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Esipuhe

Arvoisa lukija,

Palokunnilla on varsin pitkédt perinteet tapahtumien jérjestdmisessd. Vendjén vallan aikai-
sessa Suomessa kokoontumisvapaus ei ollut itsestdén selvyys. Palokuntien siipien suojissa
oli lupa kokoontua, joten oli luonnollista, ettd sen aikainen yhteiskunnallinen eldma kes-
kittyi juuri palokuntien ympdérille. Ndin ollen palokunnilla on aina ollut keskeinen asema
erilaisten yhteisollisten tapahtumien tekijéna.

Palokuntatapahtumissa on aistittavissa palokuntakulttuurin vahva ldsnéolo. Palokun-
tien vuosijuhlat paraateineen ja ansiomerkkiseremonioineen kuvaavat palokuntatoimin-
nan jérjestdytyneisyytté ja kurinalaisuutta sekd luovat yhteishenked. Niin ikéén erilaiset
tanssi- ja huvitilaisuudet tuovat esille palokunnan aseman koko kyldyhteis6d yhdistdvana,
yhteisollisend toimijana. Palokuntien tunnettavuus perustuukin juuri ndihin niyttaviin,
kaikille avoimiin tapahtumiin. Monille palokunnille erilaiset tapahtumat ovat muodostu-
neet omaksi brandikseen. Rohkenisinkin téssé yhteydessa kéyttdd ilmaisua: tapahtumista
palokunta tunnetaan.

Tapahtumien kautta suurelle yleisolle muodostuu kuva toimijasta.
Tapahtuman jérjestelyihin on siis syytd paneutua huolella. Tapahtuman
tavoite, palokunnan arvot ja tavat seké vieraanvaraisuus tulee olla kaikilla

Tapahl‘um/en kautta suurelle y/GISO//e tapahtumaa jérjestévilld henkil6illa kirkkaasti mielessd. Tehkd&mme palo-

muodostuu Kuva toimijasta.

kuntatapahtumista maan kuuluja, palokuntakulttuuria edistdvid ja turvalli-
suutta edistdvid tapahtumia, joissa vieraat tuntevat olonsa kotoisaksi.
Palokuntien tapahtumat voidaan jakaa karkeasti suurelle yleisolle jér-
jestettdviin yleisdtapahtumiin ja omalle jésenistolle jarjestettéviin jésenta-
pahtumiin. Molempiin tapahtumiin liittyy lukematon méira suunnittelua ja
etukéteen hoidettavia asioita. Tdssd oppaassa on pyritty antamaan kokonaiskuva tapahtu-
mien jérjestdmisestd, vinkkejd tapahtumien jarjestimiseen ja ennen kaikkea konkreettista
kaytdnnon apua tapahtuman jérjestdmiseen.
Tédmén Palokuntatapahtuman Jérjestdmisoppaan ovat laatineet Eija Holmberg ja Mia
Kunnaskari. Julkaisijan, Suomen Pelastusalan Keskusjérjeston, puolesta esitén heille ja
kaikille ty6hon osallistuneille parhaat kiitokset.

PETRI JAATINEN
palokuntajohtaja
Suomen Pelastusalan Keskusjarjestd SPEK
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Johdanto

Tapahtumat ovat kuin tuoleja. On vaikea kuvata, mité tuoli” tarkoittaa, silld niitd on niin
monenlaisia. Ehké kotoasi 16ytyy kolmi- ja nelijalkaisten tuolien ohella jalattomia tuoleja,
kiikkutuoli, selkénojallisia tuoleja, selkénojattomia tuoleja, riipputuoli, ehké pallotuolikin.
Kaikki kuitenkin tuoleja.
Samalla tavoin tapahtumia on pieni tai suuria, iloisia tai surullisia,
kestoltaan pitki4 tai lyhyitd, sisdlloltdédn tiedottavia, toiminnallisia, juh- Pienenkin tapahtuman jé/jestém/SQSSé
lallisia tai hauskoja. Tapahtumissa térkeintd on ihmisten kohtaaminen. ) ) ) o
Tapahtumissa vaihdetaan ajatuksia, kuulumisia ja vietetdan aikaa yhdess. on ,03/]0/7 muistettavaa ja fehtavéaa.
Kahden ihmisen kohtaaminen voi olla tapahtuma, joka muistetaan vield
vuosien pédstd; samoin kaikki ne kerrat kun ystavit kokoontuvat yhteen
opiskelemaan, suunnittelemaan, muistelemaan tai juhlimaan ovat merkit-
tévid hetkid elamaén taipaleella.
Tapahtumat ovat siis hyvin térkeitd ihmisen eldméssa. Palokuntayhdistyksen vuoden-
kiertoon mahtuu huikea mééra erilaisia tapahtumia. Palokuntatapahtuman jérjestdmisop-
paan tarkoituksena on helpottaa tapahtumien suunnitteluty6td ja toteuttamista. Pienenkin
tapahtuman jérjestdmisessi on paljon muistettavaa ja tehtdvad. Kun rutiinit sujuvat, jaa
aikaa mukavalle yhdessdololle ja tapahtumasta nauttimiselle.
Ensimmaéinen osa késittelee tapahtumien suunnittelua yleisesti. Suunnitteluun siséltyy
mm. tavoitteiden médrittely, tyonjako, ohjelman teko, varaukset ja tilaukset, lupahankinta
sekd tiedotus ja markkinointi. Taustaty0 vie ajasta suurimman osan. Itse tapahtuma kestaa
ehkd muutaman péivan, mutta sitd on suunniteltu jopa vuosia.
Toinen osa kasittelee varsinaista tapahtumaa. Se on se hetki, jota kaikki ovat odottaneet,
ja josta toivottavasti niin osallistujat kuin jérjestdjit saavat mahdollisimman paljon irti.
Tapahtuman toteutus ei paaty siihen, kun portit tai ovet suljetaan. Sen jdlkeen oman véen
kesken on hyvé purkaa tapahtuman ilot ja surut ja ottaa opit talteen tulevaa varten.
Kolmannessa osassa kuvataan erilaisia palokuntatapahtumia ja annetaan vinkkeja
niiden jérjestdmiseksi. Lisdksi vield liitteend on muutamia muistilistoja ja malliohjelmia
avuksi jarjestdjille.
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Tapahtumalla tulee olla tavoite eli padmaara. Avainkysymyksid ovat (1) miksi tapahtuma
halutaan jarjestdd, (2) millainen on tapahtuman luonne ja (3) kenelle tapahtuma jérjeste-
tdén.

Sitoutuminen tarkoittaa lupausten pitdmistd. Hyvaén tavoitteeseen on helppo sitoutua.
Jokaisen osallistujan on paitsi 10ydettava itsestddn halu osallistua, myds arvioitava rehelli-
sesti omat voimavaransa ja osallistumismahdollisuutensa.

Aika ja paikka ovat tirkeitd tapahtuman reunaehtoja. Ajankohta vaikuttaa oleellisesti
tapahtuman onnistumiseen. Paikan valintaan vaikuttavat tapahtuman tavoite, luonne ja
kohderyhma. Sopiva pitopaikka ja kunnolliset tilat lupaavat hyvaé lopputulosta.

Budjetti ja resurssit maarittavit tapahtuman reunaehdot toiselta suunnalta. Tapahtu-
man jérjestdminen vaatii tekijoitd, aikaa ja rahaa. Kun resurssit ovat kohdallaan, valtytdan
yllatyksilta.

Suunnittelu ja koordinointi ovat tapahtuman johtamista. Ne yhdistavit tapahtuman
jarjestdmisen reunachdot strategiseen ja operatiiviseen puoleen. Kaikille on varmaan tuttu
sanonta “hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”. Se pitdé paikkansa.

Vastuunjaon on oltava ldpindkyvad. Hilytyskellojen pitdd soida heti, jos ajatellaan tai
sanotaan, ettd ’joku varmaan hoitaa”. Sellaista henkildd kuin Joku ei ole olemassakaan.

Yhteisty6 kannattaa, silld se on voimaa. Pienet (ja isotkin) yhdistykset kamppailevat
aika- ja resurssipulan kanssa. Kilpailu tapahtumien tekijdistd ja osallistujista on kovaa.
Eri jarjestot, yrittdjit ja muut toimijat voivat sopia yhteisesté teemasta ja koota useampia
tapahtumia saman sateenvarjon alle.

Markkinointi ja tiedotus ovat tapahtuman jérjestimisen herkimpia ja haasteellisim-
pia kohtia. Ihmiset ovat kehittdneet mitd monimuotoisimpia viestintitapoja, mutta samalla
tietotulva on lisdéntynyt. Markkinointi ja tiedotus vaativat nykyisin enemmén aikaa ja
tekijoitd kuin ennen. Tiedotusta ja sen onnistumista on seurattava koko prosessin ajan.

Tapahtuman jérjestdmisessd on monta mutkaa matkassa, mutta se on myos hyvin
antoisaa puuhaa. Seuraavaksi perehdytddn yksityiskohtaisemmin palokuntatapahtumien
jarjestdmisen eri vaiheisiin. Tervetuloa mukaan!



YLLATYKSIIN VARAUTUMINEN
— RISKIANALYYSI

Toimi néin: kirjaa kentan eri alueille
mieleen tulevia vahvuuksia, heikkouk-
sia, mahdollisuuksia ja uhkia. Kirjoita
epatodennakdisimmat asiat kauem-
mas keskuksesta ja kaikkein todenna-
kéisimmat tai vakavimmat asiat lahelle
keskusta (ks. myos kappale Tapahtu-
man peruuntuminen, s.24).

Hyva ajatus!

Kun kuningasidea on syntynyt, siitd kannattaa iloita. Kuningasidea tarkoittaa, ettd oikean-
tyyppinen tapahtuma ja kohdeyleiso on keksitty. Jarjestimisen kannalta kaikkein tarkeinté
on hyvé henki oman porukan kesken. Jarjestdjistd itsestdén tiytyy tuntua siltd, ettd nyt
tapahtuu ja homma toimii.

Tapahtumien suunnittelusta kiinnostuneiden kannattaa pitdd silmét ja korvat aina avoinna.
Muistakaa etenkin seuraavat:

valtakunnalliset ja alueelliset teemat ja kampanjat

suuret yleisdtapahtumat (markkinat, messut, festivaalit)

merkkipdivit (palokunnan tai paikkakunnan)

ajankohtaiset tapahtumat (esim. kouluvuoden kulkuun liittyvat)

juhlakalenterin tapahtumat (juhla- ja teemapaivit).

Paloturvallisuustapahtumat ovat aina ajankohtaisia, mutta usein sanoman saa parhaiten
perille jonkin merkkitapahtuman yhteydessa.

Riittaako uskallus?

Jo muinaiset kalevalaiset tiesivét, ettei pidd ldhted soitellen sotaan. Tapahtuman onnis-
tuminen edellyttdd suunnittelua ja harkintaa. Hyvéksi havaittu keino harkinnan apuva-
lineeksi on nelikenttdanalyysi (SWOT). Analyysi auttaa hahmottamaan tapahtumaan
liittyvié riskejé ja varautumaan niihin. Lyhenne SWOT tulee sanoista strength (vahvuus),
weakness (heikkous), opportunity (mahdollisuus) ja threat (uhka) — suomeksi VHMU.
Tyoryhma voi aloittaa analyysin vaikka niin, etté jokainen jdsen kirjoittaa mieleensi
tulevat “vhmut” paperille, ja sitten niitd vertaillaan ryhméssé. Ndin saadaan mahdollisim-
man kattava kuva riskeisté ja mahdollisuuksista.
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Ole iloinen vahvuuksista ja hyddynna niitd esimerkiksi ennakkoilmoittelussa. Pyri kor-
jaamaan heikkouksia tai ainakin lieventdmé&én niitd. Hyodynni mahdollisuudet mahdolli-
simman hyvin. Varaudu uhkiin varasuunnitelmilla ja korjaa suunnitelmaa tarpeen mukaan.

Tapahtuma on projekti

Kouluissa ja tydpaikoilla tehddén nykyisin paljon projekteja. Tyoskentelytapa on sitd
kautta monelle tuttu. Kannattaa huomata, ettd tapahtuman suunnittelu on itse asiassa
projektisuunnittelua.

Projektimaisella tyoskentelytavalla on useita etuja. Projektilla on aina selked alku ja
loppu. Siind voidaan erottaa kolme vaihetta: suunnittelu, toteutus ja paattdminen. Projektia
on tekemadssa tietty joukko ihmisid, ja heilld on kdytdssddn tietty médra resursseja. Tapah-
tuman jérjestdminen voidaan méairitelld niin, ettd kyseesséd on kestoltaan rajattu tapahtu-
masarja, johon liittyy kertaluonteinen ponnistus.

Aikajana esittdd tiivistetysti tapahtuman jérjestdmisen kulun alusta toteutukseen ja
loppukeskusteluun. Jana auttaa hahmottamaan, miti kaikkea tapahtuman jérjestdmiseen
kuuluu. Janaa voi kayttda tarkastuslistana suunnittelun aikana.

MILESTONES — ETAPPI- ELI VIRSTANPYLVASTEKNIIKKA

Toimi ndin: hanki riittdvan iso paperi tai pahvi ja laita se nékyvélle paikalle. Merkitse tarkeimmat
tapahtumat aikajanalle pallojen kohdalle (esim. tyéryhman kokoukset; sopimusten, hakemusten ja va-
rausten deadlinet; tarkastuskaynnit jne.). Kun tehtava on suoritettu, etappi on ohi ja pallon voi varittaa.
Etappitekniikka muistuttaa havainnollisesti pad&dmadarasta, asioiden tarkeysjarjestyksesta ja tydjarjes-
tyksesta. Tydryhmaa motivoi, kun tarkeimmat muistettavat asiat ovat nékyvissa ja eteneminen nakyy
pallojen vérittyessa.

maaliskun huhtlkuu toukokuu keséikuu hetniikuu elokuu sggshuu
alottuskokous soplmukset hakemukset varaukset — tarkastukset rakentaminen — juhlal

Aikataulutettavia asioita

Riippuu tapahtuman luonteesta ja laajuudesta, mité asioita tehtdvilistalle paétyy. Liitteestd 1
voit poimia omassa tapahtumassasi tarpeelliset asiat ja tyvaiheet.

Esimerkiksi palokuntanuorten suurleiri on suurtapahtuma, jonka suunnitteluun kaytetéan
aikaa useita vuosia. Uuden leirin suunnittelu alkaa heti edellisen jilkeen. Pienenkin tapahtu-
man suunnitteluun ja jarjestdmiseen kuluu helposti aikaa useita kuukausia.

Vuosi on tapahtuman suunnittelussa lyhyt aika. Jarjestdjille tulee usein yllatyksena,
kuinka varattuja suosituimmat tapahtumapaikat ja esiintyjét ovat, kuinka kauan ruokailu-
jen ja lupien jérjestimiseen menee aikaa, tai kuinka monta vaihetta tiedotuksen toteutta-
misessa on.



Tapahtuman jérjestdmisen aikaa kysyvid ja kriittisid tydvaiheita ovat mm.
tydryhmén kokoaminen
budjetin laadinta
ohjelmarungon laadinta
tapahtumapaikan ja tilojen varaaminen
esiintyjasopimusten kirjoittaminen
lupahankinta
turvallisuus- ja ympéristdsuunnittelu
ruokailujen suunnittelu ja tilaukset
AV-vilineiston varaaminen
materiaalitilaukset
tiedotus, markkinointi ja kutsut
ilmoittautumisten vastaanotto
tapahtuman rakentaminen ja kdytdnnon jérjestelyt
tavara- ja henkilokuljetusten jarjestiminen
taltioinneista sopiminen
tapahtuman purku
loppusiivous
raportointi, laskutus ja kiitosten jako.

Tyonjako

Tapahtuman koosta riippumatta on yleensa tarpeen koota tydryhma suunnittelua ja toteu-
tusta varten. Tydryhmadlle valitaan jarjestdytymiskokouksessa tapahtumajohtaja, jonka
tehtédvand on koordinoida suunnittelua. Johtajaksi sopii henkild, joka osaa pitdd ohjat
késissddn. Hyva tapahtumanjohtaja osaa neuvotella, kuunnella, organisoida, delegoida,
tehdd padtoksid ja innostaa.

Tapahtumajohtajan liséksi ryhméén tarvitaan eri alueiden vastuuhenkilditd. Vastuuta
jaetaan kunkin kiinnostuksen ja taitojen mukaan. Sairastumisten ja muiden pakottavien
esteiden vuoksi jokaisella vastuuhenkildlld tulee olla varahenkil6.

Jarjestaytymiskokouksessa sovitaan myos tiedotussuunnitelmasta. Tiedottamisen pitda
olla avointa. Tehtdvilistan pitda olla koko ajan kaikkien néhtévilld, vaikka lakanana sei-
nallé tai yhteisessé nettikalenterissa. Ndin kaikki tietdvét missd mennéén ja apua 16ytyy,
jos joku vaikkapa sairastuu.

Suunnittelutyéryhmailld on oltava kirkas idea tapahtuman tavoitteesta, luonteesta ja
kohderyhmistd. Suunnitteluvaiheen merkitysté ei voi painottaa liiaksi. Mitd tarkemmin
yksityiskohdat on etukéteen huomioitu, sitd paremmin tapahtuman toteutus sujuu.

Téssé yksi esimerkki suunnittelutydryhmén tyonjaosta. Jokainen ryhma sopii itselleen
sopivasta rakenteesta.

Rekrytointi

Tapahtumatydntekijoiden rekrytointi alkaa saman tien, kun tapahtuman jérjestdmisestd

on sovittu. Hyva rekrytointi on avointa ja innostavaa. Yleisin rekrytointikeino on tuttujen
pyytdminen heille mieluisiin tehtdviin, mutta on syytd kysyd myos uusia ihmisid mukaan
jatkuvuuden turvaamiseksi. Tekijoiden rekrytoinnissa voi hyddyntdé “puskaradion” lisaksi
muitakin kanavia, esimerkiksi tapahtuman internetsivuja.

Kaikille halukkaille 16ytyy varmasti tehtavai, joten ketdén kiinnostunutta ei kannata
kadnnyttdd ovelta. Varamiesmenettelyn kautta saadaan uusia kasvoja mukaan ja tehtéviin
perehdyttdminen sujuu kuin itsestdén. Kun varamies saa seurata mukana yhden kierrok-
sen, on hédn ensi kerralla valmis tarttumaan vaativampiin tehtaviin.

1



TIEDOTUSVASTAAVA
- vastuu tiedotuksesta
- siséinen tiedotus
- ulkoinen tiedotus

- markkinointi - o
TURVALLISUUSVASTAAVA PAAEMANTA
- turvallisuussuunnitelma | - tarjoilujen suunnittelu
- henkiléstén kouluttaminen = TaﬁVI!(etllaull(set .
- lupien hankinta ~ = kelttlt’?h.enkllfjk.unnan ohjeistus
TAPAHTUMAJOHTAJA — - kanttiinin ohjeistus
- koordinointi

- aikataulutus
- budjettivastuu

- paatésvastuu
TAPAHTUMASIHTEERI — —~~ KENTTAMESTARI
- kokousmuistiot

- tilavaraukset - johtaa ké&ytdnnon toteutusta
- esiintyjavaraukset
- ohjelman kirjaaminen o
- iimoittautumisten vastaanotto SEMINAARIEMANTA/ISANTA/
SEREMONIAMESTARI

- kdytannon jarjestelyista tiedottaminen
- vieraista huolehtiminen
- tapahtuman juonto

Kuten aina, myds vapaaehtoistyOssé on tirkedd huolehtia tekijoiden hyvinvoinnista ja
motivaation sdilymisestd. Tyoryhmén vastuuhenkil6t ovat tissd keskeisessé roolissa. Moti-
vaatiota parantavat avoin tiedotus, hyva perehdytys ja keskindinen arvonanto.

Budijetti eli tulo- ja menoarvio

VapaaehtoistyOssd merkittdvad osaa tapahtuman jarjestimisen panoksesta ja resursseista
mitataan muilla mittareilla kuin rahalla. Ty6td tehdéén talkoilla, ja tavaroita seké palveluja
saadaan lahjoituksina. Useimmiten tarvitaan toki liséksi kylmaa kéteistd, ja sitd voi liikkkua
huomattaviakin summia. Palokunnan kannattaa kartoittaa etukéteen tulossa olevat suuret
juhlat, jotta niihin osataan varautua ja varojen hankinta osataan aloittaa hyvissé ajoin.

Tapahtuman tuloja ovat esimerkiksi
sisddnpadsymaksut
osallistumismaksut
illalliskorttimaksut
myynti-, messu- ja arpajaistuotot
avustukset
lahjoitukset.

Menoja ovat
kaikki ostopalvelut
palkat ja tydnantajamaksut (esim. luennoitsijalle tai muulle esiintyjille)
tila- ja laitevuokrat
ruokailu- ja tarjoilukulut
matkakulut
poistot ja muut yleiskulut.

Budjettia laadittaessa on pyrittivd mahdollisimman suureen tarkkuuteen, vaikka osa jou-
dutaankin arvioimaan (esim. osallistumismaksutuotot).

Maksuliikenne

Budjetin laatiminen alkaa jo jarjestdytymiskokouksessa. Yhdistykset ovat kirjanpitovel-
vollisia, ja kirjanpitovelvollisuus koskee kaikkia yhdistyksen tapahtumia. Kaikki maksu-
litkennetapahtumat kirjataan yl9s ja tositteet séilytetdén. Tositteiden on oltava alkuperdi-
sid, kirjanpitovelvolliselle osoitettuja, luettavia ja tositteen antajan nimella ja osoitteella
varustettuja.



