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P L ANZER/I

Borja planera
evenemanget i tid

V' Fundera pd vem

Tid och laéngd pd
evenemanget?

Vem organiserar
evenemanget?

Var kommmer
finansieringen ifrdn?

Vad heter
evenemanget?

N G E N

y; MALGRUPP
evenemanget ar till for? FOR VEM

V' Vilken @r evenemangets
malgrupp?

Evenemanget kan till exempel
utnyttjas fér att rekrytera
medlemmar, 6ka kdinnedomen
och samarbetet, férvérva nya
ndétverk och samarbetsaktiviteter.

Evenemanget skall ha ett syfte.
Fundera p& hur man finansierar
evenemanget och om man har
for avsikt att fértjna pd det.

Nar man gor upp planer, dr det
bra att tdnka pd under vilken
tidpunkt evenemanget dger rum
och generellt pd hela tidtabellen
allt frén idén till eftersnack.

Det I6nar sig att vara realistisk
angdende resurserna.

Budgeten och verksamhets-
planen spelar en stor roll. Redan
i bérjan av planerandet ér

det bra att uppmdarksamma
mdijliga lov och begransningar
tillika som man besluter om

tid och plats. Det I6nar sig att
kartldgga samarbetsparterna
genast ndr man har faststallt de

vdasentligaste angeldgenheterna.

Listan pd& utgifter kan vara
mycket I&ng: hyror fér platser
och utrymmen, eventuella
anstdllda, mdiltider, tillfalliga
anléggningar, transport,
program, marknadsféring,

lov, kringevenemang o.s.v.
Tillstallningar erhdller inkomster
via intréidesbiljetter, deltagar-
avgifter, marknads- och
férsaljningsplatser eller café-
och restaurangverksamhet.
Férutom forsaljningsinkomster
behdvs det ofta ocksd stéd
utifrédn, s som sponsorer,

samarbete med staden eller
kommunen och annat offentligt
stod.

Arbetsférdelningen kan variera
beroende pd evenemanget, men
det viktigaste ar att kommuni-
kationen fungerar mellan de
vederbérliga och att ansvar

och arbetsuppgifter ar tydligt
uppdelade. Det ér bra om varje
evenemang har en utsedd
ansvarsperson som bdr ansvaret
i sista hand.

Foér det egentliga producerandet
av evenemanget ar det bra att
goéra upp en tidtabell ddr man
forst och framst ger akt pd& saker
som gdller evenemangsplatsens
olika tillsténd. Uppmdrksamma
ocksd bland annat de speciella
krav som gdller marknadsféring,
biljettférsaljning, kring-
evenemangen, artister, logistik
och logi.

Férsdkra dig om att det finns
lov att anvénda omrddet ifall
evenemanget inte arrangeras i
egen fastighet eller p& egen
mark. Valet av plats fér
evenemanget pdverkas till
exempel av evenemangets
karaktar, tidpunkt, mdlgrupp,
tillgénglighet, hinderléshet och
hyreskostnader.



SAKERHET ™ |

ANSVAR =,

FORSAKRINGAR
FORSTA HJALPEN

Evenemangsarrangdren ansvarar fér evenemanget
och dess sdkerhet. Ta reda pd olika saker i tid!

Lagen om sammankomster
forutsatter att arrangéren for
en offentlig tillstalining skéter
om ordning, trygghet samt att
lagar féljs. Man kan tillsatta

ordningsvakter eller képa
tjnster av en vaktarfirma

for att uppratthdlla ordning
och trygghet under offentliga
evenemang.
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Evenemangsarrangdren skall ta
en ansvarsférsdkring om det kan
uppkomma skador fér person
eller pé egendom pé grund av
evenemanget. | det fallet att
personalen bestdr av frivilligt
talkofolk, &r det inte tvdng pd&

att forsakra dem. Andé hor det
till god sed att komma 6éverens
med parterna om de stdaller upp

som ordningsvakter pd eget
ansvar eller pd det villkoret att
evenemangets arrangér betalar
en sd kallad talkoférsakring.
Kontrollera av férsdkringsbolaget
vilka férsdkringar det kan vara
bra att ha.

