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1 Johdanto

Tervetuloa lukemaan Suomi-koulun arkea ja juhlaa -opasta. Sen tarkoituksena
on valottaa suomalaisen kulttuurin syntyhistoriaa ja kulttuuri-identiteetin ra-
kentamista, esitellad erilaisia juhlapaivia ja niiden viettotapoja seka sita, kuinka
perinteita, suomalaista kulttuuria ja erilaisia juhlia voi huomioida osana opetus-
ta. Tapahtumat, projektit ja teemapaivat tuovat vuodenkierrossa vaihtelua ope-
tukseen ja konkretisoivat juhlapaivia ja merkkitapahtumia. Suomalaiset juhlat
ja perinteet huomioimalla suomikoululaisten yleissivistys, kulttuurintuntemus ja
yhteisdllinen me-henki vahvistuvat.

Taman oppaan tavoitteena on tuoda suomalainen kansanperinne ja suomalaiset
juhlapyhat ja niiden vietto luontevaksi osaksi maailman Suomi-koulujen opetus-
ty6td. Opas toimii kasikirjana erilaisten tapahtumien ja juhlien jarjestémisessa.
Lisaksi se sisaltaa tietoa kouluvuoden aikaisista juhlapyhista ja merkkipaivista
ja antaa konkreettisia, helposti toteutettavia vinkkeja opetukseen.

Viime vuosina maailma on monella tapaa muuttunut. Tassa oppaassa on huo-
mioitu muun muassa monimuotoisuuden, saavutettavuuden, turvallisuuden,
yksityisyyden suojan seka kestavan kehityksen, ruokakulttuurin, yhdenvertai-
suuden ja tasa-arvon merkitys.

Kulttuuriperintd on eldavaa ja kehittyy aikojen kuluessa, ja Suomi-kouluilla on
merkittava rooli sen sailyttamisessa ja siirtamisessa eteenpain. Elava ja ainee-
ton kulttuuriperintd on tarkea osa kansamme yhtenaisyytta. Se on syntynyt ja
sdilynyt vuorovaikutuksessa lahiseutujen, naapurikylien ja myds toisten maiden
kanssa. Kulttuuriperint6 sisaltaa perimatietoa, tapoja, tottumuksia ja tapahtu-
mia, jotka ovat lasna suomalaisen arjessa ja toiminnoissa.

Oppaan viitekehyksena on kielitietoinen oppimiskasitys, jonka lahtdkohtana on
kielen kayttaminen eri tilanteissa. Oppijoita tuetaan erilaisten kielimuotojen
harjoittelussa erityisesti sellaisissa tilanteissa, jotka jadvat kodeissa vahaiselle
huomiolle. Liséksi talla oppaalla edistetaén Opetushallituksen Suomi-koulujen
opetussuunnitelmasuosituksen (2015) mukaisesti Suomi-koulujen perustehta-
vaa: niiden tulee tukea ja vahvistaa ulkomailla asuvien lasten ja nuorten suo-
men kielen taitoa ja lisata heidan suomalaisen kulttuurin tuntemustaan.

SUOMI-KOULUJEN OPETUSSUUNNITELMASUQOSITUS 2015

1.1 Monimuotoisuus ja yhdenvertaisuus
Suomi-kouluissa

Nykyinen Suomi-koulujen kenttd on moninainen ja monikulttuurinen. Siksi niin
tapahtumia kuin muutakin Suomi-koulun toimintaa suunniteltaessa hyvana


https://www.oph.fi/sites/default/files/documents/168172_suomi-koulujen_opetussuunnitelmasuositus_2015.pdf

Idhtékohtana on oman organisaation ja yhteisdén tuntemus. Suomi-koulut toimi-
vat maailmalla erilaisissa ymparistdissa, ja niiden toimintamallit, jasenkunta ja
tavoitteet voivat erota toisistaan. Yhdessa Suomi-koulussa mukana olevat per-
heet ovat pdaosin Suomesta maahan tilapdisesti muuttaneita, kun taas toisaalla
Suomi-koulun toiminnassa mukana olevat perheet ovat paikallisia ja Suomesta
on saatettu muuttaa maailmalle jo useita sukupolvia sitten. Samoin kielikartat
voivat olla erilaisia. Kun yhdessa Suomi-koulussa seka oppijat ettd vanhemmat
osaavat hyvin suomea ja koulu toimii kokonaan suomeksi, toisessa Suomi-
koulussa valtaosa oppilaista opiskelee suomea toisena tai vieraana kielena ja
yhteisén yhteinen kieli on jokin muu kieli kuin suomi. Kaikki nama erilaiset
toimintaymparistoét ovat todellisia, ja jokainen Suomi-koulu on omanlaisensa.
Opasta lukiessa on hyva pitdad mielessa oma yhteis6 ja se, miten oppaan esi-
merkkia voi muokata omaan Suomi-kouluun sopivaksi.

2. Suomi-koulut ja kielten kirjo

Oppaassa halutaan antaa eri nakdkulmia usein pohdittuun kysymykseen siita,
miten suomen kieltd ja alueen valtakieltd pitdisi kayttaa tapahtumissa ja muus-
sa toiminnassa. Yhteisdissa, joissa kaikki jasenet osaavat hyvin suomea, tilanne
on yksinkertaisempi kuin niissd, joissa erot kielitaidossa ovat suuret tai joissa
suomi ei ole yhteisdn yhteinen kieli. Suomi-koulu on organisaatio ja yhteiso, ja
siksi kielikysymykset eivat liity vain opetukseen vaan myds organisaation hallin-
toon, viestintdan, ihmisten valiseen kommunikaatioon ja yhteiséllisyyteen.

Kielivalintoja miettiessa on hyva lahtea liikkeelle Suomi-koulun kohderyhmasta
ja jasenistd. Jos mukaan toivotaan suomea puhumattomat perheenjasenet ja
perheet, joissa suomi on katoamassa, kielikysymys on keskeinen. On vaikeaa
kokea olevansa tervetullut yhteis66n ja olla sen taysivaltainen jasen osaamatta
organisaation kayttamaa kielta. Yhteisen kielen avulla luomme yhteiséllisyytta
ja syvennamme ymmarrysta.

Myoés lapsen tulee tulla nahdyksi ja kuulluksi kielitaidosta riippumatta. On suuri
etu, jos suomea alkeistasolla opettelevalla lapsella on aikuisten ja muiden
lasten kanssa yhteinen vahva kieli, jolla han voi ilmaista vapaasti itsedan ja
ajatuksiaan. Tama edistaa ystavyyssuhteiden syntymista, motivaatiota ja yh-
teenkuuluvuutta. Vaikka opetustilanteiden kieli on suomi, voidaan luoda muita
tilanteita, joissa kielen kayttdé on joustavaa.

3. Tapahtumasuunnittelu: tavoitteet,
kohderyhma ja kielivalinnat

Tapahtumaa suunniteltaessa maaritellaan ensin tavoite ja teema. Suomi-koulu-
jen yleisena tavoitteena on edistdaa suomen kielen ja kulttuurin oppimista, mut-
ta yksittaisille tapahtumille kannattaa miettia omat erilliset tavoitteensa, jotka

auttavat konkreettisessa suunnittelussa. Se onko huoltajatapaamisen tavoittee-
na tiedon jakaminen vai toisiin tutustuminen ja toiminnan ideointi, ohjaa tilai-

suuden jarjestamista. Syyskauden avajaistapahtuman tavoitteena voi olla, etta
kaikki tutustuvat toisiinsa ja uudet perheet kokevat itsensa tervetulleiksi. Silloin



rento piknik voi toimia paremmin kuin virallinen tilaisuus. Silti myds piknikilla
on tulisi olla tavoitteet, suunnitelma ja selkeat vetajat.