TAVARA-ARPAJAISET

Arpajaistoiminta on luvanvarais-
ta. Yleishyddylliset yhdistykset
saavat jarjestaa toimintansa
tukemiseksi tavara-arpajaisia.
Paikallisiin arpajaisiin luvan saa
poliisilaitokselta. Luvan antami-
seen yleisiin ehtoihin kuuluu, etté
varat kdytetdan yleishyddyllisen
toiminnan edistdmiseen, eivatka
arpajaiset ole yleisen edun
kannalta epatarkoituksenmu-
kaiset. Voittojen yhteenlasketun
arvon on vastattava vahintédan
35 % yhteenlasketusta myynti-
hinnasta, ja pienimman voiton
pitaa vastata vahintdan arvan
hintaa. Pienarpajaiset yhteisé
saa jarjestdad myos ilman erillistéa
lupaa. Pienarpajaisissa arpojen
yhteenlaskettu myyntihinta on
enintdan 2 000 euroa ja arpojen
myynti seka voittojen jako tapah-
tuu samassa tilaisuudessa.
L&hde: Arpajaislaki 2001/1047

Varainhankinta

Yhdistyksen sddnndissd kuvataan, milld keinoin yhdistys voi hankkia varoja toimintansa
rahoittamiseen. Tyypillisimpid varainkeruun keinoja ovat

myyjdiset

kirpputoritoiminta

arpajaiset

erilaiset tyGtehtavat

(esim. puunkaato, raivaustydt, veden pumppaus, pihojen pesu, ympariston siivous)
koulutustapahtumat (esim. alkusammutuskoulutus, luennot ja neuvontatyd)
tilaisuuksien kahvitukset ja muonitukset.

Monenlaista muutakin on keksitty, kuten mainoskuvauksissa ja elokuvissa avustajina toi-
miminen.

Yhdistykset voivat hakea avustuksia yleishyddyllisen toiminnan rahoittamiseen. Avustuk-
sia myontédvat mm. kunnat, ministeriot, seka erilaiset sdatiot ja rahastot. EU-hankkeisiin
voi saada tukea rakennerahastojen kautta seké eri EU-ohjelmista. Palosuojelurahaston
keskeisimpid avustuskohteita ovat koulutus- ja valistustoiminta seké paloasema- ja kalus-
tohankkeet. Opintotoiminnan Keskusliiton OK-opintokeskus edistdé aikuisten oppimista
jarjestoissd, kulttuuritoimintaa ja muuta vapaata sivistystyotd. Keskuksesta on mahdollista
hakea mm. opintopiirirahaa. Vanhojen paloasemien kunnostus- ja korjaustoimiin on mah-
dollista hakea avustusta Suomen Kotiseutuliitolta. Avustusten lisdksi on mahdollista hakea
yrityksiltd sponsorirahaa tai tavara-avustuksia esim. arpajaispalkinnoiksi.

Sponsorointi

Sponsorointi on kahden kauppaa: palokuntayhdistys saa rahallista tukea tai materiaaleja
tapahtuman jérjestimiseen ja sponsoroiva yritys saa vastineeksi nakyvyyttd ja/tai palokun-
nan palveluja. Yhteistydkumppania haettaessa vastalahjan tarjoaminen on kaunis tapa. Se
voi olla muutakin kuin ndkyvyyttd mainoksen muodossa. Palokunta voi esimerkiksi tarjota
turvallisuusneuvontaa tai alkusammutuskoulutuksen jarjestimistd yrityksen henkilostolle.
Siihen palokuntalaisilta 16ytyy osaamista ja vilineet, ja yritykselle turvallisuuskulttuurin
paranemisesta on luonnollisesti etua.

Sponsorit ovat olennainen osa tapahtuman jarjestdmisti varsinkin suurissa yleiso-
tapahtumissa. Suuremmilla yrityksilld on sponsorointisuunnitelma, joka méérittelee,
millaisissa hankkeissa he ovat mukana. Suuryritykset tekevit suunnitelmat jopa vuosiksi
etukéteen. Siksi suurtapahtumien sponsorien hankkiminen tiytyy aloittaa jopa kaksi
vuotta ennen tapahtumaa.

Sponsoreita 16ytyy, kun vain uskaltaa kysyad. Lahikauppa voi antaa mielelldén esimer-
kiksi tapahtuman kahvitukseen tdysin kdyttokuntoisia, mutta vahén rypistyneité keksi- tai
kahvipaketteja, kunhan mainoksessa lukee vastineeksi “kahvit tarjoaa O-kauppa”. Palo-
kunta sddstad pitkdn sentin ja kauppa saa mainosta edullisesti.

Hyva sponsori 16ytyy useimmin ldheltd, joko 1dhiseudun yrittéjisté tai aatteellisesti
lahelld olevista yrityksistd. Tdmékin on kahden kauppaa. Palokunnan kannattaa tehda
yhteisty6td omaa arvomaailmaansa léhelld olevien yritysten kanssa. Toisaalta yritykset
haluavat, etté taho, jonka yhteydessd heidén nimensi ja tuotemerkkinsé esiintyy, tuo yri-
tykselle myonteistd julkisuutta. Koska palokuntalaiset toimivat edistdékseen turvallisuus-
kulttuuria, on yhteistyokumppaninkin oltava samoilla linjoilla. Jos tapahtumalle haetaan
sponsorin lisdksi kummia tai suojelijaa, on mietittdva kyseisen henkilon julkisuuskuvaa.
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T&maé on erityisen térkedd palokuntanuorten tapahtumissa. Palokunnilla on erityinen
vastuu toimintapiirissddn olevista lapsista ja nuorista. Tapahtuman keulakuvan on oltava
tehtdvadn soveltuva ja kayttdydyttéva tehtdvan arvoisella tavalla.

Tarjouspyynnot

Vaikka palokunnista 18ytyy tietoa ja taitoa tapahtumien jérjestimiseen ohjelman toteut-
tamista ja muonitusta mydten, suurissa yleisotapahtumissa osa toiminnoista on jarkevaa
tilata ulkopuoliselta taholta. Tilattavissa on mm. WC- ja jatehuoltopalveluja seka tarjoilu-,
ohjelma-, litkenne-, kuljetus- ja narikkapalveluja. Tutustu erilaisten messu- ja tapahtuma-
jarjestdjien ja ohjelmantarjoajien tarjouksiin. Palveluntarjoajia 16ytyy mm. internetista,
keltaisilta sivuilta ja toimialaluetteloista. Seuraa myds mainosilmoittelua ja hae niista
hyvié tarjouksia ja uusia, mielenkiintoisia yritté;jid.

Laite- ja tilavuokrat ja muut merkittdvit palvelut kilpailutetaan. Jos tapahtuma saa
julkista tukea, tukichdoissa saattaa olla mukana kilpailutussdédnnot. Yleensd tarjouspyynto
jatetddn kirjallisena 3—5 palveluntarjoajalle.

Tarjouspyynt6a tehtdesséd ensin mietitdén, mitd oikein ollaan tilaamassa. o )
Palveluntarjoajan pitdd saada kaikki tarvittavat tiedot, jotta hin voi tehda tar- Laite- Ja tilavuokrat Jja muut
jouksen. Ehdottomat edellytykset ja vertailukriteerit on ilmoitettava selvésti.

Ehdottomia edellytyksid voivat olla esim. toimitusvarmuus kyseisend ajankoh- merkittavat ,03/ velut k//pa//utetaan.
tana tai ymparivuorokautinen huolto. Vertailukriteereji valitaan muutama, ei

liian montaa, tai vertailusta tulee vaikeaa. Jos kriteerejé ei ole ilmoitettu, vali-

taan kokonaistaloudellisesti paras tarjous, ts. hinta-laatusuhteeltaan paras tarjous. Kritee-

rejéd ei saa muuttaa kilpailuttamisen ollessa kdynnissé.

Tarjouspyynndssa tarvittavia tietoja voivat olla esimerkiksi
tilaisuuden laadun kuvaus (arkinen/juhlava; ohjelman sisélto)
palvelun ajankohta
tilaisuuden pitopaikka (ulko- vai sisétilaisuus, matkat)
arvioitu osallistujamaara
tarvittavien palvelujen yksilointi
(joskus on hyvai yksiloida lisdksi, misté asioista huolehditaan itse)
tarjouksen valintaperusteet: ehdottomat edellytykset ja vertailukriteerit
maksutapa
kustannusten jako (kuka vastaa esim. tila- ja laitevuokrista, jarjestdja vai esiintyjd)
laitteiden kéyttdjien ja/tai huoltajien palkkiot ja kulukorvaukset
siivouskulut
matka- ja majoituskulut
yhteyshenkil
paivdmaard, johon mennessa tarjous jatettiava
paivdmaard, johon asti tarjouksen oltava voimassa.

Tarjouspyyntdjen tekeminen ja késittely ottaa aikansa. Viime tinkaan ei kannata jattas,
silld silloin voi jaéd4 ilman tai joutua maksamaan kovan hinnan. Kun sopivin palvelun-
tarjoaja on l0ytynyt, hdnen kanssaan tehdédn kirjallinen sopimus. On korrektia ilmoittaa
tarjouskilpailun lopputulos kaikille osallistuneille.



Sopimusteksti pohjautuu
tarjouspyyntaon.

Sopimuksen laadinta

Palokunnassa sopimuksen allekirjoittaa nimenkirjoitusoikeuden haltija tai hallituk-
sen kokouksen asian hoitamiseen valtuuttama henkild. Valtuutus osoitetaan poyté-
kirjanotteella. Sopimuksesta laaditaan kaksi samansisaltdistd kappaletta, yksi kum-
mallekin osapuolelle. Sopimustekstin pitdd olla selkedd ja molempien osapuolien
tulee kdyda se huolellisesti ldpi. Epéselvét asiat pitdd selventdd ennen allekirjoitusta.
Molemmat osapuolet allekirjoittavat molemmat kappaleet.

Sopimusteksti pohjautuu tarjouspyyntdon (sopimuksessa itse asiassa vahvistetaan tar-
jouspyynndssé eritellyt asiat). Liséksi sopimukseen kirjataan ehdot kaupan purkamisesta
tai peruuttamisesta. Majoitusvarauksen voi yleensd purkaa ison hotellin kanssa vield kaksi
viikkoa ennen tapahtumaa, mutta esimerkiksi paljon ennakkotydta vaativissa tehtdvissa
kaksi viikkoa on kohtuuttoman lyhyt aika palvelun tuottajan kannalta. Tilaus saattaa olla
pienyrittdjdlle merkittdva, ja silloin on sovittava myds kohtuullisesta haittakorvauksesta.

Esiintyjasopimus

Luennoitsijat sekd muusikot ja muut esiintyviét taiteilijat ovat alansa ammattilaisia ja
rinnastettavissa muihin palveluntarjoajiin. Heidénkin kanssaan kirjoitetaan sopimus.
Esiintyjasopimuksessa méadritelldén esiintymispalkkio, matka- ja majoituskulut ja muut
mahdolliset kulut (esim. esityksessd tarvittavat materiaalit tai materiaalikulut). Esiintyjé-
sopimuksen erikoisuus on raideri, eli takahuoneen vaatimuslista. Raiderissa saattaa olla
esimerkiksi tilavaatimuksia, ruoka- ja juomatilauksia ja esiintyjien hygieniatarvikkeita.
Raidereissa kukkii joskus takahuonehuumori, joten jos paikalle pyydetdén toimittamaan
keskikokoinen huonepalmu, &mpérillinen pelikortteja ja kékikello, voi kysyé ettd onko
tdma nyt sitd “bakkarihuumoria”, valttdimatonta rekvisiittaa esitykseen vai esiintyjien viih-
dykettd keikkaa odotellessa, ja toimia vastauksen mukaan.

Esiintymispalkkioille on olemassa hintasuosituksia. Esimerkiksi Akavan suositus kor-
keakoulututkinnon suorittaneelle asiantuntijalle siséltdd paitsi esityksen kestoajan, myds
sithen kaytetyn valmisteluajan. Vahimmaissuositus 45 min luennosta on n. 300 €, koke-
neelle asiantuntijalle (esim. professori, dosentti) n. 500 €. Liséksi suositetaan matkakus-
tannusten ja péivdrahojen korvaamista valtion virkaehtosopimuksen mukaisesti.

Poikkeuksia palkkioissa on runsaasti. Kysynnén ja tarjonnan laki toimii esiintyjamaa-
ilmassa erinomaisen hyvin. Kysytyimpien luennoitsijoiden ja esiintyjien palkkiot voivat
olla huomattavia, ja lisdksi manageri tai ohjelmatoimisto saattaa mééritelld hyvin tarkkaan
esiintymisen luonteen. Esiintyjiéd valittaessa pitdd muistaa realiteetit. Kesdn kuumin hitti-
orkesteri tai TV:std tuttu asiantuntija ei litkahda helpolla ja halvalla.

Sopimusta tehtéessd kdydéan l4pi tapahtuman luonne. Esiintyjille kerrotaan toiveet
esiintymisen suhteen sekd annetaan taustatietoja palokuntamaailmasta ja kohdeyleisosta.
Jos mahdollista, on hyvé tavata ennen tapahtumaa. Aina se ei ole mahdollista, mutta
silloin ldhetetddn postitse ainakin ohjelma, kutsu ja muu oheismateriaali, kuten ajo-ohjeet.
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Paikka ja aika

Missa?

Palokunnan tapahtumia jarjestetdén usein palokunnan omissa tiloissa ja omalla pihalla.
Sisdiset kokoukset, toiminnan esittely ja turvallisuustapahtumat sopivatkin sinne mai-
niosti. Suuria yleisdtapahtumia varten etsitdén liikenteellisesti keskeistd paikkaa, jonne

ihmisten

on helppo tulla. Hyvié paikkoja ovat esimerkiksi torit, litkuntapuistot ja suurten

kauppojen tai yritysten piha- tai parkkialueet. Kaupungin tai kunnan omistuksessa olevia
julkisia tiloja (esim. puisto) saa usein kdyttdon maksutta, mutta katualueen kaytostd peri-
tédn toisinaan vuokraa. Tapahtuman luonne ja ohjelma vaikuttavat lupaehtoihin. Tapah-
tuma ei saa aiheuttaa merkittdvia haittaa lahiseudun asukkaille tai ympéristolle.

Paikan valintaan vaikuttavat mm.

Milloin?

tapahtuman luonne

(luento, ohjelmallinen iltama, tanssit, kilpailut, lastenjuhla, ulkoilmatapahtuma jne.)
arvioitu osallistujamaara

litkenne (huolto, parkkipaikat)

sdhko-, vesi- ja/tai kaasutarve

keittiotilat tai -katokset ja kylmésdilytystilat
keittiovilineet

ulkoilmatapahtumissa varautuminen séétilan vaihteluihin
(teltat, katokset, lampdlamput)

varastotilat (kylma, kuiva, ldmmin, vaatevarasto jne.)
kalusteiden saatavuus (pdydét, tuolit)

esiintymislava ja katsomo

tapahtuma-alueen rajaamismahdollisuus

saniteettitilojen riittdvyys (vuokra-WC:t, pesutilat)
henkildkunnan tilojen riittdvyys.

Tapahtuman jérjestdmisajankohtaa suunnitellessa karsitaan paéllekkéisyydet ja hyddynne-
tddn teemat ja tapahtumat.

Tarkasta

HAKA-kalenteri (valtakunnalliset ja pelastusliiton palokuntatapahtumat)
koulujen lomat (hiihto- ja syysloma, kesédloma)

lomakaudet (joulu ja uusivuosi, padsidinen, juhannuksesta eteenpiin)
kansalliset juhlapéivét

kesétapahtumakalenterit (Iehdet julkaisevat)

internetin tapahtumakalenterit

minne mennd -palstat, paikallislehtien tapahtumakalenterit.



|

Ihmiset tekevét tapahtuman. Avoin tiedonkulku, selkeé tydnjako ja uusien perehdyttdminen takaavat, etta tekijoilla on mukavaa.

Arki-illoista kaydaan
kovaa Kilpailua.

Suosituimpina loma-aikoina voi olla vaikea saada tekijoité liikkkeelle, vaikka lomapaik-
ka-kunnilla yleisdd voisikin olla ylenpalttisesti. Toisaalta juhlapdivié ja teemoja kannattaa
hy6dyntédd. Esimerkiksi Kansainvélisend Naistenpdivina voi jérjestdd ohjelmaa naisille,
isdnpdivand vaikka koko perheen peuhupéivén. Valistustapahtuman aihe 16ytyy usein
ajankohtaisista asioista. Lomakauden alla on hyva tilaisuus muistuttaa loma-asunnon tai
saunan paloturvallisuudesta seka grilli- ja nuotiotulien kisittelysti, ja joulun ja uuden
vuoden alla kynttilaturvallisuudesta seka rakettien késittelystd. Rekrytointitilaisuuksille
parasta aikaa ovat koulujen lukuvuosien alkamisajat, koska silloin ihmiset etsivét uusia
harrastusmahdollisuuksia sekéd lapsilleen etti itselleen.

Saatd ei voi tilata etukdteen, mutta todenndkoisyyksié voi arvioida. Ulkotapah-
tumien pitopaikkaa valittaessa on hyva arvioida esim. rankkasateiden tai kuivuuden
tuottamat riskit. Tulijoita muistutetaan varautumaan sdén mukaan, matkat mukaan
lukien. Kanttiiniin varataan tarpeen mukaan sateensuojia, hyttyskarkotetta, aurinko-
suojia, tai kuumaa/kylméd juomaa. Kaunis sdi voi olla kilpailija sinédnsd, ja kevdén,
alkukesén ja alkusyksyn péiviin osuu runsaasti kilpailevia tapahtumia. Ehkd kannat-

taisikin panostaa siihen, etté keksii kuningasidean marraskuun harmautta piristiméaén.

Vuodenajan ja merkkitapahtumien liséksi huomioidaan viikonpdivé ja vuorokauden-
aika. Jos jérjestdjid 10ytyy, arkipdivind tapahtumia voi jarjestdd esimerkiksi pdivékoululai-
sille, koululaisille, kotidideille ja -isille, tyottomille ja ikdihmisille. Arki-illoista kdydéan
kovaa kilpailua. Perjantaisin voi hyvin jarjestdd nuorisotapahtuman, mutta vanhempi vaki
viihtyy silloin yleensd paremmin saunan parissa. Lauantai on suosittu tapahtumapéivé,
mutta kilpailu on jélleen kovaa. Sunnuntai on suomalaisille yhi edelleen koti- tai ulkoi-
lupiiva. Ulkoilullinen perhetapahtuma voi onnistua mainiosti, mutta sunnuntaikokoukset
eivit yleensa juuri houkuttele.
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Tapahtumat i
p yypp Palokuntatapahtumissa

Tapahtumat voidaan jakaa kohderyhméan mukaan palokunnan sisdisiin ja ulkoisiin

tapahtumiin. Luonteeltaan niitd voi tyypitelld esimerkiksi virallisiin ja vapaamuo- p3/0kunt3 -aate nakyy aina
toisiin. Tapahtuman luonne vaikuttaa niin kdytoskoodiin, pukeutumisohjeistukseen, ) .
ohjelmavalintoihin, sisustukseen ja koristeluun kuin musiikkivalintoihinkin. j0//3k/l7 favalla.

Palokuntatapahtumissa palokunta-aate nékyy aina jollakin tavalla. Palokuntalai-
suuteen kuuluvia asioita ovat mm. hyvén asian puolesta toimiminen, auttamishalu, hy6-
dyksi oleminen, luotettavuus, hyvéa yhteishenki ja perinteiden kunnioittaminen. Nama ele-
mentit ovat ldsné niin sisdisissé ja ulkoisissa kuin virallisissa ja vapaamuotoisissa tapahtu-
missa. Painotus toki vaihtelee, mutta palokuntalaisen tulee aina muistaa edustavansa koko
palokuntaa, my6s oman porukan kesken ollessaan.

Sisaiset tapahtumat

Kokous on tyypillinen esimerkki palokunnan sisdisestd, rutiininomaisesta, pienesté tapah-
tumasta. Se on silti tapahtuma, ja sen jarjestimiseen pétevét tapahtuman jarjestaimisen
sadnnot. Kokouskin vaatii jarjestelyjd: tdytyy varata kokoustila, lahettdd kutsut, jarjestdd
tarjoilut ja kokoustarvikkeet ja huolehtia kokousvéen viihtymisestd. Pienid tapahtumia
jarjestamalld oppii jarjestimién suurempia.

Palokunnan omat kokoukset ja tapahtumat pidetdén usein omissa tiloissa. Luontaise-
tuna tulevat kotoisa tunnelma ja sdistd kuluissa. Toisaalta, joskus on hyddyllistd jérjestaa
tapahtuma vaikkapa jonkin toisen yhdistyksen tiloissa tai virkistysretkend talon ulko-
puolelle. Néin esimerkiksi silloin, kun halutaan virkistystd, nékyvyytté tai oppia muiden
yhteisdjen toiminnasta.

Ulkoiset tapahtumat

Koulutustilaisuuksiin kutsutaan usein ulkopuolisia luennoitsijoita ja vieraita, joten ne ovat
jo palokunnan ulkoisia tapahtumia, vaikka sisdlto olisikin omalle vdelle suunnattu. Vierai-
den hyvinvoinnista huolehtiminen, pukukoodista sopiminen ja tapahtumatiedotus vaikut-
tavat palokunnan julkisuuskuvaan.

