[bookmark: _GoBack]TUOTEKUVAUS / OHJAUSSUUNNITELMA 
	Tuotteen/ohjaustilanteen nimi
	Kirjoita tähän tuotteen nimi ja mitä aktiviteettiä se koskee.


	Kuvaus tuotteesta/ohjaustilanteesta
	Kuvaus tuotteesta ja sen luonteesta, keskity tuotteen tiedottamiseen, myyntiin ja markkinointiin (perustelut), niihin, jotka voi myös esittää kuvina ja/tai videoklippeinä.


	Ajallinen kesto ja matkan pituus
	Tuotteen kesto ja mahdollinen matkan pituus.


	Toteutuspaikka tai reitti
	Paikka tai alue jossa tuote toteutetaan.


	Toteutusaika
	Milloin tuote/ohjaustilanne toteutetaan tai millä aikavälillä se on toteutettavissa? (mitkä olosuhteet vaikuttavat toteuttamismahdollisuuksiin; sää, vuodenaika, tuuli)
 

	Ohjauskieli
	Millä kielillä tuote voidaan asiakkaille opastaa?


	Asiakkaiden tarvitsemat varusteet
	Asiakkaiden tarvitsemat välineet ja varusteet.


	Hinta
	Tuotteen hinta / hlö / ryhmä, arvonlisävero sekä ryhmän minimi- ja maksimikoko.


	Hintaan sisältyy
	Mm. tapahtuman valmistelu ja toteutus, järjestäjän vastuuvakuutus sekä järjestäjän tarjoamat välineet ja varusteet.


	Lisäpalvelut
	Mahdolliset erikseen ostettavat lisäpalvelut.


	Peruutus- ja maksuehdot
	Aika, johon mennessä tapahtuma voidaan peruuttaa ilman lisäkuluja, mahdollinen säävaraus tai force major ehdot.


	Vastuullinen palvelun myyjä
	Nimi ja yhteystiedot.



					


					TUOTTEEN/OHJAUSTILANTEEN TOTEUTUSSUUNNITELMA

	ASIAKKAILLE ENNAKKOON TOIMITETTAVA INFORMAATIO (kutsukirje)

	Ohjelma 

	Tarkempi tieto asiakkaalle ohjelmasta ja toiminnan luonteesta.


	Ennakko-ohjeet tarvittavista tiedoista, taidoista, vaatetuksesta sekä varustuksesta
	Pukeutumis-, varustautumis- ja valmistautumisohjeet.


	Asiakkailta hankittava ennakkoinformaatio
	Mitä tietoja tarvitset asiakkaista (mm. terveys, uimataito) ja miten aiot hankkia ne. 


	Tieto eläinten kanssa toimimisesta mahdollisten allergioiden suhteen
	Tieto allergisuuden varalle.


	Olosuhderajoitukset
	Millaiset olosuhteet johtavat tapahtuman peruuntumiseen?


	Informointi alkoholin käytön suhteen
	Tieto myös mikäli toimintakyky tullaan tarkastamaan tapahtumassa. (allekirjoitettavat lomakkeet; vastuunsiirto, vakuutukset)




	TAPAHTUMAN SISÄLTÖ JA TOIMINTAOHJEET OHJAAJILLE

	Kohderyhmä / tieto asiakkaista
	Millaiselle kohderyhmälle tuote on suunniteltu


	Tuotteen tarjoama hyöty asiakkaalle
	Mitkä ovat ne keskeiset hyödyt asiakkaalle jonka vuoksi asiakas valitsee tuotteen?


	Aineistopankki
	Mitä aihepiirejä oppaan on hallittava, leikit, pelit, kiipeily yms.. Mitkä kirjat, mikä oheisaineisto?


	Toimintaohjeet tapahtuman valmisteluun
	Suorituspaikkojen valmisteluun liittyvät ohjeet, välineet ja varusteet, oppaiden vaatetus, karkea valmistelun aikataulutus,  ym.


	OHJAUSSUUNNITELMA: Toimintaohjeet tapahtuman toteutukseen ja aikataulu (lisää rivejä tarvittaessa)

	Toiminto
	Aika
	Tarkemmat ohjeet
	Kesto

	Työvaiheen nimi
	Aloitus-aika
	Tarkemmat ohjeet mitä työvaiheessa tehdään.
	Vaiheenkesto

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	Toimintaohjeet tapahtuman jälkeen
	Mitä tehdään tapahtuman jälkeen mm. välineiden ja varusteiden palautus, asiakaspalaute ym. 


	Varautuminen sääolosuhteiden tuomiin rajoituksiin
	Palvelun toteutukseen mietittyjä vaihtoehtoja ottaen huomioon esimerkiksi luonnon ja sääolojen tuomat rajoitukset toiminnalle. 



