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SM-kisajarjestijien opas

SM-kilpailunjarjestajan opas on Kkilpailusaantdja taydentava ohjeistus,
jonka tavoitteena on auttaa kilpailunjarjestajaa
menettelyissa  seka

hakuvaiheen
kilpailutapahtumaan
jarjestelyissa.

liittyvissa  kaytannon

Oppaan, kilpailusaantdjen seka koulutusten avulla seurat pystyvat

jarjestamaan SM-tason kilpailuista elamyksia niin urheilijoille, katsojille,
huoltajille kuin seuralle itselleen.

‘."7 Tl -—
~ }lL( Maastohiihdon

N, SUOMEN CuP

L1

TEAM
SPORTIA
HiKOKI

Kuva: Touho Hakkinen

\\\ Z# Suomen
7). Hiihtoliitto




1. SM-tason kilpailun hakeminen

* Seuran on tarkea sitouttaa avainhenkilot tapahtuman toteutukseen jo
hakuprosessia mietittaessa. SM-tason kilpailuja haetaan kaksi (2)
vuotta etukateen kesakuun puoleen valiin mennessa.

* Kilpailuhakemukseen tulee liittaa saannoissa esitetyt asiat (Hiihtoliiton
maastohiihdon kilpailusaanndt kohta 2.2.2).

+ Tarkemmat ohjeet kilpailun hakuprosessista |6ytyvat Hiihtoliiton
maastohiihdon kilpailusaannaoista.

« Huomioitavaa on, etta FIS-kilpailuissa kilpailuratojen tulee olla
homologoituja (kaikki henkildkohtaiset SM-kilpailut ovat FIS-kilpailuja
pois lukien Hopeasompa, KLL ja veteraanien SM).

* Kilpailuhakemukseen tulee liittaa selvitys lumivarmuudesta
(keinolumen teko- ja varastointivalmius).
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2. SM-tason kilpailuun valmistautuminen

SM-tason kilpailun jarjestaminen on seuralle kolmen vuoden prosessi,
joka sisaltaa osallistumisen Kilpailunjarjestamiskoulutukseen ja
raportoinnin seuraavasti:

* 15 vuotta ennen kilpailua koulutukseen tulee osallistua organisaation
tarkeimmat avainhenkilot.

+ tavoitteena kilpailunjarjestamiseen liittyvan yleis- ja
saantotietamyksen hankkiminen

+ kokemusten vaihto edellisen vuoden kilpailunjarjestajien
vastaavien avainhenkildiden kanssa

+ Kokemusten tuoman opin kautta tulevien kilpailunjarjestajien
valmentaminen ja kannustaminen

*+ SM-kisojen TD:n tai TDA:n tulee osallistua koulutukseen
kisaorganisaation kustantamana. Valitattehan tiedon koulutuksesta
kisoihinne nimetylle TD:lle.
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3. Kilpailutapahtuman suunnittelu

Tarkeita etukateen mietittavia asioita hakuprosessia
suunniteltaessa:

Onko seuran mahdollista tuottaa kaikki avaintoiminnot omalla
organisaatiolla?

* Onko henkilostdén osaaminen ja valineisto kilpailun tasoon suhteutettuna
riittava?

+ Tehdaanko investointeja henkildston osaamisen ja valineiston suhteen pitkalla
tahtaimella?

Mita palveluja tulee/kannattaa mahdollisesti ulkoistaa
(esim. tulospalvelu, kuulutus)?

» Televisioitavissa kisoissa tulospalvelu kuuluu lupamaksuun

+ Ostopalveluilla merkittava vaikutus kilpailun kokonaistuottoon
* Kokonaisbudjetin suunnittelu seuran resurssien mukaan

* Taloudellinen tavoite

« Muut mahdolliset tavoitteet

Kuinka paljon talkoolaisia tarvitaan tapahtuman toteuttamiseen?
* Ennen tapahtumaa
* Tapahtuman aikana

* Tapahtuman jalkeen
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4. Kilpailun jarjestelytoimikunta

Organisaation operatiiviset avainhenkilot ja
vastuualueet

Jarjestelytoimikunnan puheenjohtaja

* vastaa tapahtuman jarjestelyista kokonaisuutena

* kokoaa yhdessa kilpailujohtajan kanssa jarjestelytoimikunnan
avainhenkildineen Kilpailuorganisaatioon

+ toimii yhteyshenkiléna tarkeimpiin sidosryhmiin (kunta/kaupunki, tukijat)

» kutsuu koolle jarjestelytoimikunnan kokoukset

* jokainen vastuualueen vetaja raportoi jarjestelytoimikunnan puheenjohtajalle
oman alueensa asioiden etenemisesta

Kilpailunjohtaja

* vastaa Kilpailun loppuraportin tekemisesta yhdessa kunkin osa-alueen
avainhenkilédn kanssa. Raportti esitellaan SM-kilpailunjarjestakoulutuksessa
kilpailutapahtuman jalkeisena syksyna. Loppuraporttiin tulee sisaltya myos
tapahtuman budjetti ja toteuma.

* huolehtii, etta kilpailuorganisaatiossa on tarvittava saantotuntemus
haettavaan Kilpailutapahtumaan nahden (vahintaan B-tason TD-koulutus)

o Vvastaa yhteydenpidosta kilpailun TD:n kanssa valittomasti
nimitystiedon saatuaan

o tiedottaa ja selvittaa organisaatiolle TD:n roolia kilpailutapahtumassa
* vastaa osaltaan avainhenkildiden perehdyttamisesta tehtaviin ja jarjestaa
tarvittaessa koulutusta organisaatiolleen
o pitaa avainhenkildiden kanssa saanndllisesti pienryhmapalavereja,
joissa kasitellaan vain yhden tai kahden vastuualueen asioiden
etenemista kerrallaan
* vastaa televisioitavissa Kilpailuissa yhteistydn koordinoinnista tv:n kanssa

o toimii yhteyshenkiléna Ylen suuntaan ja sopii tarvittavat
maastokaynnit ohjaajan kanssa

o kutsuu tarkastuskaynneille myos TD:n, kilpailutoimikunnan pj:n,
ratamestarin, stadionpaallikdn, turvallisuuspaallikon (vartiointi),
talkoopaallikét ja kilpailusihteerin
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Kilpailun sihteeri

Vastaa Kilpailun tulosten toimittamisesta viralliselle tulostaululle. Tuloksissa tulee olla
kilpailun sihteerin allekirjoitus seka kellonaika, jolloin tulokset on tulostettu
(protestiajan takia).

Kilpailun sihteerin tulee olla eri henkild kuin kilpailukanslian vastaavan. Kilpailun
sihteerilla ei tule olla muita nimettyja tehtavia.

Sopii tulospalvelun seka kilpailukanslian vastaavien henkildiden kanssa kilpailun
tulosten tulostamisesta seka kulusta tulostaululle.

Vastaa yhdessa kilpailunjohtajan kanssa radiopuhelinten jarjestamisesta
kilpailuorganisaation avainhenkildille (kilpailunjohtaja, kilpailun sihteeri, TD, TDA,
tuomarineuvoston jasen, kilpailutoimisto, [ahettaja).

Vastaa yhdessa kilpailunjohtajan kanssa joukkueenjohtajien kokousmateriaalin
valmistelusta seka asianmukaisesta tilasta.

o Riittavan kokoinen tila (min. 50 hl63a), jossa toimiva aanentoisto ja av-valineet.
o  Huolehtii materiaalin kilpailun nettisivuille valittdmasti kokouksen jalkeen.

o Vastaa poolien tiedottamisesta mm. joukkueenjohtajien kokouksessa
sovituista aikatauluihin ja suksien testaamiseen tulleista muutoksista (esim.

WhatsApp-ryhma).

o  Vastaa kuuluttajan tiedottamisesta.

Kilpailukanslian vastaava

Vastaa Kilpailukanslian toiminnasta kokonaisuudessaan. Kilpailukanslian vastaavan
tulee tietaa kaikesta kaikki tai tietaa kenelta asia voidaan varmistaa.

Kilpailukansliasta jaetaan kilpailijoiden numeroliivit, tarpeelliset akkreditoinnit
(huoltotiloihin, medialle, kutsuvieraille jne.) seka mahdolliset huoltajaliivit.

Huolehtii mahdollisten ruokalippujen myynnista ja jakelusta.
Kilpailukanslia voi palvella kilpailujen aikana myds yleisena infopisteena.

Kilpailukanslian vastaava ei voi olla sama henkild kuin kilpailun sihteeri. Kilpailukanslian
vastaavan tulee toimia hyvassa yhteistyossa kilpailun sinteerin, kilpailun ajanoton ja
tulospalvelun kanssa. Kilpailukansliasta tulee l0ytya kaikkien osa-alueiden vastaavien
puhelinnumerot.

Kilpailukansliassa kannattaa olla oma puhelin ja numero, jotta infoa saa myos
vastaavan ollessa tauolla.

Mediavastaava

Tarkemmat tehtavat on kuvattu kohdassa 6.
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Ratamestari

* Puolitoista vuotta ennen kisoja ratamestari toimittaa TD:lle organisaation
suunnitelman miten kilpailuradat lumetetaan, jos luonnonlunta ei ole tarpeeksi. Lisaksi
huolehtii suunnitelman toteutuksesta, vastaa yleisdreittien suunnittelusta,
merkkauksesta ja maaston kunnostuksesta lumiolosuhteet huomioiden.