Ulkoisten tapahtumien suunnittelussa korostuu vanha totuus ’hyvé kello kauas
kuuluu, paha vield kauemmaksi”. Jos yksi palokuntalainen toppéa, kaikki palokuntalaiset
ovat topanneet.



Oppitunnin mitta,
45 minuuttia, on sopiva

aika yhdelle asialle.

Tapahtuman ohjelma

Pienikin tapahtuma voi olla ajankohtainen, laadukas ja kiinnostava. Paikallisuus on voi-
mavara, silld se tavoittaa asukkaat heitd kiinnostavalla tavalla. Ennen kuin jarjestdji lahtee
merta edemmds kalaan, hdnen kannattaa kartoittaa oman paikkakunnan tarjonta. Esimer-
kiksi monet tanssi-, litkunta- ja musiikkiyhdistykset esiintyvét mielelldén kohtuullista kor-
vausta vastaan. Hyvit ideat ovat kierrétystd varten, joten ohjelmanumeroita voi tiedustella
vaikka naapuripalokunnista, tai ajankohtaisista TV-visailuista voi muokata palokuntaver-
sion omien iltamien iloksi.

Varsinaisen kohdeyleison ohella on muistettava, etti tilaisuuteen voi olla tulossa
my0s muuta viked. Palokunta on oivallinen paikka jarjestdd koko perheen tapahtumia,
koska se on palomiehineen ja jannittdvine vilineineen yksi lasten lempipaikoista. Per-
hetapahtuma suunnitellaan yleensa lasten ehdoilla, mutta samalla aikuisille voi jarjestda
esimerkiksi tiedotusta palokunnan tarjoamista harrastusmahdollisuuksista. Jos tapahtuma
taas on suunnattu aikuisille, lapsiparkki voi olla juuri se vetonaula, joka mahdollistaa
heidén osallistumisensa.

Aikataulu

Ohjelmakokonaisuuden laatiminen on taitolaji sinénsé. Liitteend on malleja erilaisten
tapahtumien aikatauluttamiseksi.

Aikataulutuksen kannalta tirkeitd asioita ovat
aloitusaika
ruokatauot
muut tauot
siirtymiset (ihmiset ja tavarat)
jarjestdjien tarvitsema aika
lopetusaika.

Aloitusaikaan vaikuttavat tapahtuman luonne, viikonpéiva ja kohdeyleiso. Viikonloppui-
sin ihmiset haluavat levita. Siksi ohjelmaa ei kannata aloittaa ennen kello kymments, ja
silloinkin on hyva aloittaa kunnon aamukahveilla. Jos yleiso saapuu joukkoliikenteelld tai
ryhmikuljetuksilla, aloitusaika raétaldoid4dn kuljetusaikataulujen mukaan.

Taukoja pitdd olla riittdvasti, mutta ohjelma ei saa olla liian 16yséd. Oppitunnin
mitta, n. 45 minuuttia, on sopiva aika yhdelle asialle. Puolentoista tunnin rupeaman
jélkeen tarvitaan jo pienté virkistystd. Ruokatauon sopiva mitta on 45—-60 minuuttia:
siind ajassa ehtii syodd rauhassa, levahtdd hetken ja keskustella toisten kanssa.

My®s siirtymisiin ja laitteiden valmisteluun tarvittava aika on otettava huo-
mioon aikataulun suunnittelussa — ja keksittiva yleisolle vaihtoehtoista ohjelmaa
odotuksen ajaksi.

Kun tapahtuma pééttyy ajoissa, turvataan riittdvén aikainen kotiin padsy ja rauhallinen,
turvallinen kotimatka. Oman véen osalta pdiva ei pdéty loppusanoihin, vaan edessé on vield
tapahtuman purkaminen, paikan siivous, loppuselvityksestd sopiminen ja oma kotimatka.
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Jaa mieleen! Elamyksid antanut tapahtuma muistetaan kauan. Tarjoa osallistujille sopivassa mitassa haasteita, onnistumisen
elamyksia seké silmén, korvan ja vatsan iloa.

Tarjoilu: osa ohjelmaa

Palokuntatapahtumissa palokuntanaiset ovat usein mukana jérjestdmassé ruokailuja ja
kahvituksia. Muonitusjoukot ovat keskeinen osa palokuntalaisuutta ja eméntien taitavuus
palokuntalaisten ylpeyden aihe. Ja mikd onkaan hienompaa suurelle yleisélle suunnatussa
palokuntatapahtumassa, kuin poriseva kenttékeittio ja iloiset emédnnét kauhan varressa?
Ihmisille on eldmyksellistd, kun he saavat maistaa kenttakeittiossa keitettyd hernerokkaa
ja paikan paélld paistettua palokuntamunkkia.

Kahvitus ja ruokailu ovat tapahtuman ohjelman onnistumisen kannalta mité tarkeimpié
asioita. Tarjoiluihin panostaminen tuottaa itsensé takaisin moninkertaisesti yleisoméaarissa
ja tyytyvdisissi lasndolijoissa mitattuna. Tarjoiluista saa vaikka kokonaisen ndyttavin
ohjelmanumeron, kun kahvituksen alussa on vaikka letunpaistokilpailu.

Pddemanta tai vastaava on yksi tapahtuman suunnittelun avainhenkildista. Tila-
vuokrien ja esiintyjépalkkioiden ohella tarjoilut ovat yksi tapahtumien suurimmista
menoeristi. Jotta budjetista tulee realistinen, tarjoilulaskelmat on tehtdvé hyvissé ajoin.
Eminnét tarvitsevat menekin laskentaa varten tiedot tapahtumapaikasta ja -ajasta, tilai-
suuden laadusta, ruokailijoiden lukuméérésté ja ohjelmasta. Tarvittaviin tiloihin ja varus-
teisiin kuuluvat mm. valmistustilat, varastot (kylmai ja kuiva), lepotilat, sdhko, kaasu,
1ampd, vesi ja valaistus.

Emaénnit ovat opiskelleet muonituskursseilla, suorittaneet hygieniapassin ja kdyneet
laitoskeittiokoulutuksessa. He osaavat kertoa, millaisia lupachtoja tapahtuman muonituk-
sen jarjestdmiselle on.

Hyvéén suunnitteluun kuuluu my6s oman henkildkunnan jaksamisesta huolehtiminen.
Tekijoita pitda olla riittdvasti, jotta tekijét ehtivat levatd. Henkilokunnan tilojen pitéd olla
asialliset. Hyva tapahtumanjarjestdji jarjestdd ohjelmaa henkildkunnallekin. Sellaista voi
olla esimerkiksi virkistdva taukojumppa, vapaavuorolaisten iltanuotio ja kiitoskekkerit
tapahtuman lopuksi. Kohtelias tapahtumanjérjestdja pitdd huolen, ettd eméannéat padsevit
mukaan juhlimaan esimerkiksi palokunnan vuosijuhlissa muutenkin kuin essu paalla.
Joskus voikin olla paikallaan kéyttda pitopalvelua, jotta oma véki padsee yhdessi juhla-
pdydén ddreen.



HAKAEXTRA

HAKAEXxtrasta I6ytyy monen-
laisia ty6kaluja mainonnan ja
ilmoittamisen tueksi. Paloposti-
verkosto (paloposti.fi) sisaltaa eri
aihealueiden tietoa ja materiaalia
palokuntien kayttédn. Verkoston
kautta palokunnat saavat kayt-
t66nsa paivitetyt ja uusimmat
materiaalit. Materiaalipankista
16ytyy myds tukimateriaalia
jasenrekrytointiin ja palokunnan
nakyvyyden lisddmiseen.

Markkinointi ja tiedotus

Suunnitteluryhmén tydnjakokaaviossa tiedotusvastaavalle on varattu oma tydsarkansa.
Tapahtumatiedotus jakautuu sisdiseen ja ulkoiseen tiedottamiseen. Molemmat ovat yhté
tarkeitd. Tiedottamiseen on varattava riittdvasti henkildresursseja ja se on huomioitava
riittdvan hyvin budjetissa, silld mainonta maksaa.

Sisdisen tiedotuksen keinoja ovat muun muassa sdénndlliset tiedotuspalaverit, ilmoitus-
tauluilmoittelu ja sahkoposti. Sdhkoposti tuntuu jo korvaamattomalta tapahtumanjérjestdjan
kaverilta, mutta mik&an ei kuitenkaan korvaa kasvokkain tapahtuvaa vuorovaikutusta. Kun-
nollinen siséinen tiedottaminen saa asiat sujumaan. Se lisd4 ihmisten aktiivisuutta ja paran-
taa heiddn motivaatiotaan. Avoimella tiedottamisella estetddn “kuppikuntien” syntyminen.
Vastuuhenkildiden kuuluu tiedottaa oman alueensa kuulumisista. Tietoa ei saa pantata.
Seka hyvistd ettd huonoista asioista on kerrottava ja keskusteltava avoimesti.

Ulkoisen tiedotuksen keinoja ovat mm. kampanjasivut internetissé, lehdistotiedotteet,
kutsut ja mainonta. Toimiva ulkoinen tiedotus hoitaa palokunnan julkisuuskuvaa ja — luon-
nollisesti — saa yleison tulemaan tapahtumaan.

Tiedotussuunnitelma tehddén tapahtuman ja kohderyhmén vaatimusten mukaan. Val-
takunnallisissa kampanjoissa on yleensd mukana jokin suurempi yhteistydkumppani, joka
tiedottaa valtakunnallisten medioiden kautta. Pelastusliiton kannalta merkittévit tapahtu-
mat on syytd viedd HAKA-kalenteriin ja tiedottaa niistd alueella hyvin (paikallisradio ja
-lehdet). Kohderyhmaéltddn rajatuissa tapahtumissa parhaiten toimivat kutsukirjeet ja muu
tasmatiedotus. Paikallisissa oman kylén tai kaupunginosan tapahtumissa toimivimmat
kanavat ovat paikallisradio, paikallislehdet, ilmoitustaulumainonta, internet- ja séhkdpos-
ti-ilmoittelu, tekstiviestit ja kaverilta-kaverille-tiedotus, eli vanha kunnon puskaradio.

Tarina tosieldmasta:

Lansi-Suomen Pelastusliitossa paétettiin muuttaa mainonta- ja toimintastrategiaa, kun palokunta-
naisten valistus- ja virkistyspéiville ei enéda I6ytynyt tulijoita. Vanhahtavan ”valistus- ja virkistyspai-
van” sijasta naiset kutsuttiin viettdmaan Palokuntanaisten Hyvinvointipdivaa. Jarjestdmisessa tehtiin
yhteisty6ta paikallisen ammatti-instituutin Iahihoitajaopiskelijoiden ja alueen naisyrittdjien kanssa.
Opiskelijat tekivat lopputy6taan tapahtumassa ja yrittdjat esittelivat naisia kiinnostavia tuotteita.
Tapahtumapisteilld mm. testattiin tasapainoa, jarjestettiin jumppatuokioita tuolijumpasta rivitanssiin,
piirrettiin possun kuvaa ja analysoitiin sitd, ja muuta hauskaa ja hyédyllistd. Paivan paaluennon ravit-
semuksesta ja hyvinvoinnista piti Kike Elomaa. — Paikalle saapui noin 100 naista.

Ennakkotiedotus

Suurtapahtuman ennakkotiedote annetaan noin puoli vuotta ennen tapahtumaa. Tiedotetta
julkaistaessa on oltava varmaa, ettd tapahtuma jérjestetddn. Paikka, aika ja ohjelma ovat
pitkélle suunnitellut. Ennakkotiedotteen tarkoituksena on heréttdd mielenkiintoa seki
mediassa ettd yleisossd. Tiedotteen kannattaa olla napakka: miettik&a yksi hyva syy, miksi
tapahtumaan kannattaa osallistua ja kertokaa se. Suurtapahtuman ollessa kyseessa voi olla
tarpeen jérjestdd liséksi tiedotustilaisuus.
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Palokunta on mahtava brandi tdynna
tulta ja tappuraa. Palokuntalaiset ovat
turvallisuuden tekijoitéd sanan varsinai-
sessa merkityksessa. Anna tekemisen
ja toiminnan tuottaman hyvan mielen
nékya myds mainonnassa ja tiedotteissa.

Kutsut

Kutsut ovat osa tapahtuman markkinointia. Kutsu julkaistaan aina, jos tapahtumaan on
ennakkoilmoittautuminen. Kutsu julkaistaan ja ldhetetddn kutsuvieraille noin kolme kuu-
kautta ennen tapahtumaa.

Kutsun ulkoasun pitié olla huoliteltu. Kiinnitd huomiota informatiivisuuteen ja oikea-
kielisyyteen. Pyydd suunnitteluapua graafisen alan taitajalta tai hyddynné tekstink&sitte-
lyohjelmien valmiita mallipohjia. On eduksi allekirjoittaa kutsu késin.

Kutsussa esitetdén tiivistetysti ja selkeésti seuraavat asiat:
otsikko (hyvai otsikko kertoo tilaisuuden luonteen)
paikka ja aika
ohjelman sisélto
kohderyhma
hinta
ilmoittautumisohjeet
yhteyshenkild/lisdtietoja.



Medialle tiedotetaan ennakkotiedotteella, uudelleen kutsulla noin kuukautta

Jos tapahtuma on loppukesasta, ennen tilaisuutta ja vield kerran aivan tapahtuman alla. Jos ennakkotiedotteen

aktiivisin tiedotus on tehtavé jo

ennen lomakauden alkua.

julkaisemisen jdlkeen tulee yhteydenottoja, yhteystiedot otetaan talteen ja
kutsu ldhetetdén suoraan kyseiselle henkil6lle. Jos suoraa kontaktia ei ole, etsi-
tddn esim. lehden toimittajatiedoista se henkild, jonka alaan tapahtuma tuntuu
istuvan parhaiten. Jos kyseessd on soittokuntatilaisuus, ldhestytddn musiikki-
toimittajaa; jos palokuntakilpailut, urheilu- tai kulttuuritoimitusta. Lehteen voi
myos soittaa ja kysyd, kuka toimittajista voisi olla kiinnostunut.

Kuukausi — kaksi viikkoa ennen tapahtumaa lahetetéén vield virallinen kutsu
tai vahvistuskirje. Tapahtumapaivina julkaistaan lehdistotiedote ja lehdistokuvat. Se on
helpointa tehdd kampanjasivuilla. Ndin nekin lehdet, jotka eivét voi ldhettdd toimittajaa
paikalle, voivat julkaista tapahtumasta jutun.

Edelld mainitut ajat eivdt ole ehdottoman tarkkoja. Tiedotussuunnitelmaa laadittaessa
pitdd huomioida esimerkiksi loma-ajat. Jos tapahtuma on loppukesésti, aktiivisin tiedotus
on tehtévé jo ennen lomakauden alkua.

Mainos

Hyvé mainos on
helppolukuinen, siisti ja selked
napakasti otsikoitu
informatiivinen
kohderyhmaii puhutteleva, omakohtainen.

Siind mainitaan aina
tapahtuman aihe
kohderyhma
aika ja paikka
jarjestdja
yhteyshenkild/lisdtietoja.

Mainos tai tiedote saa olla houkutteleva ja tunteisiin vetoava. Esimerkiksi alkusammu-
tuskoulutusmainoksessa voi kysyé ”Osaatko toimia tulipalon uhatessa? Tule testaamaan
taitosi.”. Lukijaa voi suostutella toimimaan oikein: ”Opi turvaamaan itsesi ja ldhimmaisesi
tulipalolta — tule opettelemaan alkusammutusta.”

Lipunmyynti

Lippuvihkoja voi ostaa kirjakaupoista ja tukkuliikkeisté, ja pienempiin tilaisuuksiin niité
voi askarrella itse (tai antaa nuoriso-osaston askarrella). Ennakkomyyntid voi tehdd ovel-
ta-ovelle ja erilaisissa tapahtumissa. Tai ehké paikkakunnalla jokin taho, kuten tuttu huol-
toasema, kioski tai kauppa, voi ottaa lippuja myyntiin. Ennakkomyynnin avulla pystytdan
arvioimaan osallistujamaaraa.

Lippuja myydéin useimmiten myds paikan pdélld. Lippukassa avataan yleensa tunti
ennen tapahtumaa ja se on auki niin kauan, kuin yhtye soittaa tai tapahtuman ohjelma on
muutoin kdynnissa.
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lImoittautumiset

Ilmoittautumiset vastaanottaa sovittu taho, esimerkiksi tapahtumasihteeri tai palvelun-
tarjoaja. Nykyisin kédytetddn paljon sdhkdposti-ilmoittautumista, koska se on helppoa ja
edullista kaikille osapuolille. Edistyneimmat internetink&yttéjat voivat tehdd ilmoittau-
tumislomakkeen nettiin. Aina on varattava mahdollisuus ilmoittautua myds kirjeitse tai
puhelimitse. Sdhkopostiosoitteen lisdksi mainokseen tai kutsuun taytyy merkitd myos
maapostiosoite ja yhteyshenkilon puhelinnumero.

Ilmoittautumiskaavakkeessa kysytdan
osallistujan taustayhteisd
nimi
yhteystiedot
syntymadaika (vain tarvittaessa)
laskutusosoite
osallistumisaika
erityisruokavalio.

Tapahtumasta riippuen kysytién tarpeellisia lisdtietoja: jos kyseessd on vaikkapa lippupa-
raati, kysytédén lisdtietoja lipusta ja lipunkantajan yhteystiedot.

[lmoittautumisaikaa méiriteltdessi on selvitettdvi, milloin eménnit tai pitopalvelu
tarvitsevat tiedon osallistujamédristd ja erityisruokavalioista. Yleensd ilmoittautumisaika
paattyy noin kaksi viikkoa ennen tapahtumaa. Liitteend 2 on ilmoittautumiskaavakkeen
mallipohja.

Tapahtuman peruuntuminen

Suunnitteluvaiheen riskikartoituksen (SWOT-analyysi, ks. sivu 11) yhteydessé kidydéaan

lapi uhkia ja heikkouksia, jotka toteutuessaan voisivat johtaa tapahtuman peruuntumiseen.

Peruuttamiseen taytyy varautua ennalta. On tiedettdva, kuinka sellaisessa tilanteessa sopi-
mukset puretaan ja kuinka maksuliikenne hoidetaan. Jos sopimusvaiheessa peruuntumis-
mahdollisuutta ei ole huomioitu, edessi voi olla ikdvaa jalkipyykin pesua. Sopimuksessa
on ehdottomasti sovittava myds peruuntumisen ehdoista.

Kaikkia osapuolia harmittaa, jos tapahtuma joudutaan perumaan siksi, ettd osallistuja-
médrd ei riitd. Aina ei voi onnistua, mutta epdonnistumisia voi pyrkid vélttdmaan. Parasta
ladkettd on huolellinen suunnittelu. Idean on oltava hyvé. Tapahtuma jarjestetién tietyn
asian edistdmiseksi, ei vain tekemisen ilosta. Jarjestelyt on hoidettava hyvin. Tapahtuma-
tiedotuksen toteutus ontuu usein: tieto ei tavoita kohderyhmaia, tietoa ei ymmarreta tai se
ei onnistu heréttdméaén kiinnostusta, tieto hukkuu muun tiedotuksen alle tai tieto saapuu
véadrdan aikaan.

Tapahtumia on peruutettu viranomaistenkin toimesta, kun tarvittavia lupia ei ole han-
kittu tai tapahtumapaikan jérjestelyt eivit ole olleet kunnossa. Jérjestdjien on huolehdit-
tava, ettd luvat on hankittu ajoissa, turvallisuusjérjestelyistd huolehdittu, uhkia ja riskeja
seurattu ja varasuunnitelmia tehty. Lupa-asioista 10ydat lisétietoja sivulta 29.

FORCE MAJOR

Force major (pakottava syy)
-lauseke astuu voimaan silloin,
kun tapahtuman pitdmisen este
on ennakoimaton eika yritys tai
jarjestaja voi tilanteelle mitaan.
Silloin korvausvelvollisuutta ei
synny. Force major -tilanteita
ovat esim. lakko, luonnonkata-
strofi (esim. voimakas myrsky)
tai epidemia.



Teknisten laitteiden suuri

maéra on nykypaivaa.

Tarpeellista tavaraa

Kenttdmestari ohjaa tavaraliikenteen sujumista ja ohjeistaa teknisen henkilokunnan teh-
taviinsd. Tekninen toteutus vaatii monenlaista tarviketta, rakentajia ja laitteiden kéytt66n
perehtyneitd henkildit.

Teknisten laitteiden suuri mééré on nykypdivad. Vuokratilat on useimmiten jo
varusteltu valmiiksi. Vuokraan kuuluva tekniikka tai niistd vaadittava erilliskorvaus
kirjataan vuokrasopimukseen. Usein on mahdollista tuoda oma tekniikka mukanaan tai
vuokrata se ulkopuoliselta yrittdjaltd. Vakuutusehtojen tarkastaminen on ndissa kysy-
myksissé tarkeda.

Adnentoisto kannattaa yleens tilata suoraan ammattilaisilta. Aénentoistofirmat
toimittavat paikalle valmiin paketin laitteistoineen ja danimiehineen. Jos laitteista huoleh-
ditaan itse, on vastuuhenkildiden péivystettdva paikalla koko ajan.