	
	RUOKAILUJÄRJESTELYT

	Ruokailut
	Mitä ruokailuja tapahtuma sisältää?


	Raaka-aineet
	Mitä raaka-aineita tapahtumaan hankitaan ja minkä verran (kauppalista)?

	Ruoanlaittovälineet
	Lista tapahtumassa tarvittavista ruoanlaitto- ja ruokailuvälineistä.


	Ruoanvalmistusohjeet
	Ohjeet ruoanvalmistukseen.


	Omavalvontasuunnitelma
	Miten varmistat kylmäketjun, hygienian yms.


	Muuta
	







	KESTÄVÄN KEHITYKSEN HUOMIOIMINEN

	Ekologinen kestävyys

		Luontoympäristön kestävyyden huomioiminen
	Miten huomioidaan maaperän kulumisen ja tiivistymisen ehkäiseminen, vesistön suojelu, kasvien ja eläinten suojelu, päästöt, melu?

	Tapahtuman jätehuollon järjestäminen
	Miten jätteiden lajittelu ja kierrätys hoidetaan, miten pyritään jätteen määrän vähentämiseen?

	Tapahtuman energiankäytön  minimoiminen
	Miten pyritään vähentämään energiankulutusta, uusiutuvan energian käyttö, miten energiankulutus huomioitu esim. liikkumisessa ja ruuanvalmistuksessa?

	Tapahtuman materiaalikulutuksen minimoiminen
	Miten pyritään vähentämään materiaalikulutusta, onko käytössä kierrätysmateriaalia, millaisia materiaaleja käytetään, käytetäänkö lainattavia tai vuokrattavia varusteita?

	Ympäristömyönteisyyden huomioon ottaminen 
	Millaisilla toimenpiteillä edistetään asiakkaiden ympäristömyönteisyyttä?

	Muu ekologisen kestävyyden edistämien
	


	Taloudellinen kestävyys

	Tapahtuman taloudellisten vaikutusten huomioiminen
	Miten palvelut pyritään tuottamaan taloudellisesti ja tehokkaasti? Miten edistetään paikallista elinkeinoelämää, miten paikalliset palveluntuottajat on huomioitu esim. hankinnoissa, liikkumisessa, ruuassa?

	Sosiaalinen kestävyys

	Tapahtuman sosiaalisen toimintaympäristön huomioiminen
	Miten huomioidaan suhde paikallisyhteisöön, paikallisen yhteenkuuluvaisuuden tunteen ja alueellisen identiteetin vahvistaminen? Miten toteutuu vuorovaikutus, ryhmäytyminen, vapaaehtoisuus, tasa-arvo, osallistumisen mahdollisuus, yhteistyö, työnjako? Turvallisuussuunnitelman laatiminen.

	Kulttuurinen kestävyys

	Tapahtuman toimintaympäristön kulttuurin ja perinteiden huomioiminen 
	Miten huomioidaan paikalliset arvot, miten hyödynnetään paikalliset ympäristöt, maisema, rakennukset, perinteet ja historia? Miten huomioidaan eri taustoista tulevat asiakkaat (eri kieli, kansallisuus, uskonto), miten vahvistetaan kulttuuri-identiteettiä sekä lisätään erilaisten kulttuurien tuntemusta ja arvostusta?






TURVALLISUUSSUNNITELMA

1. 
	TAPAHTUMAN YLEISKUVAUS

	Tapahtuman nimi
	

	Toiminnan kuvaus
	Minkälainen palvelu, millainen ympäristö ja millä välineillä liikutaan?
(viittaus tapahtuman toteutussuunnitelmaan)?

	Järjestäjä ja yhteystiedot (y-tunnus)
	Tapahtumasta vastuullisen järjestäjätahon tarkat yhteystiedot ja mielellään y-tunnus.

	Toimintapaikka / Reitti
	Paikkakunta ja osoite tai muut tiedot esim. reitti.


	Ajankohta
	Milloin tuote toteutetaan tai millä aikavälillä se on toteutettavissa?

	Turvallisuudesta vastaava henkilö
	
	Puh.
	

	Varahenkilö
	
	Puh.
	

	Tiedot asiakkaista
	Jos asiakasryhmä jo tiedossa tai millaiselle asiakkaille suunniteltu?


	Asiakkaiden enimmäismäärä
	Asiakkaiden enimmäismäärä alueella sekä oppaiden määrä / asiakas.

	Olosuhderajoitukset
	Millaiset olosuhteet johtavat tapahtuman peruuntumiseen?




	ENNALTAEHKÄISEVÄT TOIMENPITEET

	Viranomaisilmoitukset 
	Onko tapahtumasta tehtävä viranomaisilmoitus, kelle ja kuka tekee?