« Organisoi Kilpailuratoihin liittyvien opasteiden suunnittelun ja asentamisen seka
raportoi Kilpailunjohtajalle mahdollisesta lisarakentamisen tai uusien opasteiden
tarpeista.

* Organisoi Kkilpailureittien kartat kilpailusivuille.

* Suunnittelee latupartion henkilostotarpeen seka tekee suunnitelman latupartion
kaytosta eri saaolosuhteissa, ja raportoi tasta kilpailunjohtajalle ja TD:lle.

* Suunnittelee latujen kunnostuksen eri saaolosuhteisiin ja vastaa kunnostuskalustosta.

+ Osaa kertoa, kauanko latujen kunnostus kilpailukuntoon minimissaan vie aikaa.

Stadionpaallikko6

* Suunnittelee etukateen stadionin jarjestelyt eri kilpailumuotoihin ja organisoi
karttapiirroksen toiminnoista kilpailusivuille.

* Suunnitelman tulee sisaltaa myds opasteiden sijoittelun ja tarpeen. Mahdollisesta
lisarakentamisen tai uusien opasteiden tarpeista tulee raportoida kilpailunjohtajalle.

+ Tarkeaa myos mitata ja testata etukateen konkreettisesti stadionjarjestelyjen toimivuus
seka logistiikka.

Ajanoton ja tulospalvelun paallikko
* Vastaa jarjestelman testaamisesta ennen kilpailutapahtumaa (testikilpailu).

* Vastaa, etta kilpailussa on livetulospalvelu.

Hiihtotapavalvonnan ja latuvartioinnin paallikkoé

* Suunnittelee hiihtotapavalvonnan ja latuvartioinnin henkildstétarpeen seka raportoi
suunnitelmasta kilpailunjohtajalle ja TD:lle.

* Perehdyttaa henkildston tehtaviinsa saantdosaamisen ja teknisen osaamisen suhteen
seka raportoi mahdollisen lisakoulutuksen tarpeesta kilpailunjohtajalle ja TD:lle.
o saantdjen puitteissa kilpailussa havainnoitavat/raportoitavat asiat

o videokameralla/tabletilla/puhelimella kuvaaminen ja kuvan siirto
mahdollisimman nopeasti tuomarineuvoston kayttéon

o organisoi tuomarineuvoston tilaan tv:n, josta tallenteita voidaan katsoa

o televisioitavassa kilpailussa olisi erittain hyva olla lisaksi myos tv +
tallennusvaline, jolla voidaan nauhoittaa livelahetys mahdollista tarkastelua
varten.

o kommunikoinnin suunnittelu hiihtotapavalvonnan ja tuomarineuvoston valilla

* Suunnitelman tulee sisaltaa myds ne kilpailuradan paikat, joissa tarvitaan valvontaa
niin kilpailijoiden kuin yleisén osalta.
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Turvallisuuspaallikko (ei voi olla muuta vastuualuetta)

* kaikki lupa-asiat

+ turvallisuussuunnitelma
* pysakointi

+ lilkenteenohjaus

+ vartiointi

» jarjestyksenvalvojat

+ kontaktoida tai kutsua koolle viranomaispalaveriin noin puoli vuotta ennen
tapahtumaa:
o kaikki jarjestelyorganisaation vastuualueiden vetgjat

o seuraavat lupaviranomaiset:

Poliisi Pelastuslaitos

+ liilkenteenohjaukseen vaadittava . 'ensiapuu.n vaadittava henkilostébmaara
henkilostdmaara, henkildston Ja 0saaminen
mahdollinen koulutus, vaatetus (CE3- . R3lytysajoneuvojen esteetdn kulku
luokitus) (koordinoi liikenteenohjauksen kanssa)

» jarjestyksenvalvontaan vaadittava + kriisitiedottaminen

henkilostomaara (sisaltaen nimilistan ja ,

o e voitelutilojen paloturvallisuus
kortillisten maaran)

. . « muut mahdolliset asiat
* muut mahdolliset asiat

. Kunnan/ka ngin ymparistéviranomainen
ELY-keskuksen edustaja “ /kaupungin ympiristovi :

) ) R _* ymparistolainpiiriin kuuluvat asiat
» tienvarsiopasteet (millaisia tulee olla ja

minne voi laittaa) + WCt (kilpailijat ja yleis0)

+ tilapaiset liikennejarjestelyt (esim. * Jatteen lajittelu

nopeusrajoituksen alentaminen) * muut mahdolliset asiat
o kilpailupaikan opastukset,
pysakointipaikat,
kilpailutoimisto, ensiapu
o riittdvan isot ja selkeat merkit ° hyg[enlahinkilostonhmaaraJa ,
(Varitys » erottuu maastossa) tarvittava koulutus (hygieniapassit)

Terveystarkastaja

« muut mahdolliset asiat
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» Turvallisuuspaallikko vastaa opasteiden teosta ja asennuksesta yhdessa
kilpailunjohtajan kanssa

o kilpailupaikan opastukset, pysakdintipaikat, kilpailutoimisto, ensiapu
o riittavan isot ja selkeat merkit (varitys » erottuu maastossa)

Esimerkkikuvat riittavan isoista ja erottuvista opasteista. Muista brandata
myos tienvarsiopasteet varein, jotta ne erottuvat tarpeeksi kaukaa.

KARPALON MAET
MAKISTADION

PUKUHUONEET
HIIKTOMUSEO

MAKISTADION
A HS70
PUKUHUONEET

Ensiapu

* vastaa ensiapusuunnitelman tekemisesta ja toteuttamisesta
» vastaa dopingtestiin soveltuvien tilojen ja henkilostdn jarjestamisesta
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Majoituksesta vastaava henkilo

Yhteistyosopimukset paikallisten ja lahiseudun majoitusliikkeiden kanssa.
Aktivoiduttava valittomasti (1-2 viikon sisalla) Kilpailuluvan saapumisen jalkeen.

Mikali jarjestaja valittaa muuta kuin hotellimajoitusta (mokit, omakotitalot,
yms.) on tarkeaa, etta vastuualueen vetaja kay henkilokohtaisesti tutustumassa
vuokrattaviin kohteisiin.

* Majoituksesta vastaavan on tarkeaa tietaa mita myy.
* Selvita, mita majoitus sisaltaa (liinavaatteet, mahdolliset ruokailut, voitelutilat jne.).
Huolehtii, etta kilpailunjarjestajan nettisivuilla on majoituksesta vastaavan

henkilon yhteystiedot ja puheluihin, ja etta sahkdposteihin vastataan
mahdollisimman pienella viiveella.

Ruokahuollosta vastaava henkilo

Talkoovaen ruokahuollon suunnittelu (ennen kilpailua, kilpailun aikana,
mahdollisesti Kkilpailun jalkeen).

Kilpailun aikaisen ruokahuollon suunnittelu ja jarjestaminen.
Kisaravintolan aukioloajat (suunnittelu ja tiedottaminen).

Ravintolatoiminta on tarkeaa jarjestaa jo kilpailua edeltavanakin paivang,
jolloin suurin osa kilpailijoista ja huoltajista saapuu paikalle.

Tarkeaa huomioida myos poolialue ravintolapisteita suunniteltaessa
(huoltomiehet tekevat pitkaa paivaa, eika heilla ole mahdollisuutta lahtea
paivan aikana kauas sydbmaan).

Mahdollisen erillisen palkintojenjakotilaisuuden yhteyteen kannattaa miettia
kahvipisteen jarjestamista (kahvia yms.)
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Talkoopaallikot

* Vastaa kaikkien tarvittavien talkoiden jarjestamisesta ja koolle kutsumisesta.

* Luo yhdessa kilpailusihteerin kanssa listan talkoolaisista.

o Listasta tulee kayda ilmi nimi, yhteystiedot, vastuualue (ei paallekkaisyyksia) ja
tieto kuka on rekrytoinut.

o Huomioitava erikoisosaamiset » oikea ihminen oikeaan paikkaan.

* Vastaa jatehuollon suunnittelusta kilpailun aikana.
o jate-astioiden maara

o Huomioitava sopimukset jatehuollosta (jateastioiden, wc: n, likakaivojen
tyhjennykset tapahtuman aikana).

