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1 HYVA KISAJARJESTAJA

Kadessasi on toiminnanohjauskasikirja Koululiikuntaliiton KLL ry:n lasten ja nuor-
ten Kilpailu- ja liikuntatapahtumiin.

Luvussa kaksi (2) esitellaan Koululiikuntaliitto, toiminnantavat ja periaatteet. Ha-
kuprosessi kasitellaan luvussa kolme (3). Lukuun nelja (4) on koottu kisajarjesta-
jan (KJ) ja Koululiikuntaliiton (KLL) vastuut ja velvoitteet, joista kerrotaan tarkem-
min manuaalin eri luvuissa. Luku viisi (5) kdsittelee tapahtuman organisaation pe-
rustamista. Varsinaisesta kilpailusta ja siihen liittyvista toimenpiteista kerrotaan
luvussa kuusi (6). Talouden perusteita ja budjettia kasitellaan luvussa seitseman
(7). Luvun kahdeksan (8) aiheena on markkinointi ja luvussa yhdeksan (9) syven-
nytaan viestintaan.

Toiminnallisia kokonaisuuksia, kuten infopiste, ruokailu ja majoitus kasitellaan lu-
vuissa 10-12. Turvallisuuskaytanteita kdydaan lapi luvussa 13. Kaiken varalta on
hyva varautua riskien hallintaan, johon saa ohjeistusta luvusta 14. Luku 15 kasit-
telee ladkintaa ja ensiapua. Oheisohjelmat, kuten avajaiset ja palkintojen jaot kay-
daan lapi luvussa 16. Luvussa 17 pureudutaan siisteyteen.

Tapahtuman jatkuvan kehittamisen kannalta on yhta tarkeaa kerata ja saada pa-
lautetta (luku 18). Koululiikuntaliiton tapahtumat ovat vuotuisia ja siksi on erityi-
sen tarkedaa, etta KJ kokoaa loppuraportin luvun 19 ohjeiden mukaan. Jotta samat
virheet eivat toistuisi vuodesta toiseen, on erityisen tarkeaa jarjestaa vuosittainen
tiedonsiirtopalaveri tai vastaava, jossa edellisen kisan ja tulevan kisan jarjestajat
kohtaavat kasvotusten ja kehittavat yhdessa tapahtumaa oikeaan suuntaan (luku
20). Toivomme taman manuaalin olevan apuna tapahtumaa suunniteltaessa ja
auttavan parhaaseen mahdolliseen lopputulokseen.

Menestysta jarjestelyihin!
Helsingissa 5.5.2009

Eiflva framonen /;a Terho nmfm

KLL:n Suunnistusmestaruuskilpailuiden paasinhteeri 2007
ja KLL:n kehittdmispaallikkd

Opasta paivitetty 3.9.2020



2 KOULULIIKUNTALIITTO KLL ry

Koululiikuntaliitto toimii oppilaiden ja opettajien liikunnan puolesta. Liiton tarkoi-
tuksena on huolehtia suomenkielisten peruskoulujen ja lukioiden oppilaiden seka
Opetusalan Ammattijarjestdé OAJ:n jasenten vapaaehtoisesta liikunnan harrastus-
toiminnasta. Liikunnallisena tavoitteena on koulun opetussuunnitelman mukai-
sen liikunnanopetuksen tukeminen, tdydentaminen ja jatkaminen. Koululiikunta-
liitto on ollut aktiivinen liikuttaja jo vuodesta 1946.

KLL innostaa koululaisia liikunnan pariin jarjestamalla mestaruuskilpailuja, har-
rasteliikuntatapahtumia ja kampanjoita eri vuodenaikoina. Lisaksi KLL kannustaa
koululaisia liikkumaan ja liikuttamaan vertaisiaan kouluyhteisdissdan. Vuonna
1996 kaynnistynyt Power Mower -tanssi -ja liikuntatoiminta on liikuttanut vuosit-
tain 50 000-110 000 koululaista sadoissa Suomen  koulussa.
2010 -luvulla ohjelmaan ovat tulleet liikuntaan innostavat ja toiminnallisen oppi-
miseen kannustavat Sankarit- toiminnat, mm. juoksu-, pallo-, py0ra-, temppu- ja
vesisankarit.

KLL jarjestaa koululaisille kilpailuja useissa liikuntalajeissa alueellisesti ja valta-
kunnallisesti. Koululaisten  mestaruuskilpailuihin  osallistuu  vuosittain
20 - 25 000 Kilpailijaa. Palloilulajit, suunnistus, yleisurheilu ja hiihto ovat keran-
neet eniten osallistujia.

KLL:n missio on "Koulun oma liikuttaja”. KLL tarjoaa yhtenaista toimintaa alueit-
tain ja valtakunnallisesti”. Vapaus valita, ilo, kannustavuus, haasteellisuus ja ak-
tiivisuus ovat liiton arvot. KLL haluaa oppilaiden ja opettajien liikkuvan vahintaan
tunnin paivassa - koulussa tai kotona, yhdessa tai yksin, sisalla tai ulkona ympari
vuoden!

Luvun kaksi lahteina: Koululiikuntaliiton yleisesite 2007, 2; Tomperi 2009; Koululiikuntaliiton vuo-
sikertomus 2008 ja Jakobsson 2008, 5. Koululiikuntaliitto  vuosikertomus 2019

3 KILPAILUTAPAHTUMAN HAKEMINEN JA MYONTAMINEN

Koululiikuntaliiton mestaruuskilpailut mydénnetadn paasaantoisesti urheiluseu-
ralle, Opettajien Ammattiyhdistyksen alueelle, OAY-piirille, oppilaitokselle tai kun-
nan koululiikuntatoimikunnalle, jotka yleensa hakevat kilpailua yhdessa lajiseuran
kanssa. KLL myontaa kilpailujen jarjestelyoikeudet kilpailukohtaisesti yleensa 1 -
3 vuotta ennen tapahtumaa hallituksen kevaan kokouksessa touko-kesakuussa
tai syksyn kokouksessa loka-marraskuun aikana. Hakuajat kisoille ovat joko huh-
tikuun tai syyskuun 30. paiva.

Hakemuksen yhteydessa lahetetaan yleissuunnitelma, jonka perusteella voidaan
arvioida hakijan laatu ja kyky selviytya kilpailun jarjestelytehtavista. Hakemuk-
sesta tulee selvitd mm. organisaation patevyys (= aikaisempi kokemus) ja riitta-
vyys, kilpailuolosuhteet (kilpailukeskuksen varustelu ja yleiséystavallisyys, suori-
tuspaikkojen taso, liikenteelliset olosuhteet), turvallisuus, suunnitelma majoituk-
sen ja ruokailujen suhteen. Kilpailun onnistunutta lapivientia edistavat yhteistyo-
kumppanit, kuten kunta, seka muut huomionarvoiset asiat (maantieteelliset sei-
kat ja lajin nuorten SM-kisat). Hakulomake Ibytyy Internet -sivuilta:
https://www.Kll.fi/kouluille/kilpailutoiminta/koululaisten-yksilokisat/




Hakijan tulee tutustua ja sitoutua tdman oppaan jarjestelyohjeisiin ja velvoitteisiin
ennen sopimuksen allekirjoitusta. KLL tekee KJ:n kanssa kirjallisen jarjestelysopi-
muksen, jonka sopimuspohja 16ytyy liitteena 1. Mikali jarjestajatahoja on useam-
pia edellytyksena on, etta jarjestajatahot laativat keskinaisen sopimuksen tydnja-
osta ja tuloksen jakamisesta. Muiden tapahtumien osalta jarjestdminen sovitaan
tai hakumenettelysta ilmoitetaan Koululiikuntaliiton internet -sivuilla www.KkII.fi.

Luvun kolme lahteina: Kilpailun hakeminen 2019

4 VASTUUT JA VELVOLLISUUDET

Alla on lueteltu kootusti KJ:n ja KLL:n vastuut ja velvoitteet, joista tarkempaa tietoa
mybéhemmin tdssa manuaalissa.

Kisajarjestdja

- Vastaa numerolappujen kustannuksista (KJ:n on mahdollisuus myyda yla-
osan mainostila)

- Hankkii luvat ja kustantaa mahdolliset lupamaksut

- Hankkii ensiavun ja vastaa sen kustannuksista

- Hankkii tapahtuman suojelijan ja mahdollisen kummiurheilijan

- Vastaa kisadiskon jarjestelyista ja kuluista

- Vastaa tarvittaessa majoitus- ja kilpailualueen valisista kuljetuksista ja nii-
den kustannuksista

- Jarjestaa ruokailut: aamiainen, lounas, paivallinen, iltapala

- Jarjestaa kioskitoimintaa

- Vastaa koulumajoituksesta ja siihen liittyvista toiminnoista (vuokrat, varti-
ointi, siivous, turvallisuus)

- Vastaa mahdollisen kisajutun (puffi tai juttu kisojen jalkeen) toimittami-
sesta lehdistolle ja muulle medialle yhteistydssa KLL:n edustajan kanssa

- Toimittaa KLL:lle kasiohjelmia, seka raportin kisoista kahden kuukauden
sisalla tapahtumasta

- Hallinnoi kisailmoittautumisen (KJ saa tunnukset ilmoittautumisjarjestel-
man raportteihin Koululiikuntaliitolta)



Koululiikuntaliitto

- Nimeaa jarjestelytoimikuntaan oman edustajansa

- Osallistuu KJ:n yleisinfoon tapahtumapaikkakunnalla

- Tilaa mitalit

- Tuottaa kilpailujen www.Kll.fi/tapahtumat -internet -sivun

- Tarjoaa ilmoittautumisjarjestelman (Lyyti 2018 alkaen)

- Voi halutessaan hankkia tapahtumalle omia yhteistydkumppaneita

- Osallistuu tapahtumamarkkinointiin kouluille ja tiedottaa kouluja

- Tarjoaa konsulttiapua ja selkanojaa kisojen viestintajarjestelyihin

- Auttaa tarvittaessa suojelijan hankkimisessa

- Toimittaa tapahtumaan KLL:n materiaalit (liput, winderit yms.)

- Toimittaa omat tiedotusmateriaalit, joiden esille laitosta sovitaan kilpailu-
kohtaisesti

Luvun nelja lIdhteind: Tomperi 2019; Pulkkinen 2009.

5 JARJESTAYTYMINEN
5.1 Jarjestelytoimikunta

Tapahtumalle nimetaan jarjestelytoimikunta (JTMK), joka kayttaa ylinta paatosval-
taa, seka kisa- tai paasihteeri, joka kantaa kaytannon vastuun kaikesta ja huoleh-
tii, ettd "homma etenee ja juna jyskyttaa siihen suuntaan mihin on paatetty”, (liit-
teena kaksi, paasihteerin muistilista). JTMK koostuu jarjestavan seuran seka
KLL:n edustajista. Henkildiden tulee olla asiantuntevia, luotettavia, ammattimai-
sesti asiat hoitavia kdytanndn vastuuhenkildita, joiden sitouttaminen on avainase-
massa. JTMK muodostetaan valittdmasti jarjestelyoikeuden myodntamisen jalkeen
ja jasenille valitaan samalla varamiehet. Olennaista on myds se, etta eri sektorit
toimivat tiiviissa yhteisty6ssa kokouksienkin ulkopuolella. Puoli vuotta ennen ta-
pahtumaa JTMK kokoontuu kuukausittain.

Alla JTMK:n esimerkkikokoonpano:
— Puheenjohtaja
— Kilpailunjohtaja
— Paasihteeri
— Talousvastaava
— Ruokahuoltovastaava
— Majoitusvastaava
— Oheisohjelmavastaava
— Turvallisuusvastaava
— Markkinointi- ja tiedotusvastaava
— KLL:n edustaja
— Kaupungin edustaja



5.2 KLL:n edustajat

Koululiikuntaliiton kisavastaavana ja tukena jarjestelyissa seka jarjestelytoimikun-
nan jasenena toimii KLL:n ennen tapahtumaa nimeama henkilo.
Koululiikuntaliiton tydntekijat yhteystietoineen 16ytyvat osoitteesta: www.kllfi

5.3 Lajiliittojen edustajat

Lajiliitto voi nimeta edustajansa KLL:n kisojen tuomarineuvostoon. Kisojen tekni-
nen asiantuntija (TA) on myos lajiliton nimeama. Alla on lueteltu liitot ja heidan In-
ternet -sivunsa, josta loytyy lisatietoa.