Ansprdksnivan pd forsta hjélpens
beredskap beror pd eveneman-
gets karaktdar och besdkarantal.
Under mindre evenemang med
smd risker behévs inte en skild
férsta hjdlps grupp, men det

skall @ndd finnas redskap pd
evenemangsomrddet for att
kunna ordna med férsta hjalp.
For stérre evenemang vdljs en
sdkerhetsansvarig som fungerar
som kontaktperson till rdéddnings-
och akutvérdsmyndigheter och
gor upp larmféreskrifter och plan
for forsta hjalpen.

RADDNINGSPLAN

Enligt rdddningslagen ska
arrangoren gora upp en
radddningsplan for offentliga
tillstaliningar och andra
evenemang som kan vara
férenade med avsevdrd risk

fér mdnniskors sdkerhet eller
brandsdkerheten p& grund
av ett stort antal deltagare
eller av ndgon annan sarskild
orsak. | réddningsplanen for

en offentlig tillstalining ska
farorna och riskerna i anslutning
till tillstaliningen utredas och
bedbmas. Rdddningsplanen
kan ingd som en del av
tillstaliningens sdkerhetsplan.

HALSOSAKERHET

Att tanka pd halsosdkerhet ar
viktigt nér man planerar ett
evenemang. Kontrollera officiella
foreskrifter frdn till exempel
Regionalférvaltningsverkets (AVI)
eller frdn Institutet fér halsa och
valfards (THL) webbplatser.

Arrangéren ansvarar for
evenemangets sdkerhet!

Be myndigheterna om hjdlp
vid behov!




L O V O C H

A N M A L A N -

6 v s D E ?

Behover vart evenemang ett tillstdnd? Ansék om

demi tid!

Evenemang berérs av ménga
lagar, regler och anvisningar.
Lagen om sammankomster och
uppratthdllande av ordning
reglerar evenemangets sdkerhet
och réddningslagen dlégger att
férhindra och bereda sig for
tilloud.

Lagen om konsumtionsvaror
och konsumentservice

berdr ocksd organiserandet

av ett evenemang. Ocksé

halsoskyddslagen dlagger att
agera riskfritt med livsmedel.
Det I6nar sig att kontakta
myndigheter redan i bérjan av
planeringen, for ansvaret bdrs
alltid av arrangéren.

Mindre tillstaliningar kréver inte
anmdalan till myndigheter. Om du
ar osdker, kontrollera saken fran
Polisens tillstdndsférvaltning och
Regionalférvaltningens hemsida.

Atminstone om féljande evenemang ska anmadélan

goras till polisen:

V' stora tillstaliningar
(flera hundra deltagare)

V' tillstaliningar som ordnas
utomhus pd allmaén plats
(i synnerhet trafikleder)

V' tillstaliningar fér grupper med
sdrskilda behov

V' tillstaliningar som varar till sent

pd kvallen eller natten
(efter kl. 22.00)

V' tillstaliningar som kréver
ordningsévervakning eller
trafikledning

V' tillstaliningar med servering av
alkoholdrycker

V' tillstaliningar som fordrar en
réddningsplan
(6ver 200 deltagare)

V' tillstaliningar som vécker
starka kanslor (det finns risk
att ndgon kommer att stéra
tillstaliningen)
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VALSKOTT INFORMATION

Kommunikationen om
evenemanget omfattar béde
intern och extern kommunikation.
Det dér bra att bérja informera sé
tidigt som mdjligt. | den interna
kommunikationen ér det bra att
komma ihdg, att informationen
mdste nd varje medlem i
arbetsgruppen.

PRESSMEDDELANDE
Ett bra pressmeddelande ar
informativt och intressant. Det ar
viktigt att rubrikerna ér bra. Hall
dig till fakta och var tydlig, onédigt
subtila fraser och meningar hér
inte hemma i pressmeddelanden.
| pressmeddelandet
berdattar du tid och plats

SPARAR TID OCH PENGAR!

0
\.A

fér evenemanget, ger en
beskrivning och berdttar vem
kontaktpersonen dr. Lagg ocksé
till en bild som du har lov att
anvdanda.

Utdver den offentliga
marknadsféringen ska
evenemangsarrangdéren ocksd
se till att intressentgrupperna
och samarbetspartnerna samt
invénarna och myndigheterna i
omrddet fdr tillracklig information
om vad som hénder.

O




Marknadsfér evenemanget
fokuserat och i tid.