Seuraavaksi on hyva maaritelld, mika on tapahtuman kohderyhma eli keita
halutaan tavoittaa. Onko tapahtuma tarkoitettu esimerkiksi suomea oppiville
lapsille, koko kouluyhteisélle, koko paikalliselle Suomi-yhteisélle vai laajemmin
paikalliselle yleisdlle? Kun tavoitteet ja kohderyhma on selkedsti maaritelty,
kielivalintojen tekeminen on yksinkertaisempaa.

Vappujuhlan suunnitteluun vaikuttaa olennaisesti, onko paatavoite suomalaisiin
vappuperinteisiin perehtyminen ja kielen oppiminen, vai halutaanko jarjestaa
koko yhteisén tapahtuma ja tuoda yhteen monikielinen kouluyhteis®, toiminnan
tukijat ja ystavat. Jos kyseessa on koko yhteisén karnevaali, tavoitteiksi voi-
daan listata esimerkiksi suomalaisten vappuperinteiden esittely, varainhankinta,
verkostoituminen ja yhteisén vahvistaminen. Kohderyhma on todennakdisesti
monikielinen, mika pitéd huomioida ja toteuttaa juhla esimerkiksi kaksikieli-
sena. Kielten huomioiminen vahvistaa kuulumisen tunnetta. Kielen oppijoille on
voitu jo aiemmin opettaa osana juhlaan valmistautumista vapun avainsanoja ja
tietoa vapusta.

Monikielisten yhteisdjen osallistujia auttaa, jos kieli on mainittu etukateen,
esimerkiksi “juhla juonnetaan kaksikielisesti”, "koulutuksen kohderyhmana ovat
perheiden suomenkieliset aikuiset” tai "The Annual General Meeting will be in
English”. My6s tapahtuman markkinoinnissa ja viestinndssa taytyy luonnollisesti
huomioida tarvittavat kielet kohderyhman mukaan.

Opetustilanteissa on otettava huomioon toiminnan tavoite ja osallistujien ika
ja kielitaito. Jos tavoitteena on perehtyd Suomen historiaan ja ryhman suomen
taito on alkeistasolla, teemaopetuksen voi tehda valtakielelld ja opettaa sitten
keskeista sanastoa ja ilmaisuja suomeksi. Kielitaidon mukainen ryhmitys hel-
pottaa oppimista ja selkeyttaa opettajan tyoéta.

1.4 Yhdenvertaisuus ja erilaisuuden kunnioitus

Yhdenvertaisuudella tarkoitetaan sita, etta kaikki ihmiset ovat samanarvoisia
riippumatta esimerkiksi kansalaisuudesta, kielesta, uskonnosta, terveydentilasta
tai muusta henkil6on liittyvasta asiasta (ks. www.yhdenvertaisuus.fi). Suomi-
kouluissa on hyva kayda keskustelua siitd, mita yhdenvertaisuus ja syrjimatto-
myys organisaatiossa tarkoittaa ja miten sen linkittyy arvoihin ja toimintaan.

e Miten kielellinen yhdenvertaisuus ja osallisuus toteutuvat?

e Mita kulttuureja ja uskontoja yhteiséssa on, ja miten huomioimme
moninaisuuden?

e Millaista suomalaisuutta edistdmme ja vaalimme?

e Tunnistammeko omia ennakkoluulojamme tai arvotuksiamme?

e Miten huomioidaan osallistujien erityistarpeet, ja mukautetaanko
toimintaa esimerkiksi liikkuntaesteiselle?



https://yhdenvertaisuus.fi/etusivu
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Toimintaa ja opetusta on hyva puntaroida valilla yhdenvertaisuus- ja suvaitse-
vaisuuslinssien lapi. Esimerkiksi perhekeskeisia juhlia suunniteltaessa tai perhe-
sanastoa opeteltaessa on hyva muistaa, ettd lapsella voi olla kaksi isaa tai kaksi
aitia tai han voi olla yksinhuoltajan tai isovanhemman kasvattama. Jos Suomi-
koulussa vietetaan aitienpaivaa ja isanpaivaa, kortin voi tehda aidin sijaan
mummolle tai isan sijaan kummisedalle tai muulle 1dheiselle.

On tarkeaa tuntea oma yhteisd ja kysya, kuunnella ja keskustella myds vaikeis-
ta aiheista. Avoimuus liséa dialogin myéta ymmarrysta ja auttaa luomaan omal-
le yhteisélle toimivia yhteistydn tapoja. Suomalainen kulttuuri ja yhteiskunta
ovat aina muuttuneet ja muuttuvat. Samoin muuttuu oma ulkosuomalainen
yhteisdmme, mika haastaa meita kehittdmaan omaa ajatteluamme ja mukaut-
tamaan toimintamallejamme.

Organisaatiolla ei voi olla toimintaohjeita kaikkien tapausten varalle. Mita jos
Suomi-kouluun tulee lapsi, jolla on nakévamma, tai jos perhe harjoittaa muille
jasenille vierasta uskontoa tai nhoudattaa erityista ruokavaliota? Avoin keskus-
telu koulun toiminnasta ja perheen ajatuksista on paras lahtékohta yhteistydl-
le. Yleensa ratkaisu I6ydetaan yhdessa, ja joskus huomataan, ettei varsinaisia
haasteita ollutkaan. Johdon vastuullisuus, ymmarrys yhdenvertaisuudesta ja
avoin keskustelukulttuuri luovat hyvat edellytykset yhdenvertaisuuden toteutu-
miselle.

Lisatietoa yhdenvertaisuudesta koulun juhliin liittyen voi lukea Opetushalli-
tuksen ohjeen kolmannesta luvusta.

https://www.oph.fi/sites/default/files/documents/Ohje perusopetuksen us-
konnon_ja_elamankatsomustiedon_opetuksen_seka esiopetuksen_katso-
muskasvatuksen jarjestamisesta seka yhteisistda juhlista ja uskonnollisis-
ta .0901a0b580d00f51.pdf



https://www.oph.fi/sites/default/files/documents/Ohje_perusopetuksen_uskonnon_ja_el%C3%A4m%C3%A4nkatsomustiedon_opetuksen_sek%C3%A4_esiopetuksen_katsomuskasvatuksen_j%C3%A4rjest%C3%A4misest%C3%A4_sek%C3%A4_yhteisist%C3%A4_juhlista_ja_uskonnollisista_.0901a0b580d00f51.pdf

2 Juhlat ja tapahtumat

Juhlat, tavat ja perinteet vahvistavat yhteisdllisyytta. Ne ovat merkittdva osa
Suomen kulttuuria ja historiaa. Ne tuovat ihmiset yhteen, vahvistavat yhtei-
sOllisyytta ja sailyttavat perinteet tuleville sukupolville. Jokaisessa juhlassa on
ainutlaatuiset tapansa, kuten juhannuskokon polttaminen tai tietyt jouluherkut.
Naiden perinteiden ymmartaminen avaa nakyman suomalaisen yhteiskunnan
arvoihin ja auttaa vahvistamaan omaa kulttuuri-identiteettia.

