten aktivointia,
uusien tuotteiden ja palveluiden markkinointia tai
vaikkapa jarjeston tyontekijoiden ja jasenten
tutustuttamista toisiinsa.

Yhdistys tai yhteis6 voivat kertoa tapahtuman
avulla uusista asioista, mutta myos vahvistaa jo
olemassa olevaa. Tapahtuman tavoitteet eivat
valttdmatta sulje toisiaan pois. Voihan olla, etta
vaikka tapahtumasi tavoite olisi perheiden virkis-
tys, tapahtumassa vaihtuvat myos tiedot ja ko-
kemukset tai yhteiso saa uusia jasenia. Paatavoit-
teiden kirkastaminen itsellesi ja yhteistyokump-
paneillesi auttaa kuitenkin pysymaan asiassa,
rajaamaan napakasti ja perustelemaan tulevia
valintoja ja paatoksia.

Konkreettiset tavoitteet auttavat pitdmaan pro-
jektin hallussa. Kun jatkossa teet valintoja ja paa-
toksia, voit epdvarmoissa tilanteissa palata tavoit-
teisiin ja kysya itseltdsi, kuinka eri vaihtoehdot
palvelevat tavoitteiden saavuttamista.

Etsi paikka

On tarkeaa, ettd paatat tapahtuman ajan ja pai-
kan hyvissa ajoin. Kun tiedat, millaisessa paikassa
ja ymparistossa tapahtuma jarjestetdan, sinun on
helpompi miettida myds ohjelmaa sekd paikalla
tapahtuvaa yleisobn opastusta ja ohjausta. Nyt
my0s eri tehtaviin ja paikkoihin tarvittavien tyon-
tekijoiden maara on helpompi arvioida.



Paikan on sovelluttava kohderyhmalle ja tuettava
tapahtuman tavoitteiden saavuttamista. Jos koh-
deryhman on vaikea saapua paikalle, tavoitteet
voivat jaada toteutumatta. Ota huomioon esi-
merkiksi esteettémyys ja liikennointi: onko tar-
koitus, ettd osallistujat tulevat tapahtumaan
omilla autoilla vai julkisilla kulkuvalineilla? Padse-
vatkd myos pyoratuolien kayttajat paikalle? Milla
keinoin liikkumisessa erityistd tukea tarvitseva
henkild pystyy osallistumaan tapahtumaan? Mi-
ten nuo keinot mahdollistetaan?

Lapsiperheiden tapahtumassa on joitakin yksi-
tyiskohtia, joihin kannattaa paikkaa valittaessa
kiinnittaa huomiota. Onko lapsille tilaa touhuta?
Jos tapahtuma jarjestetaan taivasalla, voidaanko
ohjelma tai varaohjelma toteuttaa sateen sattu-
essa sisdlla? Jos ohjelmassa on lapsille oma
osuus, voidaanko se jarjestaa sisatiloissa? Onko
paikka turvallinen pienillekin lapsille? Miten siella
voidaan huolehtia turvallisuudesta?

Pddtd ajankohta

Ajankohdan valintaan vaikuttavat sekd tapahtu-
man sisalté ettd kohderyhma. Esimerkiksi pikku-
lasten perheet osallistuvat todenndkdisemmin
viikonloppuna kuin arki-iltana, ja ehkd mieluum-
min pdivalla kuin iltamyohaan, ellei myohainen
ajankohta ole osa tapahtuman luonnetta.

Kesdlomilla ja muiden pitkien vapaiden aikana
osa perheistd matkustaa, joten silloin mahdollis-
ten osallistujien maara voi olla tavallista pienem-

pi.

Jos tapahtumaan halutaan mukaan esimerkiksi
kuntien vammaisasioista vastaavia ammattilaisia,
he osallistuvat luultavammin virka-aikana kuin
viikonvaihteessa tai joululomalla. Ota huomioon
loma-ajat, vuodenaika ja vuorokauden aika.

\
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Tee aikataulu

Kun olet |16ytanyt sopivan ajankohdan, aikataulu-
ta tapahtuman jarjestaminen kokonaisuudessaan.
Olet varmasti miettinyt aikataulua tahankin asti,
mutta nyt on aikataulun paivityksen paikka.

Jatkossakin aikataulu elda ja paivittyy, mutta isot
linjat kannattaa lyoda lukkoon heti, kun se on
mahdollista. Nyt voit ldhted kerimaan aikataulua
tapahtumapaivasta taaksepdin: missa vaiheessa
tapahtumasta on tiedotettava, mihin mennessa
budjetin on oltava valmiina, milloin viimeistaan
on otettava yhteytta mahdollisiin yhteisty6-
kumppaneihin ja niin edelleen.

Aikatauluta myos tapahtuman jalkeen ajoittuvat
tehtavat, kuten mahdollisten palkkioiden ja mat-
kakorvausten maksaminen ja muut talouteen
liittyvat asiat, palautteen kasittely ja raportointi,
yhteenveto- ja palautekokous jarjestelyssd muka-
na olleiden kesken ja niin edelleen.

Hyva suunnitelma on kaiken /
Iahtokohta! Kun suunnitte- /
lette tapahtuman hyvin, _—
toteutus on varmalla pohjal-

/

///




Oma suunnitelmamme:

Mitka ovat tavoitteet?
Enta kohderyhma, paik-
ka, aikataulu ja ajankoh-

ta?




4. Tapahtuman toteuttaminen

Verkostoituminen on hyva perusapu tapahtuman
jarjestamisessa. Yleensa aina loytyy tahoja, joiden
toiminnassa on samanlaisia tavoitteita kuin ta-
pahtumalla, jota olet jarjestdamassa. Monet toimi-
jat voivat myods kannattaa niitda arvoja, joita ta-
pahtumasi valittaa.

Yhteisty6kumppaneiden etsintd ja rekrytointi

Yhteistyokumppanit tuovat uusia ndkékulmia ja
monipuolisuutta. Heiddan kanssaan voit jakaa
vastuuta tapahtuman toteuttamisesta. Heilla
saattaa olla myds arvokasta asiantuntemusta
esimerkiksi markkinoinnista, taloudesta tai tapah-
tumien jarjestamisesta. Verkostoituminen kokoaa
asiantuntijuutta yhteiseksi hyodyksi.

Verkostot syntyvat ja vakiintuvat yleensa hitaasti,
yhteisen tekemisen ja muun vuorovaikutuksen
myo6td. Toisaalta ne muuttuvat ajan kuluessa:
syntyy uusia yhteyksid, vanhoja katoaa, vililla
tietyt yhteistydsuhteet aktivoituvat, valilla passi-
voituvat.

Yhteistyokumppaneita voi etsid myds nopeasti ja
kertaluontoista toimintaa varten. Mieti, keiden
tai minka asiantuntemukselle ja kokemukselle
tapahtumassa ja sen jarjestamisessa olisi kayttoa.
Kuka tai ketkd myo0s itse saisivat yhteistyosta
jotakin?

Tarkastele paikallisia toimijoita mahdollisina yh-
teistydkumppaneina. Liittyisikd tapahtumaan
yhteisid intresseja esimerkiksi vammaisjarjesto-
jen, niiden alueellisten yhdistysten tai neurologis-
ten vammaryhmien kanssa? Entad kansalaisjarjes-
tojen, urheilu-, liikkunta- ja hyvantekevaisyysjar-
jestodjen, palvelualan yrittajien, koulujen ja oppi-
laitosten kanssa? Voisitko ehdottaa yhteistyota
kunnalle tai seurakunnalle?

Yhteistydkumppaneiden etsintdd voivat ohjata
myo0s seuraavat kysymykset: Millaista henkilokun-
taa tapahtumapaikka edellyttaa? Tarvitsevatko
osallistujat avustamista esimerkiksi liikkumisessa?
Tarvitaanko opaskylteille selkoilmaisun hallitseva
tekija, jotta niista tulisi ymmarrettavia ja selkeita?
Pitaako paikalla olla joku, joka opastaa perheita
suullisesti? Kuka hoitaa tarjoilut ja hankkii raaka-
aineet? Kuka olisi sopiva esittelemaan tuotteita ja
palveluja tapahtumassa?