* Vastaa wc-tiloista
o valiaikaisten wc-tilojen tarpeen kartoitus
o paperihuollon organisointi
o kaikkien wc-tilojen siisteyden yllapito tapahtuman aikana

* Vastaa tilojen yleisesta siisteydesta
o siistimisen organisointi (ravintolatilat, pukeutumis- ja peseytymistilat)
* Huolehtii, etta tapahtumassa on sahkdasioista vastaava henkild, joka on
henkildkohtaisesti paikalla kaytettavissa koko tapahtuman ajan.

o Sahkdsta vastaava henkilo tekee kilpailukeskuksen sahkontarpeesta
suunnitelman ja varasuunnitelman.

o Varavirta (aggregaatti) jarjestettava minimissaan tulospalvelulle ja
kuulutukselle.

o Erityishuomio huoltotiloihin, joissa poikkeuksellisen suuri sahkdntarve.
o testattava kaytannossa etukateen, varmistettava varavirran toimivuus

* Vastaa poolialueesta:
poolikopin koko tulee olla min: 2,5 m x 4,5 m, koppi tulee olla lukittava

O

selvita tarvittavien koppien maara etukateen (pooliyhteistydkumppanit + seurat)

O

o tarkista koppien kunto etukateen (kopeissa ei saa olla hometta tai muutakaan
terveydelle haitallista likaa)

(@)

poolikopeille tulee olla riittava sdhkdn tuotto (5-6 kW/koppi)

O

jokaisessa poolikopissa tulee olla sahkdista vastaavan henkildn yhteystiedot
ongelmatilanteita varten (varmista, etta puhelimeen myds vastataan
valittdmasti)

o kopissa tulee olla lammitys (huom. ei puhallin), valaistus ja ilmanvaihto

(@)

kopin lattiat tulee suojata etukateen esim. vahvalla suojapaperilla

O

koppeihin tulee jarjestaa jatesakkeja ja siivousvalineet (harja+ kihveli)
huolehdi, etta poolialueen valittomassa laheisyydessa on wc

@)

o huolehdi poolikoppeihin [ahtdlistat ja tulosluettelot

* Vastaa televisioitavissa kilpailuissa Ylen valiaikaisrakentamisesta.
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Seremoniamestari

* Organisoi palkintojenjaon kokonaisuudessaan
o  kukitus
» tilaa kukat etukateen

=  miettii kukitukselle sopivan paikan ja tarvittavan "kaluston”
(esim. poyta)

=  sopii aikataulun yhdessa kilpailunjohtajan kanssa

= sopii, kuka toimii kukittajana

= vastaa seremoniasta yhteistydssa kuuluttajan kanssa

= ohjaa Kilpailijat kukitukseen

=  ohjaa Kilpailijat kukituksen jalkeen lehdistotilaisuuteen

= hoitaa tarvittaessa tulkin (esim. ruotsinkielinen voittaja)
o virallinen palkintojenjako

= tilaa palkinnot yhdessa Kilpailunjohtajan kanssa etukateen
(viralliset palkinnot, muistopalkinnot, saantopykala)

=  miettii riittavan kokoisen tilan yhdessa paikallisten toimijoiden
kanssa

- tilan tulee olla riittavan suuri
- huomioitava palkittavien maara seka huoltajat

=  miettii aikataulun kilpailunjohtajan ja mediakeskuksen vastaavan
kanssa

= organisoi palkintojenjaossa tarvittavan henkiloston ja
perehdyttaa heidan tehtaviinsa etukateen

= varaa palkittaville urheilijoille paikat etukateen ja ohjaa heidat
sovituille paikoille

=  sopii palkintojen jakajat yhdessa kilpailunjohtajan kanssa

- huomioitava, etta Hiihtoliiton virallinen edustaja jakaa
SM-mitalit

= palkintojenjakoa ja sen logistiikkaa on tarkea harjoitella
etukateen

= palkintojenjako on juhlallinen tilaisuus, mutta ei pitkien
puheiden paikka

* vastaa oheistapahtumista (kilpailun avaus, liputus, muut oheistapahtumat)
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5. Ajanotto ja tulospalvelu

hiihtokilpailuissa

Toimiva ajanotto takaa hyvin jarjestetyt kilpailut. Tulospalvelu jakaa ajanoton
tulokset eteenpain. Tulospalvelulla on oltava kiinteat yhteydet seka
mediapalveluun etta kuulutustoimintoon. Naiden kolmen osa-alueen tulee
toimia saumattomasti yhteen ja niiden vetjjien pitaa suunnitella oman
alueensa toiminnot huomioiden muiden osa-alueet.

5.1. Ajanotto

5.1.1 Tietojen perusta ensin kuntoon

* Kilpailukutsun teko, sisaltdéa mm. sarjajaon, matkojen, ilmoittautumisen
aikarajojen seka lahtdélistojen tekemisen aikataulun tarkistamiset.

. [lmoittautumisten tarkistaminen, lisenssinumerot, FIS-koodit, FIS-
lahtdpisteet, villit kortit, seuranimet, oikeat sarjat, mydhassa tulevat
ilmoittautumiset seka arvontaryhmat.

* Lahtdjarjestysten toinen tarkistaminen ja julkistaminen luvatussa
aikataulussa. Lisaksi huoltajien valiaikapalvelun lahtdlistat tulee tehda
(Webscorer).

+  Kilpailijoiden tunnistaminen kisan aikana: riittdvasti numeroita/tunnistimia,
numerot nakyvissa edessa/takana/reidessa, paatettava kaytetdanko
tunnistimia tata tarkoitusta varten

* Henkilosuunnitelman teko, kuka tekee ja mita, milloin oltava paikalla.

+ Kasiajanoton toiminnan varmistaminen, jokainen maaliintulo tulee kirjata
paperille kasin.

* Viestien lopullisen hiihtojarjestyksen ilmoitus aina paperilla, varaudu
tarkistamaan muuttuneen kokoonpanon uusien kilpailijoiden lisenssien
voimassaolo. Viestien lopullinen hiihtojarjestys tulee ilmoittaa Kilpailua
edeltavana paivana 2 tuntia ennen joukkueenjohtajien kokousta.

*  Sprinttikilpailun numeroiden ja tunnistimien kayttd jatkoerissa: tarvittavat
listat ja aikataulu suunniteltava tarkasti.
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5.1.2. Kilpailupaikalla

N

7<)\ Hiihtoliitto

Nakyvyys/kuuluvuus [ahtddn, valiaikapisteille ja maaliin. Tarkistettava ettei
yleis0a ole ajanoton edessa.

Kaapelireitit lahtodn, valiaikapisteille ja maaliin riittavan helpot. Seinien
[apiviennit niin, etta ajanottotilassa ei synny vetoa eika huurtumista.
Tarkistettava ettei ulkona tallata johtoja. Jos mahdollista, ripusta johdot
kulkureittien ylapuolelle. Mikali tama ei ole mahdollista, on johdot suojattava
muutoin.

Kilpailijoiden kulkureitit 1ahtddn, vaihtopaikalle, poistuminen maalista
katsottava yhdessa stadionin paallikon kanssa. Tunnistimien luennan

varoalueet muistettava tarkistaa.

Viestien lahtdpaikat on merkittava selkeasti ja auralahdon lahtopaikkojen
numerot oltava selkeat.

Ajanottotilassa laitetilaa riittavasti. Lisaksi varavirran syotto, varakirjoittimet,
muste/laserjauhepatruunat, paperia ja kynia. Myos ruokahuolto mietittava ja
tilattava etukateen. Oma WC ajanotolle on tarke3, jotta aikaa ei mene
jonottamiseen.

Yhteydet ja toiminta kuulutuksen kanssa. Kuuluttajilla tulee olla omat
tybasemat. Varmista lahettipalvelu tulostaululle. Mediatilaan toimitetaan
paperikopiot tuloksista.

Livetulostukseen yhteydet: mielellaan kiintea linja ja palvelimella runsaasti
kapasiteettia, jotta toimii koko viikonlopun ajan. Testaus etukateen, kenella
tunnukset/salasanat?

Tarkista kaikki ajanoton laitteet. Tarkista onko paristot vaihdettu/varalla, akut
ladattu, laitteita tarpeeksi, kaikki johdot saatavilla ja 16ytyyko lahtdkello
omalta paikaltaan.

Vaikka ajanotto olisi ostettu, silti kilpailujarjestajan tulee tarkistaa tai
varmistaa valtaosa ylla olevasta. Lisaksi palveluntuottajan kanssa on sovittava
tehtavanjaosta kirjallisesti.
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5.1.3. Kilpailun alussa ja kuluessa
» Laitteistojen asennus ja testaus hyvissa ajoin etukateen: valokennot,
lahtoviikset, kisan aikainen verkko.

* Viime hetken lahtojarjestysmuutokset. Aina joku tulee pyytamaan viela yhdet
kopiot lahtolistoista paperilla (esim. hiihtotapavalvonta), vaikka ne olisivatkin
netissa omatoimiprinttausta varten.

* Tunnisteiden jakamisen tulosteet ja jaon ohjeet kirjallisena.

* Kellojen ja laitteiden aikatasmaytys. Virallista kilpailuaikaa kysytaan monta
kertaa.

* Pyri kayttamaan valtakunnan aikaa kilpailuaikana, kayta aikapalvelinta.

+ Varmista, ettd kilpailussa on maalituomari/maalikirjurit kirjaamassa
maaliintulojarjestyksen oikein.

* Lahettajien kanssa palaveri. SGanndét tulee olla tiedossa, miten ilmoitetaan
poisjaaneet, mydhastymiset seka varaslahddt. Miettikaa, miten toimitaan,
mikali [ahtokellossa on hairidita.

* Lahtokellon ohjelmointi ja kuljetus lahtdpaikalle riittavan ajoissa.
+ Tietokoneiden aaressa ei sydda eika juoda vahinkojen valttamiseksi.

+ Ajanottotilan tyhjays ulkopuolisista henkiloista. Jokaisella jaaneella yksi selkea
tehtava, vain yksi yleismies voi olla ajanotossa.
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5.2. Tulospalvelu
5.2.1. Ennakkosuunnittelu
Kaikki mika voidaan tehda etukateen, tulee tehda etukateen.

* Valiaikapisteiden maaritykset.

*  Omien listamallien maarittelyt, varmista oikeat logot ja niiden linkit.
* Nettisivuille valmiit linkit tuloksille.

*  Kuuluttajien kanssa etukateiskoulutus.