— Golf, Suomen Golfliitto, https://golf.fi/

— Suunnistus, Suomen Suunnistusliitto, https://www.suunnistusliitto.fi/

— Maastohiihto, Suomen Hiihtoliitto, https://www.hiihtoliitto.fi/

— Painit (kr.room. ja vapaapaini), https://www.painiliitto.fi/

— Yleisurheilu ja maastojuoksu, Suomen Urheiluliitto,
https://www.yleisurheilu.fi/

5.4 Toimitsijat

Toimitsijoita tulee olla tarpeellinen maara ja toimitsijarekrytointi kannattaa kaynnis-
taa heti kilpailutapahtuman mydntamisen jalkeen. Olennaista on hakea tietty
maara vapaaehtoisia tiettyihin tehtaviin, jotta vapaaehtoisella on turvallinen olo
ty0ssa, tehtavat ja vastuut hyvissa ajoin tiedossa. Nain he tuntevat myds olevansa
tarpeellisia ja pidettyja. Liitteena toimitsijalomake (liite 4), jonka jokainen toimitsija
tayttaa ja nain sitoutuu allekirjoituksella sovittuun tehtavaan.

Talkootydn on oltava miellyttavaa. Perehdyttaminen tulee tehda huolellisesti, jotta
henkildlla on riittavasti tietoa ja sen johdosta kyky ja taito toimia. Hyva perehdytta-
minen antaa talkoolaisille mahdollisuuden ratkoa esiin tulevat ongelmat itse. Tal-
koolaiset ovat totuuden hetkien tarkeimmat hallitsijat. He haluavat tehda tyénsa
hyvin, siihen kannattaa antaa heille mahdollisuus!

Vapaaehtoisille jarjestetaan yleiskoulutusta tulevasta tapahtumasta seka tehtava-
kohtaisia infoja tarpeellinen maara. Positiivinen perusasenne paaorganisaatiosta
kasin vaikuttaa sisaisesti tapahtuman laatuun ja vapaaehtoisten motivoimiseen
seka sita kautta tapahtuman ilmapiiriin ja lopputulokseen. Siksi on erityisen tar-
keaa, etta kaikki ovat positiivisella hengella mukana.

Yleisen tunnistettavuuden kannalta kaikille toimitsijoille suositellaan hankittavan
yhteinen toimitsija-asu. Toimitsija-asun varimaailma maaraytyy Koululiikuntaliiton
liikemerkin (logon) mukaan (liite 10.) KLL:n logo painetaan kisa-asuun kisajarjesta-
jan toimesta. Painatuksen vari on varillisessa tekstiilissa valkoinen tai musta ja val-
koisessa tekstiilissa varillinen. Painatuksen pienin sallittu koko on 3 cm. Vapaaeh-
toisten kiittamista kasitellaan luvussa 6.8. Palkinnot ja kiitokset.

On tarkedd muistaa vakuuttaa myods kaikki vapaaehtoistyOntekijat. Suomen Lii-
kunta ja Urheilu (SLU) on yhdessa lajiliittojen kanssa vakuuttanut jasenjéarjestonséa
Tuplaturvavakuutuksella. Vakuutus sisaltaa toiminnanvastuuvakuutuksen seka va-
paaehtoistyontekijoiden tapaturmavakuutuksen. Tuplaturva on useille SLU:n
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seuroille ilmainen, silla useat lajiliitot ovat maksaneet sen seurojen puolesta. Lista
mukana vakuutuksen piirista olevista lajeista I6ytyy liitteesta viisi, tuplaturvavakuu-
tus seka osoitteesta: www.slu.fi, jasenjarjestoille, vakuutukset, tuplaturva.

5.5 Tapahtuman aikataulu

Tapahtuman aikataulujana on liitteena kuusi, jonka avulla on helppo seurata tyo-
tehtavien toteutumista ja aikataulussa pysymista. Kilpailuaikataulu tulee rakentaa
tiiviiksi, jotta kisatapahtumia on koko ajan ja koululaiset eivat joudu odottamaan.

Luvun viisi lahteina: liskola-Kesonen 2007; Immonen 2007, 5-9; Kékela 2009; Tomperi 2009;

6 KILPAILU
6.1 Kilpailulajit

KLL:n yksil6lajien kilpailutapahtumia jarjestetaan alla olevissa lajeissa. Suluissa ta-
pahtuman kesto.

— Golf (1pv)

— Kreikkalais-roomalainen paini (2 pv)

— Maastohiihto (1 pv)

— Maastojuoksu (1pv)

— Suunnistus (2pv)

— Vapaapaini (2 pv)

— Yleisurheilu (2 pv)

6.2 Kilpailusaannot

Kilpailutapahtumissa noudatetaan ikaluokan lajin sdantgja, joita nuorimmat kilpai-
lijat edustavat. Esimerkiksi voimassa olevat yleisurheilun lasten saannét 16ytyvat
liiton Internet -sivuilta osoitteesta: www.yleisurheilu.fi KLL:n erillisista kilpailusaan-
noista infotaan Kilpailun jarjestajaa erikseen. Olympiakomitean reilun pelin periaat-
teet on kasitelty KLL:n hallituksessa, jotka sisaltavat mm. alla olevat eettiset saan-
not.

KLL:n eettiset sdannoét

Koululiikuntaliiton toiminnan perustana ovat liikunnan eettiset arvot ja urheilun rei-
lun pelin periaatteet. KLL:n tapahtumiin osallistuvien urheilijoiden, joukkueenjoh-
tajien, huoltajien ja toimitsijoiden on kayttaydyttava niin, etteivat he aiheuta menet-
telylldan tai epaurheilijamaisella kayttaytymisellaan vahinkoa oppilaitokselleen, la-
jilleen tai urheilulle yleensa.

Epaasiallista kayttaytymista on esimerkiksi:
e dopingaineiden kaytto tai kaytdn edistaminen
e alkoholin yms. paihdyttavien aineiden kayttd kisapaikoilla (kilpailukeskus,
majoitus- ja ruokailutilat, kisadisko)
e julkinen hairitseva esiintyminen alkoholin vaikutuksen alaisena
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e epaasiallinen kayttaytyminen kilpailu- tai harjoitustilanteessa (vakivalta, tor-
kea kielenkayttd, kanssakilpailijoiden tai toimitsijoiden epaasiallinen arvos-
telu jne..)

e huijaus kilpailutilanteessa

Mikali joku ei noudata kilpailutilanteessa tai muussa esiintymisessaan hyvan etii-
kan pelisaantoja tulee hanen suorituksensa hylata ja kaksipaivaisen tapahtuman
kyseessa ollessa evata osanotto-oikeus seuraavan paivan kilpailuun. Lisaksi tapah-
tumasta tiedotetaan lajiliitolle ja asianomaisen lahettaneeseen oppilaitokseen,
jolle esitetaan osanotto-, majoitus- ja ruokailumaksujen perimista takaisin rangais-
tulta henkildlta. Mikali osanotto- ym. maksujen maksaja on urheiluseura, sama
toive esitetdan myos sille.

Hyvan etiikan pelisdanndét ja menettelytavat niité rikkoneiden suhteen tulee saattaa
kilpailijoiden ja muiden osanottajien tietoon esim. kasiohjelman valityksella. Tieto
hairiéita aiheuttaneista tulee antaa Koululiikuntaliitolle tiedoksi mahdollisia jatko-
toimenpiteita varten.

Urheiluyhteisén reilun pelin ihanteet ja tavoitteet: https://www.olympiakomi-
tea.fi/uploads/2018/11/reilu-peli.pdf

6.3 Osanotto-oikeus

Osanotto-oikeus on kaikilla, mikali kilpailukohtainen sarjajako siihen oikeuttaa, pe-
ruskoulujen ja lukioiden vakituisilla oppilailla, jotka kyseisena lukuvuonna ovat kou-
lun kirjoissa. Tama koskee myds vaihto-oppilaita. KLL:n mestaruuskilpailut ovat
avoimet myds Suomen ammatillisen koulutuksen kulttuuri- ja urheiluliiton (SAKU ry)
ja Svenska Finlands Skolidrottsférbund (SFSI r.f.) jasenkoulujen oppilaille. lltakou-
lulaiset voivat my0Os osallistua kilpailuun mikali se ian puolesta on mahdollista.
Ylaikaraja on 20 vuotta ellei muuta mainita. Kuhunkin sarjaan voi koulu ja / tai
kunta lahettda haluamansa maaran osanottajia.

6.4 Kilpailun ajankohta

Kisajarjestaja yhdessa KLL:n kanssa maarittelee paasaantodisesti tapahtuman
ajankohdan. Poikkeuksen muodostavat seuraavat kilpailut, joiden ajankohdan esit-
taa lajiliitto: hiihto, yleisurheilu, kreikkalais-roomalainen paini ja vapaapaini. Ajan-
kohtaa maaritellessaan huomioidaan esimerkiksi koulujen talvi- ja syysloman vai-
Kutus, lajin SM-tapahtumat nuorten osalta, muut nuorten "arvokilpailut” kyseisessa
lajissa ja muiden lajien vaikutukset ajankohtaan esimerkkeina hiihto - hiihtosuun-
nistus, suunnistus - yleisurheilu.

6.5 Kilpailukutsu

Kilpailukutsu julkaistaan Koululiikuntaliiton Internet -sivulla osoitteessa:
https://www.Kll.fi/tapahtumat/ . Kisajarjestaja lahettda kutsun KLL:n tiedottajalle
mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Lisaksi kisajarjestaja on velvollinen julkai-
semaan kutsun lajiliittonsa lehdessa tai internet-sivuilla. Kyseisten lajiliittojen kil-
pailuista vastaavat laittavat kilpailutapahtuman lajien kilpailukalenteriin.
Kilpailukutsussa tulee ilmeta vahintdan seuraavat tiedot:




— "KLL:n (laji) mestaruuskilpai- — Opastus ja pysakdinti

lut” otsikossa — Vakuutus

— Koululiikuntaliiton avoin mes- — Tiedustelut
taruuskilpailu — Kilpailukeskus

— Aika ja paikka — Kilpailukanslia

— Osanotto-oikeus — Aikataulu

— llmoittautuminen — Vapaa-aika

— Lajit ja / tai sarjat — Kilpailun Internet -sivut

— Kilpailuun liittyvat maksut — Jarjestgjat

— Majoitus ja ruokailu

6.6 limoittautuminen

liImoittautuminen hoidetaan Koululiikuntaliiton kayttaman ilmoittautumisjarjestel-
man kautta. Kisajarjestaja saa tunnukset jarjestelman raportteihin Koululiikuntalii-
tosta, joka hallinnoi ilmoittautumista. limoittautuminen paattyy 8-10 vuorokautta
ennen kilpailun alkua. Jarjestaja paattaa menettelyn jalki-ilmoittautuneiden suh-
teen. Menettelytapa on ilmoitettava kilpailukutsun yhteydessa; joko jalki-ilmoittau-
tuneita ei hyvaksyta tai osanottomaksu jalki-ilmoittautuneille on kaksinkertainen.
IImoittautumis-, majoitus- ja ruokailumaksuista paatetaan vuosittain KLL:n toi-
mesta.

6.7 Kilpailunumerot

KJ vastaa Kilpailunumeroiden kustannuksista ja tilauksesta. Numerolappujen ala-
reunaan tulee varilliset KLL:n logot tekstin molemmin puolin seka teksti: "KLL:n
(laji) mestaruuskilpailut, paikkakunta ja paivamaara”. Alla kilpailunumeron toteu-
tusmalli (kuvio 1).

KUVIO 1. Kilpailunumeroi-
den toteutusmalli

6.8 Kisakuulutus

Kilpailuissa tulee kayttaa
Kuuluttajia, jotka osaavat in-
nostaa Kkilpailijoita ja kan-
T e ———————— . nustajia. A&nentoistolaittei-
1) | ”KLLin (laji) mestaruuskilpailut, 1\) siin tulee kiinnittda erityista
St | B EIMREINIE R AT B D timaiing huomiota ulkotapahtumissa,
jotta kuulutukset ja musiikkKi
kuuluvat kaikkialla. Musiikkivalinnoissa on huomioitava, etta kyseessa on lasten ja
nuorten kilpailut. Kuuluttajalle tulevat tekstit on toimitettava ajoissa tehtavaa hoi-
tavalle henkildlle.

6.9 Tulospalvelu

Tarkeimmat tulostiedot on oltava osanottajien ja median saatavissa mahdollisim-
man pian. Paikallisessa mediassa on hyva kdyda ennen tapahtumaa ja sopia ta-
pahtuman tiedottamisesta, aikataulusta seka testata tulostiedottamisen ja linjayh-
teyksien toimivuus. Tulokset ovat nahtavissa kilpailukeskuksen tulostaululla seka
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julkaistaan valittdmasti kilpailun Internet -sivuilla.

