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Vuokatin Urheiluopisto on suosittu tapahtumajarjestamispaikkana. Omien jarjestettavien tapahtu-
mien lisdksi monet ulkopuoliset tahot jarjestavat tapahtumia urheiluopistolla. Vuokatti Hiihto ja Hiih-
don Suomen Cup ovat naista suurimpia tapahtumia. Tapahtumajarjestajan vastuulla on tayttaa

lakien mukaiset tapahtumajarjestamisté koskevat lupa-anomus- ja ilmoituslomakkeet eri tahoille.

Koska Vuokatin Urheiluopistolla ei ollut tapahtumajarjestajalle annettavaa opasta tai dokumentoi-
tua Internet-sivustoa, joka auttaisi tapahtumajarjestajaa tekemaan lupa-anomus- ja ilmoituslomak-
keet, niin saatiin toimeksiantosopimus kehittdmistydsta. Tyon tarkoituksena oli laatia tapahtuma-
jarjestdjan digisivusto, jolta kaikki tarvittavat lomakkeet olisi helposti I6ydettavissa. Tyodsta hyotyy
Vuokatin Urheiluopisto omien tapahtumien jarjestamisesséd, mutta myos ulkopuoliset tapahtuma-

jarjestajat ja tapahtumiin osallistuvat asiakkaat tapahtumaturvallisuuden ollessa taattu.

Ty06 oli mieluinen, koska olen ollut aiemmin tdissé Vuokatin Urheiluopistolla ja halusin auttaa toi-
meksiantajaa tassa kehittamistydssa. Lisaksi tyo oli ajankohtainen, monille osa-puolille hyddyllinen
ja kehitti omaa oppimistani.

Kehittamisty® toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydnd, jonka tuloksena syntyi konstruktio eli ta-
pahtumajarjestajan lupa- ja ilmoitussivusto. Teoreettisena viitekehyksena kaytettiin tapahtuman
jarjestamista, palvelumuotoilua seka digisovellusta ja sen kaytettavyytta. Kehittdmistydssa kaytet-
tiin apuna teoreettisen viitekehyksen lisaksi asiantuntijoilta saatua konsultaatiota, haastattelua, ha-
vainnointia ja yhteisty6ta Vuokatin Urheiluopiston kanssa. Tydn empiirinen osuus koostuu tapah-
tumajéarjestajan digisivustosta, sdhkoisesta tapahtumahakemuslomakkeesta seka kehitystyon vai-
heiden ja tuloksen raportoinnista.

Tapahtumajérjestajan digisivusto on julkinen, joten ty6 hyddyttaa yleisesti tapahtumajarjestsjia ja
on siten kaytettavissd minka tahansa tapahtuma jarjestamiseen. Tyon luotettavuus perustuu lakiin

pohjautuvaan tietoon ja viranomaistahoilta konsultaationa saatuun tietojen varmistamiseen.

Johtopaatoksena todetaan, etta teoreettiset viitekehykset tukivat toiminnallista opinnayte- ja kehit-

tdmistyota, jonka avulla toimeksiantajan toiveet ja tavoitteet taytettiin.
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Vuokatti Sport Institute is a popular place to organize events. It has events of its own but, in addi-
tion, many external fellowships or sport clubs want to implement events there; Vuokatti Hiihto and
Finnish Skiing Cup are one of the biggest ones. The event organizer has the responsibility to fill in
all the permit applications and notifications required by the law and it has to submit them to various
authorities.

Because there was no guide for an event organizer or any documented web page at the Vuokatti
Sport Institute, which could help the organizer to do all the required forms, | was commissioned to
do this development work. The purpose of this thesis was to create a digital application site where
all the forms could be easy to find. The benefits from this go to the Vuokatti Sport Institute when
organizing events of its own, but in addition many external organizations — and to participants as
well - when the safety of the events is guaranteed.

| had worked at Vuokatti Sport Institute earlier and want to help the principal in this work of devel-

opment. In addition, this thesis was topical, useful and it also supported the learning.

The development work was done as a functional thesis and its result was a construction or site of
permits and notifications for the organizer of events. Design of the service, digital application and
its usability and also the organization of events are used as a theoretical framework in this work.
Consultation of experts, interviews, observation and cooperation with the Vuokatti Sport Institute
were used as research methodology. The empirical part contains reporting the phases of the de-

velopment work, and the results and the digital application site for the organizer of the events.

The digital site is public so the result can be used generally. The reliability of the thesis is increased

by information based on law and information obtained as a consultation from authorities.

As a conclusion, it can be stated that the theoretical framework supported the functional thesis or

the development work, whereby the wishes and goals of the principal were fulfilled.
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Liite 1: Tapahtumajarjestdjan lupa- ja ilmoitussivustolle tulevat ohjetekstit



1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tarkoituksena on tuoda esille tapahtuman, digisovelluksen kaytet-
tavyyden ja palvelumuotoilun teoreettinen viitekehys. Opinnéaytety6 toteutetaan
toiminnallisena kehittamistyona, joka tehdaan toimeksiantona, case-tapauksena,
Vuokatin Urheiluopistolle. Tyon tarkoituksena on lisdksi luoda kaytantéa helpot-
tava tapahtumajarjestajan lupa-anomusten ja ilmoitusten digisivusto, konstruktio,
palvelumuotoilua apuna kayttaen. Lisaksi tehd&&n sahkoéinen tapahtumahake-

muslomake. Tyon tavoitteena on siten helpottaa tapahtumajarjestajien tyota.

Toimeksiantajana on Vuokatin Urheiluopisto, joka on koulutus-, valmennus-, mat-
kailu- ja urheilukeskus. Vuokatin Urheiluopistolla jarjestetadan monenlaisia erilaisia
tapahtumia, eniten kuitenkin urheilutapahtumia. Toimeksiantaja voi hyddyntaa di-
gisivustoa omien tapahtumien jarjestamisessa. Suurin apu siitd on kuitenkin Vuo-
katin Urheiluopiston asiakkaille, niille ulkopuolisille tahoille, jotka tulevat opistolle
jarjestamaan omia tapahtumiaan. Lopulta digisivuston hy6ty nakyy myos tapahtu-
miin osallistuvien henkildiden turvallisuudessa, koska asianmukaiset ja tarvittavat
lupahakemukset ja ilmoitukset ovat varmasti jokaisen tapahtumajarjestajan tie-

dossa.

Urheiluopistolla jarjestettavien urheilutapahtumien jarjestajat ovat tahan men-
nessé saaneet tarvittavien ilmoitusten ja lupien tekemiseen ohjeita huoltopaalli-
kolta, eikd dokumentoitua tietoa ole ollut saatavilla. Opinnaytetytn tavoitteena on
helpottaa tapahtumien jarjestamistyota, kun yhdeltd sivustolta voi tarkistaa, min-
kalaisia lupia ja ilmoituksia tarvitaan ja miten ne tehdaan. Lisaksi digisovellus mah-
dollistaa hakemusten tekemisen suoraan sahkdisesti. Tapahtumahakemuslomake
voidaan tayttad sahkoisesti, ja se toimii samalla tapahtumasopimuksen pohjatie-

tolomakkeena.

Opinnaytetyon aihe on ajankohtainen, silla nykydan on siirrytty lahes kokonaan
digisovellusten kaytt6on. Opinnaytety® on rajattu vain urheilutapahtumien jarjes-
tamisen lupa- ja ilmoitusasioihin, muita tapahtuman jarjestamisen kaytannon toita
ei tassa tyossa kuvata. Pelkastdan jo lupa- ja ilmoitusasioissa riittd& niin paljon
kerattavaa tyota, ettda muut asiat on siksi jatetty tyén ulkopuolelle.



Tapahtuman jarjestdmisesta on tehty opinnayteto6itd aiemminkin, samoin kuin ta-
pahtumajarjestajan kasikirjoja opasmallisina. Tapahtumajarjestajan avuksi tehtyja
lupa- ja ilmoitussivustoja ei ole opinnaytetdina aiemmin tehty. Tassa opinnayte-
tyossa keskitytdan digisovelluksen mahdollisuuksiin ilmoitusten ja lupahakemus-

ten tekemisen apuna.

Tyobssa kaytetaan tiedonhankintamenetelminé haastattelua, asiantuntijoiden kon-
sultaatiota, havainnointia ja kirjallisuuden teoriapohjaa. Monen eri menetelman
kayttaminen, tiedon varmistaminen viranomaisilta ja |&hteiden merkitseminen
puoltavat tyon luotettavuutta. Tyén empiirinen osuus koostuu digisivuston ja sah-
koisen tapahtumahakemuslomakkeen liséksi kehitystydn vaiheiden ja tuloksen ra-
portoinnista. Opinnaytetytn tuotos on kaytettavissa myds missa tahansa tapahtu-
massa jarjestamisen apuna, koska Internet-sivu on julkinen. Digisivustolta nékee,

minké&laisia lupia ja ilmoituksia tarvitaan tapahtuman mahdollistamiseksi.



2 TAPAHTUMAN JARJESTAMINEN

Avoimen yleisétilaisuuden jarjestdminen vaatii paljon tietoa, taitoa ja yhteistyota-
hoja. Tapahtuman yleiso ei yleensa ymmarra, miten paljon tapahtuman jarjesta-
minen vaatii ennakkosuunnittelua ja jarjestelemista. Tapahtuman sisalt6a suunni-
teltaessa kohderyhman ja sen turvallisuuden huomioiminen on ensiarvoisen téar-
keda. Tama luku koostuu tapahtuman, tapahtuman lahtokohtien ja tapahtumapro-
sessin teoreettisesta viitekehyksesta. Liséksi kasitellaan tapahtumaturvallisuuden,

tapahtumajarjestajan vastuun ja tapahtuman johtamisen teoriaa.

2.1 Yleisotapahtuma

Yleis6tapahtuma voi olla urheilukilpailu, kulttuuritapahtuma, messut tai jokin muu
pienemmalle tai suuremmalle kohderyhmalle jarjestettava tilaisuus. Kokoontumis-
lain mukaan yleisdtilaisuuden voi jarjestaa taysivaltainen henkild, yhteiso, saatio
ja vajaavaltainen taysivaltaisen henkilon kanssa (Paasonen 2013, 25).

Kokoontumislaki maarittelee yleis6tapahtuman tapahtumaksi, joka on yleisolle
avoin kilpailu, naytds, huvitilaisuus tai muu tapahtuma ja jota ei lueta yleiseksi ko-
koukseksi. Suomen lainsaadantd maarittelee, miten yleisdtapahtumia tulee jarjes-
taa, ja mité tulee ottaa huomioon lupien ja ilmoitusten osalta. Se, onko tapahtuma
maksullinen vai maksuton, ei poista tapahtumajarjestajan velvoitteita. limoitukset
ja luvat ovat oltava kunnossa molemmissa tapauksissa. Tehtaviin lupa-anomuk-
siin ja ilmoituksiin tulee viranomaiselta tapahtuman jarjestamista koskevat ehdot

kirjallisen paatosasiakirjan liitteend. (Lampinen & Valikyla 2009; 3, 5, 7.)

Yleisotilaisuuden jarjestamisesta ei tarvitse tehda viranomaisilmoitusta, jos osan-
ottajia on vdhainen méaara eika erityisia liikennejarjestelyja taikka jarjestys- ja tur-
vallisuustoimenpiteita tarvita. Sivullisille ja ymparistélle ei myoskéén saa aiheutua

tassakaan tapauksessa haittaa. (Paasonen 2013, 27.) Poliisilta kannattaa tiedus-



tella, onko tilaisuus kokoontumislain mukainen tapahtumailmoituksen vaativa ylei-
sotilaisuus vaiko yksityistilaisuus tai muu tilaisuus, jota kokoontumislaki ei koske
(Lampinen & Valikyla 2009, 5).

Yleisotapahtuma on tilaisuus, johon tarvitaan jarjestdmispaikan omistajan tai hal-
tijan suostumus. Taman voi tehda vapaamuotoisena sopimuksena, mutta var-
minta on tehda kirjallinen sopimus, jossa sopimuksen yksityiskohdat on eritelty
mahdollisimman tarkasti. Sopimuksen tekotavasta ei kuitenkaan maarata missaan
laissa. (Lampinen & Valikyla 2009, 9.) Sopimuksen tekovaiheessa kannattaa laa-
tia tapahtuma-alueen kartta ja merkita siihen toimintojen sijoittuminen alueelle,
silla karttaa tarvitaan myos viranomaisille tehtavien lupa-anomusten liitteena (Paa-
sonen 2013, 26).

2.2 Tapahtuman lahtokohdat

YleisOtapahtumasta saadaan onnistunut, kun tapahtuman valmistelu tehd&an jar-
jestelmallisesti. Tassa voi kayttaa apuna toimintaidea-mallia, joka koostuu seitse-
masta asiaryhmasta (kuva 1). Toimintaidea-malli koostuu kysymyksista: miksi ta-
pahtuma jarjestetaan, mita tapahtuma sisdltaa, missa se jarjestetaan ja milloin.
Naiden lisdksi mietitdan, mille kohderyhmalle tapahtuma suunnataan, miten ta-
pahtuma saadaan aikaiseksi kaytettavissa olevien resurssien puitteissa ja minka-
lainen mielikuva tapahtumajarjestajana asiakkaalle annetaan. Onnistuneen tapah-
tuman jarjestdmiseksi jokaisen toimintaidea-mallin osa-alueen tulee olla keske-

naan tasapainossa. (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 35.)