* Mediavastaavan kanssa ennakkosuunnittelu: millaisia tuloksia ja kenelle.
Luettelot toimitettavista tulosteista ja muodoista seka aikataulusta.

* Tarkista, onko kisassa kiertopalkintoihin liittyvaa tuloslaskentaa esim.
Hopeasomman paras seura, Haku-Veikon maljan pisteet, jne. Varmista, etta
niille 1oytyy tekija.

+  Tulosnayttd/videotykki livetuloksin kahvitilassa kasvattaa pullan myyntia ja
viimeistelee kisafiilingin.
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5.2.2. Kilpailun alussa ja kuluessa
* Seuraa itsekin nettituloksia ja varmista, etta tieto kulkee.

» Epaviralliset tulokset nopeasti esille, mutta vertaa ensin
paremmuusjarjestys karjen osalta kasiajanoton kanssa.

* Seuraa kasiajanoton ja sahkoisen ajanoton keskimaaraista eroa.

* Maaliintulojarjestys kirjattava aina kasin paperille. Kayta maalikellossa
aikojen tulostusta paperinauhalle.

« Sarjan viralliset tulokset nopeasti jakoon sahkdpostilla/nettisivulle,
lehdistolle yleensa STT-muodossa.

* Lopussa koottu paperituloste kaikista sarjoista tuomarineuvostolle.

5.2.3. Kilpailun jalkeen

+ Toimita tulokset viipymatta niita odottaville median edustajille,
seura/piirikohtaisten erittelyjen teko on hyvaa palvelua.

* FIS-tuloksista pistelaskenta ja XML-tiedostot, pyyda vertailuun TD:n itse
laskemia penalty-lukuja (alpineresult@fisski.ch).

«  Hiihtoliiton tulosarkistoon csv-tiedostot/kisatiedostot my®és ilman
viivyttelyja (webmaster@hiihtoliitto.fi).

« Kerda kuuluttajien/mediavastaavan kommentit siita, mika toimi ja
mika ei.
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6. Viestinta ja mediapalvelut

Media on tapahtuman jarjestajalle tavalla tai toisella tarkea sidosryhma, oli
kyseessa sitten pieni alueellinen kilpailu tai kansainvalinen Kilpailu. Pienilla

asioilla on iso merkitys. Olemme kaikki luomassa mielikuvaa, joka lajistammme on.

Tapahtumissa toimittajien ja kuvaajien tarpeet saattavat vaihdella paljonkin,
riippuen heidan edustamastaan mediasta. Mukana voi olla suoraa lahetysta
tekeva tv- tai radiotoimittaja, nettisivuille lahes reaaliaikaisesti raportoiva, yhta
maakuntalehtea palveleva vakitoimittaja, moneen mediaan urakoiva freelancer,
ylihuomisen lehteen juttua koostava paikallislehden toimittaja ja itse kilpaileva
harrastajatoimittaja. Mukana voi olla ammattikuvaajia, toimittaja-kuvaajia seka

harrastelijakuvaajia.

Mitoittamalla mediapalvelut ammattitoimittajien ja -kuvaajien tarpeiden

mukaan varmistamme parhaan mahdollisen palvelun kaikille muillekin.

Viestinnan toteuttamista helpottaa hyva valineistd ja tarkoitukseen soveltuvat
ohjelmat. Viestintavastaavan tulee omata Office-taitojen lisaksi hieman
kuvankasittely- ja jopa videoeditointitaitoja. Helppokayttdisia ja lisenssivapaita

ohjelmia loytyy seka alypuhelimeen etta tietokoneelle.

* Lajien kilpailu mediatilasta koveneeg, olkaamme siis oma-aloitteisia ja

yhteistydhalukkaita.
* Ymmarra lajinoviisia — tyhmia kysymyksia ei ole.

* Ole innostunut tasta hienosta lajista — innostus tarttuu!
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6.1. Viestinnan ja mediapalvelujen ennakkovalmistelut

Kilpailulle pitaa nimeta henkild, joka vastaa \viestinnasta ja
mediapalveluista. Kyseisella henkilolla ei tulisi olla muita vastuualueita
kilpailuissa. Hyva mediapaallikkd tai tiedotusvastaava ei valttamatta
tarvitse rautaista lajituntemusta. Oleellisempaa on ymmarrys median
toimintatavoista, hyvat toimittajakontaktit seka sujuva kirjoitustaito.
Kiireessa, vasyneena ja paineessakin tulisi pystya sailyttamaan iloinen ja

rauhallinen ote tehtavien hoitoon.

Tarkeaa on myods, etta nimetylla henkildlla on aikaa hoitaa tehtavaansa
tapahtumaa ennen, tapahtuman aikana ja hieman tapahtuman
jalkeenkin. Hanen on myds oltava helposti tavoitettavissa sahkopostitse tai

puhelimitse.

Kilpailujen koosta riippuen viestinta- ja mediavastaava tarvitsee joukon
apureita. Mukana voi olla esimerkiksi lahtolistoista ja tulospalvelusta
medialle huolehtiva henkild, nettisivuja paivittava henkildo seka sosiaalisen

median vastaava.

Yleisella tasolla viestinta ja mediapalvelut ovat koko organisaation
vhteispelia. Viestintavastaavan johdolla organisaation on tehtava
viestintasuunnitelma, johon pelkistetysti kirjataan sopivat ajankohdat
tiedotteille, mediatilaisuuksille seka sosiaalisen median toimille. Lisaksi
kirjataan tapahtuman aikaisen mediapalvelun toimet. Viestinnan

sujumisen kannalta viestintavastaavalle erityisen tarkeaa on yhteispeli

kilpailunjohtajan kanssa.
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Viestintasuunnitelmaan on sisallytettava kriisiviestintasuunnitelma, joka
toimii omalle organisaatiolle "pelikirjana” poikkeustilanteisiin. Minimissaan
siihen on kirjattava toimintatavat liittyen seka organisaation ulkopuolelle
menevan informoinnin osalta etta oman organisaation informoinnin osalta ja

kirjata ylos mahdolliset asiaa ulospain kommentoivat henkilot.
Kriisiviestintasuunnitelma on koko organisaation yhteinen asia ja eri

alueiden vastuuhenkildoiden on oltava siita tietoisia.

+ Mediapaallikkd/viestintavastaavalla ei voi olla muita vastuualueita.

* Tapahtuman koon ja valittujen kanavien mukaan tarvitaan riittavasti

apukasia.

+ Koko organisaation on sitouduttava viestintasuunnitelmaan ja

kriisiviestintasuunnitelmaan.

6.2. Ennakkoviestinta

Ennakkoviestinta medialle ja muille keskeisille kohderyhmille kannattaa
aloittaa hyvissa ajoin ennen kilpailua yleisella tapahtumainfolla. Mika
sitten on hyvissa ajoin? Se riippuu paljon tapahtuman koosta ja
kohderyhman kanavista/keinoista. Vahintdan muutama kuukausi ennen

kilpailua olisi kuitenkin syyta informoida ainakin alueen omia medioita.
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Yleisluontoisessa tiedotteessa kerrotaan tapahtumapaiva/paivat, mahdollisesti
jo tarkempi aikataulu, nettisivujen osoite seka tiedottajan yhteystiedot.
Nettisivuilla perusinfojen tulisi olla helposti [dydettavissa ja niiden tulee toimia

infona myds paikkakunnalle muualta tuleville.

Nettisivut ja muut omat viestintakanavat ovat tarkeita, mutta paikallisen
median kanssa kannattaa pitaa yksittaisia palavereja, jolloin sovitaan
kaytannoista eri kanavien kanssa. Samalla heille voi tarjota tapahtuman
erikoispiirteisiin, mielenkiintoisiin ihmisiin tai yleisesti lajiin liittyvia
juttuaiheita. Palaverien pohjalta on helppo suunnitella erilaisia viestintatoimia,
niiden aikataulua ennen tapahtumaa seka varautua muun muassa

tulospalveluun.

Kisojen lahestyessa tulee kiinnittaa huomiota ennakkomarkkinointiin.
Viestintavastaava lahettaa tiedotteita, julkaisee uutispatkia nettisivuilla ja
sosiaalisen median sisaltdja saanndllisesti. Tiedotteissa tulee olla aina jokin
teema, uutisen arvoinen aihe. Tiedotteiden ei tarvitse olla pitkia, mutta niissa
on hyva olla faktojen lisaksi elavoéittavia kommentteja asianosaiselta tai
asianosaisilta henkiloilta. Tiedotteet lahetetaan tiedotejakelupalvelun tai
sahkopostin kautta. Tiedote on hyva lahettaa sahkdpostin tekstikentassa, ei
liitetiedostona. Huomioi myds esimerkiksi matkailutoimijoiden nettisivujen

yllapitajat, jotka usein ottavat mielellaan tietoja alueen tapahtumista.

Erityisesti pienemmat lehdet ja monet nettisivustot julkaisevat usein lahes
sellaisenaan hyvin toimitetun tiedotteen. Kannattaa siis panostaa
kirjoittamiseen. Ald kuitenkaan masennu, jos tiedotteesi eivat sellaisenaan

"mene lapi”.
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Usein media hyddyntaa tiedotteita myos taustamateriaalina, joten postisi
voi poikia jutun joskus myohemmin. Eduksi on, jos pystyt tarjoamaan

hyvalaatuisia kuvia materiaalisi yhteyteen.