Laitteet ja niiden yhteensopivuus on aina testattava ennen tapahtumaa. Tité asiaa
ei voi korostaa liikaa. Lahes jokaisessa tapahtumassa hukataan kallista aikaa tekniikan
ongelmiin. Esitykset pitdd ladata koneelle hyvissé ajoin ennen tapahtuman alkua, ja niiden
toimivuus ja yhteensopivuus tulee testata.

Usein tarvittavia sahko- ja AV-laitteita ovat mm.:
valaistus (esiintymislava, maastoruokailupaikat, kulkureitit, pelastustiet)
ddnentoisto (mikrofonit, megafonit, PA-laitteet)
taltiointi (videointi, valokuvaus)
AV-laitteet (datatykki, kannettavat tietokoneet, CD-soitin)
radiopuhelimet (henkilokunnan keskindinen viestinté; lupa viestintdvirastosta).

Onnistunut valaistussuunnittelu paitsi parantaa turvallisuutta, myos luo tunnelmaa. Koh-
devalaisimilla saa helposti hienoja tehosteita aikaiseksi. Sisétiloissa niilld voi korostaa
vaikkapa sisustuksen, somistuksen tai tarjoilun yksityiskohtia, ulkotiloissa kauniita istu-
tuksia, esiintymispaikkoja tai ndytteilld olevaa palokuntakalustoa.

Palokuntatapahtumissa kannattaa hyddyntdd avotulta: nuotioita, jatkankynttiloit,
kokkoja, roihuja, lumilyhtyja, kynttildasetelmia... Tunnelman liséksi avotulen avulla saa
luoduksi aivan itsestdén tilanteita, joissa voi luontevasti opastaa oikeaan tulen kisitte-
lyyn ja paloturvallisuudesta huolehtimiseen. On tietysti huolehdittava siité, ettd tarjotaan
oikeita malleja. Avotulta ei saa koskaan jattda vaille valvojaa ja alkusammutusvilineiden
on oltava kéden ulottuvilla.

Nayttavyyteen ja opastukseen liittyvid tarvikkeita ovat liséksi
sddnkestdvat ulko-opasteet (yleisolle ja tavarantoimittajille erittéin tirkeét)
sisdéntuloportti
aidat, alueen rajaaminen
liput (palokuntatapahtumissa yleisid, joten niiden paikat on katsottava ja
mahdollisesti tilattava tai tehtdva lisdd lipputankoja).

Huoltoa varten tarvitaan mahdollisesti
vesipisteiti
siirrettdvid WC- ja saniteettikalusteita
jatekontteja.
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Henkil6kunnalle hankitaan
tarvittavat tyovilineet
yhtendinen, siisti, palokuntahenkinen asu tai henkilokunnaksi tunnistamista
helpottava asuste (esim. lippalakki)
tunniste, kulkulupa tai passi.

Henkilokunta tarvitsee riittdvasti tyovialineitd. Kéytdnnosséd hyviksi koettu keino ovat eri-
laiset tyokalupakit toimistotarvikkeille, esiintyjatarvikkeille, huoltohenkildstolle ja raken-
nushenkildstolle.

Tarpeellista paperitavaraa

Tapahtumasihteeri seuraa paperitavaraliikennetti ja tilaa tarvittavat painotuotteet. Tarpeel-
lisia painotuotteita ovat mm.

kutsut

kirjekuoret

mainokset ja julisteet

osallistujakansio (tapahtumainfo, esitelmat, kokouspaperit)
illalliskortit

nimilaput

palautelomakkeet.

Liséksi voidaan tarvita kiitos- tai PR-lahjoja, tapahtumapaitoja, lippiksid tai muita oheis-
tuotteita, pinssejd, banderolleja, lippuja tai viirejd. Tarjouksia ja ideoita kannattaa kysya
esim. lahjatavaraliikkeistd, liikelahjafirmoista ja mainospainoista.

Virallisissa tilaisuuksissa kdytetdén palokunnan logolla varustettuja papereita ja
kuoria. Ulkoasultaan ja ilmeeltdén huoliteltu tapahtuma syntyy, kun painotuotteille on
luotu yhteinen ulkoasu ja ilme. Suur- ja arvotapahtumissa materiaalit tilataan yleensé pai-
nopalvelusta, ja sitd edullisemmin painopalvelut saa, mitd suurempi kokonaistilaus on.

SPEKin kautta on saatavana monenlaisia puolivalmiita pohjia, joita voi eldvoittdd
palokunnan omilla kuvilla. HAKAExtrasta ja Palopostista 16ytyy esimerkiksi mainospoh-
jia, joihin voi lisdté tekstejd ja omia kuvia. Mallikuviakin voi kayttdd, mutta aidomman ja
elavimman kuvista saa, kun niissd ndkyy oman palokunnan kalustoa ja tuttuja, tavallisia,
aktiivisia palokuntalaisia.

Kuljetukset

Kuljetustarpeet voivat liittyd niin yleison, esiintyjien, henkildkunnan, ruuan kuin tavaroi-
denkin litkuttamiseen. Tapahtumaan voi kuulua retkié tai siirtymié paikasta toiseen, tai jar-
jestdjédn voi olla tarpeen hoitaa liityntdkuljetukset lentokentélta tai juna- tai bussiasemalta.

Joskus on selkeintd vérvitéd tapahtumalle oma kuljettaja, ja hédnelle tarvitaan tietenkin
taukotuuraaja ja varahenkil6. Palokuntatapahtumissa kotoisinta ja edullisinta on kayttaa
palokunnan michistokuljetusautoa, johon mahtuu noin 10 henkilda. Suurempia kuljetuksia
varten vuokrataan busseja.

Aikataulu ja reitit suunnitellaan kuljettajan kanssa. Kuljettajalle pitdd koota hyvissd
ajoin tieto aikatauluista ja henkilomé&éaristd. Myds tavaroiden ja henkilokunnan kuljetus-
tarve on kartoitettava. Hyvélld suunnittelulla logistiikka saadaan pelaamaan ja oikeanko-
koinen kyyti on oikeassa paikassa oikeaan aikaan.



Majoitukset

Tapahtumaa suunniteltaessa majoitustarpeet huomioidaan seké henkildkunnan, esiintyjien
ettd yleison osalta. Yksipdivdinenkin tapahtuma saattaa edellyttdd majoitusjarjestely;ja.
Henkilokunnan ja esiintyjien voi olla tarpeen majoittua jo edeltdavaksi yoksi tai jaada jalki-
toihin, tai yleisdssé voi olla majoitusta tarvitsevia pitkdmatkalaisia.

Festari- ja leirihenkisissd tapahtumissa sopivia véliaikaisia majoituspaikkoja tarjo-
avat palokunnan juhlasali ja koulutustilat. Lisdpaikkoja voi kysyé kouluilta ja muilta
yhdistyksiltd. Téllaisessa majoitusmallissa ydvieraat tuovat useimmiten mukanaan omat
makuualustat ja makuupussit. Jarjestdjan kuuluu tarkastaa, ettd kohteessa on riittdvan
hyvit keittio- ja saniteettitilat ja ettd turvallisuusasiat ovat kunnossa (toimiva palovaroi-
tin, alkusammutusvélineet, ensiapuvélineet). Pelastusviranomaiselle on tehtdva ilmoitus
viéliaikaisista majoitusjérjestelyistd. Myo0s tilapdismajoitukselta vaaditaan pelastussuunni-
telma.

Edullisia majoituspaikkoja tarjoavat liséksi retkeilymajat ja leirintdkeskukset. Juhla-
vammissa tapahtumissa majoitus jarjestetdédn tavallisesti bed and breakfast -periaatteella
hotellissa tai vastaavassa. Usein hotelliin voi ilmoittaa odotettavissa olevasta yopymistar-
peesta ja arvion henkilomaaristd. Hotelli antaa hinta- ja paikkakiintion, joka ilmoitetaan
kutsussa vieraille, ja vieraat hoitavat itse varauksen kutsukoodilla. Tallainen jérjestely
sddstdd tapahtumanjérjestdjaltd monta tydvaihetta. Kutsu- tai arvovieraita ei kuitenkaan
laiteta huolehtimaan ydpymisvarauksistaan, vaan asia hoidetaan heidén puolestaan.

Tapahtumanjérjestéjélle tdirkeimmat lait ja sdddokset ovat
kokoontumislaki (1990/530)
pelastuslaki (2003/468)
elintarvikelaki (2006/23)
alkoholilaki (1994/1143)

laki jérjestyksenvalvojista (1999/533)
jatelaki (1993/1072),

lapahtuman jaij’S faja vastaa Ajantasainen lainsdddénto 16ytyy Finlexistd eli Valtion sdddostietopankista

aina yleison turvallisuudesta

ja hyvinvoinnista.

(finlex.fi). Neuvoja voi kysyd mm. poliisilta, vakuutusyhtidistd ja kunnan
terveys-, pelastus, rakennusvalvonta- ja ympéristoviranomaisilta. Anniskelu-
asioissa neuvoo Ladninhallitus ja tuotevalvontakeskus (sttv.fi). Muista, etté
tapahtuman jérjestijd vastaa aina yleison turvallisuudesta ja hyvinvoinnista

— silloinkin, kun padsymaksua ei peritd. Muista , ettd suurtapahtumissa lupapro-
sessi kestid useita kuukausia, jopa puoli vuotta. Ole siis ajoissa liikkeella.

Maankayttolupa

Ulkoilmatapahtuman jarjestdjélla pitdéd olla maanomistajan lupa. Yksityiselld alueella lupa
pyydetéddn alueen omistajalta. Kunnat tai kaupungit omistavat yleensa kadut, torit, puistot
ja muut vastaavat julkiset alueet. Kéyttdlupaa haetaan kaupungin tai kunnan teknisesta
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virastosta tai kiinteistdvirastosta.

Kokoontumislupa

Kokoontumislain mukaan yleisétilaisuuden jarjestimisesti on tehtéva kirjallinen
ilmoitus poliisille vdhintdén 5 vrk ennen tapahtumaa. Pikkutapahtumissa lupaa ei
valttdmattd tarvita, mutta kysyva ei tieltd eksy. Poliisi neuvoo lupahankinnassa.
Poliisi voi pyytda lisdselvityksid tai ehdottaa vastuuvakuutuksen tai jérjestyksen-val-
vojien hankintaa. Yleisimmin lisdselvitys pyydetdén, jos odotettavissa on melua,
poikkeavia liikennejarjestelyja tai erityisid turvallisuuskysymyksia.

Jarjestajat, oppaat ja jarjestyksenvalvojat

Jérjestdjien on oltava tunnistettavissa esimerkiksi yhtendisestd pukeutumisesta, nimikyl-
teistd ja/tai merkkinauhoista. Isompaan tapahtumaan on hyva nimeté oppaita, jotka kier-
televit yleison joukossa vastaamassa kysymyksiin. My®0s jérjestyksenvalvojien on erotut-
tava muusta vékijoukosta. Jarjestysmiestunnus on keltaisella pohjalla musta teksti ”jar-
jestyksenvalvoja”. Tunnusta kannetaan joko rinnan vasemmalla puolella tai vasemmassa
kasivarressa. Jarjestyksenvalvojat ovat yleisonpalvelijoita hekin. Hyvé jérjestyksenvalvoja
osaa toimia oppaana sen liséksi, ettd on valmis puuttumaan ongelmatilanteisiin.

Ympéristolupa ja ymparistonhuolto

Ympériston hyvinvoinnista ja kunnosta huolehtiminen kuuluu kaikille, niin tapahtuman
jarjestdjille kuin tapahtumaan osallistujille. Kunnan ympéristdviranomainen voi asettaa
rajoituksia tapahtuman ympéristokuormitukselle (melu, roskat, hygieniahuolto, vihera-
lueiden kunto). Meluilmoitus tulee tehdé viimeistddn 30 vrk ennen tapahtumaa ympéris-
tonsuojeluviranomaiselle. Jarjestdjén pitdd huolehtia alueen pysymisesta siistind, jatteiden
lajittelusta ja kuljetuksesta kierrdtykseen. Jétteiden synnyn ehkéisy etukéteen sddstaa
luontoa ja vaivaa. Jatteiden maérad ja hdvitettdvyyttd on ajateltava jo hankintoja tehtéessa.
Hyvin tehty ympéristonhuoltosuunnitelma sddstdd ympariston liséksi rahaa.

Terveystarkastajan lupa

Y1i 500 hengen yleisdtilaisuuksiiin, joissa myydéén tai tarjoillaan elintarvikkeita, tarvitaan
lupa kunnan tai kaupungin terveystarkastajalta. Ruuan valmistukseen ja tarjoiluun liittyy
monenlaisia hygieniasddadoksid. Lisétietoja 10ydét esim. kirjasta Joukkomuonitus - opas-
kirja palokuntanaisille (SPEK 2008). Muonituskurssin kdyneet eménnit osaavat vastata
oman alueensa lupakysymyksiin.

Terveysviranomainen mairittdd myds vaadittavan ensiapuvalmiuden, joka riippuu
yleisomairdstd, alueesta ja erityisriskeistd. Joissain tapahtumissa esimerkiksi urheiluliiton
lajisdédnnot edellyttiavit sairaankuljetusyksikon lasnédoloa. Hyvét ensiapupalvelut ovat vélt-
tdmattomid turvallisuuden vuoksi ja tirkeitd imagon kannalta. Suurtapahtumissa on oltava
kiinted, jatkuvasti michitetty ensiapupiste.

Anniskeluoikeudet

Anniskelu on luvanvaraista toimintaa. Lakia valvovat ladninhallitukset ja sosiaali- ja ter-
veysministerion tuotevalvontakeskus. Tilapdiselle anniskeluluvalle pitdé olla hyvét perus-
teet. Lasten ja nuorten tapahtumissa alkoholin anniskelu ei ole hyvéin tavan mukaista eiké
usein edes sallittua.

Yleisdtilaisuuden
Jarjestamisesta on tehtavé

kirjallinen iimoitus poliisille.



Tekija- ja esittajakorvaukset

Musiikin esittdminen voi edellyttdi tekijakorvausten (Teosto) tai esittdjakorvausten
(Gramex) maksamista. Jos tapahtumassa on ainoastaan eldvaa musiikkia, ilmoitus Teos-
toon riittdd. Adnitteitd kilytettiessd on otettava yhteys myds Gramexiin.

Turvallisuussuunnittelu

Palokunnan julkisuuskuvan kannalta mikéan ei voisi olla huonompi asia kuin téppéily
omassa tapahtumassa. Turvallisuussuunnitteluun tulee panostaa aina, ja erityisesti sithen
tulee panostaa palokuntatapahtumissa. Suurtapahtumissa edellytetddn turvallisuussuunni-
telman lisdksi pelastussuunnitelman tekoa. Lisdtietoja saa kunnan pelastusviranomaiselta.

Yleisotilaisuuden jérjestédjd on aina vastuussa yleison, sivullisten ja oman henkildkun-
tansa turvallisuudesta. Tapahtumalle on nimettévé henkild, joka vastaa turvallisuussuun-
nitelman tekemisestd, henkiloston kouluttamisesta ja asianomaisten lupien hankinnasta.
Suosittelemme turvallisuusvastaavalle tutustumista Jari Vuoripuron laatimaan opaskirjaan
Suurten yleisotilaisuuksien turvallisuusopas (SPEK 2007). Siihen on koottu pelastusviran-
omaisen ja ensihoidon vastuuviranomaisen valvonnanalaan kuuluvia turvallisuusasioita.
Opas neuvoo tapahtumanjérjestdjdd lupa- ja toimenpideviidakossa ja sisiltdd seuraavat
mallipohjat:

viranomaiskalenteri (lupaprosessi)

tapahtuman turvallisuus- ja pelastussuunnitelma
riskikartoitus

pelastustieohje

ilmoitus tehosterdjahteiden kaytosta

ilmoitus tilapdismajoituksesta.

Turvallisuussuunnitelma perustuu riskien arviointiin. Sen tulisi siséltdd ainakin seuraavat asiat:
turvallisuusorganisaation kuvaus
tapahtumatyypin riskit ja uhat
selvitys alueella kaytettédvista vaarallisista aineista tai tehosteista
(esim. avotuli, polttoaineet, pyrotekniikka)
yleisomaérdin ja yleisdrakenteeseen liittyvét riskit ja uhat
tapahtuma-alueen kuvaus (pelastustiet)
pelastus- ja ensiapuryhmien koko ja sijoittelu
pelastus- ja ensiapuryhmien koulutus
viestijarjestelma ja viestilitkenneohje
toimintaohjeet onnettomuustilanteiden varalle.

Palokunta itse toimittaa oletettavasti paikalle paloauton ja miehiston. Niiden on oltava
toimintavalmiudessa koko ajan. Kaluston esittely on erikseen: sama auto ei voi hoitaa
molempia tehtdvid samanaikaisesti.

Paikan péélla pitda olla terveysviranomaisen suosituksen mukainen méaré ensiaputai-
toista henkilokuntaa. Ensiaputaitoista henkilokuntaa rekrytoitaessa on huomioitava myos
henkilokunnan ensiaputarpeet. Keittiohenkilokunnan turvallisuus on arvioitava erikseen,
silld keittid on paikka, jossa tapaturmariski on tavanomaista korkeampi.
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Turvallisuudesta palokuntatapahtumat tunnetaan.

Tarjoa yleisélle oikeita toimintamalleja ja oppimiselamyksia.
Kuuntele ihmisten kysymyksié ja pyri vastaamaan heidan
tarpeisiinsa.

Palokuntatapahtumien lupaerikoisuuksia

Palokuntalaisten jérjestdmisséd tapahtumissa késitelldén usein tulta tai palokuntalaisia pyy-
detddn avustamaan tapahtumissa, joiden ohjemassa on tulenkésittelyd. Tyypillisid esimerk-
kejé ovat polttondytdkset ja juhannusjuhlat.

Naytos- tai harjoitusluonteinen poltto vaatii aina pelastusviranomaisen luvan. Samoin
ilotulitteiden kdytt6on muulloin kuin uudenvuoden aattona tulee anoa kirjallinen lupa
paikkakunnan pelastusviranomaiselta. Lisétietoa ilotulitteista, niiden turvallisesta kéytosta
seké lupa-asioista saa Turvatekniikan keskuksesta (tukes.fi).

Juhannuskokkoa ei saa polttaa, jos voimassa on metsépalovaroitus, tuuli on liian voi-
makasta, savu aiheuttaa haittaa naapurustolle tai kokon poltosta vastaava henkild ei ole
lasné (tai hin ei ole toimintakykyinen). Polttaminen tapahtuu aina polttajan vastuulla.
Uusi jarjestyslaki ei endd edellytd ilmoitusta pelastusviranomaiselle eikd ilmoitusta haté-
keskukseen, mutta kokon polttaminen vaatii maanomistajan luvan. Liséksi paikan pitad
olla sopiva kokon polttoon (palamaton alusta, riittdvén kaukana rakennuksista ja sahko-
linjoista eikd aiheuta hdiriotd). Laheisyydessé on oltava riittdva alkusammutuskalusto,
suurten kokkojen ollessa kyseessd sammutusauto henkildstoineen.

Juhannuskokon rakentamisessa on huolehdittava mm. luonnon, ympariston ja kokkoa
ihailemaan saapuvien ihmisten turvallisuudesta. Paikka valitaan niin, ettei se tai sinne
saapuvat ihmiset hdiritse esimerkiksi pesivid lintuja (pesimdaikaan on voimassa yleinen
rauhoitus). Kokko kootaan vasta juhannusaattona, ettei se joudu tuhopolton kohteeksi ja
etteivit linnut ehdi pesimdén sen uumenissa. Kokossa ei saa polttaa jatteitd eikd myrkylli-
sid tai haitallisia aineita, kuten autonrenkaita tai kylldstettyd puuta.

Vakuutukset

Vastuuvakuutus mainittiin yhtend ehtona, jonka poliisi saattaa asettaa tapahtuman jéirjes-
tdmiselle. Tapahtumanjérjestdjan vastuuvakuutus kattaa yleensa jarjestdjan puolelta ylei-
s60n, toimihenkildihin tai ulkopuolisiin kohdistuvia henkild- ja esinevahinkoja. Vakuutuk-
set eivit aina kata lainassa tai hallussa olevaa omaisuutta (esim. vuokrattu ddnentoistolait-
teisto). Vuokralaitteiden osalta tarkastetaan, onko vuokraaja vakuuttanut laitteistonsa itse.

Ns. talkoovakuutus tarkoittaa vapaaehtoista tapaturmavakuutusta, joka tarjoaa vakuu-
tusturvaa palkattomalle vapaaehtoisvéelle. Se on edullinen tapa vakuuttaa joukko vapaa-
ehtoisia tyontekijoitd. Eri vakuutusyhtididen talkoovakuutusten ehtoja kannattaa vertailla.
Toisilla on tarjota jatkuvasti voimassa oleva talkoovakuutus, toisilla on ehtoja keston
suhteen. Yleensd vakuutus on voimassa palkattoman tyon aikana ja siihen liittyvilla vélit-
tomilld matkoilla. Yleensd vakuutus korvaa tapaturmasta aiheutuneet hoitokulut ja on
turvana pysyvédn vamman tai kuolemantapauksen varalta. Jos tyontekijoille maksetaan
palkkaa, tyonantajan kuuluu ottaa lakisiéteinen tapaturmavakuutus.