2.1 Pedagogia tapahtumien takana

Koulun yhteiset tapahtumat ovat sosiaalisesti ja tiedollisesti tarkeita. Tapahtu-
mien ja juhlien suunnittelu yhdessa antaa arvokkaita oppimiskokemuksia, ja
vastuu jarjestelyista jakautuu tasaisesti usean henkildén kesken. Jarjestelyissa
voidaan kasitella tapahtumien historiaa ja niiden merkityksia monialaisissa op-
pimiskokemuksissa. Tapahtumat tarjoavat mahdollisuuden tuoda esiin koulujen
kielellista ja kulttuurista monimuotoisuutta. Retket ja koulun ulkopuoliset toi-
minnot luovat mahdollisuuksia laajentaa oppimisymparistda ja oppia autentti-
sissa tilanteissa yhteistydssa erilaisten toimijoiden kanssa.

Juhlien ja tapahtumien tarkoituksena on, etta ne nivoutuvat luontevasti osaksi
opetusta ja mahdollistavat laaja-alaisia projekteja ja jo opittujen asioiden ker-
taamista ja harjoittelemista erilaisessa toimintaymparistéssa. Suomi-koulujen
opetussuunnitelmaan kuuluu kielen oppimisen ohella suomalaiseen tapakulttuu-
riin, perinteisiin, historiaan ja merkkihenkildihin tutustuminen.

Suomi-koulujen tapahtumilla ja juhlilla seka niihin liittyvilla esityksilla on lapsen
elamassa myds laajempi pedagoginen merkitys: Kaikilla elaman osa-alueilla
tarvittava esiintymisen harjoittelu on tarkea osa Suomi-koulun ty6td, ja oppijan
on olennaista harjoitella selviytymaan jannittavista esiintymistilanteista myds
suomen kielella, joka saattaa olla valtakieltd heikompi. Esiintymistilanteessa
heikomman kielen puhuminen vaatii muun muassa puhenopeuden, puhe-
voimakkuuden ja rytmin harjoittelua. Hyvin valmistellut ja oppijoiden kielellisia
kykyja vastaavat esitykset tukevat heidan kielellista itsetuntoaan. Esiintymis-
taitojen ohella koulun yhteiset juhlat ja tapahtuvat antavat mahdollisuuden
harjoitella muun koulutyén ohessa esimerkiksi eri tekstilajien kirjoittamista:
voidaan laatia juhlan tai tapahtuman mainos, kirjoittaa kutsu- ja kiitoskortti tai
suunnitella tapahtumasta artikkeli koulun lehteen.

Tapahtumien ja juhlien yhteydessa kannattaa kayttaa avainsanoja oppimisen
tukena. Ne helpottavat keskeisten kasitteiden oppimista ja muistamista. Lisaksi
ne auttavat hahmottamaan ja jasentdmaan suuria kokonaisuuksia pienempiin,
helpommin ymmarrettaviin osiin. Avainsanojen lista voi kdytanndssa nayttaa
esimerkiksi tallaiselta:
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Juhla: joulu.
Avainsanat: joulukuusi, joulupukki, lahjat, piparkakut, tontut, poro, Korvatuntu-
ri, kynttila, riisipuuro, glégi ja joulukoriste.

Vinkki 1: Suomi-koulujen Tuki ry:n julkaisemissa Suomi-koulun opettajan
oppaassa ja Kotisuomea - suomikoululaisen kirjassa on paljon materiaa-
lia tapahtumien ja projektien tueksi. Ne I6ytyvat https://suomikoulut.fi/
-sivujen jasenalueelta. Jos et ole viela jasen, tayta liittymislomake. Saat
sen jalkeen salasanan, jolla saat materiaalit kayttdosi.

Vinkki 2: Avainsanoista voi valmistaa esimerkiksi muistikortteja, joihin kir-
joitetaan sana ja piirretdan siita kuva.

Vinkki 3: Avainsanoja voi harjoitella myds niin, etta yksi nayttelee ja toi-
set arvaavat, mikd sana on kyseessa.

Vinkki 4: Oppijoita voi pyytaa tunnistamaan ja listaamaan avainsanoja,
jotka heidan mielestaan liittyvat kasiteltdvaan aiheeseen. Tunnilla voidaan
myds keskustella, kuinka avainsanat liittyvat toisiinsa ja miksi ne ovat tar-
keita.

Vinkki 5: Edistyneet oppijat voivat tutkia laulun sanoja tai teksteja ja etsia
niistd avainsanoja kasiteltavaan teemaan. Taman voi tehda myds sen jal-
keen, kun avainsanoja on jo opeteltu yhdessa.

Katso myo6s Kotisuomea eriyttdvan materiaalin luku 5
Suomalaisia tapoja ja perinteitd, jossa on myds kuvia
avainsanojen tueksi.

https://suomikoulut.fi/wp-content/uploads/2022/09/
Kotisuomea eriytta%CC%88va%CC%88t tehta%C-
C%88va%CC%88t |uku5.pdf

jou-lu-tort-tu
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https://suomikoulut.fi/wp-content/uploads/2022/09/Kotisuomea_eriytta%CC%88va%CC%88t_tehta%CC%88va%CC%88t_luku5.pdf

2.2 Monikulttuurisuus ja muiden kulttuurien
juhlapaivat

Suomi on aina ollut monikielinen ja -kulttuurinen useiden uskontojen maa.
Vuonna 2023 Suomessa puhuttiin jo noin 150 didinkieltd. Ruotsi on maan toi-
nen virallinen kieli, ja Suomi-kouluissakin voi olla ruotsin kielen ryhmia. Vaik-ka
vuonna 2023 liki 64 prosenttia suomalaisista kuului evankelis-luterilaiseen
kirkkoon, islam oli maan toiseksi suurin uskonto ja erilaisten vakaumusten kirjo
laaja. Suomalaisen yhteiskunnan ja maailman moninaistuessa suomikoululais-
ten perheissa on yha useampia kieliad ja kulttuureja ja suomalaisuus nayttaytyy
monenlaisena. Suomi-koulujen tavoin myds suomalaisissa kouluissa pohditaan
jatkuvasti, miten erilaiset kulttuurit, uskonnot, tavat ja perinteet huomioidaan
koulun arjessa ja opetuksessa ja miten jokainen voi tuntea olevansa taysi-
valtainen yhteisdn jasen. Vaikka Suomi-kouluissa ei opeteta muita kulttuureja,
voimme osaltamme edistaa kulttuurista lukutaitoa ja suvaitsevaisuutta ja tukea
lasten monikulttuurista identiteettia.

Suomi-koulussa voidaan pohtia yhdessa juhlaperinteita: Miten
joulunvietto vaihtelee eri maissa? Miten kekri eroaa halloweenista? Tuo-ko
teidan perheeseenne paasidaismunat pupu, kukko vai joku muu? Mista erot
johtuvat, ja mitd merkityksia niihin liittyy? Mita samankaltaisuuksia ja
eroavaisuuksia l6ydamme juhlatavoistamme? Mita juhlatavat ja perinteet
meista kertovat?

Suomikoululaiselle kannattaa antaa tehtavaksi esimerkiksi tuoda kuva tai val-
mistella pieni esitys mista tahansa perheen traditiosta, jonka han haluaa jakaa
ryhmassa. Traditio voi olla joulun, paadsidisen, ramadanin, nimipaivien tai syn-
tymapaivien vietto tai perheen perinteinen kesaloman aloitus huvipuistossa.
Samalla kun opitaan suomeksi teeman sanastoa ja harjoitellaan kirjoittamista
ja puhumista, tehtava on myds kiva tapa osallistaa vanhempia, tutustua toisiin
perheisiin ja juhlia erilaisia perinteita.