 Ennakkoviestinta netissa, sosiaalisessa mediassa ja mediassa pitaa

tapahtumaasi esilla.
« Tiedotteissa tulee olla selkea teema/uutinen.

» Tiedotustilaisuuksien puhujakatrasta kannattaa

miettia/roolittaa/suunnitella ennakkoon.

6.3. Akkreditointi eli ilmoittautuminen

Akkreditointi eli ennakkoilmoittautuminen kisoihin auttaa miettimaan,
paljonko medialle tarvitaan tyoskentelytilaa ja muita palveluita
tapahtuman aikana. Samalla akkreditoinnin tarkoitus on varmistaa, etta
medialle tarkoitettuihin tiloihin ja median tydskentelyalueille ei paase

"ylimaaraista” vakea.

Kun saat akkreditointipyynnon, kuittaa sen perilletulo joko
automaattivastauksella tai henkildkohtaisesti. Laheta muutama paiva
ennen tapahtumaa akkreditoituneille infoviesti tapahtumasta: mista
akkreditoinnit ovat noudettavissa ja milloin, missa tyoskentelytila sijaitsee,
onko kuvaajille jotain erityista ohjeistusta. Erityisen arvokasta ovat
toimittajan tyon suunnittelua auttavat asiat: aikataulut, linkit Iahtolistoihin
tai muuta oleellista kaytanndn infoa. Kerro myads, jos kilpailuissa

jarjestetaan tai ei jarjesteta kolmen parhaan haastattelut mediatilassa.
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Varaudu siihen, etta median edustajia pyrkii media-alueille ilman
akkreditointia. Lehdistokorttia nayttavat osoittavat olevansa oikealla asialla.

Muilta on asiallista kysya toimeksiantajaa ja kayttaa maalaisjarkea.
* Pyyda ennakkoilmoittautumiset hyvissa ajoin.
+ Lahetd ennakkoon ilmoittautuneille infoa.

* Olejamakka mediatilaan pyrkivien asiattomien henkiléiden kanssa.

6.4. Muut valmistelut

Mediapalvelut ovat osa tapahtumaa, joten kaytannot on sovittava yhdessa
kilpailun johdon kanssa. Hyvissa ajoin yhteistydssa median ja Kilpailun
toteuttamisen nakdékannat yhdistaen on sovittava kulkuluvat,
pysakointipaikat, kuvauspaikat, mediatilan edellyttamat rakenteet,
tulosten ja lahtolistojen paperiversioiden toimitus. Mediatila voi olla teltta

tai yksi huone — koko riippuu mediamaarasta.

Millainen sitten on asiallinen mediatila? Tilan on oltava nimenomaan
median kayttdéon, ei yhteinen tila kutsuvieraiden tai muun kilpailuvaen
kanssa. Median kahvi- tai ruokatarjoilu sen sijaan voi olla yhteinen
kutsuvieraiden kanssa, mutta rauhallisella tyotilalla osoitetaan arvostusta

median tyota kohtaan ja tarjotaan siihen parhaat mahdolliset puitteet.

Jos kyseessa on televisioitava kilpailu, jarjestajien joukosta yhden henkilén
on hyva keskittya vain tahan yhteistyohon ja televisiotuotantoon.
Valokuvaajien tyopaikat eli erityisen suositeltavat kuvauspaikat on myos
sovittava tv-tuotannon kanssa yhteistyossa. Hyvalla ennakkosuunnittelulla

kaikki saavat kilpailustasi parasta mahdollista materiaalia.
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. Mediapalveluiden toteuttaminen on koko organisaation asia.
. Kutsuvieraat ja tyota tekeva media eivat kuulu samaan tilaan.

. Hyva ennakkosuunnittelu auttaa silloinkin, kun kaikki ei suju
tapahtuman aikana.

. Kilpailun aikainen ja jalkeinen palvelu

6.5. Mediatila ja olosuhteet

Mediatilassa tulee olla

* RIiittavasti pdytia ja tuoleja

* RIiittavasti sahkopistokkeita

* Materiaalipiste (lahtolistat, tulokset ja muu info)

+ Kopiokone (jos tuloksia ei tuoda valmiiksi paperilla, sovi kaytanto

kilpailutoimiston ja tulospalvelun kanssa)

« Tarjoilua (kilpailutapahtuman keston mukaan kahvia/teeta/kylmia

juomia, sampyloita, hedelmia tms.)

« RIiittavan nopea nettiyhteys (kuvien ja videoiden liikuttaminen vaatii

kaistaa)

» Haastattelupiste (yksinkertaisimmillaan nurkka, jossa tuolit urheilijoita

varten)

« Tarjoilu voi olla my&s ruoka/kahvilipukkeella kisaravintolasta tai —

kahvilasta.
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Median pysakointi

Median pysakointi on syyta jarjestaa mahdollisimman lahelle
kilpailukeskusta. Varmista, etta pysakointia ohjaavat jarjestysmiehet
tietavat median pysakointipaikoista ja osaavat ohjata toimittajat seka
kuvaajat oikeaan paikkaan. Ennakkoon ilmoittautuneille voit myos lahettaa

pysakointilipukkeet ennakkoon, mika tekee saapumisesta sujuvampaa.

Muuta
*+ Media on tapahtumassasi toissa. Anna tyorauha mediatilassa.

+  Ennakkoilmoittautumisten pyytaminen helpottaa suunnittelua ja

varautumista.

* Varmista sahko- ja tietoliikenneyhteyksien toimivuus ajoissa.

6.6. Kilpailun aikainen median palvelu ja tulospalvelu

Vaikka nykyaan lahtolistat, tulokset ja moni muu tarkea tieto 1oytyykin
netist3, toimittajan tyota helpottaa paperiset versiot. Kovin usein ajatellaan,

ettei lahtolistoja ja tuloksia tarvitse tulostaa, koska nakevathan ne netista.

Lahtolistojen ja tulosten tulostaminen on kisajarjestajalle suhteellisen pieni
vaiva, eika siitd kannata tinkia. Sama koskee cupin/sarjan tilanteita ennen
kilpailua ja kilpailun jalkeen silloin, kun kilpailu on osa sellaista.
Tulospalvelussa lehdet ottavat usein mieluiten niin sanotun

lehdistbmuodon.
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* Tarjoa halukkaille [ahtolistat ja tulokset yha myos paperiversioina.
*+ Huolehdi median toivomusten mukaiset tulosmuodot.

*  Sovi kaytannot ennakkoon tulospalvelun kanssa.

6.7. Haastattelut ja tiedotteet

Toimittajat haastattelevat urheilijoita maalialueella / Mixed Zonella
kilpailun jalkeen. Anna toimittajien tehda tyotaan rauhassa ja rajaa alue
niin, ettei sinne paase tarpeettomasti ylimaaraista vakea. Ala myoskaan
sijoita aanentoistoa juuri haastattelualueelle suunnattuna. Mikali
haastattelijoita on paljon, voi haastatteluja/kommentteja ottaa
kootusti/samanaikaisesti, jotta urheilija ei joudu olemaan ulkona
kohtuuttoman pitkaan. Maalialuetydskentely sujuu kaikkien kannalta
jouhevammin, kun toimintaa ohjaa ihminen, joka on tarpeeksi jamakka ja

ymmartaa eri osapuolten tarpeet.

Mikali tapahtumassa on iso maara median edustajia, voi kolmen parhaan
urheilijan yhteinen sisalla jarjestetty haastattelutilaisuus olla tarpeen.
Voittajien lisaksi seka naisten etta miesten kakkonen ja kolmonen
kerataan kootusti mediatilaan mahdollisimman pian kilpailun jalkeen.
Haastattelutilanteen aluksi riittaa pari lyhytta Kkilpailun kulkua ja tunnelmia
koskevaa kysymysta per urheilija, sen jalkeen on syyta antaa toimittajien

kysella haluamansa lisakysymykset.

\d ‘a Suomen

=]l Hiihtoliitto
~ / 28




Lyhyt tapahtumatiedote parhaiden urheilijoiden kommmenteilla ilahduttaa
niita, jotka eivat tapahtumaasi paasseet. Se ilahduttaa myos seuran
yhteistydkumppaneita ja muita sidosryhmia. Samaa juttua voit kayttaa

mMyos tapahtuman nettisivuilla.

« Urheilijat ovat tapahtumasi paatahtia. Anna aani heille.

+ Voit daanittaa urheilijoiden kommentteja ja jakaa niita medialle, joko
sellaisenaan tai tiedotteeseen auki kirjoitettuna. Urheilijakommentit

ovat myos sosiaalisessa mediassa kiinnostavaa materiaalia.

* Hyvin Kirjoitetuille valmiille jutuille on nykymediassa yha enenevassa

maarin kysyntaa.

6.8. Sosiaalinen media

Sosiaalinen media on monipuolistanut myos

tapahtumatiedottamisen. Enaa ei olla riippuvaisia siita, etta lehdet, tv

ja radio julkaisevat juttuja.