Mitd suurempi tapahtuma, sitd enemman on
tarvetta yhteistyolle. Paikallisten toimijoiden
lisdksi sinun kannattaa tietenkin kayda lapi jo
olemassa olevaa verkostoasi. Minka alan ammat-
tilaisia siihen kuuluu ja voisiko heiltd pyytaa jopa
vapaaehtoista panosta tapahtuman jarjestami-
sessa ja toteuttamisessa?

Yhteistyokumppaneiden kanssa kannattaa kes-
kustella tapahtuman tavoitteista kunnolla ja sopia
yhteisista pelisdaanndista siten, etta kaikki mukana
olevat ihmiset tietdvat ja ymmartavat ne. Vas-
tuualueista ja tyénjaosta on sovittava tarkasti,
jotta kaikki tehtdvdt tulevat hoidetuiksi.

Tyonjako

Mita suurempi tapahtuma, sitd todennakoisem-
min tarvitset rinnallesi muita ihmisia sita jarjes-
tdmaan. Todenndkoisesti muodostatte joka ta-
pauksessa jonkinlaisen tyoryhman.

On tarkeaa, etta kukin tietdada, mita juuri hanen
pitda tehda. Listatkaa tapahtuman jarjestamiseen
kuuluvat tyot koko sen elinkaaren ajalta: kuka
tekee, mitd ja mihin mennessad? Pohjana toimii
tapahtuman kokonaissuunnitelma, jota nyt pil-
kotte osatehtaviin. Matkan varrella on esimerkik-
si tiedottamista ja markkinointia, talouden hoi-
tamista ja monenlaista kaytannon tehtavaa nikka-
roinnista kahvikeittoon ja kirjoittamiseen.

/

/

- Mieti kenen kanssa yd
= yhdistyksella voisi ~
—~—— o _sss o —_—
olla yhteisia intres-

A seja! L N
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My0s osatehtdvat voi tarvittaessa pilkkoa osiin.
Talloin esimerkiksi tiedottamiseen liittyy seuraa-
via yksityiskohtia, joiden hoitaminen vaatii jonkun
henkilokohtaista tyopanosta: Kuka vastaa tiedot-
tamisesta kokonaisuudessaan? Kuka suunnittelee
lenndkin, kuka monistaa, kuka ottaa yhteytta
tiedotusvalineisiin, kuka antaa lisadtietoja ja etsii
mahdollisia haastateltavia, kuka on yhteydessa
mahdollisiin yhteistydkumppaneihin tai sponso-
reihin, ja niin edelleen.

Ty6ryhman jasenten on voitava keskittya rauhas-
sa omiin tehtaviinsa. Se tarkoittaa luottamusta
siihen, ettd muut hoitavat oman osansa. Muita
voi tietenkin auttaa ehtimisensd, osaamisensa ja
voimavarojensa mukaan. P&ddasia on kuitenkin
vastata, hyvdssa hengessd, ettd omat tehtavat
tulevat hoidetuiksi siten kuin niistd on yhdessa
sovittu.

Kokoontukaa aika ajoin paivittamaan tilanne:
mita on tehty, mitad tehdaan seuraavaksi, mikd on
kokonaisarvio tapahtuman jarjestdmisen edisty-
misesta.

Vastuut

Tapahtuman jarjestamiseen kuuluvat juridinen ja
toiminnallinen vastuu. Juridisen vastuun kanta-
minen tarkoittaa, ettd lupa- ja turvallisuusasiat
ovat kunnossa. Tapahtuman ajaksi pitda ottaa
vakuutus, jos sellaista ei muuten ole.

Mikali tapahtuma jarjestetdaan esimerkiksi koulus-
sa, koulun oma vakuutus voi kattaa tapahtuman,
mutta vakuutusasiat on aina varmistettava ja
tarkistettava.

Neuvoja saa vakuutusyhtiosta. Vastuuvakuutus
kattaa yleis6a, toimihenkildita tai ulkopuolista
kohdanneet henkil6- ja esinevakuutukset. Vakuu-
tus voi myos kattaa jarjestdjan vastuun muissa
toimissa.

Tapahtuman jarjestamiseen kuuluu myods koko-
naisvastuu, vaikka tapahtuman jarjestaminen olisi
pilkottu tydnjaon mukaisiin osavastuisiin. Henki-
I6ll3, joka kantaa kokonaisvastuun, on oltava
valta paattaa tapahtumaan kuuluvista asioista.

.
<
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Vastuuhenkilo vastaa yleisellda tasolla projektin
johtamisesta, suunnittelusta, budjetoinnista,
toteutuksesta ja seurannasta. Han varmistaa, etta
sovitut asiat toteutuvat, kuten on sovittu. Palave-
rit, paatokset ja sopimukset on hyva dokumen-
toida. Nain voidaan aina tarkistaa, mita on suun-
niteltu ja sovittu.

Jos tapahtuma on suuri, sen eri osa-alueille voi-
daan nimittdaa yhden vastuuhenkilon sijasta vas-
tuuryhma. Ryhmassa voi kuitenkin olla yksi henki-
10, jonka tehtdvana on toiden delegointi ja koor-
dinointi.

Vastuuhenkilolla tai -ryhmallad kannattaa olla va-
rasuunnitelma siltd varalta, ettd alkuperaisesta
suunnitelmasta taytyy poiketa. On hyva miettia
etukdteen, missd ovat suunnitelman “riskikoh-
dat” ja kuinka ne hoidetaan.

Vastuuhenkildille voidaan myds nimetd varahen-
kilot, tai ainakin kannattaa olla suunnitelma silta
varalta, kuinka toimitaan, jos jostakin osa-
alueesta vastannut henkild esimerkiksi sairastuu
ja joutuu jadmaan tehtdvastaan pois.

Selked tyénjako on onnistu- /
neen tapahtuman yksi tun- /
nuspiirre! Huolehtikaa, etta

tapahtumalla on ”lankoja —
kdsissaan pitava(t)” vastuu-

henkilo(t)
/

——



Kuka tekee ja mitd?

Mita kaikkia yksittaisia
tehtavia pitaa hoitaa?
Ketka voisivat olla hyvia
yhteistyokumppaneita?

10



Luvat ja lait

Tapahtuman jarjestdjan on otettava huomioon
tapahtuman jarjestamiseen liittyva lainsaadanto.
Seuraavat lait kannattaa tarkistaa tapahtumaa
jarjestettaessa.

Kokoontumislaki

a) Yleinen kokous — tee poliisille ilmoitus suulli-
sesti tai kirjallisesti ulkona yleiselld paikalla jarjes-
tettavasta yleisestd kokouksesta vahintaan kuusi
tuntia ennen kokouksen alkamista.

b) Yleisotilaisuus — tee kirjallinen ilmoitus jarjes-
tdmispaikkakunnan poliisille vdhintdan viisi vuo-
rokautta ennen tilaisuutta. llmoituksen kasittely
maksaa 25 euroa.

Arpajaislaki

Arpajaislaissa sdaadetdan arpajaisten toimeenpa-
nosta ja valvonnasta, tuottojen tilittamisesta ja
kayttotarkoituksista seka kaytdon valvonnasta.
Tavara-arpajaiset saa jadrjestdad varojen hankki-
miseksi yleishyodyllisen toiminnan edistamiseen.
Arpajaislain mukaan yleishyodyllinen yhdistys voi
jarjestaa tavara-arpajaiset ilman lupaa, mikali
arpojen yhteenlaskettu myyntisumma on enin-
tdan 2000 €. Arpojen myynnin ja voittojen lunas-
tuksen pitda tapahtua samassa tilassa (pienarpa-
jaiset). Voittojen myyntisumman tulee olla talléin
vahintdaan 35 % arpojen yhteenlasketusta myyn-
tihinnasta ja pienimman voiton pitda olla yhta
suuri kuin arvan hinta.

Rahankerdyslaki

Tarkoituksena mahdollistaa yleishyodyllisen toi-
minnan rahoittamiseksi jarjestettdavat rahanke-
raykset sekd estdd eparehellinen toiminta niiden
yhteydessd. Rahankerdysluvat antaa toimeenpa-
nopaikan poliisilaitos, ja lupapdiatds maksaa 53
euroa vuonna 2015. Rahankerdyksen saa tehda
varojen hankkimiseksi yleishyodylliseen toimin-
taan.