Ajankohta Tape toimia

Kuva 1. Tapahtuman toimintaidea-mallin osa-alueet (Kauhanen ym. 2002, 35)

Onnistunut tapahtuma voidaan ajatella myos tdhden muotoon (kuva 2), jonka sa-
karat muodostuvat strategisista ja operatiivisista kysymyksista. Tapahtuman suun-
nittelun alkuvaiheessa tulisi miettia strategisia kysymyksia: miksi tapahtuma jar-
jestetaan, minkalainen tapahtuma aiotaan suunnitella ja kenelle se kohdistetaan.
Tapahtuman tavoitteen liséksi tulisi tuntea kohderyhma niin hyvin, etta juuri sille
ryhmaélle pystytaan luomaan onnistunut ja mielekds tapahtumakokemus. Kolmen
strategisen kysymyksen, miksi, mita ja kenelle, vastaus tulisi |6ytya jarjestavalta
taholta, ja naista vastauksista syntyy tapahtuman idea. (Vallo & Hayrinen 2003,
120-121.)

Strategisten kysymysten lisaksi tulisi [0yt&& vastaus myds operatiivisiin kysymyk-
siin eli miten tapahtuma tullaan jarjestamaan, millainen tapahtuman sisaltd on el
mita jarjestetddn ja kuka kantaa tapahtumasta vastuun. Naiden kolmen operatii-
visen kysymyksen vastauksista muodostuu tapahtuman teema. Operatiiviset tah-
den sakarat vastaavat tapahtuman toteuttamista. (Vallo & Hayrinen 2003, 120—
125.)



Strategisista ja operatiivista kysymyksistd muodostuu tahti, jonka osa-alueiden tu-
lee olla tasapainossa keskenaan. Talla tavalla kaikkien osa-alueiden toiminta var-

mistaa onnistuneen tapahtuman jarjestamisen. (Vallo & Hayrinen 2003, 124-125.)

MILLAINEN

KENELLE

Kuva 2. Onnistunut tapahtuma (Vallo & Hayrinen 2003, 125)

2.3 Tapahtumaprosessi

Tapahtumaprosessi koostuu suunnittelu-, toteutus- ja jalkimarkkinoinnista, joihin
on hyva varata vahintdan muutama kuukausi aikaa riippuen tapahtuman koosta ja
luonteesta. Suunnitteluvaihe kasittdd yleensa noin 75 % tapahtumaprosessista,
toteutukseen menee noin 10 % ja jalkimarkkinointi vie noin 15 % koko prosessista
(kuva 3). (Vallo & Hayrinen 2003; 122, 178.)

Suunnitteluvaihe sisaltda tapahtumaprosessin kaynnistyksen, resurssien jarjesta-
misen, kdytannodn organisoinnin ja tapahtumaa koskevien paatosten teon. Tapah-
tuman toteutusvaihe sisaltda tapahtuman rakentamisen, tapahtumapaivat ja pur-
kutyot. Jalkimarkkinointi koostuu kiitoksista kaikille jarjestamiseen osallistuneille,
palautteen keraamisesta ja analysoinnista sekd tapahtumayhteenvedon tekemi-
sestd. (Vallo & Hayrinen 2003, 178.)



TAPAHTUMAN TOTEUTUS JALKIMARKKINOINII

SUUNNITTELUVAIRE
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Kuva 3. Tapahtumaprosessi (Vallo & Hayrinen 2003, 178)

Tapahtuman suunnitteluvaihe siséltaa myds tarvittavien lupa-anomusten ja ilmoi-
tusten tekemisen. Jokaisen tapahtumajarjestdjan on otettava selvaa, mitka luvat
ja ilmoitukset ovat heidan omalle tapahtumalleen pakollisia. Joidenkin tapahtuma-
jarjestajien on selvitettava kaikki alusta alkaen, ellei kokemusta viela aiemmin ole.
On my0@s tapahtumajarjestdjia, joilla kokemusta on niin paljon tapahtumien jarjes-

tamisesta, etta tietoa ei enaa erikseen tarvitse etsia.

2.4 Tapahtuman turvallisuus

Tapahtumajarjestgjan on tunnettava tapahtumaturvallisuuteen vaikuttavat asiat.
Yleisotilaisuuksia koskee kokoontumislaki. Sen mukaan tapahtumajarjestajan on
hankittava jarjestamispaikan omistajan tai haltijan lupa paikan kayttamisesta ylei-
sotilaisuustarkoitukseen. (Kokoontumislaki 530/1999, 3. luku 13. 8.) Jarjestgjan
piirtdma kartta alueesta auttaa erilaisten ilmoitusten ja lupa-anomusten tekemi-
sessda. Karttaan on hyva merkita myds ensiapupisteet ja hatapoistumistiet. (Paa-
sonen 2013, 26.)

Tapahtumajarjestdja on velvollinen tekemaan tarpeelliset ilmoitukset ja anomaan
luvat. Naista asioista on oltava yhteydesséa hyvissa ajoin ennen tapahtumaa polii-
si-, pelastus-, ymparisto-, terveys- ja rakennusviranomaisiin tarpeellisen tiedon
saamiseksi. Lupa- ja ilmoitusasioihin varataan tarvittava kasittelyaika. (Kauhanen
ym. 2002, 86.) Tapahtuman onnistunut sujuminen taataan riittdvan aikaisella
suunnittelulla, jolloin on otettu huomioon myds viranomaistahojen ilmoitusten ja

lupahakemusten kasittelyaika.



Lupa- ja ilmoitusasioiden hoitamiseksi tarvitaan yksityiskohtainen tapahtuman to-
teutussuunnitelma. Mitd tarkempi suunnitelma on, sitd helpommin lupa- ja ilmoi-
tusasiat sujuvat. Tapahtumajarjestdjan kannattaa tehda kirjallinen dokumentti,
josta selvida tapahtuman jarjestdja, tapahtuman tarkoitus, tapahtuman sisalto, jar-
jestamispaikka ja ajankohta seka arvioitu yleisomaara. (Kauhanen ym. 2002, 86—
87.)

Kokoontumislain mukaan yleisoétilaisuuden jarjestaja on vastuussa jarjestamas-
tdan tapahtumasta ja sen turvallisuudesta. Riskien kartoitus, tunnistaminen, to-
denné&kdisyyden arviointi ja menettelytavat, jotta riskeja ei tapahtuisi, kuuluvat ta-

pahtumajarjestgjalle jo tapahtuman suunnitteluvaiheessa. (Paasonen 2013, 27.)

Tapahtuman turvallisuuden takaamiseksi on hyva tehda riskienhallintasuunni-
telma, jonka avulla osataan tehda oikeat turvallisuusjohtamisen paatokset. Tun-
nistetut riskit yriteta&n kaikin tavoin poistaa, mutta vahintadankin minimoida. Ris-
kienhallinnan tulee olla mukana tapahtuman jarjestamisen kaikissa vaiheissa, jotta

turvallisuus voidaan taata. (Paasonen 2013, 27-29.)

Pelastuslaki maaraa yleisotilaisuuden turvallisuudesta. Tapahtumajarjestajan vas-
tuulla on ehkaista vaaratilanteiden syntyminen. Tapahtumajarjestajan on siksi teh-
tava turvallisuussuunnitelma. Jarjestajan on varauduttava suojaamaan ymparis-

t6a, henkildita ja omaisuutta. (Paasonen 2013, 29-32.)

Tapahtumajarjestajan on laadittava pelastussuunnitelma, jos tilaisuuteen osallis-
tuu yhta aikaa yli 200 henkil6a tai tapahtumaan liittyy henkil®- tai paloturvallisuus-
riskeja. Pelastussuunnitelma toimitetaan alueen pelastusviranomaiselle. Suunni-
telmasta on kaytava ilmi, miten turvallisuus tapahtuman aikana taataan ja mita

toimenpiteitad turvallisuuden eteen tehdaan. (Paasonen 2013, 29-32.)

Yleis6tapahtuman turvallisuuteen liittyy my6s joukko muita lupia ja ilmoituksia.
My6s ympariston huomioiminen ja siisteys ovat tarkeita asioita tapahtumajarjesta-

misessa. (Paasonen 2013, 40.)



2.5 Tapahtuman vastuu ja johtaminen

Tapahtumajarjestéajan on tunnettava vastuunsa ja velvollisuutensa. Jarjestajan on
hyva tehda kirjalliset sopimukset kaikkien alihankkijoidensa ja yhteisty6kumppa-
neidensa kanssa, jotta vastuut ja velvollisuudet ovat selvasti jaoteltu. (Kauhanen
ym. 2002, 85-86.)

Tilaisuuden koko ja luonne tulee ottaa huomioon turvallisuusorganisaatiota perus-
tettaessa. Pienessa yleisotilaisuudessa riittdéd turvallisuudesta vastaava henkild,
turvallisuuspaallikko. Turvallisuuspaallikon tehtaviin kuuluu huolehtia tapahtuman
turvallisuudesta, tiedottamisesta ja viranomaisyhteydenpidosta. Suuremmissa ta-
pahtumissa on aiheellista olla turvallisuusorganisaatio, jossa vastuu on jaettu mo-
nelle eri henkildlle. Kuvassa 4 on esimerkki yleisétilaisuuden turvallisuusorgani-
saatiosta, jossa turvallisuuden eri osa-alueiden vastuut ovat jaettu. Tassa turvalli-
suusorganisaatiossa paallikdille omista alueistaan vastuun kantavat useat eri hen-
kilot. Sisaankaynnille, katsomaotiloille, tapahtumatoiminnoille, paloturvallisuudelle,
likennejarjestelyille ja ensiavulle on kaikille maaratty oma vastuuhenkilonsa, joi-
den ylapuolella on vield apulaisturvallisuuspaallikko ja sitten turvallisuuspaallikko.
(Paasonen 2013, 34-35.)

Kuva 4. Suuren yleis6tapahtuma turvallisuusorganisaatio (Paasonen 2013, 35)

Poliisin , Turvallisuus- | Pelastustoimen
yhdyshenkilo paallikko yhdyshenkilo
tu'r‘\v%lljlli?:t:ls— yamiste.
e vastaava
paallikko
RAEPEES v B 5 T
Portti- Katsomo- | | Toiminta- Palo- Liikenne- Ensiapu-;
toiminta- ja ryhma- turvalli- ja pysa- vastaava
vastaava kenttd- || vastaava || suuden kointi-
valvonta, | | valvonta- || vastaava
sisdturva- | | vastaava
vastaava | ‘ |
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Tyoturvallisuuslaki maarittelee tapahtumajarjestgjan vastuut ja velvollisuudet tyon-
antajana tyoturvallisuuden osalta. Tyonantajan on huolehdittava tydntekijan tyon,
tyoolosuhteiden, tydtapojen ja tydympariston asianmukaisuudesta seka turvalli-

suudesta. (Paasonen 2013, 71.)

Tapahtumajarjestgjalta vaaditaan tarpeellisten vakuutusten ottamista. Kokoontu-
mislain mukaan poliisi voi velvoittaa tapahtumajarjestajaa hankkimaan vastuuva-
kuutuksen yleisolle, toimihenkil6ille tai ulkopuolisille tapahtuvan vahingon varalta.
Tilaisuuden jarjestaja, henkilosto ja talkoovaki turvataan tapaturmavakuutuksella.
(Paasonen 2013, 82-83.)

Yleisotilaisuuden kaikille tyontekijoille kannattaa pitda ennen tapahtumatilaisuutta
tiedotustilaisuus heidan tydtehtavistaan ja tydajastaan. Liséksi on hyva kerrata tur-
vallisuuteen liittyvat asiat. Tapahtumahenkilokuntaa ovat jarjestajien lisaksi vapaa-
ehtoiset, talkootydntekijat ja palkattu tyévoima. (Paasonen 2013, 74.)

Tapahtuman johtaminen on ensiarvoisen tarkeéda. Tapahtumaa jarjestaa yleensa
suuri joukko talkoolaisia, mutta sen lisaksi paikalla on yleensa myds palkattuja
tyontekijoita. Tyontekijoiden ja talkoolaisten on tiedettava, miké ty6 kenellekin kuu-
luu ja mika tybaika heille on maaritelty. Tapahtumaa jarjestamassa oleville olisi
hyva olla yhtendinen asustus, jolloin heidat olisi helppo tunnistaa ihmisjoukosta.
Myds tauko- ja wc-tilat tulisi olla tiedossa. Jokaisen tulisi saada ennen tapahtumaa
tietopaketti myds tapahtumasta ja sen toiminnoista, jotta tyot sujuisivat joustavasti.
(Paasonen 2013, 74.)

Sosiaaliset johtamistaidot ovat omiaan helpottamaan tapahtuman henkiloston
tyonohjausta. Henkilostoresurssien oikein kohdennettu kayttd parantaa tapahtu-
man mielekkyytta. (Kauhanen ym. 2002, 120.) Tapahtumahenkildst6& on hyva va-
rata riittavan paljon, silla varsinkin suurissa massatapahtumissa, jotka kestavat
pitkdan, on hyva olla myo6s henkiloston taukojen tuurausta. Tapahtumajohdon vas-
tuulla on myo6s tarvittavien yhteystietojen kerdaminen, jolloin tarvittaessa kaikki

henkil6t ovat helposti tavoitettavissa.
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Tapahtuman jarjestaminen vaatii talousasioiden, tiedottamisen, markkinoinnin,
tekniikan, turvallisuuden, ohjelmasisallén ja muiden asioiden osaamista. Tapahtu-
maa johtavan henkilon ei tarvitse itse osata tata kaikkea, mutta hanen tulee hallita
naiden osa-alueiden vastuun jakaminen niin, ettéa kaikki toimii. (Kauhanen ym.
2002, 93.)