6.10 Palkinnot ja kiitokset

Koululiikuntaliitto tilaa ja toimittaa mitalit viimeistaan viikkoa ennen tapahtumaa
jarjestajan antamaan osoitteeseen. Sarjat ja mitalien maarat ilmoitetaan tilatessa.
Kunniapalkinnoissa, jotka KJ hankkii, kannattaa hydédyntaa yhteistydkumppaneita
ja heidan lahjoituksiaan.

Hyviin tapoihin ja hyvin suunniteltuun tapahtumaan kuuluvat myds kiitokset tapah-
tuman organisaatiolle, yhteistydkumppaneille ja kutsuvieraille. Talkoolaisten ja ta-
pahtuman organisaation kiitostilaisuus on hyva jarjestaa pienen hengahdystauon
jalkeen. Sen tarkoituksena on palkita vapaaehtoisia ja antaa mahdollisuus palaut-
teen ja mielipiteiden keraamiseen.

Luvun kuusi lahteina: Tomperi 2009; Jakobsson 2009; Heinonen, Koivisto, Malkaméaki, Niemela,
Ruuskanen-Himma, Sokka, Tuunainen & Viitanen 2006, 5; Koulu-SM jarjestelyohjeet 2002, 3-6;
Kilpailun hakeminen 2009; Vallo & Hayrinen 2008, 169; liskola-Kesonen 2004, 12; Schroderus,
Alanen, Heinola, Huoponen, Karlsson, Kervinen, Nérhi, Palo, Ruuskanen-Himma, Jarvinen, Saarni-
vaara & Yliniemi 2004, 53; Immonen 2007, 27 ja Kallioniemi 2008; Olympiakomitea 2020.

7 TALOUS

7.1 Taloudellisesti onnistuneen tapahtuman perusedellytykset

Tapahtuman budjettia laadittaessa on hyodyllista selvittaa edellisvuosien vastaa-
vien tapahtumien budjetit, jotta jarjestaja saa realistisen pohjan omalle budjetoin-
nille. Tapahtuman tavoitteena tulee olla positiivinen tulos. Suunnittelussa tulee ot-
taa huomioon vahintaan seuraavat asiat:

— Budjetointi tulee tehda huolellisesti ja realistisesti

— Tuloja ei saa yliarvioida eika kuluja aliarvioida

— Taloutta on seurattava saanndllisesti

— Kulujen on pysyttava tiukasti suunnitelmien mukaisena

— KLL noudattaa itse jarjestamassa toiminnassaan noudatetaan Koululiikun-

taliiton taloussaantéa

7.2 Budjetti

Esimerkki tapahtumabudjetista, joka koostuu menoista ja tuloista. Budjettipohja on
liitteena seitseman.

Tapahtuman kulut
— Henkilostokulut
— Asiantuntijapalvelut
— Materiaalikulut
— Tarvittavat toimitilat ja siivous
— Ruokailumenot
— Keittiohenkilokunnan palkat
— KLL:lle maksettava osuus
— Lajitarvikkeet (suunnistuksessa lisaksi siirrettavat WC:t)
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— Yleistarvikkeet ja valineet

—  Kuljetukset

— Kioskitoiminnan menot

— Tapahtuman markkinointi ja viestinta

— Kisakeskus

— Muut kulut, mm. ennalta arvaamattomat kulut

Tapahtuman tuotot
— Osallistumis, - majoitus, - ja ruokailumaksut
— Kioskitoiminnan tulot
— Avustukset
— Mainostulot ja sponsorointi
—  Muut tulot

Luvun seitsemdn lahteiné: Vallo & Hayrinen 2008, 139; Aalto 2009 ja Pitkdnen 2005, 26-27.

8 MARKKINOINTI

8.1. Markkinointitoimenpiteet

Markkinoinnin paatarkoitus on hankkia tapahtuman kohderyhmasta maksimaali-
nen maara osallistujia. Markkinoinnin toteutusta varten tuulee laatia markkinointi-
suunnitelma, joka sisaltaa yksityiskohtaiset suunnitelmat, tavoitteet, aikataulut ja
toimintaperiaatteet seka osallistuja- ettd sponsorimarkkinoinnissa. Suunnitel-
massa sovitaan myos tydnjaosta KLL:n ja jarjestavan tahon kesken. Markkinoin-
nissa kannattaa hydédyntaa lajin muut kilpailut ja tapahtumat seka suoramainonta.

Tapahtumaa markkinoidaan kilpailun internet-sivuilla, tapahtumakalenterissa, uu-
tiskirjeessa ja Koulun oma liikuttaja -tiedotteessa. KLL lahettaa sahkopostitse tie-
toa omille piireille ja / tai alueille.

8.2 Yhteistydkumppanit

KJ hankkii tapahtumalle seka valtakunnallisia ettd paikallisia yhteistyOkumppa-
neita. Yhteistydkumppanit tukevat tapahtumaa joko rahallisesti, tuotteilla tai palve-
luilla. Puhutaan joko rahallisesta yhteistydsta, jossa tapahtumaa tuetaan taloudel-
lisella panostuksella tai barter -yhteistyolla, jossa yhteistyd perustuu palveluvaih-
toon tai tuotteisiin, esimerkkina painopalvelut, tapahtumien evaat tai turvallisuus-
palvelut.

Luvun kahdeksan lahteina: Nikkinen 2009; Kekkonen 2006, Tomperi 2009, Aulin 2020.

9 VIESTINTA

Viestinnasta tulee laatia viestintasuunnitelma. Yksinkertaisimmillaan suunnitelma
voi olla kalenteri tulevista tapahtumista ja toimenpiteista. Itse suunnitelmaan
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merkitaan kuukausittain viestinnan toimenpiteet ennen tapahtumaa, tapahtuman
aikana ja tapahtuman jalkeen.

Tapahtuman viestintdvastuu on jarjestavalla taholla, mutta konsulttiapua ja sel-
kanojaa kisojen tiedotusjarjestelyihin saa KLL:n kisavastaavalta. Viestinnan keskei-
sin tiedotuskanava on kilpailun internet-sivut ja sosiaalinen media. Lisaksi tarke-
assa roolissa on paikallismediat ja yhteistydbkumppaniviestinta. Katso kohta 8.1.
markkinointitoimenpiteet.

Alla on lueteltu tiedotuksen eri vaiheet:
— Sisainen tiedottaminen
— Tiedottaminen ennen tapahtumaa
— Tiedottaminen tapahtuman aikana
— Tiedottaminen tapahtuman jalkeen

Kaytannén toteutus:

— Vahintaan kaksi kuukautta ennen tapahtumaa: viestintaa internetissa, sosi-
aalisessa mediassa, kouluissa ja jarjestajien omaa viestintda omille sidos-
ryhmilleen seka ennakkopuffit paikallislehdissa (esimerkkina liite 10)

— Viikko ennen kisan alkua: valtakunnallinen tiedote (liite 8), sovitaan yhdessa
KLL:n kisavastaavan kanssa. Tiedote lisataan kilpailun internet-sivuille.

— 3-5 paivaa ennen tapahtumaa: kutsu paikallismedialle (liite 9)

— 1-2 paivaa ennen tapahtumaa: jarjestajien kontaktointi ja puhelinsoitot pai-
kallismediaan omien kanaviensa kautta

— Kilpailun jalkeen: jarjestaja toimittaa tulokset paikallismedioille seka paivit-
taa ne kilpailun Internet -sivuille

Median edustajia varten tehdaan tapahtumaan mediakasseja valmiiksi, jotka sisal-
tavat kisaesitteen, kasiohjelman, valtakunnallisen lehdistétiedotteen, kahvi ja ruo-
kaliput, kisatuotteen ja mahdollisten kumppaneiden tuotenaytteita. Koululiikunta-
liitto toimittaa mediakassiin muun KLL.n kanssa sovittavan materiaalin.

9.1 Internet -sivut ja sosiaalinen media

Koululiikuntaliiton nettisivuilla on tapahtumalla oma sivu. Erityisen térkeaa on,
etta kaikki Internet -sivuilla oleva tieto pitaa paikkansa ja on ajantasaista. Netissa
oleva tieto leviaa huomattavasti nopeammin ihmisten kesken kuin painettu tieto,
ja nain ollen myo6s vaara tieto voi levita laajalle jo muutamissa sekunneissa julkai-
semisensa jalkeen. Eli kannattaa varmistua, etta jokainen Internet -sivuilla esitetty
fakta on kohdallaan. KLL:n sivujen lisdksi KJ:n omat sivut ovat tarkea osa tiedo-
tusta.

Internet -sivujen kolme keskeista periaatetta on, ettd niiden on avauduttava riitta-
van ajoissa, niiden on oltava jatkuvasti paivitettyja ja tietojen ajantasaisia seka kes-
keisten asioiden, erityisesti kilpailukutsun ja yhteystietojen on oltava selkeasti
esilla.

Sosiaalisessa mediassa kaytetaan #koululiikuntaliitto-hashtagia seka mer-
kataan Koululiikuntaliitto (ks. alla) paivittdessa jotakin tapahtumaan liittyvaa.
Lisaksi voidaan kayttaa sovittaessa muuta hashtagia. Koululiikuntaliitto 10ytyy
sosiaalisen median alustoista seuravilla nimimerkeilla:
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Facebook @KLL — koululiikuntaliitto
Instagram @koululiikuntaliitto
Twitter @KLL_tweet

Hyvalla sosiaalisen median hyddyntamisella tavoitetaan laajasti potentiaalisia
osallistujia. Erityisesti mahdolliset tykkaa/jaa -kampanjat lisaavat tapahtuman
nakyvyytta ilmaiseksi.

Tapahtumasta luodaan Facebook-tapahtuma, johon lisataan Koululiikuntaliitto
rinnakkaisjarjestajaksi. Nain tapahtumanne nakyy automaattisesti Facebook-
sivuillamme.

9.2 KLL:n logon kaytt6 ja graafiset ohjeistukset

Kilpailutapahtumassa kaytetaan kisalogona Koululiikuntaliiton virallista logoa.
KLL:n logon tulee nakya alla olevien kokonaisuuksien yhteydessa:

— Kisalogona kaytetaan KLL:n logoa (kuvio kolme) ellei muuta sovita

— Kilpailukutsu

— Kasiohjelma (liitteena 11)

— Valtakunnallinen tiedotepohja (liite kahdeksan)

— Opasteet, tienvarsikyltit seka muut opasteet

— KLL banderollit, roll upit ja / tai winderit tulee asettaa nakyvalle paikalle

— KLL Lippu, kilpailukeskukseen pystytetdan KLL:n, Suomen lipun ja jarjesta-
jan lippuja (yleiset liputusohjeet liitteena 13)

— KLL winderit, "korkeita viireja”, palkintojenjakopallin molemmin puolin, 4 - 6
kpl sisa- ja ulkokayttéon

— Kilpailunumerot (kuvio 1)

— Kaikkien oltava pohjavariltdan ja / tai paperiltaan valkoisia

KUVIO 2. Koululiikuntaliiton logo

9.3 Opasteet

Opastusta suunniteltaessa tulee huomi-
oida muun muassa etukateisinfo (opas-
kartat, ajo-ohjeet, suorituspaikat, majoi-
tus, ruokailu ja muut ohjeet) Internet -si-
vujen ja kasiohjelman kautta tiedoksi tar-
vitseville. Kilpailijat tulevat ympari Suo-
mea, joten jo sisdantuloteille on syyta
asettaa selkeat ja tarpeeksi suuret
opastekyltit (autoilijoille A3 (297x420 mm) koko, kavelijoille A4 (210x297 mm)
koko), "Laji + mestaruuskilpailut seka vuosiluku ” - teksti saan kestaviin opastei-
siin (kuvio 3).

Koululitkuntaliitto
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® KUVIO 3. Opastekyltti kavelijoille

Tapahtumapaikan  merkkaaminen
kylteilla on tarkeaa, jotta ihmiset 16y-
tavat perille. Kyltit, ajo-ohjeet ja kave-
lyreitti tapahtumapaikalle tehdaan
ajoissa. Opastukset on oltava tien-
varressa vahintaan edellisena pai-
Koulu liikuntat fi'ﬂD vana, jolloin osa kilpailijoista saapuu
' Kilpailupaikkakunnalle. Tapahtuman
jalkeen on muistettava poistaa kyltit
ja mainokset. Pohtikaa ajoissa, tarvi-
taanko erityisia liikennejarjestelyja ja
tehkaa siita selvitys poliisilaitokselle.

GOLFMESTARUUS-
KILPAILUT 2020

9.4 Valokuvaus

Kisajarjestaja huolehtii valokuvaajan paikalle ikuistamaan ainutlaatuista nuoriso-
tapahtumaa. Tapahtumassa tehtavasta valokuvaamisesta tulee ilmoittaa osallistu-
jille: "kilpailutapahtumassa otetaan valokuvia”. Taman tekstin tulee olla jo ilmoit-
tautumislomakkeessa, kasiohjelmassa ja kisapaikalla. llmoitus ei tuo lupaa jul-
kaista alaikaisten lasten kuvia ilman vanhempien lupaa.

