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Tdta ohjetta voidaan kdayttada hahmotelmana piirin erilaisten tapahtumien, kurssien, koulutusten yms.
tapahtumien tukena. Kaytamme ndista tdssa ohjeessa yksinkertaistettua termia tapahtuma. Jokaisen
tapahtuman rakentaminen on hieman erilainen matka. Siksi on tdrkeda sopia asioista etukdteen ja
miettid jalkikdateen mita matkan aikana oppi ja tekisiko jotain eri tavalla ensi kerralla. Taman ohjeen
tarkoitus on antaa erityisesti ensimmadiselle tapahtumamatkallesi ohjeita ja vinkkeja, mutta ei
haittaa, jos kokeneempikin tata joskus vilkaisee virkistadkseen muistia. Ohjetta tarkastellaan
toiminnansuunnittelun yhteydessa ja paivitetadn tarvittaessa. Toimialoilla voi olla my6s omia
taydentdvia ohjeistuksia erilaisten tapahtumien tai koulutusten tueksi.

Mita pitaa tietaa ja tiedostaa ihan ensiksi?

Toiminnansuunnittelun yhteydessa tapahtuma merkitdadn piirin toimintakalenteriin ja sille
sovitaan johtaja tai johtajapari. Toimintakalenterissa tulee olla vahintadn tapahtuman nimi,
paikka seka pdivamaddratiedot.

Ennen tapahtuman suunnittelun alkua kdydaan pestaavan tahon kanssa pestikeskustelu, jossa
kdydaan lapi pestiin liittyvid asioita. Pestikeskustelussa on hyva sopia tapahtuman tavoitteet
seka tukeen liittyvat asiat. Johtajan kannattaa muistutella pestikeskustelusta, jos siitd ei kuulu
mitadan.

Tapahtumanjohtajan on hyva kdydda myos suunnittelun alkumetreilld tapahtumasta vastaavan
tyontekijan kanssa palaveri, jossa sovitaan tapahtumaan liittyvista vastuista seka
aikatauluista.

Tapahtumasta vastaava tyontekija hoitaa padasiassa tilavuokraukset toimintasuunnitelman
antamien ennakkotietojen mukaisesti. Tapahtumanjohtaja voi vaikuttaa paikkaan ja tiloihin
halutessaan ja se huomioidaan mahdollisuuksien mukaan.

Tapahtumanjohtaja hoitaa itse padsdaantoisesti muiden tekijoiden rekrytoinnin.
Rekrytoinnissa voidaan hydédyntda my®os piirin viestintdkanavia Partiotoimistolta saa
materiaaleja pestauksen tueksi seka tukea pestauksen toteuttamiseen.

Jos olet epdvarma jostain tai tarvitset apua, kysy rohkeasti apua. Pestaaja sekd tapahtumasta
vastaava tyontekija tukee tarvittaessa. Kukaan ei saa jdada yksin ongelmiensa kanssal!

Koulutusten ja tapahtumien budjetoinnissa noudatetaan +/- 0 — periaatetta, huomioiden
kuitenkin riskivara noin 5 — 7,5%. Jokaiseen tapahtumaan on tehty budjetti
toimintasuunnitelmavaiheessa, joka tasmennetddn yhdessa partiotoimiston kanssa
ilmoittautumisen pdatyttyd. Huomioi pestauksissa se, ettd tapahtumaan kutsutut tekijat on
huomioitava tapahtuman budjetissa. Muiden tapahtumassa vierailevien piiriluottisten kulut
menevat edustetun toimialan omasta budjetista sopimuksen mukaan.

Budjetin seuranta on tapahtumanjohtajan vastuulla. Tapahtumasta vastaava tyontekija
pddasiallisesti hyvaksyy laskut eteenpdin ja voi tarvittaessa kaivaa tietoja toteutuneista
kuluista kirjanpitojarjestelmastd. Muista myos budjetoida mahdolliset tapahtuman tekijoiden
osallistumismaksut (mikali eivdt maksa itse).
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Tutustu partion Helppo tulla -tunnukseen ja mieti mitd kohtia tapahtuma toteuttaa.

Tapahtumaa markkinoidaan piirin viestintdkanavia hyodyntden. Tapahtumasta vastaava
tyontekija hoitaa pddasiallisesti ilmoittautumisten hallinnoimisen jdsenrekisteri Kuksassa.
Tapatumanjohtaja saa tapahtumaan myos oikeudet, joilla han nakee ilmoittautumistiedot.
Sovi tapahtumasta vastaavan tyontekijan kanssa miten markkinointi hoidetaan ja millaista
materiaalia siihen liittyen tarvitsee tuottaa.