Tapahtumajohtaminen vaatii ajan- ja rahankayton suunnittelua. Aikataulua ei kan-
nata laatia liian tiukaksi, silla tapahtumajarjestdminen tuo mukanaan yleensa ylla-
tyksia, joihin tulee varata aikaa. Tapahtuman budjetti auttaa toteuttamaan tapah-
tuman suunnitellun mukaisesti. Yllatysmenoja voi tulla, mutta kun niihin on varau-

duttu, niin ongelmia ei tule. (Kauhanen ym. 2002, 119-120.)

Myos kaikki asiakirjat tulee olla kunnossa, luvat haettu ja ilmoitukset tehtyina.
Nama kaikki asiakirjat tarvitaan myds dokumentoituina. Tapahtumajohdon tehté-
vana on seurata tapahtuman sujumista ja tehda siitd omat arvionsa. Myods séan-
tojen ja turvallisuusohjeiden noudattamista tulee valvoa, jolloin tapahtuman aikana
voidaan puuttua mahdollisiin epakohtiin ja jalkeen tehda arviointi tapahtuman on-
nistumisesta. (Kauhanen ym. 2002, 122-123.)
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3 PALVELUMUOTOILU ASIAKKAAN EDUKSI

Tama luku kasittelee palvelumuotoilun ja sen prosessin teoreettista viitekehysta.
Palvelumuotoilu mahdollistaa palvelun kohderyhman tarpeiden huomioimisen ke-
hitettdaessa palvelua. Myohemmin empiriassa palvelumuotoilua kaytetaan hyvaksi
kehitettdessa Vuokatin Urheiluopistolle tapahtumajarjestamisen kaytannon tyota

helpottava digisivusto.

3.1 Palvelumuotoilu

Lahtokohtana kehitystydlle on tapahtumajarjestamisen helpottuminen ottaen huo-
mioon tapahtumajarjestajan tarpeet ja arvostus. Palveluajatuksen osatekijoind
ovat tarjottavan palvelun siséltd ja palvelun toteuttaminen. Nama osa-alueet yh-
distamalla saadaan tapahtumajarjestajan tarpeet tyydytettya ja aikaiseksi koke-
mus, jota arvostetaan. Osa-alueet ovat havainnollistettu kuvassa 5. (Lamsa & Uu-
sitalo 2002, 100-101.)

Kohderyhmén tarpeet ja arvostukset

Yhteensopivuus

Palvelun siséltd Palvelun tuottamistapa

Kuva 5. Palveluajatuksen osa-tekijat (Lamsé & Uusitalo 2002, 101)
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Palvelumuotoilun avulla kehitetaan analyyttisesti eli tosiasioihin perustuen ja intui-
tiivisesti eli kokemukseen perustuen palvelua, joka vastaa kohderyhman tarpeita.
Palvelumuotoilun avulla voidaan konkreettisen toiminnan avulla ottaa huomioon
seka palveluntarjoajan etta asiakkaan tarpeet. Palvelumuotoilun avulla voidaan
kehittdad uusia palveluja, kehittédé jo olemassa olevia viela paremmiksi ja huomata
palveluiden strateginen merkitys organisaation liiketoiminnassa ja menestymi-
sessd. Nain saadaan aikaiseksi menestyva palvelu (kuva 6). (Tuulaniemi 2013,
10-12, 24.)

Ideat ja konseptit

€

MENESTYVA
PALVELU

Hybdyllisyys

Kaytettivyys

ldeat ja konseptit

Kuva 6. Palvelumuotoilun tavoite (Tuulaniemi 2013, 103)

Kuten kuvasta 6 huomataan, niin menestyva palvelu koostuu seka liiketoiminnal-
lisista etta asiakkaan nakokulman osa-alueista. Liiketoiminnallisesti tuloksellisuus,
tehokkuus, erottuvuus ja hyddyllisyys luovat menestyvan palvelun. Menestyva pal-
velu on asiakkaan nakokulmasta hanelle hyddyllinen, helppokayttdinen, johdon-

mukainen ja haluttava.
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3.2 Palvelumuotoilun prosessi

Palvelumuotoilu on prosessi, jonka avulla organisaatio voi parantaa palveluaan
etsimalla vastaukset kysymyksiin: missa, milloin ja kuinka palvelua voidaan pa-
rantaa. Palvelumuotoilun prosessi koostuu viidesta eri vaiheesta (kuva 7), joita
ovat maarittely, tutkimus, suunnittelu, palvelutuotanto ja arviointi. (Tuulaniemi
2013; 96, 128-131.)

MAARITTELY TUTKIMUS SUUNNITTELU TUOTANTO ARVIQINTI

Kuva 7. Palvelumuotoilun prosessi (Tuulaniemi 2013, 128, muokattu)

Palvelumuotoilun maarittelyvaiheessa selvennetaan palveluntuottajan nykytilaa,
asetetaan tavoitteet kehitystydlle ja mietitdan, mitd aletaan kehittaa. Aluksi on
hyva myos tarkastella aikataulua, budjettia ja organisaation resursseja, jotta ne
ovat riittavat kehitystyon toteuttamiseksi. Tutkimusvaiheessa maaritetdan asiak-
kaiden ja palveluntarjoajan tarpeita seka palveluntarjoajan strategisia tavoitteita.
(Tuulaniemi 2013, 128-131.)
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Taman jalkeen siirrytaan suunnitteluvaiheeseen, jossa suunnitellaan ja testataan
kehitysideoita. On hyva saada palautetta ja kehitysideoita organisaatiolta, jolle ke-
hitysty6 tehdaan. Tassa vaiheessa mietitddn, onko palvelua helppo kayttaa, toi-
miiko palvelu tarkoitetulla tavalla ja onko se sopiva palveluntarjoajan tarpeisiin.
Palvelutuotantovaihe koostuu pilotoinnista ja lanseerauksesta. Asiakas testaa pal-
velua, ja palautteen avulla viedaan kehitystyota eteenpain. Valmis palvelu viedaan
lopuksi asiakkaan kayttoon. (Tuulaniemi 2013, 128-131.)

Jatkuvan kehittamisen kannalta arviointivaihe on tarkea. Arvioinnissa mietitaan,
millaista liiketoiminta-arvoa kehittaminen saa aikaiseksi ja miten se vaikuttaa asia-
kastyytyvaisyyteen. Arvioinnilla varmistetaan, ettd palvelu on Kkilpailukykyinen.
Vaikka palvelua tullaan jatkossakin kehittdmaan, niin nyt kehitystyon alla ollut pal-

velu otetaan jatkuvaan kayttoon. (Tuulaniemi 2013, 128-131.)

3.3 Asiakkaan palvelupolku

Asiakkaan kokema palvelupolku muodostuu eri vaiheista, joita asiakas kay lapi
palvelua kuluttaessaan. Palvelupolku muodostuu esi-, ydin- ja jalkipalvelusta. Esi-
palveluvaiheessa asiakas saa ensimmaisen kosketuksen organisaation palve-
luun. Ydinpalveluvaihe on varsinaista palvelun kuluttamista. Jalkipalveluvaihe
kasittda palvelun varsinaisen kokemisen jalkeen tapahtuvan yhteydenpidon, esi-

merkiksi asiakaspalautetapahtumat. (Tuulaniemi 2013, 78-79.)

Asiakkaan palvelupolku jakautuu palvelutuokioiksi, jotka muodostuvat kon-
taktipisteistd eli ihmisista, esineista, ymparisttekijoista ja toimintatavoista. Asiak-
kaan aisteihin voidaan vaikuttaa kaikissa palvelutuokion pisteissa. Palvelupolun
tuokioita (kuva 8) ovat palveluun tutustuminen, palvelun saavuttaminen, palvelun
kaytto ja jalkipalveluvaihe. (Tuulaniemi 2013, 78-82.)
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Palvelun
saavuttami-
nen

Palveluun

Palvelu-

Jélkipalvelu
tapahtuma

tutustuminen

Kuva 8. Palvelupolun palvelutuokiot (Tuulaniemi 2013, 79, muokattu)

Tapahtumajarjestajan palvelupolun esipalveluvaihe kasittdd yhteydenoton Vuo-
katin Urheiluopistoon, tapahtuman jarjestamiseen liittyvien asioiden sopimisvai-
heen seka tutustumisen lupa-anomus- ja ilmoitussivustoon. Ydinpalveluvaihe on
tapahtuman lupa-anomusten ja ilmoitusten tekemista Internet-sivun avulla. Jalki-
palveluvaiheessa asiakas voi antaa palautetta lupa-anomus- ja ilmoitussivuston

toimivuudesta ja kaytettavyydesta.
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4 DIGISOVELLUS MAHDOLLISUUTENA

Tama luku luo katsauksen digisovelluksen ja sen kaytettavyyden eli helppokayt-
toisyyden teoreettiseen viitekehykseen. Saamme vastauksen kysymyksiin, miten
digitaalinen asiakaskokemus syntyy ja miten kaytettavyys voidaan huomioida luo-

taessa ilmoitus- ja lupasivustoa.

4.1 Digisovellus

Kun asiakas kayttaa digitaalista paatelaitetta, syntyy digitaalinen asiakaskokemus
(Filenius 2015, 30). Digitaalisten kanavien avulla saadaan tehostettua organisaa-
tion liiketoimintaa, viestintdd ja prosesseja eli organisaation operatiivisia tavoit-
teita. Naiden lisdksi voidaan vaikuttaa myos strategisiin tavoitteisiin, koska digita-
lisaation avulla voidaan tehda tiivista asiakasvuorovaikutusta ja tuottaa arvoa asi-
akkaille. Digitaalinen vuorovaikutus mahdollistaa asiakkaan toiveiden kuuntelun,
jolloin asiakkaat voivat olla mukana palveluiden ja viestinnan kehittamisessa. (Me-
risavo, Vesanen, Raulas & Virtanen 2006, 34.) Digitalisaatio tehostaa organisaa-

tion toimintatapoja (Hodju 2015).

Digitalisaation avulla organisaatio voi tarjota asiakkailleen tiedonhankinta-apua,
tuotteen ja palvelun kayttoohjeita sekd mahdollisuuden keskustella, kysyéa apua ja
antaa palautetta. Nain asiakas kokee, ettd h&nen etuaan on ajateltu ja hanta on
huomioitu. Asiakas ei tyydy pelkdstddn saamaansa tietoon, vaan on tyytyvainen

saadessaan paatoksentekoapua ja suosituksia. (Merisavo ym. 2006, 36.)

Digitalisaatio on tapa, jolla organisaatio tuottaa arvoa uusien,
ketterien toimintatapojen sek& digitaalisten teknologioiden avulla

(Valtionkonttori 2016).
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Digisivuston luominen koostuu suunnittelusta, muotoilusta, kehitystydsta, toimi-
vuuden testaamisesta ja julkistamisesta. Ennen digisovelluksen tekemista on hyva
miettia, mité tavoitteita organisaatiolla on sovelluksen suhteen, minkalaista hyotya
halutaan saavuttaa ja kenen kayttoon sovellusta tarjotaan. Naiden tietojen avulla
voidaan suunnitella kaytettavyydeltaan sopiva sovellus, joka on kayttajalleen mah-
dollisimman vaikuttava ja hyddyllinen. (Ryan 2014, 46-47.)

4.2 Digisovelluksen kaytettavyys

Digitalisaation kayttdminen vaatii paatelaitteet, sovellukset ja alustan, jotta digitaa-
linen konkreettinen tieto saadaan kulkemaan. Tarvitaan myds joku, joka kehittaa
digitaalista palvelua eteenpdin ja kayttaja, joka on motivoitunut ja halukas kaytta-

maan palvelua. (Jungner 2015.)

Digisovelluksen suunnittelussa kannattaa miettia asiakkaan tarpeita. Jokainen
asiakas ei valttamatta ole valmis digitalisaation tuomiin muutoksiin, joten digiso-
velluksen on oltava mahdollisimman helposti lahestyttava ja helppokayttdinen. Di-
talisaation myota asiakkaalla on valta valita, mita han haluaa tietaa tai tehda, milla

digitaalisella kanavalla ja milloin (Merisavo ym. 2006, 32).

Loppukayttajan tarpeita voidaan ennakoida oman organisaation kayttaytymisen
avulla. Tyontekijoiden kokemusta voidaan kayttaa hyvaksi, kun ideoita kehitetaan.
Digitalisaation mahdollisuuksien kaytt6onotto vaatii toki omaltakin organisaatiolta
muutostilanteiden hallintaa. (Collin & Saarelainen 2016; 264, 282.)