11

Elintarvikelaki

Yleis6tapahtumien yhteydessd on noudatettava
elintarvikelakia ja huolehdittava elintarvikehygie-
niasta. Tapahtuman jarjestaja on vastuussa elin-
tarvikkeiden oikeasta kasittelystd ja tyontekijoi-
den perehdytyksesta. Satunnaisissa tapahtumissa
elintarvikkeita kasittelevien ei kuitenkaan tarvitse
osoittaa hygieniaosaamistaan hygieniapassilla.

Nain ollen esimerkiksi henkil6ilta, jotka paistavat
lettuja tai makkaraa yhdistyksen tapahtumassa, ei
vaadita osaamistestid. Hygieniapassia edellyte-
tdan vain elintarvikkeita ammattimaisesti kasitte-
levilta henkil6ilta.

Jos haluat suorittaa hygieniapassin, osaamistestin
suorittaa ja osaamistodistuksen myontaa Elintar-
viketurvallisuusviraston hyvaksyma osaamistes-
taaja. Luettelon paikkakuntasi osaamistestaajista

loydat Elintarviketurvallisuusviraston verkkosi-
vuilta.
Tekijdnoikeuslaki

Tekijanoikeus on silla, joka on luonut kirjallisen
tai taiteellisen teoksen, ja se on voimassa 70
vuotta tekijan kuolemasta. Julkaistun teoksen saa
esittaa julkisesti jumalanpalveluksen ja opetuksen
yhteydessa. Julkaistun teoksen saa myods esittaa
julkisesti tilaisuudessa, jossa teosten esittaminen
ei ole padasia eika tilaisuutta jarjesteta ansiotar-
koituksessa eika siihen ole padsymaksua.

Ympdristénsuojelulaki

Jos tapahtuma aiheuttaa tilapaistd melua tai ta-
rinda, siitd on tehtava kirjallinen ilmoitus kunnan
ymparistonsuojeluviranomaiselle viimeistdan 30
vuorokautta ennen tilaisuuden alkua.

Lisdksi  ulkoilmatapahtumaan tarvitaan ai-
na maanomistajan lupa. Liikuntapaikoille, kuten
urheilukentille, kannattaa kysya lupaa liikuntavi-
rastosta. Kaupunkien ja kuntien omistamiin aluei-
siin, esimerkiksi katuihin ja puistoihin, haetaan
lupa kaupungin tai kunnan kiinteistévirastosta.



Turvallisuus

Uudessa 1.7.2011 voimaantulleessa pelastuslais-
sa korostetaan onnettomuuksien ennaltaeh-
kdisya, varautumista ja riskien hallintaa. Kulutta-
jaturvallisuuslain (920/2011) 7 §:n mukaan tietyil-
|3 palvelun tarjoajilla on velvollisuus laatia kirjalli-
nen turvallisuusasiakirja. Laki ei koske sellaisia
palveluita, joita tarjoavat luonnolliset henkilot
muussa kuin elinkeinotoiminnassa seka sellaiset,
joita yhdistykset tai yhteisot tarjoavat vain omille
jasenilleen, muussa kuin elinkeinotoiminnassa.

Turvallisuusasiakirjaan sisallytetdan vain ne asiat,
jotka ovat olennaisia kyseessa olevan toiminnan
ja siihen sisaltyvien riskien kannalta. Turvallisuus-
asiakirja laaditaan kirjallisesti, ja siihen sisaltyy
turvallisuuteen liittyvia asioita esim. henkil0ston
tehtavanjako, riskien arviointi, turvallisuussuunni-
telma, sekd avunhalyttamisjarjestelyt erilaisiin
onnettomuus-, vaara- ja vahinkotilanteisiin. Tar-
keda on kirjata, kuka vastaa mistakin tapahtuman
kulkuun liittyvasta asiasta. On muistettava, etta
turvallisuusasiakirjaa ei tehda ensisijaisesti viran-
omaisia varten, vaan toiminnanharjoittajaa itse-
aan varten. (Tukes.fi > toimialat > kuluttajaturval-
lisuus > kuluttajapalvelut > palveluntarjoajan
velvollisuudet).

Turvallisuusasiakirjaa ei tarvitse toimittaa enna-
kolta mihinkaan, mutta se taytyy olla.

Tuoteturvallisuuslaki ja kuluttajaviraston ohjeet
edellyttavat, ettd tapahtumaa jarjestavien yhtei-
sojen, jarjestojen ja yhdistysten on laadittava
turvallisuussuunnitelma. Turvallisuussuunnitelma
kattaa aina toiminnallisen ohjelman seka itse
toiminnan. Turvallisuussuunnitelmasta vastaa
tapahtuman jarjestdja, ja sitd valvoo terveystar-
kastaja.

Turvallisuussuunnitelma on turvallisuusasiakirjan
liite, joka koskee yksittdisestd toimintaa tai sen
turvallisuutta. Siihen sisaltyy:
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e tapahtuman aika ja paikka

e mitd ja missa tehdaan

e osallistujien todellinen tai arvioitu maara

e olosuhteet ja huomioitavat asiat

e toimijoiden vastuualueet

e padjarjestdja

e toimijoiden yhteystiedot

e suunnitelma ja varasuunnitelma toimin-
nasta

e lahin sairaanhoidon paivystys, sen osoite,
puhelinnumero ja paivystysaika

e yleinen hatanumero

e kuka on ensiapuvastaava

Pelastussuunnitelma puolestaan sisaltaa kiinteis-
tojen seka niiden pihapiirien ja lahiymparistéjen
alueet ja siitd vastaa kiinteiston haltija. Tapahtu-
mapaikan tilan hallinnoijalla tulee olla oma pelas-
tussuunnitelma, joka laitetaan turvallisuusasiakir-
jan liitteeksi. Valvojana toimii palo- ja pelastusvi-
ranomainen.

Vakuutusten tarkistaminen ja ottaminen ovat osa
tapahtumaan ja sen jarjestamiseen liittyvaa tur-
vallisuutta. Turvallisuutta on myos selkea tyon- ja
vastuunjako sekd toimintaohjeet poikkeavien
tilanteiden varalle.

Tapahtuman turvallisuutta voi lisdtd monin ta-
voin. Turvallisuutta edistavat esimerkiksi selkeat
opasteet, selked ohjaus ja neuvonta, hyva hygie-
nia ruokapalveluissa, ensiapuvalmius, jarjestyk-
senvalvonta ja ympariston turvallisuus.

Paikka, johon tulee pienia lapsia, ei saa olla heille
vaarallinen. Jos tapahtumapaikkana on esimer-
kiksi jarven rannalla sijaitseva leirikeskus, on huo-
lehdittava siitd, etteivat lapset pddse putoamaan
veteen.

Etukdteen turvallisuutta voi edistdaa kertomalla
osallistujille riittavasti olosuhteista ja tapahtuma-
paikasta seka siitd, millainen varustus osallistujilla
olisi suositeltava.

Turvallisuutta luo myds jarjestdjien yhtendinen
pukeutuminen tai muu merkitseminen. Osallistu-
jat nakevat helposti, kenelta voi pyytaa apua. Jos
tapahtumassa on mukana ohjelmapalveluyrittaja,
hanelld pitda olla turvallisuussuunnitelma omasta
toiminnastaan.


http://www.tukes.fi/fi/Toimialat/Kuluttajaturvallisuus/Kuluttajapalvelut/Vaatimuksia-palveluntarjoajalle/#Turvallisuusasiakirja

IImoitukseen on jarkevaa laittaa tieto, etta tapah-
tumalle on laadittu turvallisuusasiakirja. Mikali
paikalle odotetaan lapsia, kannattaa ilmoitukses-
sa olla maininta ”lapset osallistuvat vanhempien
vastuulla”.

Ennakkotiedottaminen liittyy olennaisesti tapah-
tuman turvallisuuteen. Mainoksessa tulee kertoa
miten pitkdan tapahtuma kestda ja millaista toi-
minta on luonteeltaan (missa tapahtuu ym.) Siina
tulee myos kertoa, millaisia toimintavalmiuksia
(ika, tiedot ja taidot jne.) osallistujilta on hyva
olla. Ennakkotiedotteessa pitda kertoa myds,
missd tapauksessa tapahtuma mahdollisesti pe-
ruuntuu (esim. sad), miten osallistujien tulee va-
rustautua (esim. vaatetus), kuka on vastuullinen
jarjestdja seka tieto tapahtuman vakuuttamises-
ta.