	Riskianalyysin laadinta ja käsittely
	Kuka tehnyt ja miten toimitettu tapahtuman toteuttajien tietoon?

	Ohjaajien pätevyysvaatimukset
	Millaiset ovat ohjaajien pätevyysvaatimukset turvallisuuden osalta?


	Ohjaajien ensiapu- ja avun hälytys-välineet sekä muu turvavarustus
	Millaiset ensiapuvalmiudet ja välineet, millaiset yhteys- ja paikantamisvälineet sekä millaisia turvallisuusvarusteita oppailla tulee olla?

	Asiakkaiden turvavarustus
	Millaisia turvallisuusvarusteita asiakkaiden tulee käyttää?


	Lupa-asioiden varmistaminen
	Millaisia lupia tapahtuman toteutus vaatii ja kuka ne hankkii?


	Etukäteistiedot asiakkaista
	Millaisia etukäteistietoja asiakkaista tarvitaan esim. terveydentilasta?


	Vakuutusturva
	Miten asiakkaiden ja oppaiden vakuutusturva on varmistettava?


	Paloturvallisuus
	Miten paloturvallisuus on tapahtumassa varmistettava?


	Muuta huomioitavaa
	


	Liitteet
	







	PELASTUSSUUNNITELMA

	Tärkeät puhelinnumerot
	Hätäkeskus, merivartiosto, taksi ym.


	Pelastuspisteet 
	Koordinaatit (WGS84)
	Pelastusviranomaisten ohjaaminen paikalle

	1
	Pelastuspisteen nimi

	lat: xx.xxxxx, lon: xx.xxxxx
	Millaisia lisäohjeita tai apua pelastus-viranomaisten ohjaaminen paikalle vaatii?

	2
	

	
	

	3
	

	
	

	4
	

	
	

	5
	

	
	

	6
	

	
	

	Avun hälyttämisohjeet
	Toimintaohjeet avun hälyttämiseksi paikalle.





	Toiminta vakavissa onnettomuus- tai vahinkotilanteissa
	Mm. tilanteen analysointi, mahdollisten lisäonnettomuuksien ehkäiseminen, ensiavun antaminen, ym. 



	Toiminta muissa onnettomuus- tai vahinkotilanteissa
	Toimintaohjeita kun kyseessä on vähäisempi vamma tai vaara mm. veden varaan joutuminen, eksyminen, psyykkinen rasitus ym.



	Raportointiohjeet 
	Esim. onnettomuuskirjapito ja raportointiohjeet.


	Tiedotusohjeet median varalle
	Esim. tiedotuksesta vastaava henkilö ja toimintatapa.


	Viranomaisille ilmoittaminen
	Esim. tiedotuksesta vastaava henkilö ja toimintatapa kelle ilmoitetaan.



	Jälkihoito
	Esim. loukkaantuneen kuljetus ja valvonta, mahdollinen kriisiapu.


	Muuta huomioitavaa
	


	Käytettävä kartta, johon merkitty pelastuspisteet
	




	Turvallisuusvastaavan allekirjoitus

	Paikka ja aika
	

	Allekirjoitus
	






RISKIANALYYSI

	Riskin todennäköisyys:
	1 = Epätodennäköinen
	2 = Mahdollinen
	3 = Todennäköinen

	Seuraukset:
	1 = Vähäiset 
(esim. mustelma)
	2 = Haitalliset 
(esim. luun murtuma)
	3 = Vakavat (esim. pysyvä vamma, kuolema)

	RISKITEKIJÄ
	TOD.
	SEU-
	RISKI-
	RISKIEN HALLINTA

	
	NÄK.
(T)
	RAUK.
(S)
	TASO
T x S
	

	Riskitekijän kuvaus.
	
	
	
	Toimintaohjeet todennäköisyyden ja seurauksien pienentämiseksi.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





HINNOITTELU
	 Hinnoittelun perusteena käytettävä asiakasmäärä: 
	 

	

	 Kustannuslaji
	 Nimike (lisää rivejä tarvittaessa)
	 Hinta

	 Ostopalvelut alv 0%
 
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	Ostopalvelut yhteensä 
	 

	 Omat kulut alv 0%
 
 
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	 
	 

	
	Omat kulut yhteensä
	 

	Nettokulut yhteensä
	

	

	 Myyntihinta alv 0%
	  

	 Arvonlisävero
(merkitse tähän myynnin arvonlisävero  0 % / 10 % / 24 % )
	

	 Myyntihinta (sis. alv) 
	 

	 Myyntihinta / henkilö 
	 

	 Myyntihinta / henkilö (alv 0%) 
	 

	 Kate (alv 0%) 
	 

	 Kateprosentti (alv 0%) 
	 