Luvun yhdekséan lahteina: Nikkinen 2009; Ramo 2009; Vinkkilinkki 2009; Korhonen 2007; Kékela
2009; Schroderus, Alanen, Heinola, Huoponen, Karlsson, Kervinen, Nérhi, Palo, Ruuskanen-
Himma, Jarvinen, Saarnivaara & Yliniemi 2004, 67-68 ja Tomperi 2008.

10 INFOPISTE

Info on koulujen, urheilijoiden, opettajien, huoltajien yms. tietotoimisto ja varmis-
tuspaikka. Infopiste on hyva sijoittaa keskeiselle paikalle. Infosta opettajat hakevat
kuntapussit, jotka sisaltavat kasiohjelmia, kilpailunumerot, hakaneulat, kisapassit,
mahdollisen kisatuotteen seka muut mahdolliset esitteet ja infot.

Infon on hyva aueta vahintaan 2 tuntia ennen kilpailujen alkamista ja ovia pidetaan
avoinna vahintaan tunti kisapaivan paattymisen jalkeen. Kannattaa myos miettia
infopisteen aukaisemista kisoja edeltavana paivana. Moni osallistuja tai koulu ha-
luaa varmasti hakea kisapaketit jo silloin. Aukioloajoista on hyva tiedottaa tapahtu-
man nettisivuilla.

Infon henkildkunnan on oltava palvelualtista ja osattava vastata kysymykseen kuin
kysymykseen. Se on koulujen ensimmainen kontakti kisakoneistoon, joten jo alusta
lahtien on hyva antaa positiivinen kuva toimitsijoiden ystavallisyydesta. Ennakko-
palaverit ja perusteellinen etukateistiedon hankinta ovat infon henkildkunnalle tar-
peen. Heidan laheisin tietolahteensa ja tuki on kisojen paasihteeri.

Luvun kymmenen ldhteen&: Korhonen 2007.

11 RUOKAILUT JA KIOSKITOIMINTA
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KJ jarjestaa kisavieraille monipuoliset ja ravitsevat ruuat. Lampiman ruuan lisaksi
kisaruokailun tulee sisaltaa salaattia/vihanneksia, leipaa ja ruokajuoma. KJ jarjes-
taa ilmoittautumisten perusteella kisavieraille tarvittavat erikoisruokavaliot.

Ruokailuastioissa ja -valineissa kaytetddan mahdollisimman ekologisia valintoja.
Ruokailut tulee jarjestaa kilpailukeskuksen ja majoitustilojen valittbmassa laheisyy-
dessa terveysviranomaisten hygieniasuositusten mukaisesti. KJ:lla tulee olla val-
mius tarjoilla ruokaa tuhatpaiselle kisajoukolle ilman kohtuutonta jonotusta. Ka-
sienpesu paikka ruokailijoille tulee olla lahella ruokailupistetta ja selkeasti 0soi-
tettu. My0Os kasidesia tulee olla ruokailun, kioskien ja WC:n yhteydessa, varsinkin
ellei ole kasienpesupaikkaa lahettyvilla. Katso myos liite 16. Kestava kehitys.

Ruokailuajat: (ohjeelliset ajat, kisajarjestajalla paatosvalta)

e Kklo 7.00-9.00 aamupala

e klo10.30-13.30 lounas

e klo 15.30-18.00 paivallinen

e Kklo 20.00 - 22.00 iltapala (esimerkiksi iltapalapussi)
Kioskitoiminta
Hyvin suunniteltu ja toteutettu kioskitoiminta on taloudellinen tuotto kisajarjesta-
jalle. Sen tarkoituksena on palvella niin urheilijoita, valmentajia, huoltajia kuin kat-
sojiakin. Kioskin valikoiman tulisi olla mahdollisimman monipuolinen sisaltéen mm.
kahvia, virvokkeita, sampylé6ita, makkaraa, makeisia ja hedelmia.

Luvun yksitoista lahteend Immonen 2007, 30-34; Tomperi 2020.

12 MAJOITUS

KJ jarjestaa kilpailijoille koulumajoituksen mahdollisimman lahelta kisakeskusta.
KJ huolehtii majoituskoulun turvallisuussuunnitelman tekemisesta paikalliselle pa-
loviranomaiselle ja huolehtii tarvittavien muutostdiden kustannuksista (esim. palo-
varoittimien hankinta). KJ vastaa majoituskoulun tilojen vartioinnista ja siivouk-
sesta koko kisaviikonlopun ajan. KJ:1la tulee olla valmius ottaa ensimmaisia majoit-
tujia vastaan jo kisoja edeltavana iltana. Erityisesti tilojen siisteyteen tulee kiinnit-
taa huomiota.

Majoituskoulut

KJ huolehtii tapahtuman osallistujille koulumajoituksen. Majoituskapasiteetti on
hyva arvioida edellisten tapahtumien pohjalta. limoittautumisajan paatyttya tulee
majoitusvastaavan tehda majoitus- ja luokkajako. Nyrkkisaanténa yhteen luokkati-
laan voidaan majoittaa kymmenen - viisitoista henkil6a. Hyvaa palvelua on sijoittaa
saman seuran osallistujat samaan luokkaan. Jokaista luokkatilaa kohden tulee olla
yksi aikuinen huoltaja, joka vastaa majoittujien turvallisuudesta ja valvonnasta.

Seuran saapuessa majoituskoululle, tulee tayttaa luokkakohtaiset majoituslistat,
joista selviaa yopyjien nimet ja yhteystiedot. KJ:n toimesta naytetaan luokan sijainti
ja kerrotaan turvallisuusohjeet.

Luokkien siisteyden turvaamiseksi on majoituspantin periminen varteen otettava
vaihtoehto, esimerkiksi 100 euroa. KJ laatii jokaiselle majoituskoululle valvojan
kansion, joka sisaltda perusinfon tapahtumasta. Perusinfoon kuuluu mm.
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toimintaohjeita vaaratilanteiden (esim. tulipalo) sattuessa. Ohjeita sairauskohtauk-
sien varalle, ydvalvonnasta seka vastuuhenkildiden yhteystiedot.

Luvun kaksitoista lahteena: Immonen 2007, 16-18.

13 TURVALLISUUS JA LUVAT

13.1 Tapahtuman turvallisuus

Yleisétilaisuuden jarjestamisesta tehdaan kirjallinen ilmoitus jarjestamispaikan po-
liisille. lImoitus 16ytyy osoitteesta www.poliisi.fi, luvat, ilmoitus yleisétilaisuudesta.
IImoitus on tehtava vahintaan kaksi viikkoa ennen tapahtuman alkua. Muiden tar-
vittavien lupien maara on kaupunkikohtainen ja riippuu my6s tapahtuman koosta.
KJ vastaa siita, etta silla on kaikki tarvittavat luvat ja ne on haettu ajoissa.

Saadosten mukaan urheilutapahtuman turvallisuudesta vastaa tilaisuuden jarjes-
t3ja, joka vastaa niin tapahtuman suunnittelusta, yhteisty0sta poliisin seka palo- ja
pelastustoimen kanssa kuin tapahtuman aikaisista turvajarjestelyista. Poliisilla tu-
lee hyvaksyttaa tarvittavat jarjestyksenvalvojat seka laatia palo- ja pelastussuunni-
telma.

Turvallisuussuunnitelmakansioon kirjataan alla oleva tieto ja se sijoitetaan majoi-
tusinfoon. Kansion tulee sisaltda seuraavat asiat:

— KLL:n kisat, paivamaara ja paikka

— Koulujen turvallisuussuunnitelmat

— Majoittuminen

— Kayttaytyminen yleisissa tiloissa

— Tulipalo

— Hataohje (hatailmoitus + hataensiapu)

— Yhteystiedot kilpailun organisaatioon

— Ohjeet tilapaismajoituksesta

— Palotarkastuspoytakirja

— Kilpailujen kasiohjelma

— Majoituksen valvojien tyévuorot

— Majoitusvastaavien nimet, puhelinnumerot ja tydévuorot

— Koulukeskuksen kartta

Lisaksi majoitusluokkien ilmoitustauluille kiinnitetaan seuraavat kirjalliset ohjeet:
— Majoitusohje
— Nimilista kyseisen tilan majoittujista
— Hataohje (hatailmoitus + hataensiapu)

13.2 Muut luvat ja ilmoitukset

KLL ja lajiliitot ovat maksaneet tekijanoikeuskorvaukset, joten tapahtumassa saa
soittaa musiikkia. Teoston sopimusnumero on 70014878, Elavasta musiikista pi-
taa aina maksaa erillinen maksu Teosto ry:lle, Gramex -sopimuksen numero on
LII040. Tama ei koske ns. koululaisbandeja. Opas kuluttajalle 10ytyy osoitteessa:
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www.teosto.fi, kayttajat - tarvitsenko luvan. Kaikkiin ulkoilmatapahtumiin tarvitsee
maanomistajan luvan ellei tapahtumaa jarjesteta tapahtuman jarjestajan omista-
malla alueella. Urheilukentille lupa kysytaan kunnan "liikuntavirastolta”.

Selvitd myo6s arvontalupa, elintarvikelupa, meluilmoitus sekd kuvauslupa valoku-
vien kayttéoon. Ymparistésuunnitelma ei ole lakisaateinen, mutta kannattaa ottaa
huomioon jatteiden synnyn ehkaisy, keraaminen, lajittelu ja kierratys, yleisbkayma-
lat seka liikkennejarjestelyt.

13.3 Vastuullisuus

Turvallinen toimintaymparistd ja kaikille tasa-arvoinen mahdollisuus osallistua ta-
pahtumaan edellyttdd mm. seuraavia asioita, jotka jarjestajan tulee huomioida.
— puku- ja peseytymistiloja tulee olla kaikille osallistujille riittavasti
— tapahtuman aikana liikkuminen pyritaan jarjestamaan niin, etta turhaa au-
toilua ja kulkemista paikasta toiseen valtetaan
— ympariston siisteys ja puhtaanapito mm. roskakorien riittava maara

Luvun kolmetoista lahteina: limoitus yleisétilaisuudesta 2009; Immonen 2007, 17; Tomperi 2008;
Vallo & Hayrinen 2003, 248 ja Opas kuluttajalle 2007. https.//www.olympiakomitea.fi/olympiako-
mitea/jasenpalvelut/edut-sopimukset-liitoille-seuroille/musiikin-julkinen-esittaminen

14 RISKIEN HALLINTA

Alla on lueteltu riski- tai olosuhdetekijoita, joiden avulla voidaan arvioida mahdolli-
sia riskeja ja estaa niiden toteutuminen. Paitsi etukateen myds tapahtuman aikana
on erittain tarkeaa hallita riskit.

— Johtamisriskit: projektisuunnitelma, organisoituminen, ohjaus ja seuranta,
johtamisjarjestelma seka laki ja sdadokset

— Taloudelliset riskit: huono kustannusarviointi, budjetin ja aikataulun ylityk-
set

— Henkiloriskit: toimintojen henkilésidonnaisuus, yhteistoiminta, tyén kuormi-
tus ja koululaisten loukkaantumiset

— Tekniikkariskit: tydokalut, tilat, laitteet, materiaalit ja toimintatavat

— Sidosryhma- ja asiakasriskit: rahoittajaan liittyvat, hallinnoijaan liittyvat ja
yhteistydkumppaneihin liittyvat

— Aikatauluriskit: epatarkat aikatauluarviot, resurssivajaukset

— Imagoriskit

— Ymparistoriskit: jatteiden kasittely, toisistaan poikkeavat nakemykset ja ar-
vot ymparistokysymyksissa, luonnonvarojen kayton kestavyys

— Turvallisuusriskit, esimerkiksi suunnistuskisoissa metsaan eksyneet

— Tiedonkulku- ja viestintariskit: tiedonkulku, dokumentaatio ja raportointi

Luvun neljatoista lahteina: Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 54; Conway 2006, 23-32.



15 LAAKINTA JA ENSIAPU

KJ huolehtii ensiavun jarjestamisesta kilpailu- ja majoituspaikoilla (ensiapulaukut)
seka vastaa aiheutuvista kustannuksista. Mikali kisaorganisaatiosta ei 16ydy riitta-
vasti ammattitaitoisia henkil6ita, kannattaa kaantya esimerkiksi paikallisen SPR:n
puoleen. Lisatietoa palvelusta osoitteessa www.spr.fi, ensiapu, ensiapupaivystys.
Hellesaalla tulee huolehtia ja muistuttaa riittavasta nesteen saannista. Paikallista
terveyskeskusta informoidaan tapahtuman ajankohdasta seka kouluterveyden-
huoltoa. Arkipaivana kouluterveydenhoitajan ammattitaitoa kannattaa hyddyntaa
esimerkiksi jarjestamalla majoituskoululla terveydenhoitajan vastaanoton. Painiki-

soissa laakarin on oltava paikalla.