Lapsen omaan elamaan liittyvan juhlasanaston oppiminen edesauttaa sita, etta
hdn osaa sanoittaa omaa eldamaansa ja keskustella aiheesta esimerkiksi suoma-
laisten sukulaistensa kanssa. Suomi-koulussa kannattaa huomioida myds pai-
kalliset juhlapdivat. Ennen kiitospdivaa voi tehda esimerkiksi kiitospuun, johon
keratdan suomeksi kiitoksen aiheita. Asuinmaan ja Suomen itsenaisyyspaivien
vertailu on mielenkiintoista seka historian etta erilaisten juhlatapojen kannalta:
karnevalistiseen itsendisyyspaivaan tottuneelle television Linnan juhlat eli suo-
malainen itsenaisyyspaivan vastaanotto on aina keskustelua kirvoittava aihe.

Ryhman kokoonpanon mukaan voi pitaa tunteja tai toteuttaa projekteja eri tee-
moista, joissa monikulttuurisuus tulee luontevasti esille. Jos asuinpaikassa tai
yhteis6ssa juhlitaan esimerkiksi kiinalaista uuttavuotta, hanukkaa tai diwalia,
Suomi-koulussa voi samaan aikaan keskustella vuoden vaihtumisen perinteista

13



ja valon merkityksesta eri kulttuureissa. Oppijat voivat itse valitsemillaan ta-
voilla jakaa omia kokemuksiaan, ja ryhman ohjaaja taas opettaa suomalaista
kulttuuria: esimerkiksi miten Suomessa juhlitaan uutta vuotta ja valon juhlaa
juhannusta, ja millaisia juhlia on vuoden pimeimpina aikoina? Paperilyhty sopii
hyvin teeman askarteluksi.

Suomi-kouluissa, joissa on eri uskontojen ja vakaumusten edustajia, juhla-
perinteita voidaan kasitella neutraalisti. Onhan monilla suomalaisillakin juhla-
paivilla pakanalliset juuret, ja niita voidaan viettda joko uskonnollisina tai kult-
tuurisina juhlatilaisuuksina.

Esimerkiksi juhannusta ei alun perin vietetty Johannes Kastajan muis-
tamiseksi, eika juhannusperinteissa ole juuri mitaan uskonnollista vaan
muinaisuskomuksia taikoineen. My&s joululla on ei-kristillinen tausta,

ja sita voi juhlia kristillisen juhlan sijaan kulttuurisena juhlana, jolloin
paaosassa ovat joulupukki, tontut, joulukuusi ja jouluruuat. Paasidinen
trulleineen on myds kiehtova yhdistelma erilaisia kulttuureja ja uskomuk-
sia. Monien suomalaisten juhlien historia ja tausta on mielenkiintoinen,
ja ne nivoutuvat monella tapaa agraariyhteiskunnan vuodenkiertoon ja
ihmisten uskomuksiin. Niista saa ammennettua monesta eri nakdkulmas-
ta materiaalia opetukseen. Valilla voi keskittya etupaadssa vain eri juhla-
tapoihin ja ruokiin.
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3 Juhlien suunnittelu
ja toteutus

Juhlien ja tapahtumien avulla suomalaiset perinteet siirtyvat uusille suku-
polville. Koulun yhteiset tilaisuudet tarjoavat seka sosiaalista kanssakdaymista
ettd oppimiskokemuksia. Samalla ne vahvistavat oppijoiden ymmarrysta tapa-
kulttuurista.

Lasten ja nuorten osallistaminen tapahtumien jarjestelyyn tukee myds moni-
alaista oppimista ja auttaa ymmartamaan tapahtumien historiallista merkitysta.
Hyvin suunnitellut ja valmistellut juhlat integroituvat luontevasti opetukseen ja
tarjoavat mahdollisuuksia laaja-alaiseen oppimiseen ja oppijoiden esiintymis-
taitojen kehittamiseen. Lisaksi koulujen juhlat ja tapahtumat tekevat kielellisen
ja kulttuurisen monimuotoisuuden nakyvaksi ja tukevat oppimista autenttisissa
tilanteissa yhteistydssa eri toimijoiden kanssa.

Opetushallitus on linjannut, ettd Suvivirren laulaminen kevatjuhlassa ei
ole tulkittavissa uskonnon harjoittamiseksi tai uskonnolliseksi tilaisuudek-
si. Suvivirsi kuuluu vahvasti suomalaiseen kevatjuhlaperinteeseen, jota
siirretaan myos sukupolvelta toiselle. Suvivirren sijaan voi laulaa myds
Suvilaulua, josta on riisuttu pois kaikki kristilliset elementit (savel trad. ja
sanat trad. ja Paula Vesala).

PMMP - Suvivirsi (Suvilaulu) akustisesti Radio Novassa 1.6

Vinkki 1: Kevatjuhlalauluideoita: Peipon pesé&, Sininen ja valkoinen,
On neidolla punapaula, Suomimaa, Suvivirsi, Kalliolle kukkulalle (trad.),
Metrolla mummolaan, Lomalaulu, Keséd katsoo ikkunasta ja Kesélaulu.

Vinkki 2: Joululauluideoita: Joulupukki, Kulkuset, Tuiki tuiki tdhténen,
Revontulitanssi, Joulupuu on rakennettu, Joulu on taas, Koska meilld on
joulu, Heinilld hdrkien kaukalon, Tonttujen jouluyd, Maa on niin kaunis ja
Jouluyé, juhlayé.

15
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Vinkki 3: Itsendisyyspaivan juhlaan sopivia lauluja: Maamme, Kotimaani
ompi Suomi, Sininen ja valkoinen, Finlandia-hymni, Porilaisten marssi,
Meidén lippu liehuu ja Siniristilippumme.

Vinkki 4: Paikallinen kansallislauluetiketti ja kappaleiden jarjestys kannat-
taa tarkistaa etukateen ainakin, jos kysymyksessa on tavallista virallisempi
juhla. Joissain maissa taytyy laulaa myo6s paikallinen kansallislaulu, ja lau-
lut esitetaan tietyssa jarjestyksessa, esimerkiksi Yhdysvalloissa lauletaan
aina ensiksi Yhdysvaltain kansallislaulu ja sitten Suomen.

3.1 Budjetti

Huolellinen budjettisuunnittelu auttaa hallitsemaan kustannuksia ja varmista-
maan, ettd kaikki juhlan tarkeat osa-alueet saadaan toteutetuksi. Isojen juh-
lien suunnittelu kannattaa aloittaa mielelldaan jo edeltavana vuonna varsinkin,
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jos mukana on yhteistydkumppaneita (ks. liite 1). Samalla on hyva maaritella
juhlan budjetti. Se kannattaa laatia joustavasti 10-15 prosenttia arvioitua suu-
remmaksi, koska projektin aikana saattaa tulla odottamattomia ja ylimaaraisia
kuluja.

Budjettiin kannattaa kirjata ainakin seuraavat asiat:

O tilan vuokra

[ tarjoilu- ja catering-kulut, jotka sisaltavat ruuat, juomat, astiat, tarjoilu-
henkilékunnan ja tiskauksen

O viestintamateriaalit, joihin kuuluvat painotuotteet (kutsut, ohjelmalehtiset,
nimikyltit, opasteet, kasiohjelmat), seka juhlan visuaalisen ilmeen luominen
(sosiaalisen median bannerit ja visuaalinen kokonaisilme)

O ohjelma ja esiintyjat (esiintymispalkkiot ja mahdolliset matkakulut)

O tekniikka ja audiovisuaaliset laitteet (aanentoisto, valaistus, videotykki,
av-teknikko)

O sisustus ja rekvisiitta (koristeet, kukat, poytaliinat, lautasliinat, astiat, pdy-
tien ja tuolien vuokraus, maljakot)

O loppusiivous ja vuokrattujen tavaroiden palautus

0 mahdolliset kiitoslahjat (lahjat, kukat) ja ansiomerkit

O valokuvaaja ja vedokset

O vakuutukset ja ensiapumateriaali.