Instagram ja Facebook ovat erinomaisia kanavia esimerkiksi kuvien ja
videoiden jakamiseen. Video- ja kuvapainotteiset paivitykset
tapahtuman valmisteluista kilpailupaivan aikaisiin toimintoihin tuovat
tapahtuman lahelle syysta tai toisesta paikan paalle

paasemattémillekin.
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Twitter puolestaan toimii erittain hyvin reaaliaikaiseen
tapahtumaseurantaan, jossa voi kertoa karjen startanneen matkaan,
voittajan tulleen maaliin, palkintojenjaon iloisista ilmeista ja muusta
"nyt” tapahtuvasta. Tulokset kannattaa julkaista ensimmmaisena
Twitterissa. Instagramissa eletaan fiiliksia ja hauskoja sattumuksia
videoina/kuvina "nyt”. Kanavia on vaikka milld mitalla, [6ydad omasi
viestintasuunnitelmaasi ja kohderyhmaasi tukemaan. Facebookin,
Twitterin, Instagramin ja muiden sosiaalisen median kanavien kautta
seuralla on hyva tilaisuus tavoittaa potentiaalisia uusia harrastajia

luomalla mielikuvaa hauskasta ja mielekkaasta toiminnasta, jota

kannattaa seurata.

Yksittaista tapahtumaa varten ei kannata perustaa uusia sosiaalisen
median kanavia. Hyddynna esimerkiksi seuran jo olemassa olevia
kanavia, joissa on jo olemassa seuraajakunta. Facebookin tapahtumat
on Mmyos hyva tapa nostaa yksittaista tapahtumaa. Sosiaalisen median
viestinnalle on hyva tehda oma suunnitelmansa. Mita julkaistaan,

milloin ja missa kanavissa — ja kenella viestinta vastuutetaan?

Sosiaalinen media ei kuitenkaan poista tarvetta varsinaiselle
mediatiedotukselle. Kuten nettisivujen osalta myds sosiaalisen
median osalta ei voida olettaa, etta mediat poimivat tulostietonsa ja

muut tarkeat asiat yksinomaan sielta.

« Sosiaalinen media ei korvaa mediatiedotusta — ne kuitenkin tukevat

toisiaan.

+ Kaynnista sosiaalisen median viestintasi ajoissa ja tee sita

saannollisesti
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6.9. Nuorten kotimaan
kilpailutoiminnan viestintiaopas

Taustaa

Kotimaan kilpailutoiminnan viestintatoimenpiteet tehdaan jatkossa entista
keskitetymmmin Hiihtoliiton ja jarjestajaseurojen omissa kanavissa. Tama
tarkoittaa kaytannossa sita, etta enaa ei yllapideta erillisia kanavia nuorten SM-
hiihdoille tai Hopeasommalle.
Miksi nain?

* Hiihtoliiton viestintastrategian ja sen myo6ta sosiaalisen median ja

kanavastrategian paivitys

* Kanavakokonaisuuden selkiyttaminen ja toimintojen keskittaminen

entista vahvemmin Hiihtoliiton kotipesan alle

* Kanavissa (Hopeasompa ja Nuorten SM-hiihdot) pienet

sitouttavuusprosentit
*  Maksimaalisen hyddyn saavuttaminen (nakyvyys ja kattavuus)

+  Keskittamalla viestintaa myds seurojen omat kanavat nousevat

paremmin esiin ja Kisajarjestaja saa ansaittua liikennetta kanaviinsa.

- Muutos lisaa tunnettuutta, ja samalla tavoitamme laajemman yleisén.
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Nettisivut

Nettisivujen sisallot

Nuorten SM-hiihtojen ja Hopeasomman sivut ovat Hiihtoliiton verkkosivujen
alaisia.

Kisapaikkakuntaiset sivupohjat [dytyvat osoitteesta
https://hiihtoliitto.fi/nuortensmhiihdot/.

Kaikki tarvittava sisalto |0ytyy nailta sivuilta — ei ohjata ulkopuolisille sivuille.

Alasivut (paikkakuntakohtaiset)

Perustiedot: mita, missa, milloin
Kilpailuohjelma

Yleisoinfo, liput yms.

Mediainfo

Kisainfo

Jarjestajaesittely
Yhteistyokumppanit

Ylla oleva on perusmalli. Kisajarjestajat saavat tuoda sivuille myds omia

haluamiaan sisaltdja. Lisaksi kisajarjestaja saa kayttaa oman tapahtumansa

sivuja markkinointinakyvyyden kannalta miten itse haluaa (esim.

yhteistydkumppaneiden logonakyvyys, banneri ja/tai viestinnallinen

yhteistyd).
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Nettisivujen paivittaminen

Kisajarjestajat saavat kayttajatunnukset nettisivuille, ja

sisdankirjautuminen tapahtuu osoitteessa www.hiihtoliitto.fi/login. Alasivut

|oytyvat osiosta Tapahtumat.

Kisajarjestajan on mahdollista paivittaa ja monipuolistaa sivuja itse,
Hiihtoliiton viestinta auttaa mielellaan

tarvittaessa. Kisajarjestaja voi halutessaan myos toimittaa tarvittavat
sisallot Hiihtoliiton kotimaan kilpailutoiminnan viestintavastaavalle, joka
syottaa sisallot nettisivuille. Kannustamme kisajarjestajia pitamaan ajan

tasalla Kisainfo-osiota.

Hiihtoliiton viestinta auttaa mielellaan sivujen rakentamisen ja visuaalisten
elementtien luomisen kanssa. Otathan yhteytta

tarvittaessa vilma.maki@hiihtoliitto.fi, mikali teilla on erityisia toiveita

erilaisten sisaltdpalikoiden kaytolle tai tarvitsette apuja

sivujen rakentamisessa.

\\\ s o Suomen

Z]\_ Hiihtoliitto
‘\ / 33



http://www.hiihtoliitto.fi/login
mailto:vilma.maki@hiihtoliitto.fi

Nettisivut - tehtavajaot

Kisajarjestajan vastuulla:

* Nettisivujen sisaltdjen rakentaminen ja paivittaminen ennen
tapahtumaa

« Ennakkotiedote — Hiihtoliitto auttaa viimeistelyssa ja jakelussa
* Perustiedot: mita, missa, milloin
* Kisa-aikataulu

+ Kommentit esim. kisajarjestajalta ja/tai parilta urheilijalta
tulevasta kisaviikonlopusta

* Ohjaus kisojen omille sivuille

« Esimerkki ennakkotiedotteesta: https:;//hiihtoliitto.fi/nuorten-sm-
mitaleista-hiihdetaan-erinomaisissa-olosuhteissa-keuruulla/

« Kisapaivakohtaiset tiedotteet / vahintdan TOP3-urheilijoiden
kommentit Hiihtoliitolle tiedotetta varten

« Hiihtoliiton yhteyshenkilén lisaaminen mukaan sellaiseen
foorumiin, jossa virallisia tuloksia jaetaan

* Kuvamateriaalin tuottaminen (tahan kannustamme)

Hiihtoliiton vastuulla:

« Sivujen paivitysvastuu kisojen aikana (ellei erikseen muuta
sovita)

 Ennakkotiedotteen jakelu ja apu viimeistelyssa
+ Tiedotteiden jakelu kisojen aikana
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Viestinta

Kisajarjestajan vastuulla:

* Tapahtumaviestinnan tekeminen jarjestajaseuran sosiaalisen
median kanavilla

* Kannustamme 'tagaamaan' postauksiin mukaan
@suomenhiihtoliitto, jotta voimme jakaa sisaltdja myos liiton
kanavilla

Kannustamme kisajarjestajia tuottamaan aktiivisesti sisaltdja omiin
seurakanaviinsa. Sisaltoja jaetaan sopivin osin Hiihtoliiton kanavissa. On

kaikkien etu, etta kotimaan kilpailut osuvat ihmisten silmille useampien
kanavien kautta!

Hiihtoliiton vastuulla:

* Nostojen tekeminen liiton kanaviin
* ennakkopostaukset: mita, missa, milloin
« koonnit paivan paatteeksi = tulokset/TOP3-postaukset

» Ohjata kisojen aikana seuraamaan tapahtumaviestintaa
jarjestajaseuran kanaville

» Jakaa sopivin osin kisajarjestajan sisaltdja liiton kanavilla
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6.10. Aikuisten kotimaan
kilpailutoiminnan viestintiaopas
(Suomen Cup ja SM-kisat)

Suomen Cupin viestinta- ja mediapalvelut 2023-2024

Suomen, Cupin viestinta- ja mediapalveluista kaudella 2023-2024 vastaa
Emmi Tiira.

Emmi Tiira
Puh. 050 462 2293
emmi@snou.fi

Nettisivut

Kisapaikkakuntakohtaiset sivupohjat on rakennettu osoitteeseen
www.hiihdonsuomencup.fi

* Yhtenevaiset rakenteet ja johdonmukainen toteutus
* Suomen Cupin brandi-ilme

Paasivu

Header (kiertuekokonaisuus ja kisapaikkakunnat)
Brandilupaus

Info-banneri

Uutishuone

Someseina

Yhteistyokumppanit

Alasivut (paikkakuntakohtaiset)
Perustiedot: mitd, missa, milloin
Kilpailuohjelma

Yleisdinfo, liput yms.

Mediainfo

Kisainfo

Jarjestajaesittely
Yhteistyokumppanit

Ylla oleva perusmalli. Kisajarjestajat saavat tuoda sivuille myds omia haluamiaan sisaltoja.
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Nettisivut - paivittaminen

Kisajarjestajan on mahdollista paivittaa ja monipuolistaa sivuja itse,
Hiihtoliiton viestinta auttaa mielellaan tarvittaessa.
On myds mahdollista toimittaa tarvittavat sisallét Hiihtoliiton Suomen

Cupin viestintavastaavalle, joka syottaa sisallot nettisivuille.
Kannustamme kisajarjestajia Kisainfo-osion ajan tasalla pitamiseen.