Luvun viisitoista lahteina: Immonen 2007, 29; Ensiapupéivystys 2009.

16 OHEISOHJELMAT
o Avajaiset
o Suomen ja KLL lippujen nostot

o
o
o

Tapahtuman suojelijan / kummiurheilijan tervehdys
Kaupungin johtajan tai -edustajan tervetulotoivotus
Musiikki tai tanssiesitys

e Palkintojenjako

o

e Disko

o
o

Juhlallinen seremonia, joka sisaltda aikataulutetun ja organisoidun
siirtymisen palkintojenjakopaikalle ja sielta pois. Palkintojen jaot to-
teutetaan keskitetysti ja aikataulu sisallytetaan kilpailuaikatauluun

Urheilijoille jarjestetdan kisadisko ensimmaisen kisapaivan iltana
Diskon tulee sijaita majoituspaikkojen yhteydessa tai niiden valitto-
massa laheisyydessa. Diskon sijaitessa kauempana, tulee KJ:n jar-

jestaa kuljetus

e Kutsuvieraiden iltatilaisuus
o Hyvaa ruokaa ja yhdessaoloa viihtyisassa paikassa
o HKutsuttavat:

= Kilpailun suojelija, mielellaan idoli nuorille
= KLL

= Lajiliitto

= Kaupungin/ kunnan virkamiehia

= Yhteistybkumppanien edustajat

= Alueen urheilijatahtia

= Muita alueen merkittavia henkiloita

o Paatos
o Kisaiséannyyden luovutus seuraavalle jarjestajalle

Luvun kuusitoista lahteind: Koulu-SM jérjestelyohjeet 2002, 8; Immonen 2007, 35-38.
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17 SIISTEYS JA PUHTAUS

Kestava kehitys

Tapahtumassa on tarkeaa ottaa huomioon kestava kehitys, ja antaa hyvaa esimerk-
kia ja mallia ympariston huomioonottamisesta kaikille. Kierratyskeskus tarjoaa mo-
nipuolista ymparistobneuvontaa ja -konsultointia toiminta-alueellaan. Kierratyskes-
kuksen ymparistoneuvojan voi maksutta tilata tapahtumaan.

Jatehuolto

Tapahtumaa jarjestaessa on syyta paneutua huolellisesti jatehuoltoon. Tarkeimmat
huomioitavat seikat ovat tarjoilu, osallistujamaara seka tapahtuman kesto. Tapah-
tuma-alueelle tulee huolehtia riittavasti roska-astioita ja keraajia tapahtuman ai-
kana ja sen jalkeen. Alueen kerayspisteista huolehtivaan puhtaanapitofirmaan tu-
lee soittaa ja sopia tarvittaessa ylimaaraisista tyhjennyskerroista. Tapahtuman ves-
sakapasiteetti tarkistetaan, ja jos ei ole riittavasti oletettuun yleisbmaaraan nah-
den, ulkovessoja kannattaa hankkia vuokraamalla. Kertakayttbastioiden ja -valinei-
den kayttda tulee valttda ja pyrkia kayttémaan mahdollisimman ekologisia valin-
toja. Etukateen sovitaan, kuka hoitaa tapahtuman jalkeen lainatavaroiden palaut-
tamiset.

Luvun seitsemantoista lahteina: Rahkola, Rantama & Réaikkénen 2004, 20-21; liskola-Kesonen
2004, 94 ja Antikainen & Sutinen 1996, 2.

18 PALAUTE

Tapahtuman jatkuvuuden ja kehittymisen kannalta palautteen keraaminen eri ta-
hoilta on tarkeaa. Olennaista on saada tietaa, kuinka osallistujat kokivat tapahtu-
man, tayttyikd tavoite, mita olisi voinut tehda toisin ja mika oli osallistujien mielesta
kaikkein parasta. Palautteen osallistujilta saa parhaiten palautekyselyn avulla, esi-
merkiksi Internet -sivujen kautta tai lahettamalla palautekyselyn osallistuneille kou-
luille. Palautelomakemalli on liitteend 14.

Tapahtuman jalkeen KJ ja Koululiikuntaliitto kayvat palautekeskustelun, jossa ke-
hitetdan yhdessa ks. tapahtumakonseptia laadukkaammaksi esim. SWOT-taulukon
avulla. Listataan asiat, joissa onnistuttiin (vahvuudet), asiat, joissa jai parantami-
sen varaa (heikkoudet), pohditaan kehitysehdotuksia (mahdollisuudet) seka kirja-
taan asiat, joihin on syyta varautua (uhkatekijat). SWOT taulukkopohja on liitteena
15.

Luvun kahdeksantoista lahteina: Vallo & Hayrinen 2008, 171; liskola-Kesonen 2007 .

19 LOPPURAPORTTI
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Tapahtuman laadun takaamiseksi ja jatkokehittamisen kannalta on erityisen tar-
keaa, ettd tapahtuma ja sen eri toiminnot dokumentoidaan huolellisesti. Raportti
tulee kirjoittaa niin, etta myos ne henkil6t, jotka eivat ole olleet tapahtumaa jarjes-
tamassa saavat selkean kuvan tapahtuman jarjestelyista. Jokainen vastuuhenkil
raportoi omasta vastuualueestaan, jonka paasihteeri kokoaa yksiin kansiin. Raport-
tipohja on liitteend 16. Raportti Iahetetddn KLL:n edustajalle sdhkoisesti osoittee-
seen: etunimi.sukunimi@kll.fi kahden kuukauden kuluessa kisoista.

Luvun yhdekséntoista lahteena: Tomperi 2009 ja Pulkkinen 2008.

20 TIEDONSIIRTO

KJ laatii loppuraportin seka osallistuu tiedonsiirtopalavereihin, jota etenkin suun-
nistuksen osalta noudatetaan saanndllisesti. Tiedonsiirtopalaverissa on paikalla
edellisen tapahtuman KJ, seuraavien vuosien jarjestajat seka KLL:n edustaja. Li-
saksi jarjestelytoimikunta kirjoittaa perusteellisen raportin, joka sisaltaa jokaisen
sektorin yhteenvedon. Palaverin kutsuu koolle seuraavan tapahtuman jarjestaja, ja
se toteutetaan 2-5 kuukauden sisalla tapahtumasta.

Luvun kaksikymmenta ldhteené: Tomperi 2008.

LAHTEET

Aalto, H. 2009. Seurapalvelujohtaja, Suomen Urheiluliitto ry. Haastattelu
20.3.20009.

Antikainen, J. & Sutinen, M. 1996. Tapahtumajarjestajan tydkirja.
Conway, D. 2006. The event manager’s bible. 2. ed.

Ensiapupaivystys. 2009. SPR. Viitattu 1.12.2008. Http://www.spr.fi, ensiapu, en-
siapupaivystys.

Heinonen, C., Koivisto, N., Malkamaki, A., Niemela, J., Ruuskanen-Himma, E.,
Sokka, S., Tuunainen, S. & Viitanen, M. 2006. Hyvan Seuran viestintdopas. Sisai-
sella viestinnalla vireaksi. Helsinki: Suomen Liikunta ja Urheilu ry.

liskola-Kesonen, H. 2004. Mita, miksi, kuinka? Kasikirja tapahtumanjarjestajille.
Helsinki: Suomen Liikunta ja Urheilu ry.

liskola-Kesonen, H. 2007. Tapahtuman jarjestajan koulutus. Moniste Tapahtuman
jarjestaminen -luennolla 6.9.2007 Jyvaskylan Hippos-hallissa. Luennon jarjesta-
jana Keski-Suomen Liikunta.

IImoitus yleisdtilaisuudesta. 2009. Poliisi. Viitattu 13.1.2009. Http://www.poliisi.fi,
luvat, ilmoitus yleisoétilaisuudesta.




23

Immonen, R. 2007. Kisaraportti 2007. Koululiikuntaliiton suunnistusmestaruus-
Kilpailut.

Jakobsson, K. 2008. Arvot kohdallaan. Peruskouluistako maamme suurin kunto-
koulu? 4, 1, 5.

Jakobsson, K. 2009. Toiminnanjohtaja, Koululiikuntaliitto KLL ry. Haastattelu
1.4.20009.

Kauhanen, J., Juurakko, A. & Kauhanen, V. 2002. YleisGtapahtuman suunnittelu ja
toteutus. WSOY.

Kallioniemi, R. 2008. Kisajarjestaja koulutus 2008. CD-levy. Helsinki: Suomen Ur-
heiluliitto ry.

Kekkonen, S. 2006. Tapahtuma - tilaisuus sponsoreille. Opinnaytetyd. Jyvaskylan
ammattikorkeakoulu, Matkailu, - ravitsemis- ja talousala, matkailun koulutusoh-
jelma.

Kilpailun hakeminen. 2009 ja 2019. Koululiikuntaliitto. Viitattu 2.1.2009.
Http://www.Kll.fi, liikunta, tapahtumat, kilpailujen hakeminen.

Korhonen, P. 2007. Infopaallikkod, Koululiikuntaliiton suunnistusmestaruuskilpai-
lut. Puhelinkeskustelu 20.9.2007.

Koululiikuntaliiton vuosikertomus. 2008 ja 2018. Koululiikuntaliitto KLL ry.
Koululiikuntaliiton yleisesite. 2007. Koululiikuntaliitto KLL ry.

Koulu-SM jarjestelyohjeet. 2002. Koululiikuntaliitto KLL ry.

Kakela, T. 2009. Kasikirja tapahtumanjarjestajille. Sahkopostiviesti 3.4.2009.
Vastaanottaja R. Immonen. Koululiikuntaliiton tiedottajan kommentteja opinnayte-

tyGhon.

Nikkinen, T. 2009. Nuorisomarkkinointivastaava, Track & Field Finland. Haastat-
telu 9.2.2009.

Opas kuluttajalle. 2007. Teosto ry. Viitattu 28.3.2009. Http://www.teosto.fi, opas
kuluttajalle, milloin tarvitset luvan?

Pitkanen, H. 2005. Tapahtuman jarjestaminen. Case: Kotiinpain -rekrytointitapah-
tuma. Opinnaytetyd. Seindjoen ammattikorkeakoulu, Liiketalous, liiketalouden
koulutusohjelma.

Pulkkinen, R. 2009. Seura- ja harrastepaallikkd, Suomen Urheiluliitto ry. Haastat-
telu 12.2.20009.

Rahkola, S., Rantama, T. & Raikkdénen, P. 2004. Onnistunut tapahtuma, jarjesta-
jan opas.

Rama, E. 2009. Tiedottaja, Suomen Urheiluliitto ry. Puhelinkeskustelu 13.1.2009.



24

Schroderus, T., Alanen, J., Heinola, E., Huoponen, M., Karlsson, M., Kervinen, S.,
Narhi, R., Palo, L., Ruuskanen-Himma, E., Jarvinen, H., Saarnivaara, P. & Yliniemi,
K. 2004. Hyvan seuran viestintaopas 1. Urheiluseuran mediaopas. Helsinki: Suo-
men Liikunta ja Urheilu.

Tomperi, T. 2008. Kehittamispaallikkd, Koululiikuntaliitto KLL ry. Haastattelu
30.1.2008.

Tomperi, T. 2009. Kehittamispaallikkd, Koululiikuntaliitto KLL ry. Haastattelu
1.4.20009.

Tuplaturvavakuutus. 2009. Suomen Liikunta ja Urheilu. Viitattu 30.3.2009.
Http://www.slu.fi, tuplaturvavakuutus.

Vallo, H. & Hayrinen, E. 2003. Tapahtuma on tilaisuus. Opas onnistuneen tapahtu-
man jarjestamiseen. Helsinki: Tietosanoma Oy.

Vallo, H. & Hayrinen, E. 2008. Tapahtuma on tilaisuus. Tapahtumamarkkinointi ja
tapahtuman jarjestaminen. Helsinki: Tietosanoma Oy.

Vilkka, H. & Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinnaytetyd. Jyvaskyla: Gumme-
rus.