Exempel pd olika satt att INFORMERA

marknadsféra evenemang:

v ndt-, tidnings-, ute-, TV- MARKNADSFOR
h radiorekl 4 4
v broschyrer NA MALGRUPPEN
v annonser
v forsdljningsbrev

Sociala medier ar kostnadseffektiva
kanaler om mdlgruppen anvénder

dem aktivt. Viktigast ar andd att Informera aktivt och

informera aktivt och méngsidigt méngsidigt

oberoende av vilka satt man
anvander sig av.



NU GARDET AV
STAPELN!

DET FINNS FLERA
SAKER ATT TANKA
PA OCKSA UNDER
EVENEMANGET

N&r man planerar ett evenemang
ar det viktigt att ge akt pd hur
besodkarna kommer fram till
evenemangsplatsen.

Oom trafikférbindelser till
evenemanget och méjliga
undantagsarrangemang

skall informeras om till bdde
deltagare samt omrédets
invénare och féretagare.

Om evenemanget kraver att
allménna gator stangs eller det
ar avvikande trafikstyrning, skall
trafikarrangemangplaner ges till
staden/kommunen fér behandling
i god tid.

Kontakta det lokala
energibolagets kundtjénst ifall
det behdvs tillfallig eldistribution
under evenemanget.

Kontrollera éven i férvéig om det
finns natférbindelse pd lokalen
och att den d&r tillréekligt stark.
N&r man planerar ett
utomhusevenemang skall man
beakta den omkringliggande
naturen och byggnader genom
att skydda mark och véxtlighet.
Entrén till evenemanget skall vara
latt att hitta, fastdn publiken skulle
anlénda frén olika hall till platsen.

Evenemangets
utskénkningsomrdde skall
avskdrmas frén resten av
evenemangsomrédet med staket
och tobaksroékning ar férbjudet

i alla offentliga och allménna
utrymmen samt under offentliga
tillstaliningar. Tilldggsinformation
om utskdnkning fas fran
Regionférvaltningsverket och

om férordningar som reglerar
tobaksrokning frén Valvira.

o“e
<&

Red ut vilken teknik behdvs under
evenemanget. Kolla ocksd i
fértid, att tekniken och
apparaterna fungerar. Du fér réd
och hjdlp av lokalens tekniska
personal, men ta hand om
tekniken i god tid.

Om det sdljs livsmedel eller ar
utskankning mdéste det ocksd
finnas vatten. Om det inte finns en
vattenpost, mdste vattnet hémtas
till platsen med till exempel
vattentank. Tillgadngen till vatten
kan man férhandla om med det
lokala vattenaffdrsverket.

Husdjur, férutom ledar- och
assistanshundar, har inte tilltréde
till stora publikevenemang dér
det sdlj livsmedel. Det dr tilldtet att
féra med sig husdjur annanstans
pd evenemangsomrddet och till
passagen mellan férsdljnings-
stdnden om arrangéren inte
separat har férbjudit det.

kS8
&
<<
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Man behdver vanligtvis
ljudétergivning under ett
evenemang. Huvudprincipen

ar att arrangéren skaffar
anordningar fér ljuddtergivning,
ljud- och ljusbord samt
ljudtekniker till platsen vid
behov. Det I6nar sig att ordna
med uthyrningen i god tid innan
evenemanget.

Arrangéren har huvudansvaret fér
organiserandet av avfallsservicen
och tyngdpunkten bér vara att
férhindra att det uppkommer
avfall. Avfallet som uppstdr bor
levereras till &tervinning enligt
avfallslagen.

For ett offentligt evenemang

med 6ver 500 personer mdste
det géras upp en avfallsplan

som presenteras fér kommunens
miljotillsyn. Det skall reserveras en
tillrécklig méngd

latriner med méjlighet att tvatta
hdanderna for publiken.
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Tillgénglighet gér det

mojligt fér alla ménniskor att
delta i evenemanget som
likvardiga. Evenemanget bor
vara tillgangligt angdende
bdde rérlighet och deltagan-
de. Férutom avldgsnande

av fysiska hinder hér det till
helheten ocks& exempelvis
mojligheten att f& information
innan och under eveneman-
get, begriplig information och
att ge akt pd deltagarnas
specialbehov.

Evenemangsarrangdren bor
ta hand om hittegods och
géra upp en plan om hur de
tas emot och pad vilket satt de
vidarebefordras.