Tapahtumat-osiosta l0ytyy Kisapaikkakunta-luonnos, jossa on valmiiksi
luotuja sisaltoelementteja, jotka voi helposti kopioida oman tapahtuman
alasivulle. Esim. tekstipaikka, kahden sarakkeen tekstipaikka,

logoryhmaelementti,

Hiihtoliiton viestinta auttaa mielellaan sivujen rakentamisen kanssa ja
visuaalisten elementtien luomisen kanssa. Otathan yhteytta tarvittaessa
, mikali teilla on spesifeja toiveita erilaisien sisaltopalikoiden

kaytolle tai tarvitsette apuja sivujen rakentamisessa.
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Viestinta

Hiihdon Suomen Cupin viestinnan paavastuu on Suomen Hiihtoliitolla.
Viestintaa ja sisaltdja rakennetaan myos yhdessa jarjestajien kanssa ja
Hiihdon Suomen Cupin paakanavissa julkaistavia sisaltdja tuetaan

Jjakamalla myds jarjestajatahojen tuottamia sisaltdja sopivin osin.

Tavoitteena on yhtenevainen ja johdonmukainen viestintakokonaisuus.

Suomen Hiihtoliitto/ Hiihdon Suomen Cup -kanava

Sosiaalinen media

* Ennakot

» Kisapaivan viestinnan prosessi

* Ennakkopostaukset: mita, missa, milloin

* Instagram-stories: kisapaivan eteneminen, kisatunnelmaa, urheilijoita,
taustatoimijoita, behind-the-scenes

+ Koonnit paivan paatteeksi
* Nettisivujen paivittaminen

* Muut sosiaalisen median sisaltokokonaisuudet (kilpailujen ulkopuolella),
esim. kisapaikkakuntien esittelyt, taustatarinat yms.

Mediapalvelut

* Kilpailuennakkotiedotteet

» Urheilijoiden haastatteluja Hiihtoliiton -kanavalle
« Koonnit kilpailupaivan paatteeksi

» Valokuvia jokaisesta Kilpailusta viestinnalliseen kayttdéén

Kisajarjestajan tuottama sisalto

Kannustamme kisajarjestajia tuottamaan aktiivisesti sisaltdja omiin
seurakanaviinsa. Sisaltoja jaetaan sopivin osin myos SHL:n ja Hiihdon

Suomen Cupin kanavissa.

On kaikkien etu, etta Hiihdon Suomen Cup ja SM-hiihdot osuvat ihmisten

silmille useampien kanavien kautta!
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Mediapalvelut

Suomen Hiihtoliitto

* TV-sopimus ja yhteydet

+ Haastattelupisteet (taustaseinat)

* Median akkreditointi (SHL toimittaa listat kilpailujarjestajalle)
* Valokuvaajien liivit

* Median koordinointi ja kontaktointi

+ Tiedottaminen (tiedotteet, urheilijakommentit)

Kilpailujarjestaja

* Median akkreditointi paikan paalla

* Median tydtilat

* Mediainfot paikan paalla (Iahtdlistat, tulokset yms,)
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7. Tapahtuman ilme ja

ennakkomarkkinointi

7.1. Tapahtuman ilme

* Onko tapahtumalla oma logo? Jos on, sita kannattaa levittaa kaikkialle. Jos ei ole,
voi aina kayttaa seuran logoa. Huom. Ethan luo uusia logoja jo olemassa olevien
logojen ohelle (Hopeasompa, Nuorten SM-hiihdot, SM-hiihdot, Suomen Cup, PM-
kisat, Skandinavia Cup)

* Onko tapahtuman logossa tai seuran logossa jokin tunnistettava vari? Jos on, sita
kannattaa hyodyntaa kaikissa materiaaleissa.

+ Tee valmiiksi Word- tai Powepoint-pohja, jossa logo on valmiina esim. ylanurkassa.
Jaa pohja kaikille orﬁanisaatioon kuuluville, ja pyyda heita kirjoittamaan
printattavat asiat talle pohjalle (esim. lahto- ja tuloslistat, infot, ohjeet jne.). Nain
tapahtuman ilme leviaa eteenpain ja osuu yha useamman silmille.

+ Tee valmiiksi Powerpoint-pohja omalla varimaailmalla. Pyyda kaikkia organisaation
jasenia kirjoittamaan printattavat asiat talle pohjalle (esim. kyltit, opasteet), nain
tapahtuman ilme leviaa.

+ Kayta tapahtuman ilmetta (logo, varimaailma) kaikessa viestinnassa
maf)wdollisuuksien mukaan (somekanavat, nettisivut, tiedotteet, sahkopostin liitteet
jne.).

Kuvat: Esimerkkeja tapahtuman ilmeen toteuttamisesta (Hopeasompa 2023, Lahti
2017 ja HSW 2022)

) . g
Yo HELSINKI

’1& SKIWEEKS

zzzzzzzzzzz
;;;;;;;

HOPEASONPA

' KARPALON MAET

|
y

A MAKKARANPAISTO

¢
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7.2. Tapahtuman ennakkomarkkinointi

Pida huolta, etta nettisivuilla on aina ajantasainen tieto tapahtuman
paivamaarasta, kellonajasta ja paikasta. Urheiluun liittyvan infon lisaksi
kisavierasta voi kiilnnostaa etukateen tietaa, mita palveluita tapahtuma-
alueelta loytyy? Myydaanko tapahtumassa makkaraa ja mehua, jotain
muuta ruokaa tai mita muita mahdollisia yleis6palveluita on tarjolla?
Kisavierasta voi myos kiinnostaa, onko alueella sisatiloja yleisolle, joissa voi
lammitelld, kayda wc:ssa jne. Mieti informaatiota urheilijoiden lisaksi myds

katsojien nakdékulmasta.

Mieti, mita muita kuin omia kanavia (nettisivut, somekanavat) pitkin voisi

kertoa tulevasta tapahtumasta.

+ Hyodynna ilmaiset kanavat, kuten paikallislehtien ja kaupungin/kunnan
nettisivujen mahdolliset "talla viikolla tapahtuu” —tyyppiset

tapahtumakalenterit.

+ Hyodynna henkilokohtaiset suhteet paikallismedian edustajiin; laheta
tiedotteita ennakkoon tai kutsu toimittajia paikan paalle tutustumaan
kisajarjestelyihin jo ennen itse tapahtumaa - talla tavoin voit saada

ennakkomainosta ilmaiseksi.

* Pienien jaettavien ilmoitusten (esim. A5-kokoiset) teettaminen ei ole
mahdottoman kallista — tutki voisitteko teettaa tapahtumasta sellaiset.
Niita voi luvan kysymalla jakaa alueella sellaisiin paikkoihin, joissa kay
potentiaalisia kisavieraita; kauppojen ilmoitustaulut, Kkirjasto,

urheilupaikkojen odotusaulat/kahviot, kaupungin infopisteet jne.

+ Mieti, voisitko kutsua muiden lajien seuroja / juniorirynmia katsomaan
kisoja. Sielta voisi joku innostua hiihdon pariin nahdessaan huippuja
livena, ja se voi antaa heille lisapontta myds oman lajin harjoitteluun.
Seurojen valista yhteistyota kannattaa muutenkin tehda, ja tassa on yksi

vayla jos ei yhteistyota viela olisi.
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8. Kuulutus ja aanentoisto

8.1. Kuuluttaja

Mita kuuluttaja tekee?

+ Tiedottaa tapahtumaan liittyvista asioista seka yleisda etta kilpailijoita
(aikataulut, tapahtumaohjeet, muutokset) vrt. juontaja palvelee vain

yleiséa.
* Ohjaayleisén huomiota olennaisiin asioihin.

* Luotapahtuman tunnelman ja tapahtumalle draaman kaaren (oman
persoonan kautta).

* Huolehtii tapahtuman sujuvasta lapiviennista.

Mita kuuluttajalta vaaditaan?
*+ Rohkeutta puhua ihmisille julkisesti ja selkeasti artikuloiden.

+ Tilannetajua ja kykya erottaa tapahtuman kannalta olennaiset asiat.
+  Kyky luoda positiivinen tunnelma haastavista tilanteista huolimatta.

+ Kansainvalisissa tapahtumissa riittava kielitaito

Mita kuuluttaja tarvitsee?
+ Toimiva aanentoistojarjestelma (huomioi myds: yksi mikki per kuuluttaja!).
+ Toimiva ja nopea yhteys tulospalveluun (esim. tulospalvelumonitori).
+ Ajoissa toimitettavat dokumentit:
o lahtdlistat
o Kkilpailuohjeet
o Kkilpailualuekartta (HUOM: yleis6- ja kilpailijavessat)
@)

ohjeet mahdollisten seremonioiden varalta (avajaiset,
palkintojenjaot ym.)

o tapahtuman avainhenkildiden yhteystiedot

*  Kuuluttamo (mielellaan lammin), josta mahdollisimman esteetdn
nakyma kilpailualueelle.

+ Tyodrauha (kuuluttajalle tiedotteet kootusti mielellaan yhdelta henkilolta,
sama henkild vie myos viestia kuuluttajalta organisaatiolle).