Olympiakomitea 2020. https://www.olympiakomitea.fi/uploads/2018/11/reilu-
peli.pdf

LITTEET

Liite 1. Jarjestelysopimusmalli ja sopimus

1

Koululitkuntaliitto

Yhteistyosopimus KLL / kisajirjestija

Koululiikuntaliitto, KLL r.y. (jaljempénd KLL) ja OAJ:n Hattulan paikallisyhdistys yhdesséi
Hémeenlinnan Suunnistajat ry:n kanssa (jdljempéna jéirjestdji) ovat sopineet vuoden xxxx
jarjestettidvin koululaisten suunnistusmestaruuskisojen suhteen seuraavan sopimuksen mukai-
sesti;

Yleisti
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Osanottomaksu on;
* xx € / kilpailija henkilokohtaisessa kilpailussa
* xx € viestijoukkue

Majoitusmaksu / henkil6 / yo on xx € (koulumajoitus)
Ruokailumaksut ovat;

* lounas / péivillinen xx € ateria erikseen ostettuna
* aamu -/ iltapala  xx € ateria erikseen ostettuna

* matkaevés xx € kpl (ei kuulu ateriapakettiin)
* ateriapaketti xx € siséltden; 1 aamupala, 1 iltapalan, 2 lounasta ja 1 pdivélli-
sen

Kaésiohjelman, josta selvidi kisojen yleisohjeet, osanottajaluettelo yms., mahdollinen
tuotto jaa jarjestdjille.

Jéarjestdjd voi pitdd kisaravintolaa tms. kilpailu- ja majoituspaikoilla.

Jarjestdjd hankkii kilpailunumerot, jonka mainospaikasta tulevat tulot saa jérjestdja.

Kilpailunumeroissa seké 1dhto —ja maalivaatteessa on oltava KLL -kirjainlyhenne né-
kyvisti esilla.

Jirjestdjin velvollisuudet KLLL:a kohtaan
KLL:lle maksettava kilpailumaksu on xx € / kilpailija ja xx €/ viestijoukkue, joka las-

kutetaan 30 péivéd kisojen paidttymisestd KLL:n toimesta.

Jérjestdjé kustantaa kilpailuun KLL:n mestaruusmitalit, joita tulee sarjoittain seuraa-

vasti;
e sarjatH/D9-13v 12 kpl/sarja
e sarjat H/D 14 v ja vanh. 8kpl/sarja
e viestit 6 kpl/sarja

Mitalin hinta on x,xx €/ kpl (sis.kaiverruksen). KLL:lla on oikeus hinnanmuutokseen,
mikali valmistajan taholta tulee korotuksia materiaaleihin.

Jérjestdjd hoitaa KLL:n nimeédmien virallisten edustajien (enintién 2) hotellimajoituk-
sen ja ruokailun kisojen aikana.

KLL:n yhteistydkumppanille (vahvistetaan xx pdivdan mennessd) on varattava erik-
seen sovittava miérd mainostilaa kisapaikalta.

Kaésiohjelmasta (A5) on varattava 2x1/1 ilmoitussivua liiton kayttoon. Lisdksi jérjes-
tdja varaa tilan kisakeskuksesta KLL:n toiminnan esittelyd varten.

Jérjestdjd toimittaa tulokset ja kdsiohjelman (3 kpl) sdhkdisessd muodossa KLL:n toi-
mistoon yhden viikon kuluessa kilpailun paattymisesta.

KLL:Ile tulee toimittaa loppuraportti 2 kuukauden kuluttua kisojen padttymisesta. Jar-
jestdjat ovat velvollisia osallistumaan kisojen raportointikokoukseen (kisojen valvojan
kutsumana yhdessi tulevan kisajérjestdjan ja KLL:n edustajien kanssa) tulevan syksyn
tai talven aikana.

Kilpailupaikalla seké sielld toimivilla toimitsijoilla ei saa olla KLL:n kilpailua varten
hankkiman yhteistyokumppanin kanssa kilpailevan yrityksen mainoksia.

KLL:n velvollisuudet jéirjestijai kohtaan
Kilpailijat ja toimitsijat on vakuutettu KL.L:n toimesta tapaturmien varalle Pohjola
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vakuutusyhtiossd. Vakuutusturva kattaa myos kalustoa xx € asti.
KLL julkaisee kilpailukutsun Internet-sivuillaan www.kI1.fi

KLL toimittaa jarjestdjille opastuksessa kaytettdvad materiaalia.

Tété sopimusta on tehty kolme yhtépitévéaa kappaletta, yksi kullekin osapuolelle.

Péiviys . .2020.
Koululiikuntaliitto KLL r.y. OAJ:n Hattulan paikallisyhdistys
toiminnanjohtaja puheenjohtaja

Hameenlinnan Suunnistajat ry

puheenjohtaja

suunn.sop. vuonna xx

Koululitkuntaliitto
Helsinki 29.10.2018

LAJIKOHTAISET OHJEET suunnistus

Paikka Keuruu
Aika 30.-31.8.2019 (pe-la)

Kilpailukutsu
Julkaistaan Koululiikuntaliiton nettisivuilla www Kl fi

Lisaksi jarjestajien tulee julkaista kutsu Suunnistusliiton lehdessa tai nettisivuilla, seka
seuran omilla nettisivuilla. Leimaus -leiri on my&s erinomainen paikka tiedottaa tasta
kilpailusta nuoria suunnistajia.
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Sarjat

Henkildkohtainen kilpailu: H 9RR, H 10RR, H 11TR, H 12, H 13, H 14, H 15, H

16, H 17 ja H 20 sekd D 9RR, D 10RR, D 11TR, D 12, D 13, D 14, D 15,

D16,D17,D20.

Lisaksi mahdolliset erityislasten sarjat, joihin kdy nuorempien ikaluokkien radat.

Viestisuunnistus:

e A-sarja alle 13 v. (-H/D13), B-sarja alle 15 v. (-H/D15), C-sarja yli 15 v.
(H/D15-),

D-sarja sekasarja (yksi A-, B- ja C-sarjalainen) ja E-sarja (kaksi osuutta
H/D10RR ja yksi osuus H/D11TR).

e Joukkueessa on kolme kilpailijaa. Jokaisessa joukkueessa pitaa olla vahin-
tédan yksi tytto ja yksi poika. Viestissd nuorempi voi osallistua vanhempaan
sarjaan. Joukkue on kuntajoukkue. Oppilas edustaa sen kunnan joukkuetta,
jossa han kay koulua

Kilpailusaannot
Kilpailuissa noudatetaan Suomen Suunnistusliiton (SSL) kilpailusdantéja ja
naissa ohjeissa olevia maarayksia.

Koululiikuntaliitto (KLL) suosittelee oppilaiden ja opettajien kouluttamista toi-
mitsijatehtaviin niissa tehtavissa missa se on mahdollista.

Ratavalvoja nimetdan SSL:n suosittelemista henkildistd. KLL ja SSL nimeéavat
kilpailujen Teknisen asiantuntijan (TA).

Talous
Osanottomaksut = ilmoittautumismaksut ovat seuraavat;
o 16 €/ kilpailija
o 28 €/ viestijoukkue
Koululiikuntaliitolle maksettava kilpailumaksu on 5,5€/ Kkilpailija ja
9€/ viestijoukkue.
Jarjestdja kustantaa mestaruusmitalit, jotka KLL toimittaa paikalle. Mitalin hinta
on 3,9 euroa/ kpl (sis. kaiverruksen) + toimituskulut.
Jarjestdja kustantaa TA:n kisoihin liittyvat matkat ja majoituskulut.
Emit vuokra on 3€/ kortti.

Ruokailu- ja majoitusmaksut vuonna 2019
* lounas / paivallinen 9,5 € ateria, tai 11 € erikseen kisapaikalla ostettuna
* aamu -/ iltapala 5 € ateria, tai 6 € erikseen kisapaikalla ostettuna
* matkaevas 5 € kpl
Esimerkit ateriapaketeista:
* ateriapaketti 1; 42 € sisaltden; 2 aamupalaa, 2 iltapalaa, 2 lounasta ja 1 pai-
véllisen — TAI
*ateriapaketti 2, 34 € sis. 1 aamupala, 1 iltapala, 2 lounasta ja 1 paivallinen

Koulumajoituksen hinta 10€/y6/henk.

Kasiohjelman mahdollinen tuotto jaa jarjestgjalle. Kasiohjelmasta on varattava
litolle (KLL) kaksi ilmoitussivua esittelykayttoéon (A5 kokoisessa), seka KLL:n
puheenjohtajan tervehdykselle oma sivu (mikali kasiohjelma tai vastaava teh-
daan).

Jarjestajat voivat pitaa kisaravintolaa tms. kilpailu- ja majoituspaikoilla ja kaikki
tulot naista jaavat jarjestajalle.

Jarjestdja hoitaa KLL:n nime&mien virallisten edustajien (2 henk.), seka TA:n
hotelli majoituksen ja ruokailun kisojen aikana.
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Koululiikuntaliitto vakuuttaa kilpailijat kisojen ajaksi, julkaisee omat kisasivut
Koululiikuntaliiton internet- osoitteessa: www.Kkill.fi .

Vakuutusnumero: 16-662-166-3 POHJOLA vakuutus Oy. Ohjeet vakuutusil-
moituksesta lahetetaan jarjestajalle ja ne tulee laittaa nakyville kasiohjelmaan
jaltai majoitus- ja kisapaikoille.

Palkinnot
KLL toimittaa paikalle mestaruusmitalit joita tulee sarjoittain seuraavasti;
e sarjatH/D9-13v 12 kpl/sarja
e sarjat H/D 14 v ja vanhemmat 8 kpl/sarja
o viestit 6 kpl/sarja
o erityisoppilaiden palkinnot 2-4 kpl (jaetaan osallistumisesta)

Mikali mitalisijoilla tulee tasatuloksia, on jarjestajan otettava ilman mitalia jaa-
van nimi ja osoite ylés, seka toimitettava hanelle sijaansa vastaava mitali kai-
verrettuna mahdollisimman pian kisojen jalkeen. Palkintojenjaon yhteydessa
jaetaan sijaa vastaava mitali ilman kaiverrusta. Mahdolliset kunniapalkinnot
hankkii jarjestaja.
Palkintojenjako suoritetaan molempina kisapaivina niin, ettd KLL:n "win-
derit” tai roll up’it reunustavat palkintojenjako paikkaa.

Muuta
Jarjestadjan tulee sopia KLL:n kilpailun tiedottamisesta ennakkoon ja kisan jal-
keen. KLL:n toimistosta saa ohjeet KLL:n logon kaytosta.

KLL:n ilmoittautumisjarjestelma on kisajarjestajan kaytdssa, mikali sitd halu-
taankayttaa.

Koululiikuntaliitolla on voimassa oleva Gramex/ Teosto -sopimus kisojen ai-
kaista musiikin soittamista varten.

Jarjestaja on velvollinen jarjestamaan “tiedonsiirtokokouksen” edellisten kiso-
jen kisajarjestdjien kanssa, seka osallistumaan vastaavaan kokoukseen seu-
raavien Kisajarjestajien kanssa. Molempiin kokouksiin tulee tehda mahdollisim-
man kattava raportti omista kisoista. Tiedonsiirtokokouksen vetdjana toimii ki-
sojen TA yhdessa Koululiikuntaliiton edustajan kanssa. Kisan jarjestaja vastaa
kokouksessa omista ja TA:n kuluista.

Kilpailun jarjestaja vastaa TA:n matka- ja majoituskuluista kisoihin liittyvissa
kaynneissa Keuruulla.

Kisoista tehddan sopimus, jonka allekirjoittavat jarjestajan/ jarjestajien vastuu-
henkil6t ja KLL:n toiminnanjohtaja.

Koululiikuntaliiton yhteyshenkild suunnistuskilpailuissa 2019 on kehittamipaal-
likkd Terho Tomperi p. 050 514 2498, terho.tomperi@kIl.fi

Koululiikuntaliitto KLL
Rautatieldisenkatu 6
00520 Helsinki
www.KIl.fi

Suunnistus jarj.ohje 2019



Liite 2. Paasihteerin muistilista
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— Varmista, varmista, varmista

— Luota intuitioosi

— Ald tingi

— Unohda omat mieltymykset

— Muista, ketka ovat kohderyhmdsi

— Tee aina varasuunnitelma

— Ole aina kaksi askelta edella

— Kerro, kerro, kerro: briiffaukset ja infot

— Merkitse tdrkedt puhelinnumerot muistiin

— Tekstiviestit ovat kdyttokelpoisia varmistajia tapahtuman ollessa
kdynnissa

— Anna sitoutumisesi ja innostuksesi ndkyd ja tarttua muihin!

— Opi jokaisesta tapahtumasta, olit sitten vieraana tai isantdnd

(Vallo & Héyrinen 2008, 214-215)
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Liite 3. Toimitsijoiden rekrytointiiomake

i ILMOITTAUTUMINEN TOIMITSIJATEHTAVIIN
1 KLL:n (laji) mestaruuskilpailut,

Koululiikuntaliitto

1 Sukunimi Etunimi

HENKILOTIEDOT

Syntymaaika Puhelin

Lahiosoite Postinumero ja postitoimipaikka

Sahkopostiosoite

2
TEHTAVAT [] Kisatoimisto, info
L] Majoitus

[ Keittio

] Kisakanttiini

] Paikoitus

[] Rakenteet

(] Lahto

[] Maali

] Siivous

[ Kuljetus

] Jokin muu, mika?