Digisovelluksen kaytettdvyys perustuu suunnitteluun, mutta myds siihen, miten
naytolla olevat kuvakkeet ja muut osat toimivat ja miten kaytettavyys etenee nay-
tolta toiselle. Kuluttajan vaatimukset sovelluksen kaytettavyyden osalta ovat kor-
keat, ja saavutettu hyva kayttbkokemus on suuri kilpailuetu. Onnistunutta asia-
kaskokemusta ei voida luoda pelkastdan hyvalla verkkosivulla, mutta jos sivu ei

toimi, se takaa huonon asiakaskokemuksen. Kaytettavyys koetaan yksilollisesti.
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Toisen henkilon mielesta hyva ratkaisu ei ehka toisen mielesta olekaan paras
mahdollinen. (Filenius 2015, 29-30.)

Digisovelluksen kaytettavyys on hyva, jos verkkosivun ulkoasu on selkea ja yksin-
kertainen ja sivuilla oleva tieto on jaoteltu niin, etta lisétietoja saa linkkia tai kuva-
ketta hiirella napsauttamalla. Kuvassa 9 on selke& Vuokatin Urheiluopiston tapah-
tumasivuston etusivu, ja ylalaidassa kuvakkeet, joista hiirella napsauttamalla paa-
see eri sivuille. Avautuvalta sivulta 16ytyy lisatietoa jarjestettavista tapahtumista.

Tama on asiakkaan nakdkulmasta helppokayttoisyytta.

Vaelluksen MM kilpailut - Vuokatti Rogaining 8.-9.7.201 ¥ Tour De Vuokatti 21.-
Nordic Hiking Word 117 ¥ 2242017
Championships 1.-3.9.2017 {

Hithtotunneli >

VuokattiEvents.fi

Tervetuloa Vuokatti Events- sivuille! Kaikki Vuokatin Urheil i jdrjestamat
urheilutapahtumat 16ytyvat nyt yhdelta sivalta. Sivan ylilaidassa olevasta valikosta voi
surffailla eri h ien valilld. Ter loa leireilemdin ja kilpailemaan Vuokattiin!

Kuva 9. Vuokattieventsin Internet-sivu (Vuokattievents 2017)

Kuten Miller sanoo, asiakkaan pitd& organisaation Internet-sivuilta saada kaikki
se, mitd han tarvitsee ja mahdollisimman helposti. Mitda monimutkaisempi Internet-
sivu on, sitd vaikeampi sen kaytettavyys on. On suositeltavaa kayttaa teksti- ja
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pdf-tiedostoja, joita on helpompi tallentaa ja jakaa kuin esimerkiksi videoita ja ani-
maatioita. Kaytettavyyden parantamiseksi on suositeltavaa, ettd asiakas nakee
kaiken tiedon yhdelta sivulta niin, etta sivua ei tarvitse siirtda enempéaa kuin muu-
tama rullaus alaspéain. Sivuille kannattaa laittaa otsikoita, joiden avulla navigoimi-
nen on helppoa. Miller on my06s sitd mieltd, ettd sivuston ulkonaollakaéan ei ole
valia, kunhan sisalto ja kaytettavyys toimivat. Sivustolla on oltava myds yhteystie-
dot, josta saa tarvittaessa lisatietoa ja apua kayttotilanteisiin. (Miller 2012, 102—
103, 105-106, 108, 119.)

Internet-sivujesi ei tarvitse olla parhaimman nakdiset maailmassa, kunhan
sivujen kaytettavyys toimii, niin tarjoat asiakkaalle silti arvoa nostavaa pal-

velua (suomennos).

You could have the worst-looking website in the world but if your content

was useful and unigue, youd still provide real value to your customers

(Miller 2012, 105).

Kaytettavyytta pidetaan myos kilpailutekijana. Asiakaskokemus syntyy palveluket-
jun tai sen osan kaytolla. Digisovelluksen palveluketju koostuu fyysisesta lait-
teesta, tietojarjestelmasta ja yksilollisesti asiakkaan kayttaman palvelun ominais-
piirteistd. Saavuttaakseen mielekkaan asiakaskokemuksen pitaa ymmartaa asiak-
kaan tarpeet ja luoda sen tiedon pohjalta sopiva digisovellus ja palveluketju. (File-
nius 2015, 29-30.)
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5 CASE: LUVAT JA ILMOITUKSET DIGISOVELLUKSENA

Vuokattisport on tapahtumajarjestgjana suosittu paikka Vuokatissa, koska tarjolla
on monenlaisia harrastus- ja urheilumahdollisuuksia seka tiloja, joita voi hyédyn-
taad tapahtumajarjestajana. Suurimmat viimeaikaiset Vuokatin Urheiluopistolla jar-
jestetyt tapahtumat ovat Hiihdon Suomen Cup ja Vuokatti Hiihto. Tassa luvussa
kasitelladn toiminnallisen opinnaytetyén ominaisuuksia. Lisaksi kartoitetaan ta-
pahtumajarjestamisen nykytilannetta tapahtumassa vaadittavien lupien ja ilmoi-
tusten osalta. Tyon tarkoituksena oli luoda digisovellus lupa-anomusten ja ilmoi-
tusten teon helpottamiseksi. Tehtya kehitysty6ta kuvataan tassa luvussa. Samoin

arvioidaan kehityksen tulosta.

5.1 Toiminnallisen opinnaytetyén ominaisuudet

Tasséa tyossa kaytettiin toiminnallisen opinnaytetyon prosessia. Toiminnallinen
opinnaytetyo oli toimeksiantajalta saatuun kehitystehtavaan paras vaihtoehto, silla
kaytannon ongelmaan haluttiin ratkaisu ja tarkoituksena oli luoda organisaation ja
sen asiakkaiden kayttoon digisovellus. Talta osin kehitystyén tuloksena tuotettiin

konkreettinen tuotos eli konstruktio.

Hyva toiminnallinen opinnaytety0 pyrkii saamaan muutosta kaytannén ongelmiin,
niin ettd ihmisten jokapaivainen toiminta helpottuu. Toiminnallinen opinnéaytetyo
on parhaimmillaan silloin, kun kehittdjd on mukana kaytannén muutostydssa seka
yhteisty6 kehittdjan ja toimeksiantaja vélilla on aktiivista. Hyva toiminnallinen opin-
naytetyd ottaa huomioon ne, jotka kehitettdvan asian kanssa tulevat tekemé&an
tyotd. Toiminnallinen opinnaytety6é on siis osallistavaa kehittdmistyota. (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2015, 58-59.)
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Opiskelijan kehittymisen kannalta toiminnallinen opinnaytetyd on kaytannonléhei-
nen ja toimeksiantosopimuksena tehty, jolloin se vastaa my6s toimeksiantajan toi-
veisiin. Opinnaytetyd pohjautuu teoriaan, mutta pelkka teoria ei tee tydsta opin-

naytetyota, vaan teoria pitaa liittaa kaytantoon. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41-42.)

Hyva toiminnallinen opinnaytetyd kuvaa keinot, joilla opinnaytetydn tuotos saatiin
aikaiseksi. Tuotos vastaa toimeksiantajan tavoitteita, tuotetta kayttavien tarpeita,
ammattikorkeakoulun opinnaytetydn vaatimuksia ja on omien voimavarojen mu-
kaan tehty. Toiminnallisessa opinnaytetydssa aineisto voidaan hankkia asiantun-
tijoilta kerd&dmalla eli konsultaatioina, niin etta tietojen paikkansa pitavyys tarkiste-
taan asiantuntijoilta. Paatarkoituksena asiantuntijoiden kayttamisella on saada
varmuus asioihin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56-58.)

Hyva toiminnallinen opinnaytety0 etenee vaiheittain, niin ettd prosessi noudattaa
spiraalimaista etenemistapaa ja eri vaiheet toistuvat yha uudelleen. Prosessi koos-
tuu kehittamisongelman maarittamisestd, tavoitteiden asettamisesta, teoreetti-
seen viitekehykseen tutustumisesta, kaytanndon ongelman ratkaisuvaihtoehtojen
etsimisesta, kaytannon kokeiluista, havainnoinnista ja kehittdmistyon tulosten ar-
vioinnista. Suunnitteluvaihe, toteutus, havainnointi ja arviointi toistuvat niin kauan,
ettd haluttuun kehittdmistydn tulokseen paastaan. Toiminnallinen kehittamistydn
tulos on aina sita parempi, mitd useamman kohdeorganisaation henkilokunnan

nakokulma kehittdmistydhon saadaan. (Ojasalo ym. 2015, 59-61.)

Tassa tydssa kehittamistyon tuloksena syntyi konstruktiivinen tuotos, digisovellus.
Hyva konstruktiivinen tuotos syntyy teoreettisen tiedon ja kaytannosta keratyn ai-
neiston yhteensovittamisella, joka samalla tuo toimivan ja aiempaa paremman rat-
kaisun kaytannon ongelmaan. Konstruktiivinen tuotos saadaan yleensa aikaan yh-
teistyolla, jolloin kehittdja ja kohdeorganisaatio tekevat tiivista yhteisty6ta. Koska
tuotosta kehitettdessa otetaan huomioon loppukéayttajan tarpeet, niin on hyva kayt-

taa apuna myos palvelumuotoilua. (Ojasalo ym. 2015, 65-66.)

Palvelumuotoilun avulla luodaan helppokayttéinen, hyddyllinen ja kayttajakeskei-

nen palvelukokemus asiakkaalle. Asiakkaan prosessi muodostuu palvelupolusta,
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jossa asiakkaan palvelun vaiheet ovat kehittamistydssa huomioitu. Asiakkaan pal-
velupolku muodostuu palvelutuokioista ja kontaktipisteistd. Kontaktipisteita ovat
organisaation palveluymparistd, henkilostod, esineet ja laitteet seka toimintatavat.
Kaikki nama otetaan huomioon kehittamistyota tehtaessa. (Ojasalo ym. 2015, 71—
74.)

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa kaytettiin kehittamistyon lahestymista-
pana palvelumuotoilua. Lahestymistavan avulla pyrittin saamaan muutos aiem-
paan kaytantoon ja luotiin tuotos eli konstruktio, joka parantaa asiakkaan palvelu-

kokemusta.

Taman opinnaytetyon luotettavuus perustuu kehittamistyon jatkuvaan dokumen-
tointiin, jolloin tiedot ovat ajantasaisia ja mythemminkin tarkistettavissa. Hyva
opinnaytetyon luotettavuus perustuu siihen, ettd kehittamistyon vaiheet kuvataan
niin tarkasti, ettd tyon luotettavuutta ja edustavuutta seka kehittdmistyon tekijan
asiantuntijuutta voidaan arvioida. Tyon kuvaus on tehtava niin tarkasti, etta siita
saadaan selva kuva siitd, miten kehittamistyd on tehty ja miten tulokset on saatu.
Kehittamistyota voidaan pitda validina, koska kuvauksen perusteella voidaan to-
deta, mitd kehittamistytssa tehtiin, miten ja minkéalaiseen tulokseen paadyttiin. Li-
saksi tydssa apuna kaytettavan teoreettisen viitekehyksen hankinnan aikana poh-
dittiin lahteiden luotettavuutta ja pyrittiin kayttamaan vain luotettavia lahdeaineis-
toja. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2015; 189, 231, 261.)

Kehittamistyon tulokset ovat toistettavissa, koska tapahtumissa tarvittavat luvat ja
ilmoitukset perustuvat lakeihin. Taten voidaan todeta, etta kehittamisty® on reliaa-
beli (Hirsjarvi ym. 2015, 231).

Opinnaytetyon luotettavuutta lisdaa myds se, etta haastateltavilta kysyttiin lupa hei-
dan nimensa kayttdoon opinnaytetydn raportoinnissa. Kun lupaa ei kaikilta saatu,
niin nimi& ei myoskaan kaytetty. Yleinen syy siihen, miksi nimeé ei haluttu julkis-
tettavan, oli se, ettd on olemassa laki, johon tiedot perustuvat. Asianomaiset halu-
sivat viittauksen tapahtuvan kyseiseen lakiin. Tyossa kaytettiin metodista triangu-

laatiota eli useita eri tutkimusmenetelmia, mika lisaa kehittdmistyén patevyytta el
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validiutta (Hirsjarvi ym. 2015, 233). Menetelmina kaytettiin haastattelua, asiantun-

tijoilta saatua konsultaatiota ja havainnointia.

5.2 Nykytilanteen kartoitus

Vuokatin Urheiluopistolla oli tarve saada yhtendistettya tapahtumajarjestamisen
lupa-asioiden hoito. Nykytilannetta kartoitettiin haastattelulla, jossa selvisi, etta ta-
pahtumajarjestaja ottaa yhteytta huoltopaallikkdon tai myyntipalveluun tiedustel-
lessaan tapahtumissa tarvittavista luvista ja ilmoituksista. Huoltopaallikké ohjaa
tapahtumajarjestajaa tekemaan tarvittavat lakien mukaiset ilmoitukset ja lupa-ano-
mukset eri viranomaisille. Liikuntatapahtumien jarjestamiseen vaadittavista kai-
kista luvista ei ole yleista tietoa, joten on hyva, etta tieto 16ytyy jatkossa myos jul-

kisesti saatavilta.