Joskus on syyta harkita ryhmdtapaturmavakuutuksen ottamista. Silla vakuutetaan esi-
merkiksi leirille osallistujat seka leirin ettd leiriin vélittdmasti liittyvien matkojen osalta.
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Kuten hyvin tiedetdén, hyvin suunniteltu on puoliksi tehty. Seuraavaksi on aika luoda
silmédys kédytdnnon toteutukseen. Jannitys tiivistyy, kun tilaukset saapuvat, tyontekijat
aloittavat tehtivisséddn ja tapahtuman rakenteet alkavat nousta pystyyn.

Hankinnat

Jos tavarahankinnat on kilpailutettu tarjouspyyntokisassa, tilaukset ja sopimukset kirjoi-
tetaan tarjouspyynnon pohjalle. Aikaa ja vaivaa sddstyy, kun tarjouspyynnon sisélto on
valmiiksi mietitty.

Joskus hankinnat tehddén pienemmissé erissa tarpeen mukaan. Néin toimitan esimer-
kiksi silloin, kun tydtehtdvit on jaettu useille ihmisille ja ’paketti” pistetdén kasaan vasta
paikan paélld. Kaytdnnon syyt saattavat maardta tillaisen tydtavan: esimerkiksi varasto- ja
tydtilaa ei ole yhden katon alla riittdvésti, ja vastuuhenkilot tekevat valmistelutditd koto-
naan tai kotipaloasemallaan. Hankintojen jakaminen pieniin eriin vie aikaa ja lisdé vaivaa,
mutta siitd on myds etuja. Pienelle palokuntayhdistykselle voi olla etu, jos kustannukset
voi jakaa pidemmalle aikavélille. Samalla on aikaa tehda hintavertailuja. Hankintojen
tekeminen voi olla osa tapahtuman markkinointia, ja samalla voi tehdé pienimuotoista
sponsoreiden etsintdd. Kauppiailta voi tiedustella edullisia poistoerid ja kiinnostusta tapah-
tuman tukemiseen tavaralahjoituksin.

Jokaisella tavararyhmaélld on oltava vastuuhenkild, joka tietdd milloin tarvikkeet saa-
puvat, mihin ne varastoidaan ja kenelld on lupa kéyttda niitd. Yhteisistd tavaroista tehddén
tarvikevarasto. Tarvikevarastossa sdilytetddn kayttotarvikkeita, joiden on oltava kaikkien
ulottuvilla. Sellaisia ovat mm. pienkorjaustarvikkeet ja toimistotarvikkeet. Kéyttéjid on
muistutettava, ettd he palauttavat tavarat paikoilleen.

Arvion ja toteutuman seuraamiseksi hankintalista kannattaa taulukoida joko késin tai
esimerkiksi taulukkolaskentaohjelmalla.

Tapahtuman rakentaminen

Tapahtuman kenttdmestari tai muu vastuuhenkild ohjeistaa tapahtuman rakentamissuunni-
telman, laatii aikataulun seki kartoittaa tarvittavan henkildvahvuuden ja materiaalitarpeet.

Jos jokin kolmion kérjistd luistaa, koko rakennelma sortuu. Aikaa on varattava riitti-
vasti. Jos aikaa on rajallisesti (esim. paikka on varattu ennen ja jilkeen muita tapahtumia
varten), on lisdttdva henkilovahvuutta. Henkilovahvuus on yleensa tekijé, johon liittyy
eniten epdvarmuustekijoitd (sairastumiset, tydesteet). Myds kolmion kolmannen kérjen,
materiaalihankintojen, on oltava tyon tasalla eli tyontekovélineitd on varattava riittdvasti
kaikille. Muutoin hukataan aikaa ja henkildresursseja.

Hyvéstd suunnittelusta huolimatta on varauduttava yllatyksiin. Keli voi yllattia, tava-
rantoimituksessa saattaa olla hdirioité tai tekijoille voi tulla yllattavia esteitd. Vapaachtois-
tyOssd arvokkainta pddomaa ovat ihmiset, ja ihmisille voi tulla inhimillisié esteit.

MATERIAALIT
4
A A
AlKA IHMISET



Muista varsinkin ndma:
suunnittelu, hankinnat ja rekrytointi riittdvén aikaisin
aikataulu ei saa olla liian kired: on pidettdva huolta, ettd talkooporukka ehtii
levitd ja jaksaa osallistua varsinaiseen tapahtumaan
ruokahuolto varataan mahdollisimman aikaisin, pienessékin tapahtumassa
vahintdén kahta viikkoa etukdteen
tyovalineitd varataan riittdvasti kaikille: haalareita, ndppylédhanskoja, tarvikkeita. . .
muistetaan tyd- ja paloturvallisuus: turvalliset tydvilineet, tekijoiden
perehdyttdminen, ensiaputarvikkeet ja alkusammutusvilineet
myos tapahtuman purkaminen ja tavaroiden loppusijoitus suunnitellaan ennalta
”yllatyssektoria” ei unohdeta.

Selviti etukédteen oman véden osaaminen. Yleensd jokaisesta palokunnasta 10ytyy omasta
takaa muonittajaa, sahkdmiesti, atk-osaajaa, putkimiestd, maalaria, somistajaa, rakennus-
miestd ja muita taitavia henkilditd. Heiddn osaamistaan kannattaa ehdottomasti arvostaa ja
kayttda avuksi. Keskindinen arvostus ja luottamus parantavat yhteishenked, ja jisentensi
ammattitaitoja hyddyntden palokuntayhdistys sdéstdd pitkdn sentin.

Tilat ja rakennelmat

Paikalla rakennettavien rakennelmien on oltava paitsi vuokraajan, myos rakennusvalvon-
nan hyviksymid, eli ne vaativat rakennus- tai toimenpideluvan. Rakennelmien pitéd olla
turvallisia, oikein sijoiteltuja, kestdvid ja helposti purettavia. Asiat on mietittdva loppuun
asti, eli purkuvaihetta ei saa unohtaa.

Jos tapahtumapaikka ei ole ennestdén tuttu, on siithen syyté tutustua jo ennen varauk-
sen tekemistd. Kun on aika aloittaa tapahtuman rakentaminen, varmistetaan sovitut asiat
vield kerran. Tilojen vuokraamisesta vastaavan henkilon kanssa tarkastetaan

poistumistiet, niiden esteettdmyys ja opasteet
palovaroittimien ja sammuttimien sijainti ja toimivuus
ensiapuvilineiden sijainti ja kunto

sdhkon, veden ja kaasun saanti

huollon yhteystiedot

vastuuhenkilon yhteystiedot

tilavuokraan kuuluvat kalusteet

omien kalusteiden sijoittelu

tilaan soveltuvat rakennelmat

varastotilat

yleison saniteettitilat

henkil6kunnan saniteetti- ja peseytymistilat seké taukotilat
esiintyjien tilat

tilojen luovutusehdot.

Jo varattaessa tapahtumapaikkaa on sovittava tilojen luovutuksesta, eli milloin paikan
tai alueen tulee olla tyhjé, millainen siivoustaso jarjestdjiltd vaaditaan, voiko jérjestdja
varastoida tavaroitaan tapahtuman jélkeen paikan péille ja jos voi, mihin saakka ja
kenen vastuulla.

33



Tapahtumatiedotus ja opastus

Vaikka lupaehtoihin ei valttdmattd kuuluisikaan naapurustolle tiedottaminen, on kuitenkin
kohteliasta ”laputtaa” 1&hiympéristd ennen tapahtuman alkua. Tiedotteessa kerrotaan tapah-
tuman luonteesta, kestosta ja odotettavissa olevista mahdollisista héiridistd (esim. savu,
pamahdukset). Mukavasti laadittu tiedote toimii mainoksena ja kutsuu ihmisid mukaan.

Opastuksen onnistuminen voi ratkaista, tullaanko tapahtumapaikalle rentoina ja
hyviélla tuulella vai hermostuneina ja drtyneind. Selked ja toimiva opastus takaa, etti
vieraat 16ytévét perille helposti, saavat kulkuneuvonsa ja ylimaérdiset kantamukset sijoi-
tettua sopivaan paikkaan ja voivat aloittaa tapahtuman juhlamielelld. Opasteet ovat tér-
keitd my0s tavarakuljetusten ja henkilokunnan kannalta.

Opasteet kannattaa valmistaa sddnkestivistd materiaaleista. Niiden on pysyttiva pai-
kallaan vaikka tulisi vettd, tuulta tai aura-auto.

Kunnollinen opaste erottuu ympéristdstddn, osoittaa selkedsti

suunnan ja tulee vastaan riittdvén ajoissa. Hadpaikkaopasteena yleisesti Kunnollinen opaste erottuu ymparis-
kaytetty sydankuvio, esimerkiksi "Hannu ja Hanna 9.9.09” on erin-

omainen esimerkki opasteesta, joka kertoo yhdelld silmiykselld, mistd tostaan, osoittaa selkedsti suunnan ja tulee
on kyse — paitsi jos useampi Hannu ja Hanna viettdd héitdan samana L

piivind samalla paikkakunnalla. Palokuntatapahtumassa opaste voi vastaan riittavan ajoissa.

hyvin olla vaikka paloauton tai -kypérédn muotoinen. Opaste saa olla
hauska, jos tapahtumakin on hauska.

Opasteiden viején tulisi asettua vieraspaikkakuntalaisen asemaan. Ensimméinen opaste
pitéd sijoittaa jo ennen strategista tienristeystd, jotta vieraspaikkakuntalaisilla on aikaa
reagoida. Opasteita ei saa sijoittaa sellaisiin paikkoihin, joissa ne voivat olla vaaraksi tai
hairidksi. Opaste ei saa esimerkiksi peittdd liikennemerkkid tai muuta térkeda tietoa. Toisi-
naan voi olla tarpeen kysyd maanomistajan lupa opasteiden laittamiseen.

Oppaina toimivat iloiset ja ystéavélliset ihmiset ovat tietenkin parhaita opasteita. Tilai-
suuteen saa juhlavuutta ja ammattitaitoista ilmettd, kun oppaat ovat pukeutuneet samanlai-
siin vaatteisiin ja heilld on opasmerkki. [sommissa tapahtumissa parkkivahdit ovat véltta-
méttomid. Liikenneoppaan erottuvuutta ja turvallisuutta lisdd huomioliivi.

Tapahtuman jélkeen opasteet on korjattava pois maastosta. Siisteys on osa jalki-
markkinointia.

Nyt se alkaa!

Tapahtumapdiva on koittanut. Vaikka edellisend iltana olisi joutunut hoitamaan mydhdiseen
yllatyssektorin arpajaisvoittoja, aamulla on vain karistettava unenrippeet silmista ja ldhdet-
tavé liikkeelle juhlatunnelmalla. Jannityksessd ja kiireessd asiat unohtuvat helposti, mutta
hermoilua vastaan voi taistella tarkastuslistan avulla. Ennen isoja tapahtumia pidetdén vield
viime hetken henkildstopalaveri, jossa kdydédan vastuualueet l4pi ja nostatetaan yhteishen-
ked. Sitten on viimeisten asennusten ja tehtévien aika ennen tapahtuman avaamista.

Viimeisimpéand, juuri ennen kuin portit tai ovet avataan, tarkastetaan vield kerran
alueen ja henkildkunnan siisteys. Jérjestédjt ovat asianmukaisesti pukeutuneita ja heilld on
tarvittavat tunnukset paikoillaan (jarjestysmies, ensiapu, opas, jne.). Alueen siistimiseen
kuuluu saniteettitilojen tarkastus, roskisten tyhjentdminen ja yleinen siisteys. Rakennustar-
vikkeita tai muuta asiaankuulumatonta materiaalia ei saa lojua missaén.

Seremoniamestari tai tapahtumaemanta tai -iséntd asettuu vastaanottamaan vierailta.
Ensivaikutelman voi antaa vain kerran. Vieraille tarjotaan ensimmaéisend iloinen ja ysta-
véllinen tervetulotoivotus.



Vaatesailytys

Vaate- tai tavarasdilytyspistettd tarvitaan kaikenlaisissa ja kaikenkokoisissa tapahtumissa.
Sailytysmahdollisuus vapauttaa vieraat keskittymédn tapahtuman viettimiseen vailla
ylimédériisid tavaroita ja huolia. Pisteen pitdé olla luotettava, mielellddn vartioitu. Sen
tulisi sijaita helposti saavutettavissa oven tai portin laheisyydessi, mutta ei kuitenkaan
liian 14helld, ettei sisddntulo tukkeudu. Varsinkin syys- ja talviaikaan naulakot tayttyvét
nopeasti, mutta narikkalaput pitdvét tavarat jarjestyksessa.

lImoittautuminen ja oheismateriaalit

IImoittautumisen ja sisdéntulon pitdé sujua kuin vettd vain. Ilmoittautumispiste pystytetaan
nédkyville paikalle vaatesdilytyksen ldheisyyteen. Kulkujarjestys suunnitellaan sellaiseksi,
ettd ihmiset eivét joudu kulkemaan edestakaisin, vaan padsevét sujuvasti liikkumaan.

[lmoittautumisten vastaanotossa pitdé olla riittdvasti henkil6itd, mielelldén yksi
henkild jokaista toimenpidettd kohden. (Yksi toivottaa tervetulleeksi ja myy lipun, seu-
raava repii sen ja ohjaa eteenpdin, kolmas antaa oheismateriaalin.)

Ennakkoilmoittautuneista laaditaan etukéteen nimilista aakkosjarjestyksessd. Nimila-
put ja oheismateriaalin voi asettaa pdydalle, josta vieras poimii ne mukaansa. Materiaalit
kannattaa sijoittaa hieman etddmmdis varsinaisesta ilmoittautumispisteesté, koska ihmisilla
on tapana alkaa tutkia saamaansa materiaalia heti, ja piste voi ruuhkautua. Oheismateriaa-
lit voi viedd my0s suoraan istumapaikoille.

Lehdistod, kutsuvieraita ja muita erityisvieraita varten rakennetaan oma ilmoittautu-
mispiste, jolla on oma vastuuhenkild. Néin VIPit eivit joudu jonottamaan eivétka toisaalta
myo6skadn tuki ilmoittautumispisteit.

Osallistujakansio voi siséltdd esimerkiksi seuraavia materiaaleja:
nimilappu
ohjelma
kartta
esitysten tiivistelmat
muistiinpanopaperia
kyni
yhteyshenkilon tiedot
palautelomake.

Al laita kansioon sellaista materiaalia, jota tapahtuman aikana ei varsinaisesti tarvita.
Anna vieraalle kirjaimellisesti vapaat kddet nauttia ohjelmasta. Toisekseen, tapahtumasta
j44 hyva mieli, kun léhtiessé saa vield jotain mukaansa. PR-lahja annetaan joko suoraan
kéteen turvallisen kotimatkan toivotusten kera tai ne voi tilaisuuden loppupuolella asetella
poydélle mukaan pomittaviksi.

Siivous ja jatehuolto: jatkuva prosessi

Siisteydestd huolehtiminen kuuluu kaikille. Jokainen siivoaa pois paitsi omat roskansa,
myos vastaa omista joukoistaan. Esimerkiksi leireilld ohjaajien kuuluu huolehtia, ettd ruo-
kalassa jétteet lajitellaan oikein ja ruokala jai siistiin kuntoon (tuolit pdytien alle, roskat
pois poydilta).

Tapahtuman jérjestdjd vastaa jétteiden kokoamisesta, kierrdtyksesté ja poisviennista.
Palokuntalaisten kuuluu néyttda hyvaa esimerkkid myds kierrtyksessé ja ekologisuu-
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Pillit pussiin! Onhan sinunkin palokuntasi periaatteena, etta tilat
tai paikka palautetaan siistimméassé kunnossa, mita ne saatiin?

dessa. Jdteméadrien minimointi on paitsi ekologista, myds taloudellisesti kannattavaa. Kun

tavarat hankitaan suurpakkauksissa ja viltetddn turhaa silda ja kertakdyttotuotteita, sddste-
tadn kuluissa ja pienennetddn jatemdérid. Tehokas kierrdtys palauttaa materiaalit kiertoon.

Pullojen ja tolkkien kerddmisestd voi saada mukavan summan kasaan.

Kun tapahtumapaikka on siisti, ihmiset viihtyvét hyvélld mielelld. Tapahtumapaikan
siistind pitdminen on jatkuva prosessi, johon kuuluu jatkuva rakennusaikainen siivous,
tapahtuman aikana tapahtuva siivous ja loppusiistiminen. Rakentamisjétteet ja -roskat
kerdtdén pois sitd mukaa, kun niitd syntyy. Jos rakentajat eivit kdytdnnon syisté pysty niin
tekemaédn, heille on nimettdva apulaisia, jotka korjaavat roskat saman tien pois. Tapahtu-
man aikana alueella on liikuttava siivousvastaavia, jotka poimivat pois roskat ja tietdvit,
mistd saa mopin tai ritin. Aina roiskuu, kun rapataan, ja sitd mydten varaudutaan.

Huomaa erityisesti tupakantumpit: jos niitd lojuu ympaériinsé, syntyy epasiisti vaiku-
telma. Tumpit ovat lisdksi paloriski. Tumppiroskiksia pitéd olla riittédvésti ja niiden tyhjen-
tdmisestd pitdd huolehtia. Tumppeja ei saa heittéd veteen tai viemdriin, silld yksi tupakan-
tumppi saastuttaa 50 litraa vettd juomakelvottomaksi.

Loppusiivous on osa tapahtumaa. Kun tdma asia mielletéén, loppusiivous ei tule
ikdvénd yllatyksend takin ollessa jo tyhjd. Loppusiivouksesta voi tehdd mukavan yhdes-
sdolotapahtuman ja se voi olla osa tapahtuman purkukeskustelua. Siivoojille varataan vir-
vokkeita ja annetaan palkkioita, esimerkiksi yli jaényttd tapahtumatavaraa, eviité kotiin ja
muuta mukavaa. Siivous sujuu mukavassa hengessé, kun kaikki kantavat kortensa kekoon.

Tapahtuman purku

”Tilat luovutetaan vield paremmassa kunnossa kuin ne on saatu” on monen palokunnan
perusperiaate. Kun siitd pidetdén kiinni, maine hyvéna vuokralaisena sdilyy ja paikkaan tai
tiloihin ollaan jatkossakin tervetulleita.

Purkusuunnitelman tekeminen on osa tapahtuman suunnittelua.

Purkusuunnitelmassa mietitdan
vélttdméton jarjestys (esim. paikka on tyhjennettivd seuraavaa tapahtumaa varten)
henkil6kunnan mééré (jos purkaminen venyy, voi olla vaikea 16ytad tekijoitd)
purkuun tarvittava taitotaso (esim. erikoisrakennelmat)
henkilokunnan jaksaminen (kuormituksen jakaminen)
tavaroiden poiskuljetus
tavaroiden varastointi tai loppusijoitus
jatteiden kierrétys ja loppusijoitus
sisd- ja ulkotilojen siivous.

Rakenteiden fyysisen purkamisen liséksi mietitdén sitékin, kuinka puretaan kertyneita
kokemuksia ja ajatuksia. Tapahtuman lopuksi kokoonnutaan yhteen ja annetaan kavereille
kiitosta hyvin suoritetusta tyostd. Kertyneet opit ja kokemukset kerétdin talteen seuraavia
tapahtumia varten. Erityisesti, jos joku uusi on osoittanut erityistaitoja, annetaan hinelle
kiitosta ja pyydetddn mukaan seuraaviin tapahtumiin.

Tapahtuman purkaminen on osa tapahtuman jalkimarkkinointia. Se on tilaisuus, jossa
rekrytoidaan ja motivoidaan ihmisid tuleviin tapahtumiin.






Téssé osassa kerrotaan yksityiskohtaisemmin palokuntien tapahtumista. Niita

on kokouksista koulutuksiin, vuosijuhlista vihkidisiin, leireisté kilpailuihin Jokaisen tapahtuman yhteydessa
ja avoimien ovien péivistd messuihin. Annamme kdytdnnonldheisid vinkkeja,
jotka kannattaa huomioida. Palokuntahautajaisia késittelevé osa on yleisluontei- on muistettava turvallisuuskulttuurin
nen. Hautajaisopas ilmestyy erillisend painatteena ja sdhkodisend versiona. o

Esittelyssd ovat ensin palokunnan siséiset tapahtumat (esim. kokous), sitten edistaminen.

palokunnan ulkoiset tapahtumat (esim. avoimien ovien paivi). Usein tapahtu-

man luonne on seké-ettd: esimerkiksi palokuntakilpailuissa yleison joukossa on

omia ja vieraita. Palokuntalaisten kuuluu kayttaytya palokuntahenkisesti ja esimerkillisesti
kaikissa tapahtumissa. Etenkin ulkopuolisten ollessa ldsné pitdd miettid, miltd palokunta-
toiminta niyttdé ja kuulostaa ulkopuolisen silmin.

Jokaisen tapahtuman yhteydessé on muistettava turvallisuuskulttuurin edistdminen.
Muista lépéisyperiaate. Palokuntatapahtumat tulee suunnitella ja toteuttaa niin, ettd valis-
tustyd on aina ldsni. Palokuntalaisten kuuluu néyttdd hyvaa esimerkkié kaikissa palotur-
vallisuusasioissa. Heidén pitda tilanteessa kuin tilanteessa osata esimerkkien kautta kertoa
yleisdlle paloturvallisuudesta ja opastaa toimimaan sen puolesta.

Kokoukset

Palokunnan osastot jérjestdvit kokouksia ldhes kuukausittain. Yleensé ne ovat parin
tunnin mittaisia iltakokouksia. Kokoukset noudattavat yleensd normaalia kokouskaavaa,
jossa puheenjohtajan johdolla edetddn esityslistan mukaan. Toki jokainen kokous on
omanlaisensa ja jokaisella palokunnalla on omat perinteensé kokouskaytanteissaan.