Andra vasentliga punkter som
kraver skyltning &r bland annat
parkering, biljettférsaljning foér
publik och VIP-grupper samt

for

evenemangsomrddet

relevanta

servicepunkter som Arrangoéren skéter stddningen andra férmdner. Individuella

nédutgdngar, av platsen efter evenemanget tackmeddelanden ska skickas

olika léktare, WC, informations- och eventuell nedmontering till de som deltog i evenemanget

punkt och restaurangtjdnster. av scener och andra strukturer, och det &r bra att ordna en egen

Det ér bra att hdlla en kort info dterlémnande av hyrd och tackfest for talkofolket.

foér de frivilliga som stdller upp utldnad utrustning etcetera.

om de kommande uppgifterna Ibland ér det nédvandigt att Det dr vart att géra uppdateringar

och dven gd igenom de ta hansyn till stédning ocksé& i sociala medier énnu en tid efter

angeldgenheter som ansluter av den omgivande miljén, evenemanget, speciellt om det ar

till evenemangets miljdansvar. aven om det inte dr sjdlva en &terkommande héndelse. Alla
N evenemangsomrddet. typer av kontaktférfragningar

Ocksa for talkofolket skall och férfragningar om ytterligare

det reserveras paus- och information mdste omedelbart

sanitetsutrymmen, och EFTERMARKNADSFORING beaktas.
det ér ocksd bra att skaffa OCH TACK

BlESIS T eKlortor; ott pass Kartléigg publikens, samarbets- UTVARDERING

eller annan namnskylt som o .

uppger den anstalldas uppgift parters och deltagares dsikter Efte.r evenemanget ar det

f6r besdkarna. redan under evenemanget, dock viktigt att se 6éver vad som var
senast efter det att evenemanget  framgdngsrikt och var det finns
ar foérbi. Kundfeedback ger att férbattra. Nar man genomfér
vardefull information nér du en utvardering dr det bra att i
planerar evenemang i framtiden. tid bestdimma tidpunkten, av
Mdanga evenemang dr endast vem feedback ska samlas in
mdjliga med hjdlp av talkofolk. och hur. Det enklaste sdttet att
Frivilliga arbetare deltar av eget genomfdéra detta ar till exempel
intresse, men de kan ocksd via egna webbplatser med hjdlp

lockas och inspireras att vara av ett frégeformuldar. Noggrann
med till exempel med gratis rapportering och dokumentation
intrde, produkter och tjénster ger vardefull information nér du
relaterade till evenemanget eller organiserar ndsta evenemang.
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KOPIERA MINNESLISTAN
FOR ANVANDNING

Aktorer Program och deltagare Kommunikation och Anstdllda och frivilliga
Ansvarig person O Upptrédande O mqunad.sfo'rmg skolning, uppgiftsfordelning o
Fordelning . ] Konferencierer O K?m'munlko'gonsplon. | Arbetsuppagifter, -skift 0
av ansvarsomrdden Kringaktiviteter - Ndatsida, sociala medier O Maltider, kiadsel O
Produktion Inbjudna O E\;ﬁnemongskolendror = Tacka for slutfort arbete 0
) ) D PUbIik o Affischer 0
Vad? Fér vem? Varfor? Annonser -
5 Till vi o O Medier O .. .
Euro Tilvilket pris? O Pressmeddelande, -info O Utvdardering
ar: . ,
Scikerhet och riskhantering gigﬁelr%nognd\ét - Inscmlmg av feedback -
dninasé eni 9 Analysering av feedback O
Ekonomi ordningsovenvakning - TV och radio o skicka feedbacken till O
Egen finansiering = B?voknmg o = Skyltning O aktdrer och samarbets-
Finansiering utifrén 0 S?gr?rhets— och raddnings- O Samarbetskomnpanjonskap o pourtgr som deltog
S O P Media O
ponsorer ) 3 .
Riskkartldggning O
. : Stadning och miljé under
Mote med myndigheter O
Evenemangets tillstéind och Myndi heterz'nsgekt'on o evenemanget
kontrakt 'yncig inspekt Miljsgarningar O
Contrakt - Forsakringar O Informera om .
st miljdgdarningarna
Tillstand - Platsen for evenemanget wWC 0
Anmalan O .
) Uppbyggnader O Avfallsservice O
Information O . . I
Dekorationer, image O Stadning O
. Café/restaurang u] Atervinning -
Evenemangets tidtabell -
Infopunkt, véigvisare O
Tidpunkt O Forsta hjalp 0 KOM IHAG!
Tidtabell for byggandet O Ordningsoévervakning |
Huvudsaklig tidtabell ] Trafikdirigering O
Tidtabell fér kringaktiviteter o El O
Tidtabell fér nedmontering o Vatten 0
Karta O
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K O NTAK T UUP P G I F T E R