Huoltopaallikon tyon ja tapahtumajarjestgjan kaytannon tyon helpottamiseksi laa-
dittiin dokumentoitu digisivusto, jossa tarvittavat asiakirjat ovat koottuina. Digisi-
vustolle tehtiin sahkoinen lomake seka linkit lupahakemusten ja ilmoitusten teke-
miseksi; tapahtumajarjestdja siirtyy sivustolle, valitsee tarvittavan lomakkeen ja
tayttda sen seka siirtyy linkista viranomaisten sivuille, joilla lupa-anomukset ja il-
moitukset voi tehda. Tama helpottaa kaytantdd huomattavasti, kun kaikkea ei tar-

vitse erikseen etsia, silla ilmoituksia tulee tehd& monille eri tahoille.

Toimeksiantajan, Vuokatin Urheiluopiston, toiveena oli saada tapahtumajérjesta-
jan digisivusto, jolloin tapahtuman jarjestamista varten tarvittavien ilmoitusten ja
lupa-anomusten tekeminen olisi helppoa, aikaa ja vaivaa saastavaa, mutta ennen
kaikkea kaikki tieto olisi samassa paikassa kootusti. Sivuston laatimisen jalkeen,
palvelumuotoilun keinoin, tapahtumajarjestdjalle on antaa saman tien osoite, josta
kaikki tarvittavat lomakkeet loytyvat, jolloin asiakkaan palvelupolku helpottuu.

Tama on hyvaa asiakaspalvelua, jota varmasti osataan arvostaa.
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5.3 Kehitystyon toteuttaminen

Opinnaytetyo6 tehtiin toiminnallisena opinnaytetydna, jonka tarkoituksena oli luoda
konstruktiivinen tuotos, tapahtumajarjestajan digisivusto, ilmoitusten ja lupa-ano-
musten tekemiseksi (kuva 10). Lisdksi tehtiin sahkodinen tapahtumahakemuslo-
make. Tyon tarkoituksena oli parantaa asiakaspalvelun laatua sek& helpottaa

lupa-anomusten ja ilmoitusten tekemista. Kehitysty®d toteutettiin toiminnallisena

kehittamistydna, jossa kaytettiin apuna palvelumuotoilua.

'Tapahtumajarjestajaniivatia’  Vaelluksen MM kilpailut - Vuokatti Rogaining 8.-9.7.2017 | Vuokatin Juhannusrastit
ilmoitukset ] Nordic Hiking Word 24.6.2017
Championships 1.-3.9.2017

(

Etusivu

Tervetuloa tapahtumajirjestijin lupa-anomus- ja ilmoitussivulle!

Aluekartta

Tapahtumajérjestjén tehtévini on huolehtia kaikkien tarpeellisten lupien ja ilmoitusten tekemisesti
Tapahtumahakemus hyvissé ajoin ennen tapahtuman ajankohtaa. Néilté sivuilta 16ydat eri osioiden alta tietoa lupa-anomusten
ja ilmoitusten tekemisest sek téytettéivit lomakkeet tai linkit viranomaisten lomakkeisiin.

Yleis6tapahtumailmoitus . . . . X . L. . .
Laki ja viranomaisméirdykset saattavat muuttua, joten ajantasaisen tiedon voit aina tarkistaa siltd

Turvallisuus- ja asianomaiselta viranomaiselta, jolle lupa-anomus tai ilmoitus tehdééin (poliisi, pelastuslaitos jne.).

pelastussuunnitelma Jos sinulla on sivuston toimivuuteen liittyvii kysyttévia, niin otathan yhteytt: Vuokatin Urheiluopisto,

myyntipalvelu@vuokattisport.fi, puh. 08 6191 500

Ensiapu
Jarjestyksenvalvojat
Vartiointi

Jatteet ja siivous

Tilapaiset rakenteet

Tilapainen majoitus tai
leirintdalue

Liikenne

ivallisuus--ja-pelastussuunnitelma

Kuva 10. Tapahtumajarjestajan ilmoitussivu (Vuokattievents 2017)

Marraskuussa 2016 tyon aiheesta oli ollut jo alustavasti puhetta Vuokatin Urhei-
luopiston huoltopaallikon kanssa. Kavi ilmi, etta kehittamistyolle olisi selkea tarve.
Tammikuun alussa 2017 tyon tekemisesta keskusteltiin uudelleen, jolloin tydn aihe

tarkentui. Haastattelun avulla sain tietoa siita, miten lupa-asiat ovat kaytannoéssa
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aiemmin hoituneet ja minkalaisia lupia yleensakin tarvitaan tapahtuman onnistu-
miseksi. Tassa palaverissa mietittin myos asiakkaan palvelupolkua ja sitd, miten
asiakkaan polun saisi mahdollisimman helpoksi. Mietittiin asiakkaan kontaktipis-
teita eli sita, miten asiakas saa tiedon luvista ja ilmoituksista, milla toimintatavoilla
ja mink& kanavan valityksella. Olimme yhtad mieltd siita, ettd toimintatapa, jossa
kukin asiakas erikseen kysyy luvista ja ilmoituksista ja jokaiselle vastataan erik-
seen, ei ole tehokkain eika paras mahdollinen malli toimia. Aihetta tarkennettiin
toimeksiantajan kanssa viikolla 2 ja varsinainen toimeksianto tydsta tehtiin viikolla
3.

Samalla viikolla Vuokatin Urheiluopiston myyntitoimistossa pidettiin palaveri tyén
tekemisesta sahkoiselle Internet-sivulle, jolloin tutustuin toimeksiantajan verkkosi-

vuston rakenteeseen ja sen mahdollisuuksiin.

Tapahtumajarjestamista koskeva ja palvelumuotoilun teoria olivat hyvin yhteenso-
pivia tyoni kanssa. Koska tyo tuli olemaan empiriaosuudeltaan digisovellus, niin
digisovelluksen kaytettavyyden teoria tuki hyvin kehittamistyota. Teorian pohjalta
oli helppo todeta, etta asiakas hyotyy mahdollisimman selkeésti, helppokayttoi-
sesta ja helposti saavutettavasta digisivustosta. Palvelumuotoilun teorian ja oman
kokemuksen avulla mietittiin, miten tydn tuloksesta saataisiin asiakkaan nakokul-
masta hyodyllinen, kaytettava, haluttava ja johdonmukainen. Lisaksi tuloksen tulisi
olla toimeksiantajan kannalta tehokas, erottuva, hyodyllinen ja liiketoimintaa tu-
keva. Tapahtumajarjestamisen teoriasta sai kokonaiskuvan niista jarjestamistoi-

mista ja vaatimuksista, jotka jarjestajaa koskevat.

Viikolla 4 pidettiin huoltopaallikdlle haastattelumuotoinen palaveri keskustellen di-
gisivustoa koskevista toimeksiantajan toiveista. Mietittiin asiakkaan palvelupolkua
ja kontaktipisteita. Oli selvaa, etta digisivuston myé6ta asiakkaan polku helpottuisi.
Sivuston julkaisemisen myota olisi heti antaa asiakkaalle Internet-sivun osoite,
jolta kaikki tarvittava tieto I6ytyisi. Digisivusto mahdollistaisi myds sen, etta asiak-
kaan kontaktipisteet olisivat toimivia, silla palveluymparistona digisivusto olisi ny-
kyaikainen, tiedottava ja selkeda. Liséksi toimintatapa tulisi olemaan jokaisen asi-

akkaan kohdalla samanlainen, kun sivustoa voisi hyddyntaa vaikka kotoa kasin
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omalta koneelta. Taméan palaverin pohjalta kerattiin digisivustolle siirrettavaa teks-
tia yhteen ja suunniteltiin sivuston ulkonakoda seka tekstien, kuvien ja linkkien aset-

telua.

Viikolla 7 keskusteltiin siit&, olisiko ulkona ja sisalla olevista tapahtumista hyva olla
erikseen jaoteltuna kyseisia tapahtumia koskevat luvat ja ilmoitukset, jotta tapah-

tumajarjestaja ei kayttaisi aikaa turhiin asioihin.

Viikolla 9 mietittiin haastattelua apuna kayttaen sita, miten ja milla aikataululla on
mahdollista saada tapahtumajarjestajan sivustoa laadittua. Samalla kysyttiin, oli-
siko myyntipalvelulla hyvia ideoita sivuston ulkoasun tai sisallén laadintaan. Sain
kuitenkin itse paattaa sisallosta. Viikolla 10 minulle luvattiin, etta saan Internet-
sivujen tunnukset ja salasanat omaan kayttooni, jotta voin tehda tyéta omaan tah-

tiini seka lupauksen sivujen toimintaopastuksesta.

Aiemmin oli mietitty, ettd olisiko hyva jaotella ulko- ja sisatapahtumiin tarvittavat
luvat erikseen. Lopulta viikolla 11 tultiin siihen johtopaatokseen, etta kaikki lupa-
anomukset ja ilmoitukset sopivat seka sisélla ettéa ulkona jarjestettaviin tapahtu-

miin eika jaottelua tehty.

Teoriataustaa, henkilokohtaista tiedonantoa, haastattelua ja havainnointia apuna
kayttaen kerattiin tapahtumajarjestajaa koskevat tarvittavat lupa-anomukset ja il-
moitukset yhteen, jotka siirrettéisiin suoraan Internet-sivulle. Havainnoin eri toimi-
joiden Internet-sivuja, jotta sain yleiskuvan erilaisten sivujen ulkoasusta ja niiden
toimivuudesta. Tapahtumajarjestgjan teoreettinen viitekehys tuki tyota, silla sita
kautta l0ydettiin tarvittava tieto erilaisista luvista ja ilmoituksista, joita laki vaatii.
Monet asiat haluttiin viel& varmistaa henkilokohtaisena tiedonantona eli konsultaa-
tiona asianomaisilta viranomaisilta, joille I&hetettiin kyselyéd. Tassa vaiheessa oli
mietittava tarkkaan tyon eettisyyttd. Jotkut tahot eivat halunneet omaa nime&aan
kaytettavan lahteena, silla heidan mielestaan oli parempi viitata niihin lakiin ja ase-

tuksiin, joihin lupa-anomusten ja ilmoitusten tekeminen perustuu.
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Viikolla 11 l&hetettiin k&ytannon tyon teknisen toteutuksen malli toimeksiantajalle
tutustuttavaksi. Toimeksiantajalta tuli viela muutama lisakohta, jotka liséttiin tyo-
hon. Naita olivat antidopingty6hon liittyva toimintaohjeistus eli tieto siita, miten il-
moitus tapahtuman jarjestamisesta tehdaan, mille taholle ja mit& huomioitavaa itse
tapahtumapaikalla on, esimerkiksi naytteenottohuoneiden varaaminen etukateen.
Toisena asiana lisattiin tapahtuman toimihenkildiden infokortti-tieto, josta toimek-
siantajalla oli hyddyllista tietoa. Info-kortti on jokaiselle tapahtuman toimihenkildlle
annettava infopaketti, josta l10ytyy tarkeimmat tapahtumatiedot ja vastuuhenkil6i-
den yhteystiedot.

Viikolla 13 noudettiin kayttdoikeudet Internet-sivujen muokkaamiseksi. Samalla
havainnoitiin sdhkdisen lomakkeen tekemista seka kuvien, tekstin ja linkkien lisaa-
misté sivustolle. Palaverissa keskusteltiin sdhkoisen lomakkeen tekstin sisallosta
ja mietittiin niitd vaihtoehtoja, jotka palvelisivat parhaiten toimeksiantajan ja asiak-
kaan tarpeita. Toimeksiantajan kanssa pidettiin palaveri siité, mita tietoja tarvitaan
tapahtumajarjestajalta, missa muodossa ja milla tarkkuudella, jotta sahkoéinen ta-
pahtumahakemuslomake palvelisi tarkoitustaan mahdollisimman hyvin. Oli téar-
keda miettia, mita kaikkia vaihtoehtoja urheiluopistolla on, mitka niistd halutaan
tarjota asiakkaan kayttoon ja milla tavalla ne tulee sijoittaa lomakkeelle, jotta tar-

vittava tieto palveluntarjoajana saadaan kerattya.

Maaliskuun lopulla saatiin viela viimeiset varmistukset viranomaisilta kysyttyihin
tietoihin, jolloin viimeisteltiin viel& Internet-sivuille tulevia teksteja. Huhtikuun
alussa luotiin Vuokatin Urheiluopiston nettisivulle tapahtumajarjestajan ilmoitussi-
vusto. Tapahtumajarjestajan tehtavana on huolehtia kaikkien tarpeellisten lupien
ja ilmoitusten tekemisesta hyvissa ajoin ennen tapahtuman ajankohtaa. Nama
tiedot koottiin www.vuokattievents.fi-sivustolle niin, etté ne olisivat helposti kay-
tettavissa ja loydettavissa. Digisovelluksen kaytettavyyden teoria loi raamit sille,
miten tekstit, kuvat ja linkit sivustolle aseteltiin, jotta asiakas I6ytaisi kaiken tiedon
helposti ja mahdollisimman vahalla klikkailulla tai hiiren rollauksilla. Liitteeseen 1
koottiin kaikki tapahtumajarjestdjaa koskevat lupa- ja ilmoitusasiat yhteen ohje-

teksteiksi, jotka siirrettiin tapahtumasivustolle.


http://www.vuokattievents.fi-sivustolle/
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Tassa vaiheessa tyo oli lahinn& enéa tekstin tarkistelua ja siirtely&, kuvien etsi-
mista ja muokkaamista sopivan kokoisiksi sekad viranomaisten ja muiden tahojen
lomakesivustoille vievien linkkien tekemisté. Lahes kaikista lupa-anomuksista ja
iimoituksista oli I0ytynyt Internetista viranomaisen virallinen lomake, jonka taytta-
malla ja lahettamalla asiansa saa eteneméén. Naista valmiista lomakkeista koot-
tiin linkit, ja ne siirrettiin www.vuokattievents.fi-sivulle, jotta linkit olisivat helposti

|oydettavissa ja kaytettavissa.