Miten luvat ja lait meita velvoittavat?

Arpajaiset? Musiikkia le-
vylta, melua? Osallistuja-
maara? Onko turvallisuus-
asiakirja ja sen liitteet
laadittu?
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Rahoitus eli budjetti

Tapahtuman budjetti sisdltda vahintaan tapah-
tuman kulut ja laskelman siita, kuinka kulut kate-
taan. Tassa vaiheessa tiedat tapahtumasta jo niin
paljon konkreettisia asioita, ettd pystyt tekemaan
yha realistisemman budjetin.

Tiedat esimerkiksi tapahtumapaikan ja sen mah-
dollisen vuokran; osaat arvioida, paljonko tapah-
tumaan mahtuu osallistujia ja kuinka monta on
realistista odottaa paikalle. Osaat arvioida tyon-
tekijamaaran ja tiedat, laskuttaako tilaisuuden
juontaja tai vetaja tyostdan. Sinulla on kasitys
tarjoilusta ja sen maksullisuudesta. Olet miettinyt
tapahtumasta tiedottamista ja tiedat jo senkin,
onko tapahtuma ilmainen vai paasymaksullinen.
Budjettiin kuuluvia kuluja ovat muun muassa:
e markkinointikulut: kopiointi,
painatus, ilmoitukset
e postitus
e tapahtuman jarjestdjien puhelin-, matka-
ja postituskulut
e tapahtumapaikan vuokra
e toiminta-, leikki- ja askarteluvalineet
e henkilostokulut siltd osin kuin yhteistyo-
kumppanit eivat tee vapaaehtoistyota
e tarjoilu (kahvi, tee, mehu, ruoka ja niin
edelleen)

puhelin,

Suurimman palan budjetista haukkaa yleensa
tapahtumapaikan vuokra. Tapahtumien jarjesta-
jiltd saatujen kokemusten perusteella edullisim-
pia ovat koulut, paivakodit, jarjestdjen kurssikes-
kukset ja seurakuntien leirikeskukset.

Toiminta-, leikki- ja askarteluvélineitd kannattaa
lainata tai pyytda lahjoituksina esimerkiksi alan
yrityksilta.

Lastenhoitajat ovat tarpeen lapsiperheiden ta-
pahtumassa. Tehtdavadan kannattaa kysya vapaa-
ehtoisia opiskelijoja, seurakuntien isoisista, par-
tiolaisista ja muista nuorista.
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Tarjoilun osalta kokemus on osoittanut, etta
maksullinen ruokailu sopii perheille, jos hinta on
kohtuullinen. Ruokailusta voi peria omakustan-
nushinnan esimerkiksi silloin, jos tapahtuma on
padasymaksuton.

Kannattaa sopia tarkasti ja yksiselitteisesti, kuka
vastaa budjetin toteutumisesta kokonaisuutena,
ja myods mahdolliset osavastuut.

Budjetti kuvastaa melko kattavasti tapahtuman
jarjestamiseen liittyvid tehtavia. Vastaako kunkin
tehtdvan tai tyovaiheen tekija niiden osalta myo6s
budjetista, eli voiko hdan tehda myds taloudellisia
paatoksia ja minka kokoisissa asioissa? Paattakaa
vapauksien ja velvollisuuksien rajoista.

Budjettiin kannattaa kirjata my6s mahdolliset
tuotto-odotukset sekd suunnitelma mahdollisen
voiton kdyttdmisestd. Tama saattaa kiinnostaa
my0s yhteistydkumppaneita, varsinkin niita, joi-
den kumppanuus on taloudellista tukea. Ellei
budjetista voida tehda ”riskitontd”, kannattaa
myo6s miettid, miten mahdollisesta tappiosta sel-
vitaan.

Rahoituksen ja tuen hakeminen

Budjetoinnin ndkokulmasta yhteistydkumppanei-
den etsiminen liittyy talouteen. Seuraavassa lis-
tassa on tahoja, joilta voi hakea avustuksia ja
tukea tapahtuman jarjestamiseen.

e Kehitysvammaisten Tukiliitto jakaa toi-
mintarahaa tukiyhdistysten yhteistoimin-
nan tueksi (www.kvtLfi > Tukiliitto ja yh-
distykset > Tuemme yhdistyksié > Talou-
dellinen tuki)

e Kunnat — harkinnanvaraiset avustukset
yleishyodylliseen toimintaan.

e Opintokeskus Sivis — tukee taloudellisesti
jasenjarjestojensa koulutustoimintaa.
https://www.ok-sivis.fi/

e Rahastot, saatiot — tarjoavat tukimahdol-
lisuuksia  yhdistyksille ja  yhteisoil-
le. http://www.saatiopalvelu.fi/,
http://www.tukilinja.fi/

e Suomen Lions-liitto ry — palvelutoiminta
kohdistuu nuorisoon, vanhuksiin, sotave-
teraaneihin ja muihin avuntarpeessa ole-
viin. http://www.lions.fi/



http://www.kvtl.fi/
https://www.ok-sivis.fi/
http://www.saatiopalvelu.fi/
http://www.tukilinja.fi/
http://www.lions.fi/

Muuta:

Suomen Rotary — yhteiskuntapalveluun
kuuluu stipendien ja apurahojen lisaksi
muun muassa nuorison tukeminen, huu-
meiden vastainen toiminta, luonnonsuo-
jelu, vammaisten auttaminen ja vanhuk-
sista huolehtimi-
nen. http://www.rotary.fi/
Zonta-toiminta — jakaa stipendeja, nais-
ten palvelujarjest6. www.zonta.fi
Yritykset — yrityksilta voi hakea avustuksia
rahana tai hyodykkeind. Yritykset toivo-
vat usein nakyvyytta. Yhteiskuntavastuul-
lisuus on yha tarkeampi osa yritysten
toimintaa.

Suomen evankelis-luterilainen  kirkko,
seurakuntien diakoniatoiminta — tukea
esimerkiksi tilojen saantiin, leireihin, ker-
hoihin, resursseja henkilostoon eli esi-
merkiksi vapaaehtoistyontekijoitda tapah-
tumiin.

Varainhankinta, kampanjat — esimerkiksi
arpajaiset, myyjadiset, rahankeraykset,
lahjoitukset, kampanjat ja tapahtumat.
Ota huomioon lainsaadantd. Esimerkiksi
rahankerayslainsaadanto, arpajaislaki, ve-
rolainsadadanto ja muut lait kuten huvi-,
tietosuoja-, kuluttaja- ja markkinointilain-
saadanto.

Oppilaitokset — opiskelijat voivat osallis-
tua tapahtuman jarjestamiseen esimer-
kiksi avustajina, jos tapahtuman sisiltd
liittyy heiddn opiskeluihinsa. Esimerkiksi
Iahihoitajaopiskelijat voivat osallistua va-
paaehtoisina avustajina toimintavalineita
esittelevaan tapahtumaan, tai era- ja
luonto-oppaaksi opiskelevat voivat jarjes-
taa ohjelmaa perheiden retkeilytapahtu-
massa.

koulujen taksvarkkikeraykset

opiskelijoiden kerdykset, esimerkiksi haa-
larimerkit, erilaisten liikuntatapahtumien
tuotot.
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Mista voisimme saada rahoitusta tai
muuta tukea tapahtuman jarjestami-
seen?



http://www.rotary.fi/
http://www.zonta.fi/

Tapahtumasta tiedottaminen

Kohderyhmadlle tiedottamisessa ajoitus on tarke-
aa: ei lilan myohaan eika liian aikaisin, vaan hyvis-
sa ajoin. Jos perheiden pitaa ilmoittautua tapah-
tumaan, tiedottamiseen tarvitaan enemman ai-
kaa. llmoittautumisen takaraja on yleensa viikko
tai kaksi ennen tapahtumaa. Tiedottaminen kan-
nattaa aloittaa viimeistddn kuukausi ennen il-
moittautumisajan paattymista.

Kun tiedottamisen sisdltd on olemassa, tarvitaan
enda kanavat, joiden kautta tietoa levitetdan
perheille ja mahdollisesti myds muille. Tiedotta-
minen jakautuukin usein kahtaalle: yhtdaltad ta-
pahtuman kohderyhmille tiedottamiseen ja toi-
saalta tiedottamiseen tiedotusvélineiden kautta,
jolloin tavoitetaan monenlaisia yleisoja.