L O V O C H

Anmadélan om offentliga tillstallningar
till polisen

www.poliisifi/sv> Offentliga
tillstaliningar

Serveringstillstand

@ Regionforvaltningsverket AVI
www.avifi/sv>Serveringstillsténd

Markanvéndning och
trafikarrangemang

o Stadens/kommunens uthyrnings-
och tillstdndsdarenden,
kommunteknik (parkomraden,
torg, hamnar, gator, idrottsplatser
och -anlaggningar)

Bulleranmadlan

¢ Anmalan ges till
stadens/kommunens
miljévérdsmyndigheter

Anmadlningar om anvéindning av
fyrverkerier till raddningsverket etc.

@  www.pelastustoimifi/sv>Arende

SAKERHET
Bokning av forsta hjdlps grupp

¢ Via FRK Helsingfors och Nylands
distrikt eller direkt av det egna
omrddets forsta hjdlps grupperna

Ordningsévervakning och
bevakning

¢ Bevakningsfirmor eller enskilda
ordningsmdn
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A N M A L A N

Upprdttande av raddningsplan for
offentliga tillstallningar

@ www.poliisifi/sv>Offentlig
tillstalining samt anvisningar och
guider fré&n www.pelastustoimifi/
Y

Halsoséikerhet

& Regionférvaltningsverket AVI www.

avifi>sv och THL www.thl.fi>sv

Forbud och restriktioner for rokning

&  Valvira www.valvira.
fi>sv>Tobak>Férbud och
restriktioner fér rokning

ANNAT

Hygien- och
avfallsservicearrangemang,
avfallshanteringsplan

& Valvira, www.valvirafi
o stadens/kommunens miljévérd
o omré&dets avfallshanteringsbolag

Livsmedelstillsyn

o stadens/kommunens
livsmedelstillsyn (h&lsoinspektor)

Musik

Avtal och anmdlan om framférande
av musik

& Gramex ry www.gramex fi
& Teosto www.teostofi

Tillfcilliga byggnader

o stadens/kommunens
byggnadsinspektion

K O NT A K T UWP P G 1 F T E R

L O V O C H A N M A L A N

KOMMUNERNAS OCH STADERNAS KONTAKTUPPGIFTER

Askola (019) 5291 00 askola@askolafi
Borgnds (019) 5294 500  kunta@pornainenfi
Borgd (019) 520 21 Servicekontoret Kompassi 020 692 250,

kompassi@porvoofi
Lapptrésk (019) 510 860
Lovisa (019) 5551 kaupunki@loviisa fi

Mantsald (019) 264 5000  Palvelupiste Vinkki 040 314 5273,
palvelupiste@mantsalafi

kunta@lapinjarvifi

Morskom (019) 510 850 kunta@myrskyla.fi
Pukkila 040 152 0460 palvelupiste@pukkila.fi
Sibbo (09) 23531 info@sipoofi

Polisstation, tillst&ndsd&renden, vaxel 0295 430 291
Raddningsverken 020 1111 400 (Borgd) och 09 839 50475 (Vanda)

SILMU rf férbehdller sig rdtten att géra dndringar och ansvarar inte fér
eventuella fel eller dndringar. Kontrollera alltid de tillstdnd du behdver
med myndligheterna for att organisera evenemang.

Kallhénvisning: stddernas och kommunernas, myndigheters och
dmbetsverkens webbsidor.

Eventbilder och layout: Yrityskuvaa.fi, Henriikka Seppdld

SILMU-kylat
SILMU-byar

www.silmu.info www.itukylat fi
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http://www.poliisi.fi/yleisotilaisuudet
http://www.poliisi.fi/yleisotilaisuudet
http://www.avi.fi
https://www.avi.fi
https://www.avi.fi
https://www.pelastustoimi.fi
https://www.pelastustoimi.fi
https://www.thl.fi
https://www.valvira.fi
https://www.valvira.fi
https://www.teosto.fi
https://www.gramex.fi

Tillsammans kan vi!

SILMU-kylat
SILMU-byar

www.silmu.info www.itukylat.fi