Mita tehdaan ennen tapahtumaa?

Tapahtumien tapahtumakirjeiden sisallosta vastaa tapahtuman johtaja. Partiotoimistolta saa
tarvittaessa kirjepohjan, johon taydennetaan tapahtuman tiedot. Tapahtumakirjeet pyritaan
lahettamadan osallistujille noin kaksi viikkoa ennen tapahtumaa, joten huomioithan taman
aikataulun!

Tapahtumakirjeet lahetetaan ilmoittautumisen yhteydessa mainittuihin
sahkopostiosoitteisiin seka alaikdisten osallistujien huoltajille.

Tapahtumasta vastaava tyontekija tai muu tyontekija hoitaa tapahtuman tekijoille piirilta
16ytyvat tarvikkeet. Loput hankinnat tekevat tapahtuman tekijat, ellei toisin sovita.

Tapahtumasta vastaava tyontekija hoitaa ilmoittautumisen yhteydessa keratyt tarpeelliset
tiedot tapahtumanjohtajalle.

Tapahtumanjohtaja tekee tapahtumasta turvallisuussuunnitelma ja lahettda sen tapahtumasta
vastaavalle tyontekijdlle hyvissa ajoin ennen tapahtumaa!

Jos kyseessa on koulutuksellinen tapahtuma ja tapahtumassa kdytetadn Opintokeskus Siviksen
tukea, palauta tapahtuman ohjelma tapahtumasta vastaavalle tyontekijdlle noin kahta viikkoa
ennen tapahtumaa. Opintokeskus Siviksen tuen kdytostd sovitaan
toiminnansuunnitteluvaiheessa.

Tapahtumanjohtajan on hyva tarkistaa tapahtuman budjetti ennen tapahtuman alkua. Jos
tapahtumaan tarvitaan maksuennakkoa, ole tdstd yhteydessa tapatumasta vastaavaan
tyontekijaan hyvissad ajoin ennen tapatumaa.

Hankinnoissa kannattaa olla ajoissa liikkeelld, ettd ehtii tutkimaan mista tarvikkeet saa
edullisimmin. Kannattaa kysya onko piirilld kyseista tarviketta jo valmiiksi. Huomioi myos
vastuullisuuteen ja hiilijalanjalkeen liittyva asiat!

Sovi tapahtumasta vastaavan tyontekijan kanssa, ettd miten tapahtumasta keratdan
palautetta.

Mita tapahtuu kurssin tai tapahtuman aikana?

Tapahtumanjohtaja tekijoineen jarjestda tapahtuman ja nauttii samalla partiomaisesta
toiminnasta. Hatdtilanteissa toimitaan turvallisuussuunnitelman mukaisesti. Kriisitilanteissa
noudatetaan piirin kriisiviestintdaohjetta.

Piirin kriisiviestintidohje

Mita tehd&aan kurssin tai tapatuman jalkeen?

Toimita partiotoimistolle lainatut tavarat seka sovitut lomakkeet valittomadsti tapahtuman
pddttymisen jdlkeen.

Tapahtumanjohtaja tutustuu tapahtuman palautteeseen seka jakaa sen muille

tapahtumantekijoille.
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Jos tapahtuma oli koulutus, ilmoita valmiiksi tehdyt koulutukset sitda mukaan, kun suorituksia
tulee. Suoritukset merkataan tapahtumasta vastaavan tyontekijan toimesta Kuksaan seka
Opintokeskus Siviksen jarjestelmaan.

Kun tapahtumaan liittyvat asiat alkavat olla paketissa, ota vastuutyontekijan kanssa
vapaamuotoinen keskustelu tapahtumasta (Kdy toimistolla, soita tai etdkokous). Mietitddn
yhdessa mitd voidaan kehittdd ja mika toimii hyvin.

Tapatumanjohtajan seka tapahtuman tekijoiden tulee laskuttaa tapahtumaan liittyvat kulut
mieluiten kahden viikon sisdlld tapahtuman paatyttyd. Kulut laskutetaan suoraan laskuna tai
partion kululaskujdrjestelmadn kautta.

Muistakaa jdrjestdaa paatospestikeskustelut!
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