3.2 Apurahat ja sponsorit

Juhlien ja tapahtumien jarjestaminen vaatii aina rahaa. Koulu voi myyda esi-
merkiksi paasylippuja tai illalliskortteja, joilla voi kattaa ainakin osan juhlan
kuluista. Lisarahoitusta voi hankkia etsimalla juhlaan sponsoreita ja paikallisia
yrityksia nakyvyytta vastaan tai anoa apurahoja erilaisilta tahoilta, esimerkiksi
paikallisilta kulttuurirahastoilta ja opetusalan saatidilta. Liséaksi Suomi-koulu-
avustusta voi kayttaa juhlien osarahoituksena. Kannattaa myoés pyytaa lahjoi-
tuksia arpajaispalkinnoiksi ja pitaa juhlan yhteydessa arpajaiset, jotka toimivat
kivana ohjelmanumerona.

Vinkki 1: On hyva ottaa selvaa seka paikallisista ettéd suomalaisista
apurahojen mydntajista ja tarkistaa hakemusten jattépaivat. Apuraha-
hakemuksen tekemiseen tulee varata riittdvasti aikaa.

Vinkki 2: Lahjoituksia arpajaisvoitoiksi kannattaa pyytaa sekd vanhem-
milta etta muilta koulun yhteistydtahoilta. Sidosryhmista saattaa 16ytya
potentiaalisia lahjoittajia. Lahjoitukset voivat olla rahan liséksi tuotteita
tai elamyksia kuten oman mokin lahjoittaminen maaraajaksi, esimerkiksi
viikonlopuksi tai viikoksi arpajaisvoittajan kayttéon.
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Suomessa on useita saatiditd, jotka myoéntavat apurahoja kouluille ja koulutuk-
seen liittyviin projekteihin. Seuraavassa on esitelty muutamia saatidita, jotka
myontavat apurahoja opetukseen ja koulutukseen liittyviin hankkeisiin. Niiden
hakukriteereihin ja -aikoihin voi tutustua tarkemmin kunkin organisaatioiden
omilla verkkosivuilla.

Opetus-, kasvatus- ja koulutusalojen saatio (OKKA-saatio)

Saatio tukee koulujen ja oppilaitosten kehitysprojekteja, erityisesti kestavan
kehityksen, innovatiivisten oppimisymparistdjen ja opettajien ammatillisen
kehittymisen alueilla.

https://okka-saatio.com

Jenny ja Antti Wihurin rahasto

Rahasto tukee monenlaisia koulutukseen ja opetukseen liittyvia projekteja,
kuten koulujen kulttuurihankkeita ja taidekasvatusta.

Jenny ja Antti Wihurin rahasto

Kalevalaseura

Kalevalaseura-saatio rahoittaa erilaisten Kalevalaan, kalevalamittaiseen runou-
teen ja suomalaiseen kulttuuriperintdon liittyvien tieteellisten ja taiteellisten
hankkeiden toteuttamista.

Kalevalaseura

Koneen Saitio

Saatio keskittyy laajasti tieteelliseen ja kulttuuriseen tutkimukseen, mutta se
myontaa rahoitusta myds kouluille ja oppilaitoksille ja erityisesti projekteille,
jotka kasittelevat monikielisyytta ja kulttuurista vuoropuhelua.

Apurahat

Alfred Kordelinin sdatio

Saatioé tukee muun muassa opetukseen, taiteeseen ja kulttuuriin liittyvia hank-
keita, jotka voivat olla hyddyllisia koulujen kehitysprojekteille.

Apurahat - Alfred Kordelinin saatio

Suomen Kulttuurirahasto

Rahasto tarjoaa apurahoja kouluille erityisesti taide- ja kulttuurikasvatukseen
liittyviin projekteihin.

Apurahat - Suomen Kulttuurirahasto - SKR

Svenska Kulturfonden

Saatié tukee suomenruotsalaisia kouluja ja oppilaitoksia seka projekteja, jotka
edistavat ruotsin kielen ja kulttuurin oppimista Suomessa.

Suomeksi — Svenska kulturfonden



https://okka-saatio.com/
https://wihurinrahasto.fi/
https://kalevalaseura.fi/
https://koneensaatio.fi/apurahat/
https://kordelin.fi/apurahat
https://skr.fi/apurahat/
https://www.kulturfonden.fi/suomeksi/

3.3 Vinkkeja varainhankintaan

Vinkki 1: Erityisesti suomalaiset leivonnaiset, kuten korvapuustit, pullat ja
karjalanpiirakat, menevat hyvin kaupaksi. Kiertdva leipomislista varmistaa,
ettd kaikki perheet osallistuvat tasapuolisesti leivontavuorojen jakamiseen.
Koulu voi kustantaa ainekset, tai jokainen perhe voi vuorollaan lahjoittaa
leivonnaiset koulun hyvaksi. Jos kaikki herkut eivat tule myydyksi, ne on
mahdollista pakastaa ja myyda kahvilassa mydhemmin. Vinkkeja ja linkke-
ja suolaisista ja makeista tarjottavista kahvilaan ja myyjaisiin on Juvussa
5.1.

Vinkki 2: Jos mahdollista, koulun kahvilassa kannattaa myyda lamminta
lounasta, joka saa perheet jaamaan pidemmaksi aikaa seurustelemaan
muiden perheiden kanssa. Lasten suosikit, kuten lihapullat, kalapuikot,
nakit ja perunamuusi, valmistuvat helposti, ja nailla aterioilla on hyva
kate. Kannattaa varmistaa, etta aterian hinta ei ole perheille liian kallis,
jolloin valtytdan havikilta. Tarkista maakohtaiset rajoitukset. Katso myds
Suomi- koulun opettajan opas luku 7.1.

Suomi-koulun opettajan opas

Vinkki 3: Kahvila- ja tapahtumamyynnin helpottamiseksi kannattaa hank-
kia korttimaksupaate, joka sujuvoittaa toimintaa myyjadisissa ja muissa
tilaisuuksissa, myds koulun ulkopuolella. Korttipaatteen avulla voi hoitaa
myo6s koulun jasen- ja lukuvuosimaksuja. Useimmissa laitteissa on mah-
dollista lisatd maksuviite, joka helpottaa rahastonhoitajan tyoéta.

Vinkki 4: Monet juhlat voi jarjestaa nyyttikestiperiaatteella, jotta koululle
ei tule kuluja. Juhliin osallistuvilta voidaan myds pyytaa etukdteen pieni
osallistumismaksu, mika vahentaa ruokahavikkia, koska ruuan maara voi-
daan mitoittaa tarkasti oikein.

Vinkki 5: Myyjdiset ja arpajaiset tuovat kouluille varoja. Myytavia tai
arvottavia tuotteita voi tilata esimerkiksi Fazerilta, tai ostaa asuinmaas-

sa suomalaisia tuotteita kaupoista, jotka myyvat niita (esim. Ikea, poh-
joismaiset ja itdeurooppalaiset kaupat). Lisaksi voi pyytaa lahjoituksia
suomalaisilta yrityksilta ja yksityishenkil6ilta (esim. itse tehtyja kasitoita
kuten villasukkia) tai vaikkapa toimintansa jo lopettaneilta Suomi-kouluilta.
Myyjaisia voi jarjestda myds yhteistydssa lahella olevien Suomi-koulujen ja
muiden suomalaisten jarjestdjen kanssa.
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Vinkki 6: Avustuksia voi hakea sponsoreilta. Esimerkiksi Yhdysvalloissa
tallainen toiminta on yleista, ja monet yritykset sponsoroivat vuosittain
erilaisia vapaaehtoisyhdistyksia.