[] Olen kaytettavissa tarpeen vaatiessa myds muihin tydtehtéviin

3 Sitoudun toimitsijatehtéviin

SITOUTUMINEN
[] Paivamaara, kelloaika

[] Paivamaara, kelloaika

[] Olen kaytettévissa ennakkojarjestelyissa

4 Kokoni mahdollista kisa-asustetta varten

KISA-ASUSTE
[1Xs s Om OL ] XL

5 Paikka Aika
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ALLEKIRJOITUKSET

Allekirjoitus (alle 18 -vuotiaan huoltajan allekirjoitus)

Nimen selvennys

Lomake palautetaan (paivamaara) mennessa vaihtoehtoisesti

a) postitse osoitteeseen:

b) sahkopostitse kisojen paasihteerille osoitteeseen:
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Liite 4. Aikataulumalli

Vuosi ennen tapahtumaa

— Tiedonsiirtopalaveri edellisen KJ:n kanssa

— Sopimus KLL:n kanssa

— JTMK:n perustaminen

— Toimitsijarekrytointi kdyntiin

— Budjetin luonti

— Infokirje tapahtumasta paikallisille sidosryhmille (Kunta, yritykset, muut ur-
heiluseurat jne.)

— Yhteistyd kaupungin kanssa

— Viestintdsuunnitelma

— Markkinointisuunnitelma

— Toimitsijoiden koulutus

Puoli vuotta ennen tapahtumaa
— Internet -sivujen avaaminen
— Paikallisen ja valtakunnallisen median yhteystietojen kokoaminen ja jake-
lulistojen laatiminen
— Media: Tiedote, jossa kerrotaan kisaorganisaation yhteystiedot ja kisata-
pahtuman faktat.
— JTMK kokoontuu kuukausittain viimeisen puolen vuoden aikana

Kolme kuukautta ennen tapahtumaa
— Kilpailunumeroiden tilaaminen
— Mitalien tilaaminen (SUL)

Kaksi kuukautta ennen tapahtumaa
— Koululiikuntaliiton puheenjohtajan tervehdystekstin toimittamisaikataulun
sopiminen KLL:n tiedottajan kanssa

Kaksi viikkoa ennen tapahtumaa
— limoitus yleisétilaisuuden jarjestamisesta poliisille sekd muiden lupien
hankinta
Viikko ennen tapahtumaa
— Kasiohjelma valmiina
— Ennakko-ohjeistus medialle
— Painin lohkoarvonnat
— Tapahtumapdivéna
— Kaikki hallinnassa
— Kisaohjelma
— Valtakunnallinen tiedote

Kuukausi tapahtuman jalkeen
— Palautteen kerdéminen
— Raportti valmiina
— Tiedonsiirtopalaveri seuraavan KJ:n ja KLL:n kanssa

Nettisivujen on oltava jatkuvasti paivitettyina ja tietojen ajantasaisia



Liite 5. Budjettipohja

TAPAHTUMAN BUDJETTI

TULOT Arvioitu € Toteutunut €

lImoittautumismaksut

Majoitusmaksut

Ruokailumaksut

Kioskitoiminnan tulot

Avustukset

Mainostulot ja sponsorointi

Muut tulot

Yhteensa

MENOT Arvioitu € Toteutunut €

Henkildostokulut

Asiantuntijapalvelut

Materiaalikulut

Tarvittavat toimitilat ja siivous

Ruokailumenot

Keittiohenkilokunnan palkat

KLL:lle maksettava osuus

Lajitarvikkeet

Yleistarvikkeet ja valineet

Kuljetukset

Kioskitoiminnan menot

Tapahtuman markkinointi ja viestinta

Kisakeskus

Muut kulut

Ennalta arvaamattomat kulut

Yhteensa

TULOS
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Liite 6. Valtakunnallinen tiedotepohja

Tiedote Paivays

UUTISMUOTOISEN TIEDOTTEEN MALLI

KIRJOITA TAHAN OTSIKKO, JOKA KERTOO KAIKKEIN TARKEIMMAN/
AJANKOHTAISIMMAN/ KINNOSTAVIMMAN ASIAN SIITA, MISTA
HALUAT TIEDOTTAA

Kirjoita tahan ingressi eli ensimmainen kappale, joka toistaa otsikkoa
laajemmin sen kaikkein tarkeimman asian. Tarkista, etta kappale vastaa
kysymyksiin: mita, missa, milloin. Tarjoa toimittajalle kiinnostava téky.

Kirjoita tdhan seuraava kappale. Kerro siina seuraavaksi tarkein asia.

Kirjoita tdhan seuraava kappale. Tassa ehka etenet taustoihin ja
yksityiskohtiin.

Tarkista, onko lukijan tarkeaa tietdd myos vastaukset kysymyksiin: kuka,
miten, miksi.

Kirjoita tdhan seuraava kappale. Se kertoo lisda tausta- yms. tietoja.
Tarvitset ehka viela tilaa yhdelle kappaleelle. Kirjoita se tahan.

Tarkista, etta virkkeesi ovat lyhyita ja jamakdsita. Onko tekstisi selkeéda ja
kouriintuntuvaa? Huomaa, etta tiedotteen lukija ei ole samalla tavalla
sisélla asiassa kuin sina olet.

Kirjoita tdahan mahdollisia lisatietoja toimitukselle.

Kirjoita tdhan yhdyshenkilén nimi, puhelinnumero ja sahkdpostiosoite.
Huolehdi siita, ettéa yhdyshenkild on myds tavoitettavissa.

()

Koululitkuntalitte



Liite 7. Kutsu medialle

Koululitkuntaliitto

KOULULAISLIIKUNNAN RIEMUA
(paikka ja pvm)

Ensimmadéinen lyhyt kappale
(Kilpailutapahtuma, paikka, pvm ja klo) alkaen. Jarjestajatahot

Toinen lyhyt kappale

(Kerro mika kilpailutapahtuma kyseesséa)

Tervetuloa seuraamaan (kilpailutapahtuman nimi) ja kokemaan aitoa liikunnan
riemua!
Lisatietoja:

(Henkilén asema, nimi ja puhelinnumero)
(Koululiikuntaliiton edustajan nimi ja puhelinnumero)
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Liite 8. Ennakkopuffi

Sivud

HANKASALMEN SANOMAT

36

Torstaina 5.7.2007

1200 suunnistajaa valloittaa Hankamden syksylld

Koululnkuntaluton suunnistusmestaruuskisat vaativat paljon jarjestamistd

alliset

Ksojen timi
bark Ria
Immonen, joka vastaa Jirjeste-
Iyistis st
viit ovat perjantal 31. elohauta
sekd lauantai 1. syyskanita
Haastavat
mielekkiat radat

kuum vaihteessa, farfestely-

timaitn kuuiunat muun mrassa Rirva Immonen, Markku Kantkin, Arto Lia seka Jarmo Puttonen. Kisa tuo Hankamiten maas-

tothin noin 1200 suunmistajaa.

lussa esle kesksucemalasen
maasion Hanka-

Jolle protiivd tekemiin
i -

h sa todella sounnistaa. Us-
koo, etti saarmme radotsta kiso-

Jen arvolset, Putonen summaa.

- Rastien sijoittelussa tiytyy
mustaa sekin, emd Impnlun

r hdsinkin lu.

koo enuad oppilaits, muun
muassa tub spalvelusta vastos-
va Timo Kokko seka ratames-
tan Jarmo Puttonen.

Putiosen mukaan Hankams-

" Haasteita refteille tuovat est-
merkiksi  kasvil susalustden
rajat seka vashat, theksi kaswa-
Deet

en
ajatellen, varsinkin kun h:)ll«

Jestertin
¥eski-Sucmen korkeuksilla.
~¥ntin naoda

an vaanvia radaista el vod tehdd.
Totsaalta

Punhnmul&mpm-ﬂmn

niyeds than erluselta, Putto-

nen bymytlee.

Jarmo Putiosen tavokieena
an-

vormvile dueile.
Hankamelts on saans kiyt-

0800 yksitysen oenistarma pelo-

aboe kilpadukeskusta varien

perfantal sowit-
un  aksrdoplivaks), ik
mahddllistaa opetiajien ceals-
mmhmm-
loon ja pe cpplantaon

rorytis roukana Jrjestelyiss).

myts
mmphhmyneenmllep

ka reinit enviit okekaan fymm
tahallisen rarkkoj, on wliin si-

ottty prlempl Juoksuosuk.
i, jotlla eroa vol tebed halures-

Ip on hyvi,
koska se o rajotta

estmerickst lintujen pesinndn
wuokst. Refttefl e

Kisalogo on hankasaimela-
=w Aaikl Takolan-
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Liite 9. Kasiohjelman taittomalli

koululaisten
yleisurheilun
mestaruuskisat

D¥s-

Koululitkuntalitto Rautatielisenkats 6 00520 Helsinki p.020 7964 460 fax 0207964469 KiIGHILA www kilfy

LAHTO ~ SARJA  MRO NIMI LISENSSI  SEURA
144445 MIE 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 WIS 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 WIS 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 MI6 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Dunasvaaran Hilhtoseura
n = 144445 MIs 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
LA HTO LI STA 144445 MI6 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Dunasvaaran Hilhtoseura
144445 WIS 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
: . 144445 W16 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
Miehet 16 vuotta karsinta 09 km Vv (1 20 kpl) 144445 W16 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 MIE 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Dunasvaaran Hilhtoseura
LAHTO  SARIA  NRO NIMI LISENSS|  SELRA 144445 WIS 240 Olb-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 M1s 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilftoseura 144445 WIS 240 Oll-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 MIS 240 OlbPekka Fispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 144445 MI6 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Dunasvaaran Hilhtoseura
144445 MI6 240 OlFPekka Fispanen 27505672 Ounasvaaran Hiihtoseura 194445 WIS 240 Oll-Pekka Piigpanen 27505672 Ounasvaaran Hihtoseura
144445 M1S 240 Oll-Pekka Mispanen 27505672 Ounasvaaran Hiintoseura 144445 MI6 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 M1s 240 OlbPekka ispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 144445 M1 4 240 Oll-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 MIs * 240 OlbPekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilftoseura 144445 WIS 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 M6 240 Ol-Pekka Hispanen 27505672 Ounasvaaran Hiihtoseura 144445 Mi& 240 Oll-Pekcka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hiihtoseura
144445 M1s 240 Ol-Pekka Fispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 124445 M1s 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hihtoseura
144445 MIS 240 OlbPekka Fispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 144445 MI6 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Dunasvaaran Hilhtoseura
144445 M1s 240 OlbPekka Fiispanen 27505672 Ounasvaaran Hiiftoseura 144445 WIS 240 Oll-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 MIS 240 OlbPekka Fispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 144445 MI6 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Dunasvaaran Hilhtoseura
144445 MI6 240 Ol-Pekka Fispanen 27505672 Ounasvaaran Hihtoseura 144445 M1s 240 Oll-Pekka Piigpanen 27505672 Ounasvaaran Hihtoseura
144445 MIs 240 OlbPekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilftoseura 144445 WIS 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 M15 240 OlbPekka ispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 144445 WIS 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 MIS 240 OlbPekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hiihtoseura 144445 W16 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 M6 240 OlFPekka Hispanen 27505672 Ounasvaaran Hiintoseura 144445 M6 240 Ol-Pekcka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hiihtoseura
144445 M1s 240 OlbPekka ispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 144445 W16 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
14:H45 MI6 240 OlbPekka Fispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 144445 MI6 240 Ol-Pekka Pispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 M15 240 OlbPekka Fiispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 144445 W16 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 M1S 240 Oll-Pekka Mispanen 27505672 Ounasvaaran Hiintoseura 144445 MI16 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 M6 240 Oll-Pekka Kispanen 27505672 Ounasvaaran Hiihtoseura 144445 M1s 240 Oll-Pekka Pilspanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 MIs 240 OlbPekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilftoseura 144445 WIS 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 M1s 240 OlbPekka Fiispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 144445 WIS 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 M1s 240 OlbPekka ispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 124445 M1s 240 Ol-Pekka Piispanen 27505672 Dunasvaaran Hilhtoseura
144445 M6 240 Ol-Pekka Hispanen 27505672 Ounasvaaran Hiihtoseura 144445 Mi& 240 Ol-Pekcka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hiihtoseura
144445 M1s 240 OlbPekka Fispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 144445 WIS 240 Olb-Pekks Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseurs
14:H45 MI6 240 OlkPekka Fispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura 144445 MI6 240 Ol-Pekka Pispanen 27505672 Ounasvaaran Hilhtoseura
144445 MIs 240 OlkPekka Fispanen 27505672 Ounasvaaran Hihtaseura 144445 M1s 240 Oll-Pekka Piispanen 27505672 Ounasvaaran Hihtoseura
12 yleisurheilun mestaruuskilpailut 2009 yleisurheilun mestaruuskilpailut 2009 13




Liite 10. Koululiikuntaliiton logon graafiset ohjeistukset

Koululitkuntaliitto

Tunnuksen kaytto

Koululiikuntaliiton tunnus tulee AINA

toisintaa sahkoisista originaaleista, eika
sen kirjainten tai kuvioiden muotoa ja . o
mittasuhteita saa muuttaa. Tunnuksesta Kou lU l"ku nta l' Itto
ja sen kaikista variaatioista on valmistet-
tu tarvittavat sahkéiset perusoriginaalit.