Tapahtuman jarjestamisen nakokulmasta tiedon
on saavutettava alueen lapsiperheet, ja niista
varsinkin ne, joissa on erityistd tukea tarvitseva
lapsi. Seuraavassa on muutamia edullisia keinoja
kohderyhman tavoittamiseen.

Henkilokohtainen tapahtumaan kutsuminen on
vaikuttavaa markkinointia. Kerro tapahtumasta
kaikille, joita kohderyhmasta tunnet ja tavoitat.
Pyyda heita puolestaan kertomaan tapahtumasta
omille tutuilleen.

Mita paikallisempi tapahtuma on, sitd tehok-
kaampi keino henkilokohtaisesti kertominen on.
Juttele kasvokkain, soita, lahetd sahkopostia,
kdytda sosiaalista mediaa. Mieti, kannattaisiko
tapahtumalle perustaa blogi tai avata oma sivu
Facebookiin.

Jos kohderyhma on muutamaa perhetta suurem-
pi, olisiko siitd kuitenkin rajattavissa muutama
avainhenkild, joihin otat henkilokohtaisesti yh-
teyttd ja joita pyydat levittdmadan tapahtumasta
tietoa?
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Monistettu tai sdahkoéinen lentolehtinen on yk-
sinkertainen ja edullinen tiedottamisen keino.
Lenndkin ulkoasun pitda olla selked, siind voi
kayttaa kuvaa ja vareja. Lennakista voi kayttaa
seka paperista etta sahkoista versiota. Sahkoises-
sd muodossa sitd voi ldhettaa esimerkiksi sahko-
postissa. Jos olet Facebookissa tai pidat blogia,
voit linkittaa lennakin sivullesi.

Paperiversiota voit jakaa kddesta kateen ja kiin-
nittaa lapsiperheiden suosimien kauppojen ja
muiden liikkeiden ilmoitustauluille. Voit myos
pyytaa, ettd saat jattaa niitd neuvolaan jaettavak-
si. Koulun opettajalle voit ehdottaa, etta tiedot-
teen voi laittaa lapsen reissuvihkon mukaan.

Lentolehtisten jakelu perheille toimii yleensa
hyvin myos paivakotien valityksella. Julkisen sek-
torin ammattilaisilta voit kysya myos tiedotteiden
monistusapua.

Ota yhteytta myos jarjestoihin ja niiden paikallis-
yhdistyksiin aluetyontekijoita unohtamatta. Vies-
tisi voi tavoittaa tapahtuman kohderyhman myos
niiden tiedotuskanavien ja verkostojen kautta.

Jarjest6- ja kansalaistalojen verkostojen kautta
tieto lapsiperheiden tapahtumasta tavoittaa koh-
teensa yleensd hyvin. Tallaisia verkostoja ovat
esimerkiksi Jaatiset ja Leijonaemot.

Tiedotusviilineiden kautta tiedottaminen

Voit tarjota paikalliseen sanomalehteen ennakko-
juttua tapahtumasta. Ennakkojuttua kutsutaan
puffiksi. Voit kirjoittaa sen itse tai ottaa yhteytta
toimitukseen ja kuvailla aiheen niin kiinnostavak-
si, ettd toimittaja innostuu tekemdaan siita jutun
itse. Lapimenoa saattaa auttaa, jos etsit haasta-
teltavaksi kohdejoukkoon kuuluva perheen tai
vanhemman.

Jos haluat tapahtumallesi muutakin kuin ennak-
kojulkisuutta, kutsu tiedotusvalineet seuraamaan
tapahtumaa ja auta niitda |6ytamaan paikalta
haastateltavia. Jotta faktat menisivat jutussa oi-
kein, laadi etukateen tiedote tai lista, josta selvia-
vat tapahtumaan liittyvat perustiedot.



Voit ottaa yhteyttd myos paikallisradioon tai -
televisioon, jos alueellasi sellainen on. Suurimmil-
la paikkakunnilla on myds valtakunnallisten vies-
tinten aluetoimituksia. Naillekin voit ehdottaa
ennakkojuttua ja/tai juttua paikan p&aalta.

Kun tarjoat tapahtumasta juttua tai kutsut toi-
mittajan jutuntekoon, varaudu perustelemaan,
miksi aihe ja/tai tapahtuma on tdrkea. Miksi
siitd pitdisi kertoa yleisélle? Tasta voit etsia jon-
kun asianosaisen antamaan tarvittaessa haastat-
telun. lThmisten arki ja sen konkreettiset asiat
koetaan yleensa kiinnostaviksi varsinkin silloin,
jos niista loytyy jokin yleisinhimillinen, monia
ihmisia koskettava piirre.

Jotkut sanomalehdet ja paikallisradiot julkaisevat
ilmaiseksi lyhyitd menotietoja ja -vinkkeja. Jos
tapahtumasi luonteeseen sopii, voit toimittaa
siitd tiedot myos nain julkaistaviksi.

Lehteen voi laittaa myds maksullisen ilmoituksen.
Mieti silloin, onko se syyta laittaa mieluummin
paikallis- kuin maakuntalehteen, vai olisiko ilmoi-
tus jonkin jarjeston lehdessa toimiva ratkaisu.

Kerro tapahtuman perustiedot

Kun tapahtumasta tiedotetaan mahdollisille osal-
listujille, perustietoja ovat:

e mitad tapahtuu, missd ja mihin kellonai-
kaan

e tapahtuman sisdlto ja tavoitteet paapiir-
teissdan, ei kuitenkaan liian yksityiskoh-
taisesti, jotta ohjelmaa voi tarvittaessa
muuttaa osallistujien odotuksia hairitse-
matta

e paikka: esteettomyys, esteet ja muut olo-
suhteet, ollaanko sisalla, ulkona, kaupun-
gissa, metsassd, onko uinti- tai sauno-
mismahdollisuus, ja niin edelleen

e tarvittava vaatetus ja muut varusteet

e tarvitaanko omat evaat

e mahdollinen tarjoilu ja sen hinta, jos se
on maksullista

e onko tilaisuus maksullinen vai maksuton

e kuka antaa lisatietoja

e ilmoittautumisohjeet, ilmoittautumisen
viimeinen paivamaara ja yhteystiedot

e tapahtuman jarjestajat
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Mitka asiat meidan pitaa kertoa ta-
pahtumasta, milla valineilla ja kenel-
le?




5. Tapahtuman esteettomyys

Tapahtumat ovat erilaisia kooltaan, sisalloltdan ja
tavoitteiltaan, mutta jokaista voidaan ja pitaa
tarkastella esteettomyyden nakokulmasta. Jarjes-
tdjan perustehtavda on selvittdd, miten han voi
mahdollistaa tapahtumasta kiinnostuneiden ih-
misten tdysipainoisen osallistumisen tilaisuuteen.

Esteettomyys ymmarretaan usein fyysisend es-
teettomyytend, eli silloin huomioidaan tapahtu-
man osallistujien liikkumis- ja osallistumismahdol-
lisuudet. Esteettomyys kasittaa kuitenkin enem-
man, eli siihen luetaan liikkkumisympariston lisaksi
osallistujien nakemis-, ja kuulemisymparisto.
Esteettomyys on kokonaisuus, joka mahdollistaa
erilaisten ihmisten tasavertaisen osallistumisen
erilaisiin toimintoihin. (lue lisaa
www.esteeton.fi/portal/, Esteettémyysportaali,
josta voi printata mm. Kirsi Pesolan kirjoittaman
Esteettdmyysoppaan. Sivustolta 0ytyy myods
tarkistuslistoja tilaisuuksien jarjestdjille, kuten
Lyhyt tarkistuslista tapahtumajarjestdjille)

Fyysisten esteiden poistamisen lisdksi kokonai-
suuteen kuuluvat esimerkiksi tiedonsaanti tapah-
tumasta ja sen aikana, tiedon ymmarrettavyys
seka osallistujien erityistarpeiden huomioiminen.
Esteettomyyteen kuuluu myds osallistujan koke-
mus siitd, ettd hdn on arvostettu ja tervetullut
tapahtumaan.