Vinkki 7: Mainosmyynti koulun lehteen tai kasiohjelmaan auttaa varain-
keruussa. Esimerkiksi juhlan kasiohjelmaan voi myyda mainostilaa joko
paikallisille yrityksille tai juhlapaikkaa Iahella oleville ravintoloille, joita voi
vinkata juhlan jalkeisiksi sydnti- tai jatkopaikoiksi.

Vinkki 8: Varoja voi kerata jarjestamalla aikuisten suomen kielen kursse-
ja. Tunnit tulee hinnoitella siten, etta hinta kattaa kaikki kokonaiskulut ja
sisaltda prosentuaalisen voiton koululle. Suomesta anottava Suomi-koulu-
avustus ei kata yli 18-vuotiaiden opetusta.

Vinkki 9: Juhlan tai tapahtuman kasiohjelmaan voi sijoittaa QR-koodin
lahjoituksia varten. Lisaksi voi etsia yrityksid, jotka haluavat olla mukana
tukemassa juhlaa tai tapahtumaa ja jotka saavat vastineeksi oman logonsa
nakyville kasiohjelmaan tai koulun viestintdkanaviin.

Vinkki 10: Paasylippujen myyminen juhlaan tai tapahtumaan on hyva kei-
no kartuttaa varoja.

Vinkki 11: Muita varainhankintakeinoja ovat muun muassa tasmakerayk-
set tiettyyn tarkoitukseen, kannatusjasenten hankinta, testamenttilahjoi-
tukset ja alumnien aktivointi.

3.4 Suunnittelussa huomioitavia asioita

Kun budjetti ja juhlan rahoitus ovat kunnossa, on hyva kiinnittda huomioita
seuraaviin seikkoihin:

e Vakuutukset ja vastuukysymykset. Varmistakaa, mita koulunne va-
kuutus kattaa, ja laajentakaa sita tarvittaessa. Ottakaa esimerkiksi selvaa,
ovatko lapset opettajien vai vanhempiensa vastuulla. Lisdtietoa vakuu-
tuksista 16ytyy hallinto-oppaasta sivulta 62.

Suomi-koulujen hallinto-opas

e Tilavaraus. Varatkaa juhlille sopiva tila ja sopikaa avaintenhausta ja loppu

siivouksesta.



https://suomalaisetmaailmalla.fi/wp-content/uploads/2026/03/Suomi-koulujen-Hallinto-opas-2026-VALMIS.pdf

e Vastuuhenkilot. Sopikaa, kuka vastaa viestinnasta, tarjoiluista, hankin-
noista, juhlatilan jarjestelyista ja muista tapahtumaan liittyvista kaytannén
asioista.

e Vieraslista. Suunnitelkaa vieraslista ja Idhettakaa térkeiden juhlien varaa
paiva -kutsu (save the date) vahintaan nelja kuukautta aiemmin.

e Kutsu. Varsinaiset kutsut, joissa on vastauspyynté (R.S.V.P.), [dhetetaan
vahintaan kaksi kuukautta ennen juhlaa. Kutsusta tulee kayda ilmi juhlan
luonne, aika, paikka seka se, miten ja mihin mennessa kutsuun vastataan.
Lisatkaa mukaan mahdollinen pukukoodi ja ilmoittakaa, kuinka monelle
hengelle kutsu on. Muistakaa huomioida sidosryhmienne korkea-arvoiset
kutsuvieraat, esimerkiksi lahetyston tai konsulaatin edustajat. Ottakaa hei-
dat huomioon muun muassa istumajarjestyksessa. Katso myos luku 11.1.

o Markkinointi. Kaikille avoimen tapahtuman markkinoinnissa voi hyddyn-
taa esimerkiksi sosiaalista mediaa, eri kumppaneiden viestintdkanavia ja
tapahtumakalentereita.

e Viestinta. Missa, miten ja kuka viestii? Mita viestitaan ennen tapahtumaa,
sen aikana ja sen jalkeen? Mika on ydinviesti? Muistathan kiitokset. Voit
lukea lisda tasta aiheesta seuraavasta luvusta 3.5.

* Ruoka ja juoma. Suunnitelkaa ruokalista ja hankkikaa tarvittavat ruoka-
aineet ja juomat tai catering-palvelu. Huomioikaa mahdolliset ruokavaliot ja
allergiat.

o Koristelu. Hankkikaa tarvittavat koristeet ja jarjestakaa tila juhlakuntoon.

¢ Ulkopuoliset esiintyjat. Varmistakaa mielelldan kuusi kuukautta aiem-
min, etta esiintyjat ovat saatavilla. Varmistakaa, etta puhujat ovat selvilla
kohderyhmasta ja sen kielitaidosta ja puheen pituudesta.

» Adnentoisto ja valaistus. Kartoittakaa, millaisia d4dnentoisto- ja valaistus-
laitteita tarvitaan. Parjataankd esimerkiksi pelkalla Bluetooth-kaiuttimella
vai tarvitaanko mikrofoni?

e Aikataulu. Suunnitelkaa tapahtuman kulku ja aikataulu. Varmistakaa, etta
kaikki tarvittavat valmistelut ehditaan tehda ennen vieraiden saapumista.

e Muut tarvikkeet. Tarkistakaa, etta teilla on oleelliset tarvikkeet kuten riit-
tavasti lautasia, laseja ja ruokailuvalineita.

e Siivous. Varmistakaa, etta tila on siivottu ennen juhlia. Suunnitelkaa myos
juhlien jalkeinen siivous.

* Ympadriston ja tilojen turvallisuus ja saavutettavuus. Huomioikaa
esimerkiksi liikuntaesteet, ohjeet tulipalon tai ulkona eksymisen varalle ja
mahdollisten ulkopuolisten paasy tilaan. Selvittakaa hatapoistumistiet ja
varmistakaa, etta teilla on ensiapuvastaava seka ensiapusuunnitelma ja
-tarvikkeet saatavilla hatatilanteita varten.

Juhlan jarjestajan muistilista. Katso liitteesta 2 tulostettava muistilista,
johon voi myoés nimeta vastuuhenkildt.

3.5 Tapahtumaviestinta

Viestinnalla on keskeinen rooli tapahtuman jokaisessa vaiheessa, joten se kan-
nattaa ottaa mukaan suunnitteluun jo alusta alkaen. Hyvin toteutettu viestinta
varmistaa, etta tieto tavoittaa oikeat ihmiset oikeaan aikaan ja oikeassa paikassa.
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Viestinnan sisdllyttdminen tapahtumasuunnitteluun toimii jarjestajien turva-
verkkona ja varmistaa, etta kaikki oleelliset asiat tulevat varmasti huomioiduik-
si. Viestintasuunnitelma kannattaa laatia jo alkuvaiheessa esimerkiksi budje-
toinnin ja ajankohdan valinnan yhteydessa. Kun viestinta kulkee kasi kddessa
tapahtuman suunnittelun kanssa, on myds helppoa maarittaa kohderyhmat,
kiteyttaa ydinviestit ja valita sopivimmat viestintdkanavat. Huolellisesti tehty
viestintasuunnitelma tekee tapahtumasta selkean ja sujuvan kokemuksen seka
jarjestajille etta osallistujille. Siihen kannattaa sisallyttda seuraavat osa-alueet:

1. Aikataulutus
Mahdollisimman tarkka aikataulu ja sen mukainen viestinta kattaa tapah-

tuman kaikki vaiheet — ennakkoviestit, muistutukset, erilliset ohjeistukset

ja tapahtuman jalkeisen viestinnan - ja auttaa varmistamaan, etta viestit

tavoittavat kohderyhmat oikeaan aikaan. Oikea-aikaisuus on keskeinen te-
kija osallistujien tyytyvaisyydessa, sitoutumisessa ja yleisessa tapahtuma-
kokemuksessa.