@
Tunnuksen varit
Tunnuksen vérit on lueteltu alla olevassa d
taulukossa. Painotuotteissa kaytetadn
ensisijaisesti CMYK-varimaarityksia,
tarvittaessa PMS-varejd. Sahkoisissa

sovelluksissa (esimerkiksi sahkaiset . .
lomakkeet, Powerpoint-pohjat) kayte- Koululnkuntalutto
taan aina RGB-varimaarityksid. Nama
madritykset on huomioitu kaikkiin
sahkoisiin originaaleihin.

Varillinen tunnus

Mustavalkoinen tunnus

XS

Koululitkuntaliitto

Negatiivitunnus tummalla pohjalla

Vari-
jarjestelmat

CMYK 100¢ 36m 0y 21k 100¢ 5m 5y 10k 55¢ om15y ok 30c om 100y ok 0c35m 100y ok 0c om0y 65k

|

PMS 3015 3y 631 38 130 Cool Gray g

RGB RO 6103 B160 RO G140 B194 R7 G199 B212 R202 G208 By R231 G5 B16 R122 6123 B125

38
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Koululitkuntaliitto

Tunnuksen suoja-alue

Tunnuksen ympdrille jatettava nakyma-

ton suoja-alue rauhoittaa tunnuksen
ympdristostaan. Tunnuksen suoja-
alueena kdytetaan logon K-kirjaimen
korkeutta kuvan osoittamalla tavalla.
Suoja-alueen sisdan ei saa sijoittaa
muita elementteja.

Tunnuksen minimikoko

Pienin tunnuksesta sallittu koko on
30 mm, leveimmasta kohdastaan
mitattuna. Tata pienemmassa koossa
logon ja merkin luettavuus ja selkeys
karsisivat liikaa.

' @ululitkuntaliitto. !

Negatiivitunnus tummalla pohjalla

Koululitkuntaliitto

Minimikoko, 30 mm
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Liite 11. Liputusohjeet

Liputtaminen

— Lipun kaytdssa noudatetaan lippua kunnioittavia hyvia tapoja. Suomessa liputtamista
koskevia ohjeita antaa sisaasiainministerio.

— Suomessa liputuspaivat jaetaan virallisiin ja vakiintuneisiin eli yleisiin liputuspaiviin.

— Yksityisilla kansalaisilla, yhteisoilla ja yrityksilld on Suomessa vapaus liputtaa muul-
loinkin kuin virallisina tai vakiintuneina liputuspaivina. Liputtamalla voidaan osoittaa
niin juhlamielta, kunnioitusta kuin suruakin.

Liputusajat

— Liputuksessa tulee noudattaa liputusaikoja. Voimassa olevan asetuksen mukaan Suo-
messa liputus alkaa aamulla kello 8 ja paattyy auringon laskiessa, kesalla kuitenkin
viimeistaan kello 21.

— Juhannusaattona liputus alkaa kello 18 ja paattyy juhannuspaivana kello 21.

— Itsenaisyyspaivana ja sellaisena vaalipaivana, jolloin aanestys paattyy auringonlaskun
jalkeen lippu lasketaan kello 20.

— Valtion virastojen ja laitosten johdolla on mahdollisuus poiketa naista kellonajoista, jos
siihen on erityista syyta.

— Lippujen arvojarjestys

— Liputettaessa useammalla eri kansallislipulla noudatetaan kansainvalisia liputusta-
poja. Kansainvalisessa liputuksessa isantamaan lippu asetetaan arvokkaimpaan ase-
maan. Suomessa tdma tapa on vahvistettu liputuksesta annetussa asetuksessa.

— Arvokkain asema on yleensa heraldinen oikea eli katsojasta katsoen vasemmalla.

Lippujen jarjestys Suomessa

Suomen lippu

Valtion hallinnollisten alueiden liput: 1d8nien ja maakuntien liput

Valtakunnallisten jarjestojen liput

Jarjesto- ja yhdistysliput

Muut liput, esimerkiksi yritysliput

Samanarvoisten jarjesto- tai yrityslippujen arvojarjestys maaraytyy perustamisvuoden
mukaan siten, ettd vanhin lippu tai vanhimman jarjeston lippu on arvokkaimmassa
paikassa.

aobhwbd=

Esimerkkeja lippujen jarjestyksesta

Rakennuksen ulkopuolella paddoven molemmilla puolilla olevat lippusalot

Suomen lippu sijoitetaan sisdankayntisuunnassa vasemmalla puolella olevaan salkoon, oike-
alle puolelle sijoitetaan mahdollinen muu lippu.

Kolme lippusalkoa

Keskimmaiseen salkoon sijoitetaan Suomen lippu, jos liputuksessa kaytetdan kolmea eri lip-
pua. Mikali Suomen lipun liséksi liputetaan vain yhdelld muun valtion lipulla, liput voi sijoittaa
myds niin, ettd molempiin reunimmaisiin salkoihin tulee Suomen lippu ja keskimmaiseen muu

lippu.

Lisatietoa osoitteesta: http://www.intermin.fi, lippu ja vaakuna, liputtaminen



Liite 12. Palautelomake

PALAUTELOMAKE

Tapahtumassa onnistuttiin...

Kehitettavaa jai...

Tayttikd tapahtuma odotuksesi?

Terveiset tapahtuman jarjestajalle...
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Liite 13. SWOT

SWOT - analyysi

42

Pida erilldan nykytila (vahvuudet/heikkoudet) ja ne tekijat, jotka vaikuttavat tule-
vaisuudessa toiminnan onnistumiseen (uhat/mahdollisuudet)

Vahvuudet Heikkoudet
_ . . KEHITA /
Mahdollisuudet HYODYNNA KORJAA
- VARAUDU / VALTA /
Unkatekijat ENNAKOI TORIU
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Liite 14. Raporttipohja

Raportoikaa alla olevat kokonaisuudet lyhyesti ja pohtien missa onnistuttiin ja
mita tulee huomioida jatkossa paremmin. Jokainen vastuuhenkilo kirjoittaa sekto-
rinsa ja paasihteeri kokoaa lopuksi kaikki yksiin kansiin.

1.

©CONOOAWN

Yleiset periaatteet (yleista, tavoitteet, jarjestaytyminen = kisaorganisaatio, on-
nistumiset ja opit tuleville jarjestajille)

Kilpailutoiminta

Kisakanslia = info

Tapahtuma-alue

Huoltotoiminnot

Majoitus

Talous

Ravintola- ja kahvilapalvelut

Markkinointi

10.Viestinta
11.0heistapahtumat
12.Rakenteet
13.Muuta, mita?



Liite 15. Hyddyllisia linkkeja tapahtumanjarjestajalle

Arpajaislupa, www.poliisi.fi, luvat, arpajaislupa

Kilpailunumerot, www.kilpailunumerot,fi tai www.kokkens.fi
Koululiikuntaliitto, www.KkII.fi

Liputtaminen, http://www.intermin.fi, lippu ja vaakuna, liputtaminen
Mitalit, www.klIl.fi

Poliisi, www.poliisi.fi

Rahankerayslupa, www.poliisi.fi, luvat, rahankerayslupa

SPR, www.spr.fi, ensiapu, ensiapupaivystys

Suomen Hiihtoliitto, www.hiihtoliitto.fi

Suomen Painiliitto, www.painiliitto.net

Suomen Suunnistusliitto, www.suunnistusliitto.fi

Suomen Uimaliitto, www.uimaliitto.fi

Suomen Urheiluliitto, www.yleisurheilu.fi

Tekijainoikeusjarjestd Gramex, www.gramex.fi

Teosto, www.teosto.fi, musiikin kayttajille, tarvitsenko luvan?
Verohallinto, www.vero.fi

Vinkkilinkki; onnistuneen tapahtuman opas, www.teosto.fi/vinkkilinkki
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Liite 16
Kestava kehitys KLL:n tapahtumissa

Jatteet

Jatteen maaraa pyritdan ensisijaisesti vahentamaan kulutusvalinnoilla. Jatteista lajitellaan vahintdaan
metalli, lasi, kartonki, paperi, biojate, pantilliset juomapakkaukset sekd mahdollisuuksien mukaan
muovi. Muu jate kierratetddan myos asianmukaisesti. Talla hetkelld useissa tapahtumissa jatteiden kier-
ratyksen vaihtoehdot ovat rajoittuneet sekajatteeseen ja pantillisiin juomapakkauksiin.

Kioskit ja ruokailut

Useat KLL-kisajarjestdjat kerdavat rahaa toimintaansa kioski- ja ruokamyynnilla. Kioskien valikoimassa
on yleisesti kahvia, teetd, virvoitusjuomia, kinkku- ja juustosampylditd, makeisia, lettuja ja makkaraa.
Toivomuksena on, etta kioskimyynnissa suositaan mahdollisimman terveellisia ja vahan ymparistoa
kuormittavia vaihtoehtoja. Kasviperaisen ruoan suosiminen vahentda merkittavasti ravinnon hiilijalan-
jalked. Suosimalla sesongin mukaista ldhiruokaa ja kotimaisia kasviksia voidaan myos pienentaa hiilija-
lanjalkea.

Ruokapaikkojen ja aterioiden kilpailutuksessa tulee ottaa huomioon ymparistévaikutukset.

Liikenne

Tapahtumat jarjestetdadn yleensa paikoissa, joihin on hyvat julkisen liikenneyhteydet, ja niista infor-
moidaan osallistujia. Jos tdma ei ole mahdollista, tulee tapahtumajarjestdjan suunnitella muita keinoja
liikenteestd aiheutuvien paastdjen vahentamiseksi. Naita keinoja ovat esimerkiksi yhteiskuljetuksen
jarjestaminen ja kimppakyytien suosiminen.

Oheistuotteet

Oheistuotteiden tarvetta tulee arvioida erittdin kriittisesti ja niiden valinnassa tulee panostaa ekologi-
suuteen, laatuun, kdyttokelpoisuuteen seka kierratettavyyteen. Suuri osa ilmaiseksi osallistujille, taus-
tahenkilGille tai yhteistyokumppaneille jaettavista tuotteista on hyddyttomia, kertakayttoisia tai huo-
nolaatuisia.

Kaytettavat materiaalit

Kaikki tapahtumien informointi suoritetaan ensisijaisesti sahkoisesti.

Kaikki koulutus- ja tiedotusmateriaali jaetaan sdahkoisessa muodossa.

Lahtokohtaisesti tapahtumiin ei tuoteta kertaluonteisia materiaaleja, vaan hyédynnetdan olemassa
olevia sekd muita uudelleen kdytettavia materiaaleja. Tapahtumissa jaetaan vain tilanteen kannalta
valttamattomia markkinointimateriaaleja. Muistamisissa suositaan eettisia ja kotimaisia tuotteita
Tapahtumassa ei lahtokohtaisesti kdyteta kertakdyttoisia astioita. Astioiden ollessa kertakayttoisia
suositaan biohajoavia tai pahvisia astioita.

Matkustaminen ja liikkkuminen

Kaikilla matkoilla suositaan julkista liikennetta, pyorailya ja kdvelya. Yhteiskuljetukset tapahtumiin on
seka ekologista ettd yhteisollistd toimintaa.

TyoOtehtavissa omaa autoa tai taksia kdytetdan vain, kun se on perusteltua esimerkiksi terveydellisista
syista tai kohteeseen ei kulje julkinen liikenne tai kantamuksia ei ole mahdollista kuljettaa yksin. Lahi-
alueille, joihin on juna- tai linja-autoyhteys suositaan niita.

Taman suosituksen taustamateriaalina on kaytetty Opiskelijoiden Liikuntaliiton ymparistévastuuohjel-
maa.
26.8.2020