Fyysinen ympdiristo

Katsele tapahtumapaikkaa osallistujien silmin.
Miten ihmiset saapuvat paikalle? Onko henkil6-
autoille riittavasti parkkitilaa? Tarvitaanko park-
kipaikalle opastus tai ihmisida ohjaamaan parkkee-
rausta? Missa tilausbussit mahtuvat kdantymaan?
Paadsevatkod invataksilla saapuvat osallistujat si-
saankdynnin tuntumaan, portille tai ovelle? Jos
tapahtumassa on katsomo, onko sielld myos pyo6-
ratuolipaikkoja?

Esteeton ymparisté on turvallinen. Ei ole vaaraa
kaatua, pudota, liukastua tai kompastua. Kulku-
vaylat ovat tasaisia ja hyvin valaistuja. Ovet ja
kulkuaukot ovat riittdvan leveita pyoratuolin ja
lastenrattaiden ja -vaunujen kayttdjille. Ovet au-
keavat helposti ja pysyvat auki tarpeeksi kauan.
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Hanki tarvittaessa kynnyskiiloja ja luiskia. Erityista
tukea tarvitsevilla osallistujilla on usein muka-
naan avustaja, mutta jos on todennakoista, etta
siirtymisissa tarvitaan lisda nosto- tai tyontdapua,
rekrytoi avustavia henkiloitd esimerkiksi alan
oppilaitosten opiskelijoista.

Onko odotettavissa tilanteita, joissa tilapaisesti
tarvitaan liikkkumiseen apu- tai toimintavalineita?
Pitdisikd paikalla olla kdytettavissa kaiken varalta
esimerkiksi ylimaaraiset lastenrattaat, rollaattori
tai siirtoistuin?

Jos tapahtumassa on ruokailu, varmista, etta
kaikki padsevat sydmaan. Poydat on sijoitettava
niin valjasti, ettd niiden lomassa mahtuu hyvin
kulkemaan. Lisaksi poydissa pitdisi olla valmiiksi
tuolittomia paikkoja pyoratuolilla liikkuvia henki-
[6ita varten.

Varmista, etteivat poydan tukirakenteet esta
pyordtuolia kayttdvan henkilon paasya poydan
dareen. Varaa poytien dareen muutama erikor-
kuinen istuin ja myos syottotuoleja, jos tapahtu-
maan osallistuu pienia lapsia.

Lepopaikat, kuten rauhallisiin paikkoihin sijoitetut
tuolit tai penkit, kertovat osallistujien huomioimi-
sesta. Aseta levahtamistd varten kdyttéon myos
korkeita tuoleja niitd varten, joille normaalikor-
kuinen tuoli on lilan matala. Jos tuolit ovat kasi-
nojallisia, kasinojista voi ottaa tukea istumaan
kdytdessa ja tuolista noustessa.

Myobs nakyvat ja selkeat opasteet viestivat ole-
massaolollaan osallistujille, ettd heita on ajateltu
ja odotettu. Opasteet voivat kertoa kulkureittien
lisaksi esimerkiksi ruokailu- ja kahvitilojen, levah-
dyspaikkojen, lastenhoitotilan ja vessojen sijain-
nin. Opasteissa voi kayttdaa kansainvalisia symbo-
leja tai muita tuttuja merkkeja. Symboleista saat
lisaa tietoa esimerkiksi taalta:
http.//www.kulttuuriakaikille.fi > tietoja ja ohjei-
ta > symboleja viestintdidn.



http://www.esteeton.fi/portal/
http://www.kulttuuriakaikille.fi/

Tapahtuma ymmdrtémisen ja asenteiden néiko-
kulmasta

Monet tapahtuman jarjestamiseen ja lapivientiin
liittyvat toimet ovat pohjimmiltaan asennekysy-
myksid: Mita ollaan valmiita tekemaan, jotta ta-
pahtumaan tuleva ihminen kokisi osallisuutta
koko tapahtuman ajan?

Osallistumisen mahdollistaminen alkaa
jo tiedottamisesta, jolloin tapahtumasta kerro-
taan ajoissa, helposti ja ymmarrettavasti. Selkea
ja riittdva tiedonsaanti ja -kulku myo6s tapahtu-
man aikana ovat tdrkeitd. Hyva tiedonkulku on
palvelua, ja lisaksi osallistujat viihtyvat paremmin,
kun he tietdvat, mita ja missa tapahtuu.

Voit monistaa osallistujille tapahtuman ohjelman
ja alueen pohjakartan. Lisdksi ohjelma ja kartta
voivat olla julisteina nakyvilla esimerkiksi sisdaan-
tulon laheisyydessa tai vaikkapa naulakoiden
tuntumassa — joka tapauksessa paikassa, jossa ne
tulevat huomatuiksi.

Teksti tai symbolien viestit eivat avaudu kaikille.
Jos tapahtumassa on luentoja tai muita esityksi3,
kuinka ihmiset, joilla on nako-, kuulo- tai kehitys-
vamma, paasevat niista osallisiksi mahdollisim-
man hyvin? Tarvitaanko selkokieltd, viittomakiel-
ta, tulkkeja, pistekirjoitusta tai kuulemisen apuva-
lineita? Erityistarpeet kannattaa selvittda jo il-
moittautumisen yhteydessa.

Osallistujan tulisi kokea itsensd tervetulleeksi
tapahtumaan, arvostetuksi ja tasavertaiseksi
muiden kanssa. Tatd kokemusta vahvistaa se, etta
esteettomyys ja osallistujien erilaiset tarpeet on
pyritty huomioimaan kaytannon jarjestelyissa.
Erityistarpeet voivat liittya liikkumisen, tiedon
saamisen ja aistien kayton lisaksi vaikkapa ruoka-
valioon. Sopiiko tarjolla oleva ruoka kaikille osal-
listujille; onko tarjolla vaihtoehtoja niin, etta kaik-
ki saavat syodakseen? Voiko tapahtumassa lam-
mittaa ja sydda omia evaita, ja missa?
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Suullista tietoa, ohjausta ja neuvontaa tapahtu-
man aikana saa tyontekijoilta. Siksi on tarkeas,
ettd jokainen tapahtumassa toissa oleva ihminen
tuntee siihen liittyvat asiat. Kaikkein tarkeinta on
kuitenkin vuorovaikutus osallistujien kanssa; kat-
sekontakti ja puhetapa kertovat paljon valittami-
sesta tai sen puutteesta.

Tee tyontekijoiden tunnistaminen osallistujille
helpoksi. Tunnistamista helpottavat esimerkiksi
yhtendiset tydasut tai jokin selva ja nakyva yksi-
tyiskohta, kuten samanvarinen liivi, huivi, lakki tai
nimitarra. Kerro tapahtuman avauksen yhteydes-
sa kaikille, mista tyontekijat ovat tunnistettavissa.

Suuressa tapahtumassa voit jarjestdd myos sel-
vasti merkityn infopisteen, jossa yksi tai useampi
tyontekija opastaa osallistujia.

Taloudellinen mahdollistaminen

Paasymaksu voi muodostua joillekin osallistumi-
sen esteeksi. Voiko tapahtuma olla ilmainen kai-
kille? Paaseekd vammaisen henkilén avustaja
ilmaiseksi tapahtumaan? Jos tapahtumassa on
padsymaksu, pitdisiké se porrastaa esimerkiksi
siten, etta tyottomat ja opiskelijat maksavat mui-
ta pienemman paiasymaksun? Yleensd ihmiset
ymmartavat, ettd tapahtuman jarjestamisesta
syntyy kustannuksia, mutta arvostavat sitd, etta
heiltd mahdollisesti perityt maksut pysyvat koh-
tuullisina.

Painetut lahteet

Tanskanen, llona & Suominen — Stromberg, Tuija
(2009) Esteettomasti saavutettavissa. Turun am-
mattikorkeakoulun raportteja 82. Tampere: Tam-
pereen yliopistopaino Oy - Juvenes Print.

Terasvirta, Mikko (2007) Kattd pidempaa - opas
asiakaspalvelun saavutettavuuteen. Espoo:
Frenckellin Kirjapaino Oy.



Fyysinen ymparisto, na-
keminen, kuuleminen, /

ymmartaminen...