Esimerkki: kevatjuhlan viestinta

e Nelja kuukautta ennen: varaa paiva -viesti.

e Sosiaalinen media: luokaa tapahtuma myo6s sosiaalisen
median kanaviin.

e Kuukautta ennen: Lahettakaa tiedote koteihin ja sovituille
sidosryhmille. Sisallyttakaa viestiin tieto tapahtuman ajan-
kohdasta, teemasta ja ilmoittautumisesta. Muotoilkaa viesti
jokaiselle kohderyhmalle sopivaksi.

e Sosiaalinen media: julkaisu tapahtumasta.

¢ Viikkoa ennen: muistutusviestissa tiedot aikataulusta ja
varusteista.

e Paivitys sosiaalisessa mediassa: kuvia aiemmista juhlista.

e Kaksi pdivaa ennen: varmistetaan juhlatiimin kesken, etta
kaikki sovitut asiat on hoidettu.

¢ Viime hetken muistutus tapahtumasta.

e Sosiaalinen media: julkaiskaa juhlan odotusta nostattavia ja
innostavia viesteja.

e Tapahtumapaivana:

— live-padivitykset tapahtumapaikalta
- mahdollinen tapahtumassa tiedottaminen: ohjelman kulku
ja kaytannon asiat.

e Tapahtuman jadlkeen:

- kiitosviesti: kiitos osallistujille ja vapaaehtoisille
— palaute: kysely osallistujille tapahtuman kehittamiseksi.



2. Ydinviestit ja tavoitteet

Tavoitteen maarittaminen auttaa kohdentamaan viestinnan oikeille kohde-
ryhmille ja valitsemaan sopivimmat viestintdakanavat niiden tavoittamiseksi.
Kirkas ja selkea ydinsanoma lisaa kiinnostusta ja osallistumishalukkuutta.

3. Viestinnan roolit ja vastuualueet
Vastuuhenkilon tai -tiimin nimeaminen viestintatehtaviin varmistaa, etta

kaikki tarvittavat tiedot jaetaan ajallaan ja etta viestinta pysyy selkedana ja
yhtenaisena.

4. Sidosryhmait

Kohderyhmien, kuten osallistujien, sponsorien, median ja yhteistyokump-
paneiden, maarittely auttaa muotoilemaan viestit kunkin sidosryhman
tarpeisiin sopiviksi ja herattamaan kiinnostuksen tapahtumaa kohtaan.
Valmistakaa viestintdmateriaalit niin, etta sidosryhmien on tarvittaessa
helppoa jakaa materiaalia omissa kanavissaan. Nain viesti tapahtumasta
tavoittaa enemman ihmisia. Tallaisia materiaaleja voivat olla esimerkiksi
tiedote, banneri tai video.

5. Viestintakanavat
Viestintdasuunnitelmaan on hyva sisdllyttaa aikataulu viestien julkaisemisel-

le eri kanavissa (esim. sosiaalinen media, uutiskirjeet, verkkosivut) ennen
tapahtumaa, sen aikana ja sen jalkeen. Viestintdaikataulu voidaan esit-taa
myds taulukkona, johon merkitdan julkaisuajankohdat. Organisaation
sisaista viestintaa varten voidaan luoda oma WhatsApp- tai Slack-ryhma, ja
viestintaan liittyvat materiaalit on suositeltavaa tallentaa esimerkiksi
Google Driveen tai Dropboxiin.

6. Kriisiviestinta
Ongelmien varalta on hyva olla suunnitelma siitd, kuinka odottamattomissa

tilanteissa toimitaan.

7. Palaute ja tulosten seuranta

Tehkaa suunnitelma osallistujapalautteen keraamisesta. Maaritelkaa mitta-
rit viestinnan tehokkuuden mittaamiseksi ja kaykaa tulokset lapi tapahtu-
man jalkeen. Se auttaa tulevien tapahtumien kehittamisessa.

Vinkki: Suomi-kouluun liittyvia uutisia kannattaa jakaa saanndllisesti
sidosryhmille, esimerkiksi Suomen suurlahetystélle ja konsuleille, vaikkapa
koosteina kuluneen kevaan tai edellisen syksyn tapahtumista.
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3.5.1 Viestintamateriaalit

Yhtenainen visuaalinen ilme

Jokaiselle tapahtumalle on suositeltavaa luoda yhtenadinen visuaalinen ilme,
joka tukee tapahtuman ydinviestia ja tekee viestinnasta sidosryhmille houkut-
televaa ja selkeaa. Graafiset elementit kannattaa pitaa kaikille helposti muis-
tettavina. Visuaalisen ohjeistuksen avulla voidaan maaritelld esimerkiksi logon
sijoittelu, varimaailma ja fontit, mika auttaa sadilyttdmaan tapahtumaviestinnan
ilmeen yhtenaisena, varsinkin jos useat eri tahot tuottavat materiaaleja.

Kutsu
Suunnitelkaa ja toteuttakaa sahkdiset ja/tai paperiset kutsut. Sisadllyttakaa kut-

suun tiedot tapahtuman ajasta, paikasta ja teemasta. Katso luku 3.4 Suunnitte-
lussa huomioitavia asioita ja liite 3 Koulun juhlaan liittyvat mallipohjat.

Ilmoittautumislomake

Luokaa tarvittaessa kutsun yhteyteen sahkdinen ilmoittautumislomake, jolla
osallistujat voivat vahvistaa osallistumisensa. IImoittautumislomakkeella kerat-
tyjen tietojen avulla voidaan selvittaa esimerkiksi erikoisruokavaliot. Liséksi sen
avulla saadaan tieto osallistujien maarasta. Mikali tapahtumassa tai juhlassa
otetaan valokuvia, kuvausluvan antaminen on hyva sisadllyttdaa lomakkeeseen.

Kasiohjelma

Kasiohjelma auttaa luomaan selkean kuvan tapahtuman aikataulusta ja oh-
jelmasta. Erityisen hyddyllinen se on tapahtumissa, joissa on paljon ohjelma-
numeroita. Kasiohjelmaan voi sisadllyttaa tietoa esiintyjista, kappaleista ja
vaikkapa konsertin taustasta. Se antaa tapahtuman sponsoreille ja tukijoille
mahdollisuuden saada nakyvyytta. Kasiohjelmaan voi lisata myds kiitokset tu-
kijoille ja vapaaehtoisille seka esimerkiksi QR-koodin lahjoituksia varten. Mietti-
kaa, miten lapset voivat osallistua esimerkiksi kuvin kutsujen tai kasiohjelmien
tekemiseen.