+ Pitkissa tapahtumissa riittava ruoka- ja juomahuolto (HUOM: kuuluttaja ei
valttamatta ehdi poistua paivan aikana kuuluttamosta).
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8.2. Ainentoisto

Kuuluttajaan panostaminen on turhaa, jos aanentoiston laadusta johtuen
puheesta ei saa selvaa (tai se ei kuulu). Jos tapahtumassa on kuuluttaja,
kilpailujarjestajan tulee arvioida ajoissa danentoiston riittavyys ja riittava laatu.
Onko tapahtumassa tarkoitus soittaa taustamusiikkia Kilpailuiden aikana tai
stadiontapahtumien (esim. palkintojenjako) aikana? Jos vastaus on kylla, niin

danentoistossa pitaa huomioida seuraavat seikat:

+ Ovatko aanentoiston kaiuttimet soveltuvia musiikin soittamiseen?

+ Onko aanentoistoon mahdollista liittad ulkoista musiikkisoitinta (yleisin liitin
3,5 mm jack-plugi.)

+ Kuka ohjaa musiikkia tapahtuman aikana? Kuuluttaja El automaattisesti tuo
musiikkia tapahtumaan eika mydskaan ohjaile taustamusiikkia tapahtuman
aikana. Kysy siis AJOISSA kuuluttajan nakemys asiaan!

Jos tapahtuman aanentoiston tulee toteuttamaan ulkopuolinen taho (esim.
aaniyhtid), tulee ottaa huomioon:

* sahkodn saanti
* danentoiston sahkon kokonaistarve (kW)

* sahkdpisteiden sijainti

8.2.2. Mita erityista tulee ottaa huomioon TV-kilpailuissa?
» Jarjestajan tulee varata kuuluttamoon TV-monitori tuotantoyhtiolta.

+ Stadiondanentoiston suunnittelussa kannattaa kysya TV-tuotannon aiheuttamia
rajoituksia:

o kaytettavat langattomat taajuudet
o tuotantoautojen sijainti suhteessa aanilahteisiin
o TV-selostamon sijainti aanilahteisiin nahden

o TV-tuotannon yleisémikrofonien sijoittelu stadionalueella
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9. Ravintolatoiminta

SM-Kilpailujen ravintolatoiminta voidaan hoitaa seuran kautta kokonaan itse tai
palvelu ostaa ulkopuoliselta palvelun tuottajalta. Tassa osassa kasitellaan asiaa
sita kautta, ettd seura hoitaa ravintolatoiminnan itse.

Ravintolatoiminnan suunnittelussa otettava huomioon:

* Valmistus- ja myyntipaikkojen saatavuus ja mahdollinen vuokraus
* Ruuanvalmistukseen ja tarjoiluun tarvittavien astioiden saatavuus
* Ravintolahenkildkunnan saatavuus ja koulutus

» Elintarvikkeiden sailytyspaikka ja kuljetus

* Myytavien elintarvikkeiden ja maarien suunnittelu, mista hankitaan ja kuinka
paljon?

* Opastukset ruokailuun, tiedottaminen etukateen ruokailuista ja ruokalistasta
* Roskisten paikkojen suunnittelu seka siivous

+ Kevyiden ja tilapaisrakennelmien kaytdssa on huomioitava, etta kilpailupaivana
voi olla kova tuuli, kova pakkanen, lumi- tai vesisade.

* Ravintolan toiminnassa tarpeellista myos kassalippaat, vaihtorahat seka
kuittivihot
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10. Stadionin toiminta ja

rakentaminen

Stadion on SM-kilpailujen nayteikkuna ulospain,. Samalla se on markkinointiteko
myos seuralle ja kaupungille. Stadionilla tulee talkoolaisten olla asiansa ja roolinsa
omaavia ja ammattimaisesti kayttaytyvia, joiden avulla Kilpailijoiden ilmapiiri
pysyy hyvana.

Kuvat: Lahtd- ja maalirakenteiden seka mainosten asettelu stadionilla

SM Hiihdot

SM Hiihdot

Tolpplen il 1200 - 4000 cm

Viliaikalahdon [&htotolpat Takaa-ajon, viestin ja -z 000000
sprintin lahts 1200 em

Maalitolpat

\\\ Z# Suomen

//N Hiihtoliitto / 45




10.1. Rakenteet

*+ Muunneltavia

* Kiinteat linjat

* Tuulikuormat huomioitava
+ A-rakenteiset telineet

* Tolpparakenteet ja tolpitus tehtava sulan aikana

Kuvat: Mainosaitojen rakenteet

100cm|
n. 30cm

500cm

KUVA 1: Mainosaita edesta

KUVA 2: Aidan paéty KUVA 3: Mainosaidan runko

Mainoksen korkeus 100 cm

{8}
120cm 250 em
Lumi/maa
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10.2. Hiihtoliiton toimittamat rakenteet ja materiaalit

+ Lahto- ja maalitolpat / rakenteet

* Kilpailunumerot

« JURY -liivit

* Liiton yhteistydkumppaneiden laitamainokset

* Suomen Hiihtoliiton liput

10.3. Huomioitavaa lIahdén ja maalin suunnittelussa

* Lahddssa tunnistimien laitto ja varoetaisyydet
+ Sahkon tarve alueella on noin 220v

+ Riittavat etaisyydet rakennuksista

+ Mahdollinen Mixed zone

* Kulku lahtopaikalle seka kulku maalista

* SHL:n toimittamien mainosaitojen sijoittelu [ahtd- ja maalirakenteiden viereen
(koko Tm x 4-5m)
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11. Huoltoalue

SM-Kilpailuissa tulee tarjota SHL:n poolikumppaneille huoltotila. Huoltotiloja voi
halutessaan myyda myos seuroille / piireille. Huoltotilan tulee olla [Ammin seka
sahkdistetty. Jokaisessa huoltotilassa tulee olla alueen vastuuhenkildn seka
sahkdmiehen yhteystiedot nakyvilla. Kaikkien huoltotilojen tulee olla lukittavia

seka mahdollisimman lahella kilpailulatuja.

11.1. Huoltoalueen sahkdntarve
« 7-8kWh / huoltotila

+ Voiteluraudat TkW/kpl

+ Kuumailmapuhaltimet 1,5kW/kpl

*  Lammityspatterit

* PC- ja matkapuhelinlaturit

11.2. Huoltoalueella huomioitavaa

* SHL toimittaa yhteistydokumppaneille tarvittavat ajoluvat seka liivit, joiden
kanssa kilpailuladuilla saa hiihtaa kilpailun ollessa kaynnissa.

+ Kaupalliset huoltomiehet saapuvat pakalle viimeistan paivaa ennen kilpailujen
alkua.

* Huoltomiehilla on aina paljon tavaraa mukana ja purkaminen ja pakkaaminen
vaativat autojen saamisen huoltotilan lahelle.

* Huoltomiehet tekevat pitaa paivaa, joten kahvi- ja makkarapiste seka 2-3
vessaa lahistolla auttavat jaksamaan.

+ Tarpeellinen tieto joukkueenjohtajien kokouksista (esim. aikataulumuutokset)
seka Kilpailujen tulokset toimitettava huoltotiloihin.
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12. Antidoping ja

kilpailumanipulaatio

Tutustu SUEKIn nettisivuilla kilpailujarjestajia koskeviin
oheisiin dopingvalvontaan liittyen:

https://suek.fi/antidopingtoiminta/dopingvalvonta/ohjeet-kilpailun-

larjestajille/

Tietoa kilpailumanipulaatiosta:
https://suek.fi/kilpailumanipulaatio/kilpailumanipulaatio/

Suomen Hiihtoliiton antidopingohjelma: https:/hiihtoliitto.fi/wp-
content/uploads/2021/12/Puhdas-latu-Suomen-Hiihtoliiton-
antidopingohjelma-1.pdf

Suomen Hiihtoliiton kilpailumanipulaationtorjuntaohjelma:

https://hiihtoliitto.fi/wp-content/uploads/2021/12/Reilu-latu-Suomen-
Hiihtoliiton-kilpailumanipulaation-torjuntaohjelma-l.pdf

\\\ Z# Suomen
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https://suek.fi/antidopingtoiminta/dopingvalvonta/ohjeet-kilpailun-jarjestajille/
https://suek.fi/antidopingtoiminta/dopingvalvonta/ohjeet-kilpailun-jarjestajille/
https://suek.fi/kilpailumanipulaatio/kilpailumanipulaatio/
https://hiihtoliitto.fi/wp-content/uploads/2021/12/Puhdas-latu-Suomen-Hiihtoliiton-antidopingohjelma-1.pdf
https://hiihtoliitto.fi/wp-content/uploads/2021/12/Puhdas-latu-Suomen-Hiihtoliiton-antidopingohjelma-1.pdf
https://hiihtoliitto.fi/wp-content/uploads/2021/12/Puhdas-latu-Suomen-Hiihtoliiton-antidopingohjelma-1.pdf
https://hiihtoliitto.fi/wp-content/uploads/2021/12/Reilu-latu-Suomen-Hiihtoliiton-kilpailumanipulaation-torjuntaohjelma-1.pdf
https://hiihtoliitto.fi/wp-content/uploads/2021/12/Reilu-latu-Suomen-Hiihtoliiton-kilpailumanipulaation-torjuntaohjelma-1.pdf