Mita meidan pitaa huomioida, jotta
tapahtuma on saavutettava?
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6. Tapahtuma alkaa nyt

Onneksi olkoon, tapahtumasta tuli totta! On aika
keskittya valppaasti nykyhetkeen.

Tapahtuman sujuvuudelle on tédrkeda, etta tapah-
tumapaikalla on henkild, jolla on kokonaisvastuu
tapahtumasta ja ettd kaikki tapahtumassa toissa
olevat ihmiset tietdvat, kuka han on ja miten ha-
neen saa yhteyden. Han on se henkilo, joka viime
kadessa pitaa langat kasissaan, reagoi muutoksiin
ja tekee nopeat, paikan paalla tarvittavat paatok-
set.

Jos tapahtuma on parin perheen nuotioretked
suurempi, tapahtuma kannattaa jakaa vastuualu-
eisiin: joku hallitsee ruokailun ja tietdaa, mita sen
piirissa tapahtuu, toinen vastaa turvallisuudesta,
kolmas ohjaa autolla saapuvia perheita parkkipai-
kalla, neljds ja viides neuvovat tapahtumassa,
mista 16ytyvat vessat, ruokailu ja ohjelmaan kuu-
luvat paikat.

Kuudes vastaa siita, ettd lastenhoito pelaa ja seit-
semds on ottanut harteilleen palautteen keraa-
misen. Kahdeksas huolehtii lastenhoidon ja leiki-
tyksen sujumisesta esimerkiksi silloin, jos van-
hemmilla on omaa ohjelmaa. Ohjelmavastaava
huolehtii siitd, ettd ohjelman vetdjat ja esiintyjat
tietavat, missa heidan pitda mihinkin aikaan olla
ja ettd ohjelma pysyy aikataulussa. Ja niin edel-
leen.

On hyvd, jos tapahtumalla on selked aloitus.
Tapahtuman vetdja tai juontaja toivottaa perheet
tervetulleiksi. Han voi kertoa myds tapahtuman
tavoitteista ja taustasta. Lisdksi hanen kannattaa
esitelld itsensa ja muut tyontekijat ja heidan teh-
tavansa. Nain osallistujat tietavat, kenen tai kei-
den puoleen he voivat tarvittaessa kadantya.
Avauksessa on hyva kdyda myods ohjelma lapi
lyhyesti, vaikka se olisi jaettu monisteena osallis-
tujille tai olisi esilla esimerkiksi julisteena.
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Avauksessa kannattaa kayda lapi myos tarkeim-
mat kellonajat, myos tarkka lopetusaika. Nain
perheet voivat tarvittaessa tilata esimerkiksi tak-
sin ajoissa paikalle. Ruokailuun liittyvat ajat ovat
myos tarkeitd, samoin tiedot valipaloista ja siit3,
mista 16ytyy juomista.

Perheiden toimintaa helpottaa, jos tapahtuman
aloituksessa kerrotaan paikan esteistd ja esteet-
tomyydestd seka siitd, mistd, miten ja kenelta
esteiden kohdalla saa apua. My6s wec-tilojen si-
jainti kuuluu tarkeisiin tietoihin. Perheille kerro-
taan myds, miten ja missa vaiheessa he voivat
antaa palautetta.

Avauksen lopuksi perheita voi tutustuttaa toisiin-
sa jollakin sopivalla keinolla. Jos tapahtuma on
pieni, perheet voivat esitelld itsensa. Suuremmis-
sa tapahtumissa tutustuminen voi kdyda esimer-
kiksi pelien tai pienten kilpailujen avulla.

Tapahtuman lopuksi keratdan palaute. Jos pa-
laute kootaan vasta tapahtuman jilkeen, menet-
telysta kerrotaan perheille selvasti. Osallistujia
kannattaa rohkaista palautteen antamiseen eten-
kin silloin, jos palaute toimitetaan tapahtuman
jarjestadjille myéhemmin.

Lopuksi voidaan kertailla lyhyesti padivan huippu-
hetkia tai tarkeinta antia. Kun vetaja vield on ker-
rannut kaiken, mitd jatkosta on sovittu, on aika
kiittaa ja toivottaa hyvaa kotimatkaa.

Vanhempien ja lasten omat ohjelmat

Lapsiperheiden tapahtuman tavoitteet voivat
edellyttaa, ettd vanhemmilla on tapahtumassa
oma erillinen tilaisuutensa. Taksi ajaksi lapsille
pitda jarjestdd omaa tekemistd. Kummankin
osuuden sisaltd pitaa valmistella huolellisesti ja
molemmille on nimettava oma vastuuhenkildnsa.

Vanhempien osuuden sisdltd muokataan tapah-
tuman tavoitteen mukaan. Tavoitteita voivat olla
esimerkiksi jatkotapaaminen tai vertaisryhman
perustaminen. Tallaiset tavoitteet edellyttavat,
ettd perheet antavat vastuuhenkildlle yhteystie-
tonsa. Vanhempien oma tilaisuus kannattaa aloit-
taa jannitysta vahentavalla tutustumisella.



Lasten osuus on syyta toteuttaa mahdollisimman
lahellda vanhempien tilaa ja turvallisuussyista sisa-
tiloissa. Mukaan tarvitaan vastuuaikuisia ja riitta-
vasti lastenhoitajia. Maara ja tarve riippuvat las-
ten lukumaarasta, ikdjakaumasta seka erityislas-
ten avun ja tuen maarasta. Nama tiedot on saatu
selville ennakkoilmoittautumisen yhteydessa.

Lasten osuudessa tarvitaan toimintavalineita
esimerkiksi piirtdmiseen, askarteluun, leikkimi-
seen, lauluihin ja pelaamiseen. Leikeissa ja peleis-
sa pitaa ottaa huomioon erityislasten toimintaky-

ky.

Jos tilaisuus kestdd noin tunnin, tarvikkeita ei
tarvita kovin paljon. Lauluilla ja leikeilld parjaa
pitkalle.

Esimerkki tapahtuman kulusta

Esimerkkind on perhetapahtuma, jonka tavoit-
teena on synnyttda perheiden yhteista toimintaa.
Tapahtuman ohjelma etenee seuraavasti:

e tutustuminen, tutustumistehtdva, kesto
noin 15 —30 min.

e perheiden yhteista touhua: pelejs, leikke-
ja, rastitehtdvid ja/tai kilpailua pienissa
ryhmissd, kesto 1 — 1,5 tuntia

e vilipala, kesto noin 30 min.

e aikuisten ohjattu osuus, eli keskustelua
jatkotoimista, kesto noin 1 tunti

e lasten ohjattu toimintaosuus samaan ai-
kaan toisessa tilassa

e tapahtuman lopetus

Jarjestdjia tarvitaan niin monta, ettd jokaisen
osallistujaperheen kanssa on mahdollista olla
henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa edes ly-
hyesti.

Peleistd ja leikeistd

Perheiden yhteisen osuuden tavoite on tutustut-
taa perheet toisiinsa. Osallistujat voidaan esimer-
kiksi jakaa pienryhmiin niin, ettd saman perheen
vanhemmat ovat eri ryhmissa. Ryhmille annetaan
tehtdvia ja ne kayvat keskenaan pienta kilpailua.
Tehtdvat on hyva valita niin, etta pienimmatkin
osaavat niita ja myos perheen erityislapset voivat
osallistua.
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Perhetapahtumissa kadytettyja lajeja ovat esimer-
kiksi metsagolf, karkinheitto ampariin, puhallus-
tai tarratikka, joukkue-frisbee pehmoversiona,
keilailu, hernepussin tarkkuusheitto ja saappaan-
heitto. Valineistd on yksinkertaista ja edullista.
Vilineita voi lainata tai valmistaa itse. Neuvoja on
esimerkiksi Malikkeen kotisivulla.

Peleja ja leikkeja voit etsid myds netista ja kirjois-
ta. Esimerkiksi Hannele Koivusen ym:n kir-
jaJéniksen seldssd: repullinen luontoleikke-
jé (2004) tarjoaa runsaasti hauskoja ideoita luon-
nossa jdrjestettdvan perhetapahtuman ohjel-
maan.

.