Valokuvat ja videotallenteet

Tapahtumaa suunniteltaessa kannattaa huomioida tapahtuman dokumentointi
ja siihen liittyva viestinta. Tilaisuuteen voi palkata ammattivalokuvaajaan, tai
tehtavaan voidaan nimeta vastuuhenkilé oman organisaation sisalta. On tar-
kedaa huomioida, etté valokuvien ja videoiden ottamiseen ja kayttéon liittyy
erilaisia oikeudellisia seikkoja ja velvollisuuksia, jotka voivat vaihdella mait-tain
ja alueittain. Tapahtuman jarjestavan tahon ja kuvaajan on tarkedaa toimia
vastuullisesti ja ottaa huomioon kunkin maan lainsaadanté seka kunnioittaa



kuvattavien oikeuksia, jotta kaikki osapuolet voivat nauttia kuvista ilman huolta
mahdollisista oikeudellisista seuraamuksista. Katso ohje.

lasten haastattelijoille ja kuvaajille

Kuvausluvat

Kuvaaminen ja kuvan jakaminen ovat kaksi eri asiaa. Jos kuvaaminen on
pedagogisesti perusteltua ja kuuluu toimintaan, sita voidaan Opetushalli-
tuksen ohjeistuksen mukaan lahtékohtaisesti tehda, mutta huoltajille tulee
kertoa asiasta. Talloin kuvia tai videoita voi kayttda vain varhaiskasvatuk-
sen tai esiopetuksen jarjestamista varten, eika niita voi jakaa tai kayttaa
muulla tavoin. Mikali kuvia halutaan jakaa tai muuten julkaista, tulee sii-
hen saada huoltajien ja lapsen suostumus. Tama Opetushallituksen oh-
jeistus koskee Suomea, joten on suositeltavaa tarkastaa myds asuinmaan
oma lainsaadantd. Kutsuissa ja tapahtumaviestinnassa voi esimerkiksi
mainita, etta tilaisuus on julkinen ja etta sielld otetaan kuvia. IImoittautu-
mislomakkeessa voi pyytaa antamaan kuvausluvan tai suostumuksen. Nain
varmistetaan, etta kaikki osallistujat ovat jo etukateen tietoisia asiasta.

Tapahtumapaikalla voi olla tarvittaessa ilmoitus tai kyltteja, jotka
kertovat, etta juhlatilaisuus tai tapahtuma on julkinen ja etta siel-

Ia otetaan kuvia. Tama auttaa ihmisia tiedostamaan sen, etta heita
saatetaan kuvata. On hyvien tapojen mukaista kunnioittaa yksildiden
yksityisyytta ja oikeutta kieltdytya kuvaamisesta, mikali he niin toi-
vovat. Tama on erityisen tarkeda, kun kuvataan lapsia.

Opasteet

Suunnitelkaa ja toteuttakaa tilaisuuteen tarvittavat opasteet sujuvoittamaan
kulunohjausta. Opasteet voivat ohjeistaa esimerkiksi |6ytamaan kahvion, ensi-
apupisteen, wc-tilat tai vaunuparkin.

Tiedote

Kartoittakaa, halutaanko tilaisuutta varten tehda esite tai tiedote nakyvyyden
lisadmiseksi. Jakakaa tiedote sidosryhmille hyvissa ajoin kiinnostuksen heratta-
miseksi. Ryhmid voi myds pyytaa jakamaan tiedotteen sisdltéa omissa kanavis-
saan, mikali se on luontevaa.

Sosiaalisen median sisallot

Suunnitelkaa viestintamateriaalien visuaalinen ilme niin, ettd se toimii myds so-
siaalisen median kanavissa. Luokaa sosiaalisen median julkaisukalenteri, johon
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on merkitty julkaisupaivat ja ajankohdat. Facebookissa voi esimerkiksi hyddyn-
téa Luo tapahtuma -toimintoa. Somekampanjan sisalldilld rakennetaan kiinnos-
tusta tapahtumaa kohtaan.

Digitaaliset mainospalkit (bannerit) ja kuvat

Digitaalinen sisaltd tarvitaan kaytettavaksi sosiaalisen median kanavissa,
verkkosivustoilla ja uutiskirjeissa.

Mediaesitys tapahtumassa

Juhlassa voidaan nayttaa valokuvia ja videoita isoilta naytéilta. Audiovisuaali-
nen esitys voi myds tuoda esille sponsoreita.

Lahjakassit ja kiitoslahjat

Osallistujille voidaan jakaa tilaisuuden jalkeen muistolahjat.

Palautekyselyt

Muistakaa olla yhteydessa vieraisiin tapahtuman jalkeen ja keratkaa palautetta.
Palautekysely on helppo luoda esimerkiksi Google Formsin kautta.

3.5.2 Kokouskaytannot

Tapahtumasuunnittelun yhteisty6 tehostuu merkittavasti, kun noudatetaan sel-
keita kokouskaytantdja.

Jokaiselle kokoukselle kannattaa laatia selkea esityslista ja maaritella etukateen
kokouksen tavoitteet. Kun jokainen osallistuja tietaa, mita kokouksessa kasitel-
[dan ja kuinka kauan se kestaa, valmistautuminen on helppoa. Hyvin suunnitel-
tu agenda auttaa myds osallistujia pysymaan kokouksen aiheessa ja kasittele-
maan asiat tehokkaasti.

Kokoukseen kannattaa kutsua vain ne henkilét, joiden osallistuminen on valtta-
matontd suunnittelun tai paatdéksen tekemisen kannalta. Tama kaytantd saas-
tda myos aikaa niiltd, joiden ei tarvitse olla paikalla. Muille [dhetetdan muistio
tiedoksi. Viestinnasta vastaavan henkilén on hyva olla kokouksissa mukana,
jotta han voi suunnitella samalla viestintaa.

Muistioiden tekeminen on olennainen osa kokouksen dokumentointia. Muis-
tioiden tulisi sisaltaa keskeiset keskustelut, tehdyt paatokset ja sovitut toimen-
piteet seka vastuuhenkildt ja aikataulut. Nain kokouksessa esille nousseet asiat
on dokumentoitu selkeasti ja ne pystytaan helposti palauttamaan mieleen myoé-
hempaa kayttéa varten.



Muistioiden jakaminen kaikille heti kokouksen jalkeen on tarkeaa, jotta kaikilla
osallistujilla on yhtendinen kasitys sovituista asioista. Niiden lahettaminen laa-
jemmalle tiimille varmistaa, ettd my6ds muut asianosaiset pysyvat ajan tasalla
suunnittelusta.

Kokouksissa sovittujen toimenpiteiden edistymista tulisi seurata jatkuvasti
esimerkiksi kuukausikokouksissa. Edellista seuraavassa kokouksessa on hyva
kayda lapi aiemmat paatokset ja arvioida, onko niissa pysytty. Tama luo vas-
tuullisuutta ja edistaa suunnitelmallista tyoskentelya.

Sopikaa, mihin muistiot tallennetaan, niin ettd ne eivat ole ainoastaan yksit-
taisten ihmisten omilla tietokoneilla. Hyva kaytantd on tallentaa ne esimerkiksi
koulun omalle Google Drivelle, jos sellainen on kaytossa.

Selkeiden kokouskaytantdjen avulla tapahtumien suunnittelusta tulee sujuvaa
ja johdonmukaista, ja samalla valtytaan paallekkaiselta viestinnalta.

3.5.3 Kohderyhmat

Esimerkkeja Suomi-koulujen tapahtumaviestinnan kohderyhmista:

oppijat ja heidan huoltajansa

oma henkildkunta ja vapaaehtoiset

tapahtumaa tai juhlaa jarjestavat muut yhteistyotahot
paikalliset suomalaisyhteisét ja jarjestot

sponsorit ja mahdolliset tukijat

paikallinen media ja suomalaiset mediakanavat

entiset opettajat ja koulun toiminnassa mukana olleet
alumnit

laajempi suomalaistaustainen yleis6 ja Suomi-koulun ystavat
muu laajempi yleis6, joka on kiinnostunut Suomi-koulujen
toiminnasta.
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