Viikolla 13 laadittiin sahkoinen tapahtumahakemus-lomake, jolla tapahtumajar-
jestaja voi hakea lupaa Vuokatin Urheiluopistolta tapahtumansa jarjestamiseen.
Lomake loytyy Vuokatin Urheiluopiston omilta Internet-sivuilta osoitteesta:
http://lwww.vuokattisport.fi/fforms/tapahtumahakemus (kuva 11). Tapahtumahake-
muslomake toimii samalla tapahtumasopimuksen pohjatietolomakkeena. S&hkai-
sen lomakkeen kysymyksia mietittdessa ajateltiin asiakkaan palvelupolkua, jol-
loin asiakasta koskevat kysymykset saatiin kattavasti kerattya lomakkeelle. Lo-
makkeelle oli tarkeda kerata tietoa siita, milloin tapahtuma jarjestetdaan, missa
paikassa ja mita muita toimintoja tarvitaan. Lomakkeen laadinnassa oli myds
mietittava sitd, miten tieto kannattaa keratd, silla vaihtoehtoina olivat tekstikentta
tai -alue, monivalinta- tai valintakysymykset. Naista valittiin jokaista kysymysta
varten paras vaihtoehto. Esimerkiksi tapahtumapaikkaa kysyttdessa paras vaih-
toehto on monivalintakysymys siitd syysta, jos asiakas tarvitseekin kayttoonsa
yhden paikan sijasta erilaisia ja useita tapahtuma-alueita, jolloin olisi mahdolli-
suus valita useampi kuin yksi tapahtumapaikka urheiluopiston ulkoalueista ja ti-

loista.

Laatimani séahkoisen tapahtumahakemuslomakkeen testasin itse, ja pyysin my6s
toimeksiantajan mielipiteen lomakkeesta. Kysymyksia muokattiin merkiten erik-
seen ne kysymykset tédhdella, jotka olisivat pakollisesti taytettavia, silla urhei-
luopisto halusi nimenomaan kyseisen tiedon. Lomakkeen lopullinen testaus teh-
tiin niin, ettéd automaattinen tieto lomakkeen lahettamisesta tuli sdhkodpostiini ja

myyntipalvelu sai tiedon omaan sahkodpostiinsa testauksesta. Kaikki toimi hyvin.
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@ http://www.vuokattisport.fi/forms/tapahtumahakem. O + & || @ Tapahtumahakemus | Vuok...
Google | vuokattisport tapahtumahakemus v [*F Haku | B] B0 5 Jaa | Lisad »

T;:; éj Hallintajarjestelma

Tapahtumahakemus

Tapahtumajirjestiji tekee Vuokatin Urheiluopiston kanssa sopimuksen tapahtuman jirjestimisesti timén 7 'aYata
hakemuksen perusteella. | \ 4

Téhdelli merkityt kohdat ovat pakellisia. Saat ilmeituksen sihkipostiisi, kun lomake on liheteity
onnistuneesti.

Jos sinulla on kysyttivis, niin otathan yhteytts Vuokatin Urheiluopiston myyntipalveluun puh. o8 6191 500.

Tapahtumajirjestdji *

Tapahtuman nimi

Tapahtuma-aika *

Arvioita tapahtuman rakennusaika *

Tapahtuman luonne *
O Urheilutapahtuma
O Kokous

O Konsertt

O Mun

Kuva 11. Vuokatin Urheiluopiston tapahtumahakemuslomake (Vuokattisport
2017)

lImoitussivuston ollessa valmiina lahetin siita tiedon toimeksiantajalle, jotta saisin
mielipiteen sivustosta ja parannusehdotuksia. Viikolla 14 tehtiin viela& muutamia
pienia lisayksid, mutta paaosin sivusto oli onnistunut. Lisattiin tiedot siitd, mista
saa apua, jos sahkodisen lomakkeen tayttamisessa ilmenee ongelmia ja maininta,
ettd tdhdella merkityt kysymykset lomakkeella ovat pakollisia. Lisaksi muutettiin
sahkoisen lomakkeen nimi tapahtumasopimuksesta tapahtumailmoitukseksi,

jotta nimi vastaisi lomakkeen tarkoitusta.

Viikolla 14 ilmoitussivusto testattiin urheiluopiston toimesta, jotta sivuston toimi-
vuus ja oikeellisuus tuli varmistettua. Tasséa vaiheessa sivustoa voitiin viel& muo-
kata toimeksiantajan toiveiden mukaiseksi ja parantaa ennen sivuston julkaise-
mista, joten pyydettiin palautetta sivuston hyodyisté ja kehittdmisehdotuksista. Vii-
kolla 15 saatiin palautetta, joka oli hyvin positiivista. Tassa vaiheessa lisattiin

kohta: ”...ajantasaiset tiedot kannattaa tarkistaa asianomaiselta viranomaiselta...”
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loppuun tekstin: ”...(poliisi, pelastuslaitos jne.)”, jotta sivulta I0ytyva myyntipalvelun
yhteystieto ei olisi se taho, johon naissé asioissa otetaan yhteyttda. Samalla saatiin
urheiluopiston aluekartta ja se lisattiin sivustolle, jotta tapahtumajarjestajan olisi
helppo hahmottaa aluetta. Liséksi kartta on kaytettavissa myos viranomaisille teh-

taviin ilmoituksiin. Sivusto julkaistiin viikolla 15.

Pyydettiin viela ulkopuoliselta tapahtumajarjestajalta, joka jarjestdd tapahtumia
my6s Vuokatin Urheiluopistolla, kommenttia sivustosta. Hyddyllista palautetta ke-
hittamistydsta saatiin viikolla 17. Ehdotuksesta Vuokatin Urheiluopistolle lahetet-
tava sahkoinen lomake sai jo kolmannen nimen — tapahtumahakemus, joka vas-
tasikin parhaiten lomakkeen luonnetta. Lisattiin viela tarkennuksia likenteenohjaa-
jien ja jarjestyksenvalvojien osioihin. Lisaksi uutena asiana tulivat tiedot, etta joil-
lakin liitoilla ja seuroilla on musiikinkaytosta Teoston ja Gramexin kanssa tehty
sopimus tai vakuutuksista vastuuvakuutus olemassa, joten naista lisattiin viela tie-
dot sivustolle. Kun ndma muutokset liséttiin Internet-sivustolle, niin sivusto oli val-

mis ja monen kehitysidean tulos.

Jatkossakin sivustoa voidaan kehittaa asiakaspalautteen avulla, silla asiakkaan
palveluun tutustumisen, palvelun saavuttamisen ja palvelutapahtuman vaiheiden
lisdksi palvelumuotoilun jalkipalveluvaihe on tarkea. Tassa vaiheessa asiakkaalta
voidaan pyytaa ja saada palautetta, jonka avulla tehtya tyota voidaan jatkossakin
kehittaa.

5.4 Kehitystyon tulokset

Kehitystyon tuloksena syntyi palvelumuotoilun keinoin kirjallinen opinnaytetyo,
joka sisaltaa teoreettisen viitekehyksen, empiirisen osan raportoinnin seka opin-
naytetyon vaatimat muut osat. Opinnaytetyon varsinainen kehitystyd 16ytyy Vuo-
katin Urheiluopiston yllapitamalta tapahtumasivustolta, jonka Internet-osoite on
www.vuokattievents.fi ja tapahtumahakemuslomake sivulta: www.vuokatti-

sport.fi/forms/tapahtumahakemus.
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Opinnaytetyo kehitystulos on Vuokattievents-sivuston "Tapahtumajarjestajan luvat
ja ilmoitukset’-osio. Sivustolle kerattiin lyhyt tietoisku jokaisesta osiosta, ja lisdksi
l6ytyy linkit sivustoille, joilla lupa-anomukset tai ilmoitukset voi tehdé. Sivustolla on
lisdksi Vuokatin Urheiluopiston aluekartta, joka helpottaa tapahtuman suunnitte-
lua. Vuokatin Urheiluopiston kanssa tehtavan tapahtumahakemuksen teon helpot-
tamiseksi laadittiin sédhkdinen ilmoituslomake, jonka tapahtumajarjestaja tayttaa.
Tama lomake I6ytyy urheiluopiston omilta Internet-sivuilta, koska lomakkeen luonti
ei ollut teknisesti mahdollista tapahtumasivustolla. Tapahtumahakemuslomak-
keen tietojen pohjalta tapahtumajarjestgja tekee urheiluopiston kanssa tapahtu-

majarjestamissopimuksen.

Tyon tulos oli toimeksiantajan alkuperéisen toiveen tayttava, silla dokumentoidun
ohjeoppaan sijasta heille tehtiin yhteisen suunnitelman mukaan digisivusto, jolta
loytyy kaikki tarvittava tapahtumajarjestajan lupiin ja ilmoituksiin liittyva tieto sah-
koisessd muodossa. Nyt kaikki tieto on samassa paikassa, mika auttaa seka Vuo-
katin Urheiluopistoa etta ulkopuolisia tapahtumajarjestajia tapahtumien jarjestami-
sessa. Lisaksi tapahtumaosallistujien turvallisuudesta on huolehdittu asianmukai-
sesti. Liséksi toimeksiantaja sai sdhkoisen ilmoituslomakkeen, jonka tietoja voi

suoraan kayttaa tapahtumasopimuksen pohjana.

5.5 Kehitystytn kasittely tydyhteistssa

Kehittamistyo lahti heti hyvin kayntiin toimeksiantajan puolelta, ja tydlle oli selkea
tarve. Koko kehittdmistyoprosessi sujui ongelmitta, ja sain hyvin tietoa toimeksi-
antajan puolelta niista asioita, joita kaipasinkin tydn mahdollistamiseksi. Pienta
saatoa tehtiin kehittamistydn aikana, jotta sivusto olisi sellainen, etta se parhaiten
palvelisi heidén tarvettaan. Kehittdmistyon loppuvaiheessa sain hyvin palautetta
toimeksiantajalta ja heidan ndkemyksensa tyosta.

Tyon valmistuttua kuulin, ettéa toukokuun alussa 2017 Vuokatin Urheiluopiston In-
ternet-sivu vaihtuu. Sain tiedon, etta jos heidan koko tapahtumasivustonsa kaytt6

lopetetaan ja samalla myds lupa- ja ilmoitussivusto, niin tekemani tyo siirretdén
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uuteen sivustoon. Jos tapahtumasivusto pysyy kaytdssa, niin uudelta Internet-si-

vustolta tehdaén linkki tapahtumasivustolle, jolla tydni sijaitsee.

Toimeksiantajan puolelta sain kommentin, ettéd urheiluopiston tapahtumajarjeste-
lyyn sivusto on hyva, selkeyttava ja tervetullut uudistus tapahtumaosastoille el
huolto-osastolle ja Olympic Training Centerille. Kehittamistyo julkistettiin johtoryh-

man kokouksessa huhtikuun loppupuolella ja otettiin kayttoon valitttmasti.

Toimeksiantajan kanssa olin samaa mielta siitd, etta ty® helpottaa ja nopeuttaa
tapahtumajarjestajan tyota, antaa Vuokatin Urheiluopistosta hyvan kuvan tapah-
tumajarjestamispaikkana, kun lupa- ja ilmoitusasiat on huomioitu seka parantaa

tapahtumien turvallisuutta. Naiden seikkojen myotéa asiakastyytyvaisyys paranee.
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6 POHDINTA

Tekemani opinnaytetyd palveli ehkd enemman toimeksiantajaa kuin alkuperainen
toive oli, koska aluksi oli ollut puhetta kirjallisen tapahtumaoppaan laadinnasta.
Kun digisovelluksen mahdollisuutta ehdotettiin toimeksiantajalle, niin muutokseen
oltiin positiivisesti yllattyneita. Toimeksiantajan eli Vuokatin Urheiluopiston on nyt
helppo hyddyntaa tapahtumajarjestajan lupa-anomus- ja ilmoitussivustoa tapah-
tumajarjestamisessa. Lisaksi he voivat ehdottaa sen kayttéa myos ulkopuolisille
tapahtumajarjestajille. Nain ollen, olen tyytyvainen tekemaani tyéhon ja aikaan-
saannokseeni. Minusta ty6 oli onnistunut, silla tyon tulos helpottaa tapahtumajar-
jestamista seka parantaa asiakastyytyvaisyytta, koska tapahtuman turvallisuus-
asiat ovat huomioitu lakien mukaisesti. Tavoite tuli saavutettua, ja tyd eteni suun-
nitelman mukaisesti. Ty6 valmistui kuitenkin hieman suunniteltua nopeammin. Al-
kuperdinen suunnitelma oli tehd&d empiria kesalla, mutta se valmistuikin jo ke-
vaalla. Tahan vaikutti oma motivaatio tehda toimeksiantajalle valmis ty6 kayttoon

nopeasti. Perusteellisesti laadittu tydsuunnitelma helpotti myds tyon tekemista.