Seuraavat asiat kuuluvat kuitenkin ldhes jokaisen kokouksen jarjestelyihin:
tilojen varaaminen
koolle kutsuminen
kokousmateriaalien valmistelu
tarjoilujen tilaaminen
asiakirjojen jako ja arkistointi.

Lisétietoja kokouskaytinndisté saat yhdistyslaista sekd jarjestdtekniikan ja yhdistystoimin-
nan oppaista. Tutustu mySs oman palokuntasi ja osastosi sdéntdihin ja/tai toimintaohjeeseen.

Kokouksiin kutsutaan toisinaan ulkopuolisia asiantuntijoita. Vierailijan puheenvuoro
sijoitetaan kokouksen alkupuolelle, jos vain mahdollista. Vieraan hyvinvointi menee oman
vden ohi. Kun vieraan puheenvuoro on heti kokouksen alkuun, hénti ei tarvitse seisottaa
eteisessd ja vieras padsee tarvittaessa poistumaan asiansa esiteltydén. Ei ole kohteliasta
kuunteluttaa vieraalla asioita, jotka eivdt hintd koske.

Seminaarit

Opintopdivit, yleiskokoukset, symposiumit, foorumit ja seminaarit ovat palokuntalai-
sille tuttuja tyoskentelymuotoja. Niitd jérjestdvét sekd palokunnat ettd alan toimijat ja
jérjestot.

Seminaari tarvitsee selkedn teeman ja teema sisdltod mahdollisimman selkeésti ilmen-
tdvén nimen. ”Seminaari palokuntalaisille” ei kerro sisdllostd eikd herdtd kiinnostusta.
Nimen on kerrottava keskeisin sisillostd, mielellddn myds tydskentelytavoista. Palokun-



nan rekrytointityOpajat” kertoo heti, ettd aiheena on rekrytointi ja luvassa on kdytannonla-
heistd ryhmétydskentelya.

Seminaareja jéarjestetddn ajankohtaisten asioiden késittelyd varten. Seminaarissa
asiasta saadaan tiedotettua suuremmalle joukolle kerralla ja voidaan vaihtaa mielipiteit.
Seminaari voi olla esimerkiksi tiedotus-, tutkimus- tai kehitysseminaari. Tiedottavan
seminaarin aiheena voi olla esimerkiksi palo- ja pelastusalalla tapahtuvat muutokset, kou-
lutusuudistukset tai ajankohtaiset kampanjat ja hankkeet (esimerkiksi rekrytointi). Tutki-
musseminaarin aiheena voi olla tietyn asiantilan kartoitus: on esimerkiksi tehty esiselvitys
asenteista palo- ja pelastusalaa kohtaan, ja seminaarissa kerdtién lisdtietoja ja sovitaan,
kuinka asiaa tutkitaan jatkossa. Kehitysseminaarista hyvé esimerkki on tulevaisuusfoo-
rumi, jossa asiantuntijoiden johdolla analysoidaan nykytilaa, arvioidaan mahdollisuuksia
ja suunnitellaan toimenpiteitd, joilla tulevaisuuden haasteisiin vastataan.

Seminaarin tavoitteena on uusien ideoiden ja tydkalujen saaminen. Oman yhdistyksen
tai sidosryhmaén asiantuntijoiden liséksi on kannatettavaa kutsua paikalle ulkopuolisia
asiantuntijoita. Asiantuntijaa valittaessa térkein kriteeri on ajankohtaisuus. Alan opetus- ja
tutkimuslaitoksista ja asiantuntijajirjestoistd voi ja kannattaa kysyd puhujaechdokkaita.
Niissé tiedetddn viimeisimmistd aiheeseen liittyvistd tutkimuksista ja osataan ehdottaa
puhujaksi sopivaa henkil6a.

Asiantuntijapuheenvuorojen lisdksi seminaareihin kuuluu virkistdytyminen ja yhtei-
sollisyyden vaaliminen. Ohjelmaa ei pidé rakentaa liian tiiviiksi, vaan my0s vapaalle kes-
kustelulle ja yhdesséololle varataan aikaa. Sopivan suhteen 16ytdminen on haastavaa, silld
ihmiset ovat erilaisia. Asioista kiinnostuneet ihmiset jaksavat kuunnella esitelmid aamusta
iltaan, mutta ronsyilevd, vapaa keskustelu saattaa kyllastyttaa tai drsyttdd heitd. Asiaorie-
ntoitunut ihminen tokaisee helposti, ettd han matkusti pitkén matkan kuullakseen asiaa
eikd joutavia hopinditd. [hmisiin suuntautuneet osallistujat taas saavat voimaa ja uusia
ajatuksia vuorovaikutuksessa toisten kanssa. Heille puolestaan ei sovi niin hyvin asioiden
kuunteleminen ilman mahdollisuutta tydstid niitd keskustelemalla.

Liitteend 3 on viikonloppuseminaarin malliohjelma, jossa iltaohjelma sisiltdd sauno-
mista, paivéllisen ja vapaata seurustelua.

Palokunnan vuosijuhla

Yhdet palokunnat viettdvit vuosijuhlia viiden, toiset kymmenen vuoden vilein, eli palo-
kuntajuhlia Suomenmaassa riittdd! Edellisesté juhlasta voi ottaa suunnittelun mallia ja
kannattaakin ottaa, niin juhlaperinne muodostaa katkeamattoman ketjun.
Juhlan suunnittelusta vastaa erillinen juhlatoimikunta tai esimerkiksi
hallitus ja naisosasto yhdessd. Toimikunta valitsee ajankohdan ja sopii pito-

VUOS/'jUh/a faijaa tilaisuuden paikasta, ohjelmasta, musiikki- ja ruokatarjonnasta ja kutsuvieraslistasta.
I o L Vuosijuhla tarjoaa tilaisuuden kiittdd jasenistod tehdysté tyostd. Se on
Kiittaa jasenistoa tehalyst tyosta. oiva tilaisuus jakaa ansiomerkkejd ja muita tunnustuspalkintoja. Merkkien

ja palkintojen jakamisen suunnittelu on aloitettava ajoissa, silld varsinkin
suurempien kunniamerkkien hakuprosessi kestié jopa yli vuoden.

Historiikki

Suurempien “pyoreiden” kunniaksi teetetdén tai tehddédn historiikki. Sen tekemiseen on
varattava riittdvésti aikaa, yleensd véhintién kaksi vuotta. Tyomaéara riippuu pitkalti siité,
kuinka hyvin palokunta on hoitanut asiakirjojen ja muistojen arkistoinnin ja onko histo-
riikkeja koottu jo aikaisemmin.

Ensimmadisend etsitdén tyolle tekija tai tekijat. On luontevaa kartoittaa ensin palo-
kunnan piiristd 16ytyvit ammattikirjoittajat, kuten toimittajat, historioitsijat ja kirjailijat.
Hyvéédn lopputulokseen padstdan myds kayttamalld ulkopuolista ammattihistorioitsijaa tai
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tutkijaa, silld he osaavat haastatella ihmisié ja tietdvit, mistd ldhteistd tietoa etsitddn.

Tyo6n koordinoinnista voi vastata joko kirjoittaja yksin tai teokselle voidaan valita
toimituskunta. Toimituskunnan jésenet linjaavat, minka tyyppinen historiikki kirjoitetaan
(monografia vai artikkelikokoelma) ja kuinka laaja teoksesta tulee. Toimituskunta voi
myos koota tarvittavat lahteet ja muut materiaalit. Jos tekstejd pyydetddn useilta harras-
tajakirjoittajilta, toimituskunta etsii ty6lle ammattitaitoisen toimittajan, joka kokoaa teks-
teistd yhtendisen kokonaisuuden ja kirjoittaa johdannon ja yhteenvedon. Toisinaan toimit-
taja paattdd myos kuvamateriaalista, toisinaan mukaan otetaan erillinen kuvatoimittaja.

Historiikin toimitus- ja painatuskuluihin on usein mahdollista hakea avustusta esimer-
kiksi kunnan kulttuuritoimelta tai isommissa ja merkittdivimmissé projekteissa rahastoista.

Vuosijuhlan ohjelma

Vuosijuhlan ohjelma rakennetaan palokunnan kiinnostuksen ja resurssien mukaan. Ohjel-
maan voi kuulua esimerkiksi

lipunnosto

jumalanpalvelus tai muu mahdollisuus muistamiseen ja hiljentymiseen
paraati

valokuvaus

haudoilla kdynti

palokunnan uuden lipun naulaus

kunnianosoitukset ansioituneille jésenille.

Liitteend 4 on vuosijuhlan malliohjelma.

Lipunnosto ja lippujen kaytto

Padiva alkaa juhlallisesti kaikille yhteiselld lipunnostolla. Salkoon nostetaan sekd Suomen
ettd palokunnan lippu.

Lipun ja lipputangon narujen on oltava ehjét ja puhtaat. Seki lipun nostossa ettd
laskussa huolehditaan, ettd lippu ei kosketa maata missédn vaiheessa. Lipun nostossa ja
laskussa lakki otetaan aina pédsti. Poistuttaessa lipun luota sille tehddén kunniaa nyokkaa-
maélla pdita lyhyesti asennossa.

Pienoislippuja voidaan kayttdd esimerkiksi kulkuneuvoissa tai pdytakoristeina. Jos
juhlaan osallistuu ulkomaisia osanottajia, on kohteliasta sijoittaa pdytiin Suomen pienois-
lipun ohella kunkin vierailijan kotimaan pienoislippu.

Paraati

Paraati juhlistaa péivéa ja tarjoaa yleisdlle silménruokaa. Paraatiin voivat osallistua palo-
kunnan kaikki osastot, soittokunta, liput ja ajoneuvot. Jos omassa palokunnassa ei ole soit-
tokuntaa, mukaan voi pyytdd naapuripalokunnan. Musiikki antaa paraatille marssitahdin ja
takaa kuuluvuuden. Paraatiin voi kutsua alueen muutkin palokunnat, niin paraatista tulee
ndyttidva. Paraatissa suoritetaan aina ohimarssi, jota vastaanottamaan kutsutaan korkea-ar-
voisia alan vaikuttajia, kunnan tai kaupungin pdittjid ja muita arvohenkil§it.

Paraati voidaan jérjestdd omana ohjelmanumeronaan, jolloin se péittyy kahvitilaisuu-
teen, tai se voi toimia ohjelman johdantona. Silloin se pdittyy juhlapaikalle, ja varsinaiset
juhlallisuudet voidaan aloittaa.



Ansiomerkit ja mitalit

Vuosijuhlien ja muiden juhlavien tapahtumien arvokkaimpia hetkié on ansiomerkkien
ja mitalien jako. Ansiomerkkiehdotukset ja haku tehdddn hyvissa ajoin. Ansiomerkeisté
padtetidn usein erityisisséd toimikunnissa, jotka kokoontuvat ehka vain kerran vuodessa.
Ansiomerkkejd myontévit pelastusliitot ja SPEK. Ansiomerkkiohjeet 16ytyvét niiden
SPEKin ja liittojen internetsivuilta tai niitd voi tiedustella toimistoista.

SPEKin ansiomerkkejd ovat ansiomitali, ansioristi ja erityisansioristi. Ansiomitali
voidaan myontdd vahintddn 10 vuoden aktiivisesta toiminnasta tai erityistd rohkeutta tai
neuvokkuutta osoittavasta yksittdisestd toimesta. Ansioristi voidaan myontéd 1dhinna paal-
lystdon tai vakinaisen palokunnan alipdéllystoon kuuluvalle henkildlle ansiokkaasta alu-
eellisesta tai muutoin erittdin merkittdvisti toiminnasta. Erityisansioristi voidaan myontéa
pitkdaikaisesta poikkeuksellisen ansiokkaasta ja merkityksellisestd valtakunnallisesta tai
kansainvélisestd toiminnasta. Ylempi ansiomerkki myonnetdén padsaantoisesti aikaisin-
taan viiden vuoden kuluttua alemman merkin myontamisesta.

Juhlan juhlallisuudesta riippuen voidaan jakaa myds harrastus- ja tuntimerkkeja ja
muita kunnianosoituksia ja kiitoksia. Jos jaettavaa on paljon, jakotapaa on mietittiva,
ettei koko ohjelma-aika mene siithen. Harrastustunnit on helppo laskea, kun jéseniston
tunneista pidetéén jatkuvaa tuntikirjanpitoa joko tuntikirjanpitolakanalla tai HAKA-palo-
kuntarekisterissa.

Palokuntapuvut ja merkit elavat téta kirjoitettaessa (2009) muutosvaihetta. Niiden kéy-
tostd tulee oma oppaansa.

Kutsut ja tiedottaminen

Kutsujen laatimiseen kannattaa uhrata aikaa ja vaivaa (ks. kappale Kutsut, s. 22). Kutsu
luo juhlatunnelmaa ja auttaa valmistautumaan. Juhlakutsussa mainitaan yleisten asioiden
liséksi pukukoodista ja ansiomerkkien kdytostd. Yleenséd palokunnan juhlissa pukukoodi
on palokuntapuku tai tumma puku ja suuret kunniamerkit.

Juhlasta ja paraatista kannattaa tiedottaa my6s paikallisille tiedotusvélineille ja kutsua
tiedotusvélineiden edustaja mukaan. Toimittajat saavat paljon kutsuja, eivdtkd aina padse
paikalle, vaikka haluaisivat. Siksi yhdistyksen kannattaa kirjoittaa itse juttu juhlistaan
ja lahettdd se kuvien kera lehdille. Etenkin paikallislehdet julkaisevat erittdin mielelldan
yhdistysten ldhettamid kirjoituksia ja kuvia.

Juhlien jélkeen

Juhlat eivédt pddty viimeiseen tanssiin, vaan juhlan jdlkeen on vield paljon tehtdvai. Arjen
tultua huolehditaan loppulaskutuksesta ja arkistoidaan juhlatoimikunnan muistiot seu-
raavan juhlan suunnittelijoiden avuksi. Osallistujia kiitetdén esim. yhteisvalokuvan muo-
dossa. Juhlatoimikuntaa ja jérjestdjid kiitetddn vaikka saunaillan muodossa.
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Uuden lipun, tilojen tai kaluston vihkiminen

Syytd juhlaan on aina palokunnan saadessa lipun, uudet toimitilat tai Syyl‘a juh/aan on aina ,UH/O/(UI?I?HI?
uutta kalustoa. Vihkimistilaisuudessa vaalitaan yhteisollisyytta, kiite- ) o
tadn kaikkia yhteisestd voimanponnistuksesta ja otetaan uusi paikka tai saaaessa lipun, uudet toimitilat

tarvike kdyttoon arvoisellaan tavalla.

tai uutta kalustoa.
Liput liehumaan

Yhdistys- tai jérjestoliput jatkavat veljeskuntien, ammattikuntien ja -kiltojen perinteit.
Lippu on julkinen tunnus. Palokuntayhdistysten lippuja kdytetdén perinteen mukaisesti
yhdistyksen tilaisuuksissa, kuten juhlissa, paraateissa ja hautajaisissa.

Tunnetuimmat liput ovat tankoon naulattu kantolippu, jota kdytetddn mm. juhlissa ja
kulkueissa, seki standaari eli poytélippu. Yhdistys- tai jarjestolippua voi kédyttda myos
salkolippuna ulkoliputuksessa. Tdmaé tapa on Suomessa vasta véhitellen yleistyméassa.
Suomalainen lippukulttuuri on keskittynyt (varsin nuoren) valtakunnanlipun ympdrille,
eikd monimuotoista lippujen kayttokulttuuria ole vield kehittynyt.

Monella yhdistyksella lippu kuitenkin jo on, tai hankkimista suunnitellaan. On arveltu,
ettd kaikkialla lichuvat yritysliput tasoittavat tietd yleistyville yhdistyslippujen kéytolle.
Teoksesta Pelastusalan jérjestdjen liput (SPEK 2007) 10ydat tietoa palo- ja pelastusalan
jarjestolipuista sekd yli sadan alan jarjeston ja palokuntayhdistyksen liput.

On suositeltavaa teettdd lippu asiantuntijalla. Lippuvalistustydtd tekee Suomalaisuuden
Liitto. He antavat ohjeita ja neuvoja suomalaisesta lippukulttuurista.

Edelld mainittujen lisdksi lippukulttuuriin kuuluvat erilaiset viirit ja pienoisliput, joita
voidaan kdyttdd mm. koristeluissa.

Lipun naulaus

Symbolinen lipun naulaus jérjestetddn omana tilaisuutenaan ennen lipun vihkimistd. Nau-
laustilaisuuden ohjelmaan kuuluvat

tervehdyssanat

fanfaari tai vastaava kunnianosoitus
naulauspuhe (lahjoittajan edustaja)

naulaus (tehtdvdan valittu henkild)
naulaajien nimen kirjoittaminen lippukirjaan
kiitospuhe.

Lipun vihkiminen

Naulattu lippu vihitdén juhlallisesti ennen kéyttdonottoa. Vihkimistilaisuus voidaan jérjes-
tdd omana juhlanaan tai osana muuta juhlatilaisuutta, esimerkiksi vuosijuhlaa. Pitopaik-
kana voi olla esim. yhdistyksen juhlatila tai kirkko. Aiemmin lippua ei mielelldan julkis-
tettu ennen vihkimistd, mutta nykyisin julkistaminen on tavallista ja tiedotuksen kannalta
suotavaakin.

Lippukuntien menoissa on runsaasti eroavaisuuksia, silld vaikutteita on omaksuttu
eri lahteistd. Yhté oikeaa tapaa ei ole, vaan yhdistys voi kéyttdd omaksumiaan perinteita.
Yhteistd tulee olla toiminnan arvokkuus ja jérjestelmaéllisyys.

Jérjestolipulla tervehditddn kuten Suomen lipulla eli tasavallan presidenttid, vieraan
valtion paémiestd, kansallislaulua seké vainajaa siunauksessa, hautaussaatossa ja hautaan



Palokuntalaisuus nakyy palokunta-
tapahtumissa. Jokainen juhla ja

tapahtuma on ainutkertainen tilaisuus k
Anna sille sen ansaitsema arvo.

laskettaessa. Lisdksi jarjestolipulla tervehditddn Suomen lippua, jarjeston kunniamarssia ja
-laulua, juhlallisen vakuutuksen antamista, muistomerkin paljastamista, yhdistyksen sep-
peleenlaskua ja kaikissa niissd tapauksissa, kun yhdistys on niin ohjeistanut tai juhlameno-
jen ohjaaja erikseen ilmoittanut.

Jarjestolippua kaytetddn yleensé lippuvartion kanssa. Sen muodostavat lipunkantaja
ja véhintddn kaksi lipunvartijaa. Lipunvartijana olo on kunniatehtivé, ja valittujen tulee
perehtyd etikettiin ja pukeutua ohjaajan tai seremonian edellyttimailla tavalla.

Uusien tilojen tai kaluston vihkiminen

Vihkijéksi kutsutaan sopivan korkea-arvoinen henkild riippuen siitd, onko tapahtuma mer-
kittédva paikkakunnan, 1d4nin vai valtakunnan tasolla. Vihkijé voi olla kunnan tai ldénin
edustaja, kansanedustaja tai pelastusalan edustaja. Vihkijdispuheesta tehddén muistiinpa-
not tai pyydetdén puheesta kopio yhdistyksen arkistoon. Puheen voi vihkijidn suostumuk-
sella julkaista palokunnan verkkosivuilla tai sopivassa painatteessa.

Palokuntayhdistys pédttad vihkimistilaisuuden seremonioista, esimerkiksi nauhan
leikkaamisesta tai kuohuviinikasteesta. Vihkimishetkelld (’vihkikdamme™) yleiso nousee
seisomaan. Seremonian kulku voi olla esimerkiksi seuraavanlainen:

musiikkia

avajaissanat

nauhan leikkaaminen ja vihkidispuhe
fanfaari tai yhdistyksen juhlamarssi
yhdistyksen puheenvuoro

tiloihin tai kalustoon tutustuminen
kahvitarjoilu.

Yhdistyksen puheenvuorossa voidaan esimerkiksi kuulla tilojen tai kaluston hankinta-
vaiheista. Myds ndma muistot (valokuvat, puheet) on hyvi tallettaa tulevia hankintoja ja
historiikkeja varten.



Palokuntalaishautajaiset

Kuolemantapauksen sattuessa tarkeintd on muistaa hienotunteisuus ldhiomaisia kohtaan.
Osanottoa voi ilmaista esimerkiksi korusihkeelld, adressilla tai muulla kirjallisella terveh-
dykselld, kukkatervehdykselld tai osanottokdynnilld. Ns. hiljaisiin hautajaisiin osallistu-
taan vain omaisten kutsusta.

Jos ldhiomaiset niin toivovat, palokunta voi osallistua hautajaisten jirjestelyyn ja sere-
monioihin. Paloasemalla voidaan jérjestda suruliputus. Palokunta voi ldhettéd edustuksen
tai jarjestdd hautajaisiin esimerkiksi kunniaosaston, kunniavartion, lippuvartion, seppele-
tai kunniakujan, kunniamerkkien kantajan tai arkunkantajat.