Tarkeinta on yhteinen
tekeminen - tyyli on va-
paa!l

4
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Tehkaa luonnos tapahtuman aikataulusta

Tarvitaanko lapsille omaa

ohjelmaa? Miten tapah-

tuma vedetdan yhteen ja
sovitaan jatkosta?
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7. Tapahtuman arviointi ja pa-
laute

Tapahtuman arvioinnista ja palautteiden keraa-
misestd ja kasittelystd on monenlaista hyotya.
Palaute kannattaakin kasitelld huolellisesti. Se
auttaa arvioimaan, saavutettiinko tavoitteet ja
kuinka kdytannon jarjestelyt onnistuivat. Palaute
antaa pohjaa my0ds tapahtuman kehittamiselle.

Arviointia ja palautteiden kasittelya helpottaa, jos
tapahtumalle on suunnitteluvaiheessa kirjattu
selkeat tavoitteet. Niiden pohjalta voidaan aset-
taa kysymykset, joihin palautteen avulla haetaan
vastauksia. Vastauksia voidaan sitten verrata
suoraan tavoitteisiin. Taman aineiston liitteena
on yksi malli palautelomakkeesta, jonka avulla on
mahdollista selvittaa

Arviointia ja palautetta voidaan hyddyn-
tda tapahtuman kehittdmisessd, jos siitd muodos-
tuu toistuva. Saatuja tietoja voidaan myos sovel-
taa muiden tapahtumien jarjestamisessa. Palaut-
teita kasiteltdessa saattaa syntya uusia ideoita.

Henkilokohtaisella tasolla arvioinnin ja palauttei-
den vilitykselld voi oppia uusia asioita omista
toimintatavoistaan, heikkouksistaan ja vahvuuk-
sistaan — itsetuntemus tapahtuman jarjestajana
kasvaa.

Palautteen keradminen on syyta suunnitella huo-
lellisesti: Kenelta palautetta pyydetdan, miten ja
milloin, kuinka kauan palautteen antaminen saa
kestda, miten se on koottavissa arviointiin? Kuka
kokoaa, ketka kasittelevat, miten raportoidaan?

Miten palautetta kerditédén?

Tapahtuman laatu ja luonne vaikuttavat palaut-
teen kerdamiseen. Mitd suurempi tapahtuma,
sitd suuremmat ovat vaatimukset kerddmisen
tehokkuudelle: kysymisen ja vastaamisen pitaa
olla helppoa ja sujuvaa.

Pienissa tapahtumissa palaute voi olla yksityis-
kohtaisempaa ja sen antaminen voi kestda kau-
emmin. Helppous pitaa kuitenkin sailyttaa.
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Vertailukelpoista palautetta saadaan, jos saman-
tyyppisissa tapahtumissa keratdaan palaute aina
samalla tavalla ja samoin kysymyksin. Silloin voi-
daan arvioida tapahtuman kehittymista ja kehi-
tyksen suuntaa.

Huolehdi siitd, ettd kaikki ne, joilta palautetta
halutaan, paadsevat sitd myos antamaan. Ota
huomioon, etta kaikki eivat ehka voi antaa pa-
lautetta samalla tavalla. Esimerkiksi kirjoittami-
nen voi olla joillekin vaikeaa, toisille taas puhumi-
nen.

Palautteen kerdamisessa voit kayttaa luovuutta.
Sanallisen palautteen sijasta tai rinnalla voivat
toimia esimerkiksi hymiot ja "myrtiot”, erivariset
pallot, kuvat ja janat.

Aina palautetta ei tarvitse keratad tapahtumassa.
Osallistujat voivat antaa palautetta jalkikateen
esimerkiksi avoimen pdivakirjan tai sahkodpostin
avulla, ja kyselylomakkeeseenkin voi vastata jalki-
kateen. Talloin on kuitenkin tarkeda asettaa pai-
vamaara, johon mennessa lomake pitaisi palaut-
taa.

Palaute on hyva mahdolli-
suus oppia mikd meni
hienosti ja missa voimme
vield parantaa!
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Miten keraamme palautetta ja hydodynnamme sita?

Paikanpaalla vai jalkika-
teen? Kuka koostaa yh-
teenvedon? Miten kasitte-
lemme palautteen yhdes-
sa?




Lisdtietoa tapahtumien jarjestamisesta
Tapahtumajarjestdjille suunnatussa oppaassa on
sovellettu tai kaytetty inspiraation lahteina seuraa-
via teoksia:

Painetut Idihteet

Vallo, Helena — Hayrinen, Eija (2008) Tapahtuma on
tilaisuus — tapahtuman markkinointi ja tapahtuman
jarjestaminen. Helsinki: Tietosanoma.

Kauhanen, Juhani —Juurakko, Arto — Kauhanen, Ville
(2002) Yleis6tapahtuman suunnittelu ja toteutus.
Helsinki: wsoy.

liskola-Kesonen, Hanna (2004) Mit&, miksi, kuinka?
Kasikirja tapahtumajarjestajille. SLU:n julkaisusarja
10/04.

Holm, Jaana ym. (2010) Vertaistoiminta kannattaa,
s. 25 —49. Asumispalvelusaatic ASPA.

Painamattomat Iihteet
Malikkeen kurssiaineisto tapahtuman jarjestajille

Vertaansa vailla -projektin koulutusaineisto vertais-
tukiryhman kaynnistajille

Tukiliiton kansalaistoiminnan Turvallisuus-diat

Sahkoiset lahteet
www.arlainst.fi/osallistamallatutkintoon/raportti/ta
pahtuma.htlm

http://www.kvtl.fi/fi/malike/tietoa-
malikkeesta/kokemuksia-ja-elamyksia/vinkkeja-
tapahtumajarjestajille/

www.finlex.fi

https://www.poliisi.fi/poliisi/home.nsf/pages/4B56
CBE76CA52DDFC2256BC300242A46?0pendocumen
t

Materiaali on koostettu Tuula Purasen kirjoittamas-
ta Opas lapsiperhetapahtuman jarjestdjalle -
oppaasta, joka syntyi Kehitysvammaisten Tukiliiton
perhetyéryhman aloitteesta.
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http://www.finlex.fi/

Millaista toimintaa toivoisit yhdistyksemme jarjestavan lapsiperheille jatkossa?

Voit ruksata kaikki teidan perhettanne kiinnostavat

[ ]Kerhotoiminta lapsille
Kommentteja:

[[] Kerhotoiminta vanhemmille (vertaistuki)
Kommentteja:

[ ] Konsertteja, yhteislaulutilaisuuksia/muuta musikaalista toimintaa, mit4?
Kommentteja:

[ ] Retkia
Kommentteja:
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Porukalla urheilutapahtumaan (esimerkiksi jadkiekko-otteluun, koripallopeliin)
Kommentteja:

Leikkimielisia urheilukilpailuja/keilailtoja/muuta liikunnallista toimintaa, mita?
Kommentteja:

[] Konsertteja, yhteislaulutilaisuuksia/muuta musikaalista toimintaa, mita?
Kommentteja:

[ ] Perheiden elokuva —ja tai peli-iltoja
Kommentteja:

[ ] Letun tai makkaranpaistoa
Kommentteja:
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[ ]Juhlien huomioimista (esimerkiksi pikkujoulut, vappu)
Kommentteja:

[ ] Muuta, mita?
Kommentteja:

Yhteystiedot (nimi, puhelinnumero, sahkdpostiosoite)

Lammin kiitos vastauksistasi!
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Omia muistiinpanoja
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Tassa aineistossa kaydaan lapi lapsiperhetapahtumien jarjes-

tamiseen liittyvia asioita. Aineistoa voi hyodyntaa kuitenkin

kaikenlaisten tapahtumien jarjestamiseen. Materiaaliin liittyy
koulutus, jossa tyostetaan yhdessa pohtien yhdistyksien omia
tapahtumaideoita.

Tapahtuman jarjestaminen on prosessi, joka alkaa ideasta ja
etenee tapahtuman suunnitteluun, toteuttamiseen ja jalkihoi-
toon. Tapahtumaidea voi syntya arkipaivaisista kokemuksista
ja havainnoista. Suunnitteluun kannattaa panostaa, silla hyvin
jarjestetty tapahtuma on parasta mainosta yhdistyksellenne.

Toivomme, ettda tama materiaali ja koulutus auttavat Teita
eteenpadin omien tapahtumasuunnitelmienne kanssa!

KEHITYSVAMMAISTEN TUKILIITTO

Osaavaa kansalaistoimintaa

Opintokeskus Sivis