Itsellani ei ollut ennen tyon tekemista kokemusta tapahtumajarjestamisesta, joten
tyon tapahtumajarjestamisen teoreettinen viitekehys antoi paljon uutta tietoa. Li-
saksi tutustuin palvelumuotoilun teoriaan. Tyon empiriaa tehdessani opin Internet-
sivujen tekemista: tekstin siirtamista ja muokkaamista, kuvien muokkausta ja li-
sdamista, linkkien tekemista sekad sahkoisen lomakkeen laatimista. Samalla hyo-
dynsin digisovelluksen kaytettavyyden teoriaa. Tydssa oli paljon myds tiedon var-

mistamista eri tahoilta ja yhteydenpitoa toimeksiantajan kanssa.

Tyon empiria on julkisesti ndhtavilla ja sitd kautta kaytettavissa hyodyksi ihnan mi-
hin tahansa tapahtuman jarjestamiseen. Tyon lupa-anomukset ja ilmoitukset pe-
rustuvat lakeihin ja eri viranomaistahojen tietoihin, joten sen puolesta pidan tyota
luotettavana. Tydssa on kaytetty myos tiedon varmistamista lupaviranomaisilta, ja
tieto perustuu lakeihin, joihin viitattiin lahdemerkinnalla. Monen eri menetelman

kayttaminen lisasi tyon luotettavuutta. Tyon eettisyys nakyy lahteiden merkitsemi-
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sessa. Niitd lahteita ei nimetty, joilta lupaa ei saatu. Lisaksi tydssa haluttiin panos-
taa asiakastyytyvaisyyteen, asiakkaan tarpeiden huomioimiseen ja tapahtumajar-

jestamisen laadun parantamiseen.

Ty0 oli hyvin mielenkiintoinen, opettavainen ja mielekas. Toimeksiantajan Internet-
sivun alusta toi tydhon jonkin verran rajoitteita, joten tyd tehtiin niin kuin pystyttiin.
Alkuperaisen suunnitelman mukaan tarkoituksena oli tehda etusivulle pikkukuvat,
joissa olisi ollut osioiden otsikot ja joista hiirella klikkaamalla olisi paassyt alasi-
vulle. Tyd tehtiin sivuston mahdollisuuksien mukaan niin, etté sivuvalikossa ovat
listattuna otsikot, joista klikkaamalla siirrytddn alasivulle. Alasivulla on kerrottu ly-
hyesti tietoisku ko. asiasta esimerkiksi ensiavusta, ilotulituksesta jne. Liséksi si-

vulla on linkki kyseisen osion viranomaisen Internet-sivulle.

Tapahtumajarjestgjan ilmoitusten ja lupa-anomusten helpottamiseksi digisivus-
tolta |0ytyy nyt linkin eri viranomaistahojen sivuille, joilta taytettavat lomakkeet 16y-
tyvat. Olisi ollut katevaa linkittdd suoraan taytettavalle lomakkeelle, mutta paadyin
tahan ratkaisuun, etta linkista aukeaa vain sivu, josta lomake loytyy, jatkon kan-
nalta. Jos viranomaistaho tekee lomakemuutoksia, niin urheiluopiston tapahtuma-
sivustoa ei tarvitse olla paivittdmassa, vaan asiakas I6ytaa paivitetyn lomakkeen
suoraan. Lisaksi joillakin viranomaisilla oli Internet-sivuillaan lomakkeen tayttami-
seen liittyvia ohjeita. Mielestani on parempi, ettéa asiakas lukee ensin ohjeet ja tayt-
taa sivulta Ioytyvan lomakkeen vasta sen jalkeen. Olen kuitenkin linkittanyt sivuille
niin, ettd lomakekin on helposti I6ydettavissa.

Hyvan toiminnallisen opinnaytetyon kehittamistytsta tekee se, ettd tyon avulla
saatiin muutos kaytannén ongelmaan ja tapahtumajarjestajan tyd helpottuu. Ke-
hittdjan ja toimeksiantajan yhteistyo oli tiivista, jolloin myds tyén kanssa jatkossa
tyoskentelemaan tulevien ajatukset tulivat huomioitua. Ty0 vastasi siten toimeksi-
antajan toiveisiin. Kehittamistyd pohjautui pitkalti teoriaan ja asiantuntijoilta kon-
sultaationa saamiin tietoihin. Toiminnallisen opinnéytetydn spiraalimainen etene-
mistapa tuli esille siing, etté tyén eri vaiheet suunnittelusta arviointiin toistuivat niin
kauan, etta haluttu lopputulos saavutettiin. Nain ollen tyo taytti toiminnallisen opin-

naytetyon ominaisuudet.
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Digisovelluksen kaytettavyys on huomioitu ty6ssé ottamalla huomioon tapahtuma-
jarjestamisen Internet-sivulla kaytettdvyyden vaatimukset. Sivuston alusta asetti
jonkin verran rajoitteita, mutta ty® saatiin tehtya niin, etta kaytettavyys pystyttiin
huomioimaan. Sivuston ulkoasu pidettiin mahdollisimman selke&na ja yksinkertai-
sena. Eri osiot l16ytyvat listattuna valikosta niin, etta tapahtumajarjestaja nakee yh-
delld hiiren liikkeella kaikki tapahtumajarjestdmisen vaatimat huomioitavat asiat.
Lisaksi tydssa on suunniteltu osioiden tekstisisaltd, niin ettéa sivua ei tarvitsisi vie-
rittdd alaspain kovin paljoa. Tavoitteena oli, ettd tapahtumajarjestajan nakisi kai-
ken tarvittavan aukeavalta sivulta heti. Lisdksi urheiluopiston yhteystieto I6ytyy si-

vulta, jotta tarvittaessa voidaan pyytaa ohjeita sivuston kayttamiseksi.

Kehittamistydn apuna kaytettiin palvelumuotoilua. Palvelumuotoilun avulla mietit-
tiin palvelun sisalt6a ja tuottamistapaa, jotta asiakkaan tarpeet tuli huomioitua. Pal-
velumuotoilun avulla mietittiin missa, milloin ja miten voidaan tapahtumajarjestajan
tyota helpottaa. Pohdinnan avulla saatiin aikaan palvelu, jossa on huomioitu seka
asiakkaan tarpeet etta liiketoiminnallinen nékdkulma eli helppokayttdisyys, tehok-
kuus, tuloksellisuus ja hyddyllisyys. Palvelumuotoilun prosessi nakyi kehittamis-
tyon prosessissa, niin ettd maarittelyvaiheessa asetettiin tyon tavoitteet, joiden
pohjalta voitiin kerata teoreettista tietoa. Tietoa kaytettiin apuna suunnittelu- ja tuo-
tantovaiheissa. Kehittamistyon aikana mietittiin kehittdmisideoita, otettiin parhaim-
mat kayttoon ja pyydettiin palautetta tyon tuloksesta. Empirian tuottamisen jalkeen
tapahtumajarjestajan sivustoa testattiin, ja pyydettiin ulkopuolisen tapahtumajar-
jestajan palautetta. Lopuksi mietittiin, miten ty6ta voisi kehittaa jatkossakin ja miten

tyon tulos vaikuttaa asiakastyytyvaisyyteen.

Tapahtumajarjestaminen vaatii paljon tietoa ja vastuuta, joten toivon, ettd tama
kehittdmisty® auttaa osaltaan tapahtumajarjestajan tyota ja parantaa sita kautta
tapahtumaturvallisuutta ja asiakastyytyvaisyyttad. Jatkokehittamisen kannalta ta-
pahtumajarjestajan sivuston kuvia kannattaa uusia, jotta sivusto pysyy ajanmukai-

sena.
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LITTEET

Liite 1. Tapahtumajérjestajan lupa- ja ilmoitussivustolle tulevat ohjetekstit

Tapahtumahakemus Vuokatin Urheiluopistolle

Tapahtumajarjestgja tekee Vuokatin Urheiluopiston kanssa sopimuksen tapahtu-
man jarjestamisesta tapahtumahakemuksen perusteella. Tapahtumahakemuk-
seen, josta tehdaan sahkoéinen lomake, tulee tapahtumajarjestajan nimi, tapahtu-
man nimi, osoite, vastuuhenkildiden nimet ja vastuualat, Y-tunnus, tapahtumalle
otetut vakuutukset, tapahtuma-aika, arvioitu tapahtuman rakennusaika, tapahtu-
man luonne (konsertti, urheilutapahtuma jne.), arvioitu osallistujamaara, tarvitta-
vat tilapaiset rakenteet (lavat, tuolit, pdydat, aédnentoisto jne.), tieto siita, etta tar-
vitaanko maanomistajan lupa ulkoilmatapahtumalle, tilapéiselle majoitukselle,
avotulelle, nuotiolle, ulkotulelle tai ilotulitukselle, anniskelu, tarjoilut, pysakaointi,
jarjestyksenvalvonta, yhteistydkumppanit, sdhkon ja veden tarve, liputus (mitka

maat), ilmoituksen tekijan nimi, puhelin ja sdhkdpostiosoite.

YleisOtapahtumailmoitus poliisille

Yleis6tapahtuman jarjestamisesta on tehtava ilmoitus poliisille vahintaan 5 vuo-
rokautta ennen tilaisuuden alkamista (Kokoontumislaki 530/1999, 3. luku 14. §).
Liitteena on oltava pelastussuunnitelma ja ensiapusuunnitelma seka lista jarjes-
tyksenvalvoijista. Poliisi suosittelee, etta ilmoitus tehdaan kaksi viikkoa ennen ti-
laisuutta. (Poliisi 2017).

Kokoontumislain mukaan ilmoitusta ei tarvitse tehda sellaisesta yleisotilaisuu-
desta, jossa osanottajia on vahan ja tilaisuuden tai jarjestamispaikan luonne ei-
vat edellytd toimenpiteité jarjestyksen ja turvallisuuden yllapitdmiseksi eika sivul-
lisille tai ymparistdlle aiheudu haittaa tai ei vaadita erityisia likennejarjestelyja.
(Kokoontumislaki 530/1999, 14. luku 2. 8.)

Poliisin sivuilta 16ytyy "Mita tulee ottaa huomioon yleisétilaisuuden jarjestami-
sessa’-opas. Siina lukee, ettd tapahtumajarjestaja maarittelee itse sen, milloin
katsoo jarjestyksenvalvojat ja likenteenohjaajat tarpeellisiksi. Paikallinen kanta



vaihtelee eri puolilla maata, joten viranomaisen kanta kannattaa tarkistaa paikal-
liselta poliisilta. Opas loytyy taalta: http://www.poliisi.fi/luvat/iimoitus_yleisotilai-
suudesta.(Poliisi 2017 a.)

Jarjestyksenvalvojat

Tapahtumajarjestaja vastaa tapahtumaturvallisuudesta ja jarjestyksen sailymi-
sesta koko tilaisuuden ajan. Poliisi hyvaksyy jarjestyksenvalvojan erikseen yksit-
taiseen tapahtumaan. Hyvaksyminen vaatii henkildiden nimien ja henkildtunnus-
ten ilmoittamisen poliisille yleis6tapahtumailmoituslomakkeen liitteena. (Laki yksi-
tyisista turvallisuuspalveluista 1085/2015, 3. luku 37. ja 38. 8.) Jos henkilolla on

jarjestyksenvalvojakortti, niin myés kortin numero ilmoitetaan (Poliisi 2016).

Poliisin sivuilta 16ytyy "Mita tulee ottaa huomioon yleisétilaisuuden jarjestami-
sessa’-opas. Siina lukee, etta tapahtumajarjestaja maarittelee itse sen, milloin
katsoo jarjestyksenvalvojat ja liikenteenohjaajat tarpeellisiksi. Paikallinen kanta
vaihtelee eri puolilla maata, joten viranomaisen kanta kannattaa tarkistaa paikal-
liselta poliisilta. Opas Ioytyy taalta: http://www.poliisi.fi/luvat/iimoitus_yleisotilai-
suudesta.(Poliisi 2017.)

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma on tehtava pelastuslaitokselle viimeistaén
14 vuorokautta ennen tapahtumaa (Pelastuslaki 379/2011 3. luku 16. 8) ja suun-
nitelma tulee toimittaa poliisille yleis6tapahtumailmoituksen liitteen& (Poliisi
2016).

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma sisédltdd seuraavat tiedot:
e tapahtuman luonne, jarjestajat, kohderyhma, ajat, osallistujien
maara
e turvallisuudesta vastaavat henkilot ja varahenkilot yhteystietoineen
e tapahtuma-alueen kartta, johon on merkitty anniskelualueet ja muut
tarkeat kohteet

e riskien arviointi



e Vvoimassa olevat vakuutukset

e toimintaohjeet onnettomuus- ja vaaratilanteissa

e ennaltaehkaisevat toimet onnettomuuksien varalta:

poistumisteiden esteettdmyys, riittdvyys, havaittavuus
pelastuslaitoksen esteetdn kulku, pelastustiet ja opasteet
rakenteiden ja sisustuksen sijoittelu, palamattomuus
alkusammutuskaluston soveltuvuus, maara, sijoittelu, havait-
tavuus

vaarallisten aineiden sailyttaminen ja sijoittelu (nestekaasu,

polttoaineet, avotuli)

e jarjestyksenvalvontasuunnitelma:

— jarjestyksenvalvonnasta vastaavien nimet ja yhteystiedot

— jarjestyksenvalvojien lukumaara, sijoittuminen ja tehtavat

viestijarjestelma

e liikennesuunnitelma, jossa huomioidaan:

Ensiapu

likennejarjestelyt

likenteen ohjaajat, tehtavét ja ohjeet
pysakoinnin jarjestaminen

tienomistajan lupa, jos katuja taytyy sulkea
(Poliisi 2016.)