Palokuntalaishaat

Palokuntalaishiité ei jarjestetd kaavan mukaan, vaan jokaisella parilla on oikeus saada
omanndkoisensd hadt. Haiden jérjestdminen on sindlldén aivan samanlaista tapahtuman
jarjestdmistd kuin muidenkin tapahtumien jérjestdminen. Perinteisid “suunnittelutyoryh-
mid” ovat hddparin vanhemmat, kaaso, bestman ja héddpari itse. Suurhéitd varten on usein
hyvé hankkia ulkopuolista apua, jotta hdépari ja 1&heiset vapautuvat nauttimaan tapahtu-
masta. Héiden jarjestdmiseen 10ytyy apua hddoppaista ja -lehdistd, internetin hddsivus-
toilta ja hddmessuilta.

Teemahéét ovat nykyisin hyvin suosittuja. Palokuntalaisuuden ollessa osa tulevan
avioparin eldmaa voi hddjuhlan jarjestdd luontevasti palokuntatyyliin. Palokuntalaisuus ja
palokuntien juhlaperinteet antavat mainioita mahdollisuuksia hédjarjestelyjen ideointiin ja
toteuttamiseen.

Palokuntahditi eldvoittdvid elementtejd on rajattomasti — tdssd muutamia ehdotuksia.
Haédjuhlaa vietetddn palokunnan juhlasalissa.
Palokuntateema nikyy kaikkien materiaalien kuvituksessa ja/tai vérityksessa.
Palokunnan kalusto komistaa juhlapaikkaa.
Morsian, kaaso ja morsiustytot kantavat palokunta-aiheisia koruja.
Sulhanen, bestman ja sulhaspohjat pukeutuvat juhlavan palokuntahenkisesti.
Vieraiden pukukoodi on palokuntapuku ja kunniamerkit.
Vihkimisen jadlkeen kuljetaan kirves- tai suihkuputkikujaa.
Hadautoksi valitaan museopaloauto ja palokunnan muut autot ajavat
kunniasaattueessa.
Tarjoilut noudattavat teemaa virien ja koristelujen suhteen. Menussa voi olla
esim. liekitettyja tai savustettuja ruokia ja juomia. Onnittelumaljan saa
savuamaan hiilihappojdén avulla.
Musiikista voi vastata palokunnan soittokunta ja musiikkivalinnat voivat olla
palokuntien juhlaperinteesta.
Juhlapuheet ja ohjelmanumerot, kuten morsiamen ryostd, toteutetaan
teeman mukaisesti.
Illan tummuessa boolia voidaan tarjoilla vaikkapa sammutusauton “’tankista”
suihkuputkella tai sankoruiskusta.

Myds palokuntahdissé on tdrkedd huolehtia vieraiden turvallisuudesta. Iloisessa juhlassa
asia kannattaa tuoda esille leikkimielisesti, mutta silti sitd unohtamatta.



Palokuntakilpailut

Palokuntakilpailuja jérjestetddn kansainvéliselld, valtakunnallisella ja liitto-

P 3/0kUﬂt3k//,03//Uj3 jarjestetaan tasolla. Lisdksi palokunnat jérjestédvit omia harrastekilpailuja.

Kansainvélinen palo- ja pelastusalan jérjestd CTIF jérjestdd neljan

kansainvaliselld, valtakunnallisella vuoden vilein palokuntakilpailuja, joihin osallistuu yli 3000 palokuntalaista

Ja liittotasolla.

ympari maailman. T&lld vuosituhannella kansainvéliset CTIF-kilpailut

on jérjestetty Kuopiossa (2001) ja Kroatian Varazdinissa (2005). TSekin

Ostravan vuoro on kesélld 2009. Kansainviliset nuorten CTIF-kilpailut

jérjestetddn kahden vuoden vilein, eli kaikille yhteisten kisojen liséksi talla
vuosituhannella nuorille on jérjestetty kisat Itdvallan Kaftenbergissd (2003) ja Ruotsin
Revingessi (2007).

Kansallisella tasolla jarjestetdén tietenkin karsintakilpailuna CTIF kansalliset kilpailut.
Muita palokuntalaisten valtakunnallisia kilpailuja ovat vuosittain jarjestettivd SM-kil-
pailu Suomen Vahvin Sammutuspari (jarj. voittanut palokunta ja SPEK) ja Pohjola-malja.
SPEK ja Pohjola jarjestdvat kilpailun sdéntdtoimikunnan kanssa joka kolmas vuosi, ja
vélivuosina pelastusliitot jarjestavit Pohjola-pienoismaljan. Muitakin palokuntalaisten
SM-kisoja maastamme 10ytyy, tirkeimpind Palopiéllystdliiton ja pelastuslaitosten jérjes-
tdma Jehumalja sekd Tapiola-pysti.

Palokuntanaisten kilpailuja ovat CTIF, Sampo-malja ja lines. Sampo-maljasta kil-
paillaan joka kolmas vuosi, seuraavan kerran 2010. Vélivuosina liitot voivat jarjestas
Sampo-pienoismaljakilpailuja. Uusin kilpailu on palokuntanaisten tulevaisuustyéryhmén
suunnittelema SM-kisa lines. Siind missd Sampo on keskittynyt kalusto-osaamiseen, lines
mittaa palokuntanaisten tieto- ja taitotasoa. Pilotti-lines jérjestetddan 2009 ja ensimmiinen
varsinainen lines 2010.

Palokuntanuorten kilpailuja ovat CTIFin lisdksi SM-kisa Veikon Malja, Tietokilpailu
ja Monitaitokilpailu. Kalustonkisittelyn SM-kilpailu Veikon Malja jarjestetdén vuosittain.
Tietokilpailu on henkilokohtainen kilpailu, jota varten kdydéaén karsintakilpailut pelas-
tusliitoissa, ja karsintakilpailujen parhaat kilpailevat valtakunnallisessa tietokilpailussa.
Monitaitokilpailu jérjestetdén joka kolmas vuosi. Sithen kuuluu kolme osaa; tietotesti,
taitotesti ja kuntotesti.

Kilpailun jarjestdminen

Jérjestdjan kannattaa miettid paitsi kilpailua palokuntalaisen kannalta, myds toimivuutta ja
ndyttdvyyttd yleison ndkokulmasta. Tapahtumaa voi eldvdittdd vaikkapa juonnolla ja véli-
aikapuheilla, viliaikaesityksilld ja muilla oheistapahtumilla.

Kilpailujen jérjestdmiseen liittyy seuraavia erityiskysymyksia:
kutsumenettely (osallistumisrajoitukset)
kilpailun luonne (avoin vai pimed)
tuomaritydskentely (koulutus, epaselvyyksien ratkaisu, ylin paétantévalta)
paikan on kestettéva kilpailun elementteja (esim. vesi, kulutus)
henkil6ston tarve (tuomarit, avustajat, jarjestijat)
sisdtilat (kirjallista osuutta varten)
karanteenitilat (tarvittacssa)
riittdvit saniteetti- ja varustetilat
kuljetukset (kilpailukalusto, henkildsto, kilpajoukkueet)
kalustovaatimukset
materiaalit (arvostelulomakkeet, osallistujapassit, ruokalipukkeet...)
palkitseminen.
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Palokuntakilpailujen haasteena on,
kuinka yleis® paasee osalliseksi
tapahtumista. Mieti, kuinka nékyvyytta
ja nayttavyytta voi parantaa ja kuinka
yleis6 padsee osallistumaan.
Tavoitteenahan on, etté yleisokin

oppii turvallisuustaitoja.

Kilpailujen jarjestamiselle hyvid paikkoja ovat esim. torialueet tai urheilukentit. Paikkaa
varattaessa on sovittava ehdoista, silld esim. veden ruiskuttaminen urheilukentilla on
usein kielletty (kentén pinnoite ei valttdmatta kestd).

Kutsun ldhettdmisestd madratdan yleensd kilpailusddanndissd. Useimmiten kutsut ldhe-
tetddn n. 3 kuukautta ennen tapahtumaa.

Kutsusta on kdytdva ilmi
aika ja paikka
karanteenisddnnot
joukkueen koko
joukkueen ikdrakenne
missd sddnndt ovat saatavilla
kalusto
kilpailun kulku
kenelle ilmoittaudutaan ja viimeinen ilmoittautumispaiva
keneltd/mista lisétietoja.

Pédtuomaria ja tuomaristoa kuullaan, jotta heidédn tarpeensa ja ndkdkulmansa tulevat huo-
mioiduiksi. Etukdteen sovitaan, kenen vastuulla tuomariston kouluttaminen on ja mika on
heiddn tyonjakonsa tapahtumapaikalla. Kilpailua valvoo nimetty pdatuomari, joka toimii
kilpailutapahtuman ylimpéna valvojana ja pdittda toimista ongelmatilanteissa.



Palokuntanuorisotyd on nuorisoty6té parhaimmillaan.
Palokuntanuorisotydn keskipisteessa ovat lapset
ja nuoret. Tekemalla oppii mité parhaiten, varsinkin
silloin, kun onnistumisen riemu on mukana.
Parhaimmillaan palokuntanuorisotyéssa oppii
hauskoja ja hyddyllisia taitoja ja saa uusia,
samanhenkisia kavereita.

Leirit

Leirit ovat yksi palokuntanuorisotyon tarkeimmistd toimintamuodoista. Joka neljds vuosi
SPEK ja palokunnat jarjestivit yhteistydsséd kansainvélisen Suurleirin tuhansille palokun-
tanuorille. Pelastusliitot jarjestdvat vuosittain kesileirin, ja lisdksi alueet ja piirit jérjesta-
vét omia leirejdén.

Vaikka leirit on pddséddntdisesti suunnattu nuorille, kaikenikéisid tekijoitéd tarvitaan.
Aikuiset voivat jérjestdd samassa yhteydessd omaa, pienimuotoista koulutusohjelmaa
itselleen. Kuten tunnettua, leirien jérjestdminen vaatii todella paljon tydvoimaa. Tekemisté
16ytyy varmasti kaikille kiinnostuneille.

Halytysosastolaiset voivat mm. toimia kouluttajina ja olla nuorille tukena ja hyvéna
esimerkkind. Palokuntanaisille 10ytyy runsaasti mielenkiintoista tekemista tiedotuksen,
yhteisen tekemisen ja oman toiminnan parista, eli palokuntanaisten leirity6 ei ole pelkkéa
muonitusta. Muonitus on toki yksi eniten tydvoimaa vaativista leiritehtdvistd, joten nais-
osastolaisten liséksi pojat ja michet ovat enemmaén kuin tervetulleita muonitusjoukkoihin.
Veteraanit ovat toivottuja avustajia tukitehtévissa ja nuorison esikuvina.

Jokainen osallistuu jaksamisensa mukaan ja pientikin panosta arvostetaan!

Palokunnan oma leiri

Palokunnat jarjestdvit viikonloppuleirejéd ja muita pienleirejé sekd yksin ettd yhdessa ysta-
vépalokuntien kanssa.

Suunnittelussa voi miettid vaikkapa seuraavia:
ajankohta (jotain erilaista, vaikkapa talvileiri)
paikka (sopiva lasten ja nuorten kayttoon)
sisdltd (opetukselliset ja kasvatukselliset tavoitteet)
ohjelma ja aikataulu
leirildisten varustetaso
kesto (myds rakentaminen ja purku vievét aikaa)
ruokahuolto (muista tilata ajoissa ja kertoa ohjelmasta ja erityistoiveista)
kalusto, polttoaineet, huolto
kuljetukset (tavarat ja ihmiset)
kustannukset (osallistumismaksu)
vakuutukset (kattavatko toiminnan)
valvonta
varasuuunnitelmat (sairastapaukset, sditila, ohjelmamuutokset)
leirin purku (seké rakenteet ja siivous ettd sisdllon purku).

Liitteend 5 on kesdisen viikonloppuleirin malliaikataulu.

Liittojen leirit

Liittojen viikon mittaisille leireille 1&hdetéén joka vuosi! Kun kutsu on saapunut palokun-
taan, siitd tehdddn kooste nuorten vanhemmille. Samassa yhteydessé tiedotetaan maksu-
kaytannosté (palokunta vai vanhemmat vai molemmat yhdessd).
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Liittojen leirit ovat tyypillisid koulutusleirejd, joten kurssisuunnitelma pitéa olla tie-
dossa jo ilmoittautumisvaiheessa. Toimihenkil6t puolestaan ilmoittautuvat téssé vaiheessa
haluamaansa tehtidvaan (koulutus, muonitus, vapaa-ajan ohjelma).

Ennen leirid palokunnan vastuuhenkilon kuuluu jérjestié leiri-info tai leiritoppitunti.
Siind kerrotaan leirin tarkoituksesta, yhteisistd pelisdénndistd ja kdytdnnon asioista.

Oppitunnin sisdltoon kuuluvat
mika, missd, milloin
kuljetukset
kustannukset
leirin tarkoitus
leiriolosuhteet
leirin ohjelma
pelisddnnot
valmistautuminen
vanhempien lupa
terveyskertomus
leirivarusteet.

Koulutustilaisuudet

Palokunnat jérjestivit sekd sisdisid ettd ulkoisia koulutustilaisuuksia. Sisdisid ovat viik-
koharjoitukset ja muut omalle vielle jarjestettavat koulutukset. Monet hilytysosastot jar-
jestdvat kerran vuodessa kaikille palokunnan jésenille alkusammutusharjoituksen, koska
alkusammutus kuuluu jokaisen palokuntalaisen perustaitoihin. Saénnollisesti pidettavilla
harjoituksilla varmistetaan, etté taidot ja tiedot ovat ajan tasalla ja uudet ihmiset ovat
mukana kuvioissa.

Ulkoisia koulutuksia ovat esimerkiksi yleis6lle suunnatut alkusammutuskoulutukset
ja turvaillat. Koulutustilaisuutta suunniteltaessa sovitaan tavoitteet, kohderyhma, kustan-
nukset ja ohjelman sisélt6. Koulutuksen pitopaikan pitdé soveltua sekd oppi- ettd harjoi-
tustuntien pitdmiseen. Kustannuksia tulee tarjoiluista, sammutinkérryn vuokrauksesta ja
sammuttimien tayttdmisestd. Henkilokuntaa tarvitaan kouluttajan lisdksi sihteerin tehta-
viin ja kahvitukseen. Omilta jésenilté ei yleensd peritd maksua, mutta ulkopuolisia ryhmid
laskutetaan jérjestelykulujen mukaan.

ALKUSAMMUTUSKOULUTUKSEN MALLIOHJELMA

12:00 Tervetulotoivotus

12:15-13:00 Oppitunti 1 (alkusammutusvalineiden esittely)
13:15-14:00 Oppitunti 2 (jatkuu)

14.00 Kahvi ja sampyla

14.30 Valmistautuminen (suojavarusteet jne.)

15.00 Harjoitus (ainakin kdsisammutin- ja sammutuspeiterastit)
17.00 Loppukeskustelu ja palaute



Jasentapahtumat

Jotta palokunnan pyoriét jaksavat pyorid, tarvitaan motivoitunutta jasenistod. Motivoimis-
keinoja ovat yhteiset virkistys- ja palkitsemistapahtumat, kuten pikkujoulut, kesdjuhlat,
saunaillat ja vierailukdynnit. Tdssd muutamia vinkkejd niiden sujuvaan jérjestdmiseen.

Pikkujoulut

Pikkujouluperinne eldd varmasti ldhes joka palokunnassa. Ohjelmaa suunniteltaessa
huomioidaan kaikki osastot ja varmistetaan kaikkien mukaanpéésy. Ohjelma voi alkaa
nuoriso-osaston joulujuhlalla, johon kutsutaan my6s nuorten vanhemmat. Joulu on pitkélti
lasten ja nuorten juhla, joten muistetaan katsoa asia lasten ja nuorten ndkdvinkkelista.

Hyvié ohjelmanumeroita ovat esimerkiksi nuorten valmistelema esitys tai nidytelma,
taitomerkkien ja muiden huomionosoitusten jako, pikkujoululahjojen jako, joulumusiikki,
kaikille ja kaikenikdisille sopivat yhteiset pelit ja leikit, ja lopuksi vaikkapa joulutorttu-
kahvit. Ohjelman rakentamisessa vain mielikuvitus on rajana.

Aikuisten ohjelmaan voi kuulua esimerkiksi palokuntanaisten jarjestdma jouluruo-
kailu, mik4 kuitenkin tarkoittaa, ettd osa palokuntalaisista on keittiGvuorossa toisten juh-
liessa. Keittidvuoron voivat vililla ottaa hoitaakseen michet tai ruoka voidaan tilata pito-
palvelusta, niin kaikki pddsevit osallistumaan. Suosittuja ovat myds pikkujouluristeilyt tai
muut pienet matkat oman vien kesken.

Kesajuhlat

Keséjuhlien henkeen sopii, ettd ne jérjestetddn koko perheen tapahtumana. Iloiseen kesa-
tapahtumaan kuuluvat musiikki, leikkimieliset kilpailut ja maukkaat, kesdiset tarjoilut.
Tarjoilun voi jarjestdd vaikka rantakalan tai kesékeiton ympdérille.

Kilpailu- ja leikkivinkkejé voi kyselld palokunnan veteraaneilta, niin palokunnan omat
perinteet pysyvét muistissa. Perinteisid leikkejd ovat esimerkiksi saappaanheitto, pussi-
juoksu ja tukkihumala. Totta kai voi jarjestdd myos palokunta-aiheista toimintaa, kuten
alkusammutusharjoittelua. Vesileikit kuuluvat kesdén totta kai!

Virkistyspaivat

Virkistyspdivdn teema voi 10ytyd vaikkapa ajankohtaisista asioista ja tapahtumista. Jos
palokunta on ollut mukana jossain hankkeessa, vaikkapa raivaus- tai kunnostustydssa,
paivéan ohjelmaan voi kytked vierailun kunnostuskohteeseen. Erilaisiin haasteisiin ja kam-
panjoihin on hyvé tarttua, koska silloin virkistyspdivan nimissé voi tehdd hyvéantekevai-
syyttd tai jopa voittaa pienid palkintoja.

Reippailu ja ulkoilu maistuvien evdiden kanssa on itsessddn hyvdi ohjelmaa. Reitti
kannattaa suunnitella niin, ettd raskaimmat osuudet osa porukasta voi taittaa kyydilla tai
kevyempéa reittid pitkin. Néin kaikki voivat osallistua jaksamisensa mukaan. Retken joh-
tajan kuuluu kartoittaa osallistujien taidot ja jaksaminen, ja suunnitella reitti ja ohjelma
sen mukaan. Apua suunnitteluun saa erd- ja retkeilyoppaista sekd kunnan tai kaupungin
virkistystoimelta. Ympéristokeskuksista ja rakennus- ja kiinteistovirastoista saa jopa
ilmaiseksi hienoja retkikarttoja ja hyvid vinkkejd. Lisdksi kannattaa piipahtaa oman paik-
kakunnan matkakeskuksessa tai matkailutoimistossa hakemassa turistindkdkulmaa.

Virkistdytyd voi monella tapaa. Palokuntanaisilla on ollut jo muutaman vuoden ajan
osastojen toimintakilpailuja eri teemoilla (hyvinvointi, yhteistyd). Osasto saa yhtei-
sestd virkistys- tai harrastustuokiosta merkinnan kuponkiin, ja kymmenelld merkinnalla
kuponki osallistuu arvontaan. Ideaa saa vapaasti lainata!
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Saunailta

Saunaillan voi yhdistié vaikka palokunnan siivoustalkoisiin, niin saa kaksi karpésta
yhdelld iskulla. Saunaillan ohjelma on helppo rakentaa, silld sen tekevét ihmiset ja
mukava yhdesséolo. Rekvisiitaksi ei tarvita kuin hyvin lammitetty sauna, hyvéa ruokaa ja
juomaa sekd saunojat.

Saunaillassa jutellaan mistds muusta kuin palokunnan hommista. Perinteisesti sau-
nailloissa sattuu ja tapahtuu, ja sielld syntyvét ne parhaat jutut vuosiksi eteenpéin kerrot-
taviksi. Saunaillat toimivat hyvin me-hengen kohottajana. Jos osastoon on tullut uusia
jdsenid, niin paras tapa tutustua toisiinsa on juuri saunan lauteilla.

Saunaillankin voi jarjestdd hyvén teeman ympérille. Palokuntanaiset ovat esimerkiksi
pyytédneet tuote-esittelijoitd paikalle tai tilanneet niskahieronnan tai kasvohoidon koko
porukalle. Ohjelmaan voi kuulua vaikka makkaratesti tai muuta hauskaa.

Opintomatkat ja vierailukdynnit

Opintomatkat ja vierailukdynnit tuovat piristystd arkeen. Matkan voi jérjestdd viikkohar-
joituksena, viikonloppureissuna tai ihan kunnon turistimatkana.

Suosittuja vierailukohteita ovat esimerkiksi
aluehdlytyskeskus
laitokset, tehtaat
museot (ks. palomuseot.fi)
toisen kunnan, 1danin tai maan VPK
turvallisuusmessut ja muut tapahtumat
pelastusliittojen ja SPEKin jérjestdmét vuotuiset seminaarit ja tapahtumat
toiset yhdistykset ja jérjestot.

Vierailun jérjestdmiseksi ota ensin yhteytti toivekohteeseen. Kerro yhdistyksestdnne ja
vierailutoiveestanne. Jos vierailijoita otetaan vastaan, sopikaa aikataulusta, ohjelman
sisdllostd, kustannuksista, ruokailumahdollisuuksista ja muista kdytdnnon asioista. Muista
hankkia tuliainen tai kiitoslahja.