Tapahtumajarjestéja vastaa riittavasta ensiapuvalmiudesta, jonka voi tilata Suo-

men Punaiselta Ristilta tai jarjestaa itse. Ensiapusuunnitelma on toimitettava ylei-

s6tapahtumailmoituksen liitteen&d. Kainuun pelastuslaitos on maaritellyt ensiapu-

valmiuden minimivaatimukset tapahtuman koon ja luonteen mukaan. Pelastusvi-

ranomainen ja ensihoidon vastuuldékari arvioivat tapahtumakohtaisesti ensiapu-

valmiuden riittavyyden. (Kainuun pelastuslaitos 2017.)

200-2 000 henkilon tapahtumissa vaaditaan ensiapuvastaava, joka on suoritta-

nut vahintddn EA 1 -kurssin tai vastaavan. Muulla ensiapuhenkildstolla tulee olla



riittdvat ensiaputaidot. 200—2 000 henkilon tapahtumiin ei vaadita erillista en-
siapusuunnitelmaa, vaan pelastussuunnitelmassa kerrotaan ensiapuvalmiu-

desta. (Kainuun pelastuslaitos 2017.)

2 000—10 000 henkilon tapahtumissa vaaditaan ensiapujohtaja, joka on suoritta-
nut vahintddn EA 1 ja 2 -kurssit tai vastaavat, ja jolla on tapahtumien aikaista ko-
kemusta ensiaputoiminnasta. Muulla ensiapuhenkildstolla tulee olla riittéavat en-
siaputaidot, ja heilla tulee myds olla kokemusta ensiaputoiminnasta tapahtu-
missa. 2 000—10 000 henkilon tapahtumissa taytyy tehda kirjallinen ensiapu-
suunnitelma, joka liitetdén osaksi pelastussuunnitelmaa. (Kainuun pelastuslaitos
2017.)

Yli 10 000 henkilon tapahtumissa taytyy olla nimetty ensiapujohtaja, joka on suo-
rittanut vahintdan EA 1, 2 ja 3 -kurssit tai vastaavat. Vaihtoehtona soveltuu va-
hintddn EA 1 ja 2 -kurssit tai vastaavat seké soveltuvan terveydenhuollon tai pe-
lastustoimen koulutus. Ensiapujohtajalla taytyy olla lisaksi kokemusta suurten ta-
pahtumien ensiaputoiminnan johtamisesta. Muulla ensiapuhenkilostolla taytyy
olla riittavat ensiaputaidot, esimerkiksi EA 1 ja 2 -kurssit tai vastaavat, ja lisaksi
heilla taytyy olla kokemusta tapahtumien ensiaputoiminnasta. (Kainuun pelastus-
laitos 2017.)

Yli 10 000 henkilon tapahtumissa ensiavun jarjestamisesta taytyy neuvotella alu-
een pelastusviranomaisen ja alueen ensihoidon vastuulaakarin kanssa, jotta ta-
pahtuman aikainen yhteisty6 sujuisi ongelmitta. Yli 10 000 henkilon tapahtu-
mista tehd&én kirjallinen ensiapusuunnitelma, joka liitetdé&n pelastussuunnitel-
maan. Tapahtuman jalkeen ensiapuorganisaation johtaja toimittaa kirjallisen, oh-
jeiden mukaisen toimintaraportin ensihoidon vastuulaakarille. (Kainuun pelastus-
laitos 2017.)

Ensiapusuunnitelma-lomake taytetdén kaikista yli 2000 henkilon tapahtumista

(Kainuun pelastuslaitos 2017).



Vartiointi
Tarvittaessa vartiointia se voidaan tilata vartioimisliiketoimintaluvan omistavilta
yksityisilta vartiointiliikkeiltd. Toimeksiannosta on tehtava sopimus, joka toimite-

taan poliisille yleisétapahtumailmoituslomakkeen liitteené. (Poliisi 2017 b.)

Tilapaiset rakenteet

Rakennusten toimenpidelupa tarvitaan rakennusvalvontavirastolta valiaikaisille
rakenteille (teltat, katsomot, aidat, esiintymislavat) 2 vilkkkoa ennen rakentamisen
aloittamista. (Maankaytto- ja rakennuslaki 132/1999, 18. luku 126. 8). Luvan
tarve katsotaan tapauskohtaisesti rakennusvalvonnassa (Sotkamon kunta
28.2.2017).

Jétteet ja siivous
Tapahtumajarjestéja vastaa tapahtuma-alueen siisteydesta tapahtuman aikana
ja valittomasti sen paatyttya (Jatelaki 646/2011, 8. luku 73. 8).

Saniteettitiloja on jarjestettava kasipesumahdollisuuksin tarpeeksi tapahtumapai-
kalle (Terveydensuojelulaki 763/1994, 6. luku 25. §; Sosiaali- ja terveysministe-
rion asetus 405/2009).

Liséatietoja suurten yleisotilaisuuksien hygieenisista jarjestelyista ja jatehuollosta
I0ytyy Sosiaali- ja terveysministerion asetuksesta.

Liikenne

Tilapaiset liikennejarjestelyt (tilapaiset likennemerkit, tieosuuksien sulkeminen,
pysakointijarjestelyt) sovitaan kunnan suunnitteluinsinddrin kanssa, joka antaa
viranhaltijapaatoksen ja luvan asema- ja rakennuskaavan mukaisen kadun sul-
kemiseen. Kunnalle riittad vapaamuotoinen selvitys siitd, mihin tilapaisia likenne-
jarjestelyja tarvitaan ja miten ne on tarkoitus toteuttaa. (Sotkamon kunta
17.3.2017.)

Liikenteenohjaussuunnitelma ilmoitetaan poliisille. Liikenteenohjaussuunnitelma

siséltyy turvallisuussuunnitelmaan. (Poliisi 2016.)



Tien sulkemiseen tarvitaan myds poliisin lupa (Tieliikenneasetus 182/1982, 51.
§).

Poliisin sivuilta 16ytyy "Mita tulee ottaa huomioon yleisotilaisuuden jarjestami-
sessa’-opas. Siina lukee, ettd tapahtumajarjestaja maarittelee itse sen, milloin
katsoo jarjestyksenvalvojat ja liikenteenohjaajat tarpeellisiksi. Paikallinen kanta
vaihtelee eri puolilla maata, joten viranomaisen kanta kannattaa tarkistaa paikal-
liselta poliisilta. Opas Ioytyy taalta: http://www.poliisi.fi/luvat/iimoitus_yleisotilai-
suudesta. (Poliisi 2017.)

Tilapainen majoitus

Tilapéisesta majoituksesta on tehtava ilmoitus pelastusviranomaiselle 14 vuoro-

kautta ennen majoitusta. Pelastusviranomainen tekee palotarkastuksen ja antaa
majoitusluvan. limoituksen liitteend on oltava lupa kiinteiston omistajalta ja pelas-
tussuunnitelma. (Pelastuslaki 379/2011; 14., 16. & 80. 8.)

Tilap&inen leirintdalue
Tilapaisesta leirintaalueesta on tehtava ilmoitus 3 kuukautta ennen tapahtumaa
kunnan ymparistdvalvontaan (Ulkoilulaki 606/1973, 18. & 20. §).

Musiikki. Meluhaitta
Kunnan ymparisténsuojeluviranomaiselle on tehtava meluilmoitus 30 vrk ennen
tapahtumaa (Ymparistonsuojelulaki 527/2014, 12. luku 118. 8).

Musiikin julkinen esittdminen

Musiikin julkisesta esittAmisesta tarvitaan Teoston ja Gramexin yhteinen tapahtu-
malupa. Se tehdaan Teostolle viimeistaan 14 vrk tapahtuman paattymisesta. Il-
maistapahtumissa lupamaksu maaraytyy yleison maaran mukaan. Esim. tausta-
musiikki yksittdiseen tapahtumaan, johon osallistuu 201-2000 henkil6a, maksaa
31,73 + alv. (Teosto 2017.)



Kannattaa huomioida, onko liitollasi tai seurallasi jo Teoston ja Gramexin kanssa
tehty sopimus. Lisatietoa l10ydat taalta: https://www.olympiakomitea.fi/olympiako-
mitea/jasenpalvelut/edut-sopimukset-liitoille-seuroille/musiikin-julkinen-esittami-

nen/ (Suomen Olympiakomitea ry 2017.)

Elintarvikkeet

Urheiluseurojen makkara- ja kioskimyynti ei vaadi ilmoitusta, jos siihen ei liity
elinkeinotoimintaa tai terveysriskia. Muuten elintarvikkeiden myynnisté on teh-
tava ilmoitus terveysviranomaiselle 14 vrk ennen tapahtumaa. (Evira 2017 &
Elintarvikelaki 23/2006, 13. 8.)

Tilapainen anniskelulupa

Tilap&inen anniskelulupa on tehtava aluehallintovirastolle yli kuukausi ennen ta-
pahtumaa. Anniskelulupaa ei yleensa saa perhe- tai urheilutapahtumaan. (Alko-
holilaki 1143/94 4. luku 21 d § .)

Arpajaiset
Liséatietoa tavara-arpajaisten luvanvaraisuudesta saa poliisin Internet-sivuilta. Si-
vuilla on myds tavara-arpajaishakemus. Arpaiset ovat luvanvaraisia, mutta polii-

sin Internet-sivuilta 16ytyy tietoa siitd, milloin lupaa ei tarvita. (Poliisi 2017 c.)

Avotuli, nuotio, ulkotuli
Avotuli, nuotio, ulkotuli vaatii maanomistajan luvan (Pelastuslaki 2. luku 6. 8) ja

pelastussuunnitelman.

Palava neste, kaasu

Palavan nesteen, kaasun kaytto ilmoitetaan pelastussuunnitelmassa.

llotulituslupa

llotulituslupa on haettava, jos tulitus tapahtuu muuna aikana kuin vuodenvaih-
teen sallittuna aikana. llotulitusilmoitus pelastuslaitokselle suositellaan tehtavan
14 vuorokautta, mutta viimeistaan 5 vuorokautta ennen ilotulitteiden kayttoa.



(Kainuun pelastuslaitos 2017 b.) llotulituslupa haetaan pelastuslaitokselta, kun
kyseessa on ilotulitus yksityistilaisuudessa esim. juhlissa. Pelastuslaitos ilmoittaa

luvasta poliisille ja hatédkeskukseen. (Kainuun pelastuslaitos 3.4.2017.)

llotulitusnaytdslupa tapahtumiin on haettava poliisilta viimeistaan 14 vuorokautta
ennen naytoksen jarjestamista. llotulituslupa haetaan poliisilta, kun kyseesséa on
yleisétilaisuuden ilotulitusnaytés. Poliisi ilmoittaa luvasta pelastuslaitokselle ja
hatédkeskukseen. (Kainuun pelastuslaitos 3.4.2017.) llotulitus vaatii my6s maan-
omistajan luvan. llotulitusiimoituksella tulee ilmoittaa naytoksen paikka, tarkka
ajankohta, millaisia ilotulitteita naytoksessa aiotaan kayttaa, ilotulitteiden varas-
tointi ja sailytys nayttopaikalla, suojaetaisyydet, varotoimenpiteet onnettomuuk-
sien ehkaisemiseksi, vastuuhenkilot ja heidan yhteystietonsa seka naytoksen
ampujien henkilétiedot yhteystietoineen. (Poliisi 2017 d.)

Vakuutus

Poliisi voi vaatia vastuuvakuutusta, jos tilaisuudessa voi aiheutua vahinkoa hen-
kilolle tai omaisuudelle

(Kokoontumislaki 530/1999 3. luku 16. § & Poliisi 2017 a).

Kannattaa huomioida, onko liitollasi tai seurallasi jo vastuuvakuutus olemassa
Suomen Olympiakomitean jasenpalveluna. Lisatietoa |0ydat taalta:
https://www.olympiakomitea.fi/olympiakomitea/jasenpalvelut/edut-sopimukset-lii-
toille-seuroille/tuplaturva/

(Suomen Olympiakomitea ry 2017.)

Antidoping

Kilpailun jarjestaja huolehtii siita, etta kilpailussa dopingtestaus voidaan suorittaa
saantdjen mukaan. Tapahtumajarjestaja on itse yhteydessa testauslaboratorioon
ja jarjestaa asianmukaiset, ohjeiden mukaiset testaustilat ja saattajat dopingtes-
taajien avuksi. Antidoping-ty6ta koskee vaitiolovelvollisuus. (Suomen urheilun
eettinen keskus 2017.)



Toimitsijan muistikortti

Toimitsijoille on hyva laatia mukana kannettava muistikortti tapahtuman tarkeim-
mista tiedoista. Muistikortissa on hyva olla mm. seuraavat tiedot: mika tapah-
tuma, aikataulut, mita tapahtuu missakin, toimitsijan oma tehtavavastuu, tarkeéat
yhteystiedot ja vastuuhenkilot seka pelastushenkilostélle tarvittaessa annettava
sijaintitieto. (Pelkonen 2017.)
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