Vierailukdynnin voi toteuttaa myds toisinpéin: kutsukaa paikkakunnan tai l&hiympé-
riston muita yhdistyksid, kerhoja, yrittdjid ja muita toimijoita ohjelmalliselle vierailukédyn-
nille. Ohjelmaksi sopii esimerkiksi palokunnan osastojen, tilojen ja toiminnan esittely,
pieni alkusammutusharjoitus tai palovaroitininfo. Tarjotkaa jotain pientd purtavaa, ja jutel-
kaa miten toinen yhdistys on kiinnittdnyt huomiota paloturvallisuusasioihin. Miettik&a
yhteistyon muotoja paikkakuntanne tarpeen mukaan. Esimerkiksi kotiseutuyhdistyksen
kanssa voi 10ytyé yhteinen kunnostusprojekti tai paikka, jonka paloturvallisuutta pitéisi
parantaa. Luonnonsuojeluyhdistyksen kanssa yhteisty6td voi tehdd mm. kulotuksissa ja
erilaisissa raivaus-, ruoppaus- ja ennallistamistdissd. Nuorisotyon ja nuorten kerhojen
kanssa voi kehitelld monenlaisia yhteistydkuvioita, samoin eldkeldiskerhojen.



Yleisotapahtumat

Lopuksi tutustutaan palokunnan yleisdtapahtumien jarjestamiseen tai niihin osallistumi-
seen. Yleisotapahtuman suunnittelun keskipisteessé on yleiso, ja yleisé koostuu yksildista.
Ilman matti- ja maijameikaldisia tapahtuma ei ole tapahtuma. Matin tai Maijan on saatava
tieto tapahtumasta hyvissd ajoin, hdnen pitdd paéstd ilmoittautumaan tai lipunostoon suju-
vasti, ja hdnen osallistumisensa pitdé olla mukavaa, mutkatonta ja antoisaa. Tapahtumia ei
jarjestetd tapahtumien vaan osallistujien vuoksi.

Avoimien ovien pdiva

Paloaseman voi ajatella koko kyldn turvakeskukseksi. Avoimien ovien pdivan

Paloaseman voi ajatella koko tarkoituksena on nimensd mukaisesti pitdd ovet avoinna kaikkien tulla, menné

Kylan turvakeskukseksi.

ja tutustua toimintaan. Tulijat otetaan vastaan kuten odotetut vieraat yleen-

sakin, eli iloisesti tervetulleiksi toivottaen. Vieraiden varalta siivotaan, heille

varataan hyvai tarjottavaa ja heidén kanssaan varaudutaan seurustelemaan.

Juhlapukeutuminen lisdd omaakin juhlamielta.

On térkedd, ettd ihmisilld on mahdollisuus kierrelld ja katsella paikkoja

rauhassa, mutta yhté tirkeéd on, ettd paikalla on opas kertomassa palokunnan
toiminnasta ja vastaamassa kysymyksiin. Ohjattu tekeminen auttaa toiminnan esittelyssa.
Lapsille voi jérjestdd temppuradan, ja aikuisetkin pitdvét leikkimielisistd kilpailuista.
Varaa paikalle sammutusvarusteet ja mittaa pukeutumiseen kuluva aika — kilpailun nimi
on olisiko sinusta palokuntalaiseksi”.

Palokunnan tapahtumassa hyvid toimintarasteja ovat
palovaroittimen tarkastus
kodin turvatarkastus
alkusammutus
pelastautuminen
hatéilmoituksen teko.

Tarjoilu on merkittdvé osa ohjelmaa, ja mikd palokuntatapahtumassa paremmin maistuisi-
kaan, kuin palokuntanaisten valmistamat herkut.

Avoimien ovien péivén voi tietenkin jérjestdd koska vain, mutta ajankohdan tarkka
harkinta palkitsee. Parhaiten ihmisié tavoittaa, kun ajankohta on sanomalle otollinen ja
ihmisid muutenkin liikkeelld. Aina kannattaa hakea synergiaetuja valtakunnallisten ja pai-
kallisten tapahtumien yhteydesta.

Kalustoesittely

Palokunnan hélytys- tai museokalusto toimii monen tapahtuman vetonaulana, ja samassa
yhteydessé palokuntalaiset rekrytoivat ja valistavat sujuvasti. Kun paikalla ei vain seisota
tumput suorina, kalustoesittelystd saa enemmaén hyotya irti.

Moni tuote-esittelijd tai mainostaja on kateellinen siitd, kuinka paloauto tai muu palo-
kalusto houkuttelee hetkessd ympérilleen innostuneen yleisdjoukon. Mieti, kuinka voit
hy6dyntéa téatd etua!
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Valistustapahtumat

Kaikki palokunnan tapahtumat ovat valistustapahtumia. Pidé tdmé& ajatus mielessési, suun-
nittelit millaista tapahtumaa tahansa.

Palokuntalaiset kdyvét valistamassa erityyppisid ihmisid ja ihmisryhmié. Se vaatii
usein erityistaitoja. On hyvé miettid yhdessd, miten esimerkiksi erilaisia ikdryhmié valiste-
taan. Valistaja voi erikoistua tarpeen ja kiinnostuksensa mukaan vaikkapa paivakoti-ikéis-
ten, nuorten poikien, tyttdjen, maahanmuuttajanaisten, erilaisten etnisten ryhmien, toimin-
tarajoitteisten, “pappojen” tai “mummojen” valistajaksi.

Erityisryhmien kohtaamiseen on saatavissa koulutusta ja materiaaleja. Voit tiedustella
niitd esimerkiksi kunnan opetus- tai sosiaalitoimesta. Erilaisista ihmissuhdetaitokursseista
on hy6tyd, samoin sosiaali-, terveys- ja opetusalan opinnoista.

Perinteiset palokuntatanssit

Moni muistelee kaiholla lavatanssien kulta-aikaa. Palokuntien tanssilavatoiminta oli
aikoinaan merkittdvidssd roolissa kalustohankintojen rahoittajana. Varoja saatiin niin paa-
sylipuista kuin kanttiinin tai kahvion tuloista. Palokuntatanssit ovat suoranainen kisite
tanssinjanoisen kansan keskuudessa.

Olisiko jdlleen tullut palokuntatanssien aika, kun kansalaisten tanssi-into on uudelleen
herdnnyt ja tanssikurssit ovat tdynné viakea?

Messut, esittelyt ja nayttelyt

Palokunnat saavat usein messukutsuja. Esimerkiksi rakennusalan messut seké asumiseen
ja vapaa-aikaan liittyvit tapahtumat ovat hyvia tilaisuuksia valistaa messukansaa kodin tai
vapaa-ajan asunnon turvallisuudesta.

Osaston esillepano tulee rakentaa sellaiseksi, ettd se kiinnostaa messujen kohderyh-
méa. Esimerkiksi rakennusmessuilla kévijét hakevat tietoa rakentamisesta ja kodista
yleensd. Vastaa kiinnostukseen ja kerro niistd turvallisuusasioista, joita rakennettaessa
kannattaa ottaa huomioon. Mieti ikdjakaumaa: kdyko messuilla paljon lapsiperheiti tai
ikdihmisid. Eri ryhmille 16ytyy erilaista valistusmateriaalia ja erilaisia turvallisuustarvik-
keita esiteltdvéksi.

Messumateriaalia voi tiedustella mm. SPEKin myynnisti. Tarjolla voi olla jopa ilmai-
sia esitteitd tai edullisia myyntiartikkeleita, joihin palokunta voi lisdtd oman katteensa
paille. Esittelyn elavoittdmiseksi sopii esim. DVD-esitys, laitteet ja kalusto, ndyttavit
palokuntapuvut, ja totta kai hauskat kilpailut, pelit ja leikit.

Palokuntalaisten kannattaa tietenkin keskittyd ydinosaamiseensa eli paloturvallisuu-
teen. On kuitenkin ihan hyviksyttdvaa jakaa ohessa my6s muuta aineistoa, kuten heijasti-
mia tai tapaturmavalistusta.



Loppusanat

Tapahtumien jérjestdminen ja niihin osallistuminen ovat palokuntien tapahtumamarkki-
nointia. Palokunta jos miké pystyy tarjoamaan elamyksid osallistujille. Palokunta on sel-
lainen bréindi, ettd se ei jatd ketddn kylméksi. Kun paloauto kaartaa kaupan parkkipaikalle
ndytostd varten, ympérilld on saman tien iso joukko kiinnostuneita, eli ensimmaéinen ja
ratkaiseva askel kontaktin saamiseksi on saman tien otettu. Téstd asetelmasta on helppo
lahted kertomaan asiaa. Mika térkeintd, elimyksen avulla ihmiselle annettu turvallisuus-
viesti ei helpolla unohdu.

Tapahtumat ovat tiarked osa palokuntayhdistysten tekeméda rekrytointia, tiedottamista,
valistusta ja omaa, yhteisollistd toimintaa. On havaittavissa, ettd yleishyddyllisten yhdis-
tysten tapahtumat ovat vuosi vuodelta yhd ammattimaisemmin rakennettuja. Kilpailu on
kovaa, ja yleiso on yhé ajan vaativampaa. Tama Palokuntatapahtuman jdrjestimisopas
on kirjoitettu helpottamaan tapahtumien suunnittelijoiden ja toteuttajien tydtd, jotta teke-
misen ilo ei katoaisi ja jotta aikaa jdisi myos ja etenkin mukavaan yhdessdoloon hyvien
ystdvien kesken.

Néhdéén palokuntatapahtumissa!
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Lahteet ja lisatietoja

Tapahtuman jarjestajalle tarkeita lakipykalia

Alkoholilaki (1994/1143)

Arpajaislaki 2001/1047

Elintarvikelaki (2006/23)

Jételaki (1993/1072).
Kokoontumislaki (1990/530)

Laki jarjestyksenvalvojista (1999/533)
Pelastuslaki (2003/468)

Yhdistyslaki (1989/503)

Muutamia tarkeita www-sivuja

Gramex: gramex.fi

Sosiaali- ja terveydenhuollon tuotevalvontakeskus: sttv.fi
Turvatekniikan keskus: tukes.fi

Teosto: teosto.fi

Valtion saadostietopankki: finlex.fi

Lahteet ja lisatietoja
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Liite 1: Aikataulu ja muista nama

Vuosi ennen tapahtumaa (ja joskus aikaa tarvitaan vield enemmiin)

Ty6ryhmin koolle kutsuminen

O  jarjestdytymiskokous/tyonjakokokous
O  vastuuhenkilot

O tiedotussuunnitelma

Budjetin laadinta

O tulo- ja menoarvio

O menojen seurantamenettelystd sopiminen
O kateiskassa ja vastuuhenkil6

Henkilovaraukset

O  rekrytoinnin aloittaminen

O  esiintyjavaraukset

O korkean tason esiintyjdt varattava jopa vuosi ennen tapahtumaa

O muista hyddyntdd palokuntakontakteja sekd paikallisia kontakteja ja merkkihenkiloitd

Taustatietojen keruu

O  osallistujamédérén arviointi (huom. myds henkilokunta)

O majoitustarpeen arviointi

O viranomaisluvat ja niiden késittelyaikataulu

O  vakuutukset (alkamisaika ja kattavuus, esim. suunnitteluaika, rakennustyo)

Tilavaraukset

kokoustilat, ryhmatyotilat
ruokailutilat
keittiohenkilokunnan tilat (pesu, lepo, toimisto)
saniteettitilat (sisd/ulko, n/m)
litkuntatilat (sisd/ulko)
lastenhoitohuoneet

saunatilat (n/m)

illanviettopaikat (lapset/aikuiset)
ulkoalueet (esim. parkkipaikat)
huoltotilat

varastotilat

vaatesdilytys

lipputangot

lava

katokset

o o o i o o Ry
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Ruokailut

OoOooooOoon

aamiainen

lounas

iltapdivakahvi ja suolainen/makea
paivillinen

illallinen, iltapala

juhla-, retki- ja vierailuruokailut

menekin ja erityisruokavalioiden kartoitus

Kokoustekniikka

OoOooooOoon

datatykki
dénentoisto
tietokoneet
internetyhteydet
piirtoheitin
flappitaulut
muistiinpanovilineet

Puoli vuotta ennen tapahtumaa

Ohjelmarunko

O avaus

O esiintymisjérjestys

O  riittdvat tauot

O lopetus

O huomioi lopputydt ja tapahtuman purku
Esiintyjien ja avustajien ohjeistaminen

O aikataulu

O matkustusohje

O majoitusohje

O  yhteyshenkilot

O matkavaraukset

O  esiintyjasopimukset

O materiaalisopimukset

Tiedotus ja markkinointi

O ennakkotiedote

O tiedotustilaisuus (suurtapahtumat)

O internetsivut

Kutsut

O mainonta ja markkinointi

O  kutsuvieraat

O  esiintyjét

O ilmoittautumisten vastaanotosta ja kisittelystd sopiminen
O painotuotteiden tilaukset (kutsut, mainokset)
Taltioinnin jérjestdminen

O videokuvaajan varaus

O valokuvaajan varaus

O  &éanittdjan varaus



Kolme kuukautta ennen tapahtumaa

Kutsujen postitus

O  suurpostitukset painofirman kautta
O pienemmit postitukset talkoilla

O mainosten jakamisesta sopiminen

Kaksi kuukautta ennen tapahtumaa

[lmoittautumiset

O  ilmoittautumisten késittely

O reagointi (ei ilmoittautumisia: markkinoinnin tehostaminen/
paljon ilmoittautumisia: lisdresurssien ja -tilojen hankkiminen)

Muita tehtdvid

opasteiden suunnittelu ja valmistus
tavaraliikenteestd sopiminen

henkilokunnan kuljetuksista sopiminen
vieraiden kuljetuksista sopiminen
pukeutumisesta ja kdytoskoodista sopiminen
lupamenettelyn seuranta
turvallisuussuunnitelman seuranta
painotuotteiden tilaukset (tilaisuudessa jaettavat)
tapahtuman purkamisesta sopiminen

OooOoOooooag

Kuukausi ennen tapahtumaa

Vahvistusten ldhettdiminen

tervetulotoivotus

aikataulu, ohjelma
ilmoittautumiskaytintd tapahtumapaikalla
mahdolliset maksusuoritukset

muutokset ohjelmassa

ennakkomateriaali

OoOoooono

Tilaisuudessa jaettavat materiaalit
PR-lahjat

palkinnot

mallikansion siséltd
ohjelma

menu

oheismateriaali
palautelomake
muistiinpanovilineet

OOooOoOoooo
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Viikko - pdiva ennen tapahtumaa

OoOooOo 0Ooo

oono

alkusammutus- ja ensiapuvilineiden mééréan ja kunnon tarkastus
tapahtuman rakentaminen

kierrétyspisteiden merkitseminen ja jatehuollon toimivuuden
sekd roskisten riittdvyyden varmistaminen

ddnentoisto, valaistus, AV-laitteisto

somisteet, materiaalien esillepano

opasteet (paikan péille, paikan pdillé, paikalta pois)

tyonjako

O  isdnnointi/eménndinti
O oppaat

O  huolto

O vastaanotto

yhtendisen pukeutumisen tarkastus
yhteishengen nostatus

viime hetken tarkastus

Tilaisuuden aikana

Muista

O  inhimillisesti, ammattitaitoisesti, luotettavasti

O  ystévillisesti niin tyStovereita kuin vieraita kohtaan
O palautteiden keruu sopivana ajankohtana

Heti tilaisuuden jalkeen

O
O
O
O
O

siivous

kierrdtys ja jatekuljetukset
tavaroiden kuljetukset
16ytotavarat

kiitos

Paiva - viikko tilaisuuden jalkeen

OoooOoOooooao

laskutukset

tilitykset

raportointi

palautteiden koonti

tulosten ja palautteiden julkaisu (esim. internetsivuilla)
kiitos osallistujille (esim. valokuva)

paéttokokous

kiitos henkilokunnalle

tapahtuma-asiakirjojen arkistointi



Liite 2: llImoittautumiskaavake

LOGO OSOITETIEDOT

ILMOITTAUTUMISKAAVAKE

Tilaisuuden nimi:

Paikka ja aika:

limoittautujan nimi:

(Syntymaaika):

Palokunta-arvo:

PaloKUNtar ||

O Varaan majoituksen ajalle ... .. - .........20 .

O En tarvitse majoitusta
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Liite 3: Seminaari

PAIVA 1
12.00-13.00 Lounas
Lounas kokoaa ihmiset yhteen ja aloittaa seminaarin luontevasti. Pitkdmatkalaisetkin

ehtivdt sithen mukaan. Jos seminaarin yleiso koostuu paikkakuntalaisista, ohjelma
kannattaa aloittaa ja lopettaa aikaisemmin, jotta osallistujille jdd aikaa olla kotona.

13.00-13.30 Seminaarin avaus

Avauspuheenvuoron pitdd yleensd tilaisuuden jdrjestdjd tai koollekutsuja. Avauspu-
heenvuorossa toivotetaan osallistujat tervetulleiksi, mddritellddn seminaarin tavoite ja
kdyddcdin ldpi kdytdnnon jérjestelyt.

13.30-14.15 Luennoitsija I

14.30-15.15 Luennoitsija I1

15.15-15.30 Kahvi/tee ja vilipala

15.30-17.00 Ryhmaétoité/tydpajoja

Ryhmdityot soveltuvat tutkimus- ja kehittdmisseminaarin tyoskentelytavoiksi ja ovat
hyvd keino saada konkreettisia tuotoksia.

17.00 (alk.) Ulkoilua, vithdyttdvaa iltaohjelmaa, saunomista.

19.00 (noin) Péivéllinen

Pdivillisaika riippuu osallistujien ikdrakenteesta ja iltaohjelmasta. Edellisestd ruokai-

lusta ei saisi kulua kovin paljon yli 4 tuntia. Ruoka tulee joutuisasti, jos se on varattu buf-
fet-péyddstd tai illallismenu on sovittu etukdteen.

PAIVA 2
8.00-9.00 Aamiainen
9.00-9.30 P4ivén avaus

9.30-10.30 Ryhmaétodiden purku
Esittelylle ja mielipiteenvaihdolle jétetddn riittdvdsti aikaa.

10.30-11.00 Yhteenveto
Seminaarin anti kootaan yhteen ja sovitaan jatkotoimista.

11.00 (noin) Lounas
Lounaan yhteydessd huoneiden luovutus ja kotimatkalle valmistautuminen.

Hyvéad ja turvallista kotimatkaa!



Liite 4: Vuosijuhla

9.00 Lipunnosto

10.00  Kokoontuminen paraatiin
11-12  Paraati

12-13  Kenttélounas

Tauko

16.00  Pédjuhla
Liput saapuvat, fanfaari
Tervetulopuhe
Tervehdysten vastaanotto
Juhlapuhe
Musiikkia
Ansiomerkkien jako
Historiikin julkaisu

18.00  Juhlapdivéllinen
Maljapuhe
Taustamusiikkia

20.00 Kakku ja kahvi

21.00  Palokuntatanssit
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Liite 5: Leiriohjelma

KLO
8.00-9.00
9.00-10.00
10.00-11.00
11.00-12.00
12.00-13.00
13.00-14.00
14.00-15.00
15.00-16.00
16.00-17.00
17.00-18.00
18.00-19.00
19.00-20.00
20.00-21.00
21.00-22.00
22.00-23.00

23.00
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PERJANTAI

Rakennustalkoot

Kokoontuminen paloasemalle

L&hto leirialueelle

Lipun nosto ja leirin avaus
Telttojen pystytys
Telttojen pystytys
Iltanuotio ja iltapala
[ltanuotio

Hiljaisuus

LAUANTAI

Herétys ja aamiainen
Lipun nosto

Koulutusta

Koulutusta

Lounas

Luontopolulle valmistautuminen
Luontopolku
Luontopolku ja vélipala
Luontopolku
Péivéllinen

Sauna ja uinti

Sauna ja uinti

Disko

Disko ja iltapala

Disko

Hiljaisuus

SUNNUNTAI

Herétys ja aamiainen
Leirin purku

Leirin purku

Lounas

Turvallista kotimatkaa!
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Tapahtumista palokunta tunnetaan!

Palokunnat omaavat pitkat perinteet tapahtumien jarjestamisessa.

Tapahtumat ovat keskeinen osa palokuntakulttuuria. Palokuntien nayttavat

juhlat paraateineen ja seremonioineen kuvaavat palokuntatoiminnan
jarjestaytyneisyytta ja luovat yhteishenke&. Mukaansatempaavat yleiso-
tapahtumat tuovat esille palokunnan aseman yhteiséllisené toimijana.

Yleis6 muodostaa kuvan palokunnasta usein juuri tapahtumien kautta.
Tapahtuman jarjestdmiseen kannattaa paneutua. Jarjestgjilla tulee olla
tapahtuman tavoite, palokunnan arvot ja tavat seké vieraanvaraisuus
kirkkaasti mielessa. Tama opas on kirjoitettu helpottamaan tapahtuman
suunnittelijoiden ja toteuttajien tyota. Tendaan yhdessa palokuntatapah-
tumista maan kuuluja, palokuntakulttuuria ja turvallisuutta edistavia
tapahtumia, joissa vieraat tuntevat olonsa kotoisaksi!

Sarjassa Oppaita palokuntalaisille julkaistaan kaytannénlaheisia
materiaaleja palokuntakulttuurin eri osa-alueilta. Seuraavat osat
kasittelevat palokuntapukujen ja -merkkien kayttda seka palokuntien
hautajaiskaytantoja.
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