
     
LAPIN HIIHTOVIIKOT - MATKANJOHTAJAN OHJEET  
 
 
ENNEN HIIHTOVIIKKOA 
 
Hiihtoviikon kuvaus:  

- Matkanjohtaja laatii hiihtoviikosta lyhyen kuvauksen, joka julkaistaan nettisivuilla. Kuvaus 
sisältää hiihtoviikon aikataulun, tiedot bussikuljetuksesta, tarjottavista majoituksista ja 
mahdollisista ruokailuista, kustannukset/henkilö sekä ilmoittautumisohjeet. Kuvauksessa 
ilmoitetaan myös lisätietojen antaja(t).  

- Lapin matkat/hiihtoviikot on tarkoitettu Joensuun Ladun jäsenille, mutta pelkästään 
bussikyytiin voidaan ottaa myös ei-jäseniä, jos bussissa on tilaa. Hiihtoviikot ovat 
pakettimatkoja, eikä niille voi osallistua omalla autolla. Joensuun Latu voi järjestää 
hiihtoviikkoja yhdessä lähialueen muiden toimijoiden kanssa. 

 
Hiihtoviikon matkanjohtajat: 

− Hiihtoviikoille tarvitaan 1-2 matkanjohtajaa. 
− Jos matkanjohtajia on kaksi, he jakavat matkan järjestelyt ja matkanjohtajan tehtävät 

keskenään. 
 
Hiihtoviikon matkanjohtajan tehtävät: 

- esittelee matkasuunnitelman kustannusarvioineen hallitukselle 

− pyytää tarjouksen matkan kohteesta tietylle osallistujamäärälle 

− pyytää tarjouksen bussikuljetuksesta tietylle osallistujamäärälle parilta kolmelta 
bussifirmalta 

− hyväksyy tarjoukset ja antaa samalla laskutusohjeet 

− kirjoittaa hiihtoviikon kuvauksen ja lähettää sen julkaistavaksi yhdistyksen jäsenlehteen ja 
verkkosivuilla 

− antaa lisätietoja hiihtoviikosta kysyjille 

− kerää ilmoittautumiset Joensuun Ladun nettisivujen kautta ilmoittautumislomakkeella 

− lähettää viestin ilmoittautumisen vahvistamisesta ilmoittautuneelle, kun ennakkomaksu on 
tullut Joensuun Ladun tilille 

− lähettää viestin ilmoittautuneille ilmoittautumisajan päätyttyä, toteutuuko hiihtoviikko 
(onko riittävästi ilmoittautuneita) 

− lähettää ilmoittautuneille viestin loppumaksusta maksuohjeineen 

− tarkistaa yhteistyössä rahastonhoitajan kanssa ilmoittautuneiden ennakkomaksut ja 
loppumaksut, tarvittaessa karhuaa puuttuvia maksuja 

− lähettää listan ilmoittautuneista rahastonhoitajalle kirjanpitoa varten 

− vahvistaa varauksen majoituksista ja mahdollisista ruokailuista tarjouksessa olevan 
aikataulun mukaisesti 

− peruu mahdolliset ylimääräiset majoitukset tarjouksessa olevan aikataulun mukaisesti 

− ilmoittaa majoituskohteelle listan majoittujista majoituksittain, tarvittaessa mahdolliset 
ruoka-ainerajoitteet/ruokavaliot 

− tekee reitti- ja aikataulusuunnitelman taukoineen yhteistyössä bussifirman kanssa 



− toimii matkanjohtajana bussimatkan aikana huolehtien matkan aikataulusta ja varmistaa, 
että kaikki matkalaiset ovat kyydissä myös taukojen jälkeen 

− kerää paluumatkalla matkalaisilta palautteen 
 
Hiihtoviikon kustannusarvio:  

- Hiihtoviikkoa suunniteltaessa lasketaan kustannusarvio = tuotot ja kulut. 
- Tuottoja ovat osallistumismaksut. 
- Kuluja syntyy bussikuljetuksesta, majoituksesta ja mahdollisista ruokailuista ja muista 

etukäteen sovituista lisäkuluista, esim. käynti jossain paikallisessa maksullisessa kohteessa. 
- Hiihtoviikon hinta/henkilö ilmoitetaan hiihtoviikon kuvauksessa. 
- Kukin osallistuja maksaa ilmoittautumisensa mukaisesti majoituksen ja mahdolliset 

ruokailut, bussikuljetuksen ja mahdollisen lisäkulun, josta on etukäteen sovittu. 
- Joensuun Latu maksaa yhden matkanjohtajan kulut. Jos matkalla on kaksi matkanjohtajaa, 

he maksavat itse puolet kuluista. 
- Bussikulut jaetaan kaikkien kesken (mukaan lukien matkanjohtaja). 
- Etukäteen lasketaan minimiosallistujamäärä, jolla hiihtoviikko toteutuu. 
- Bussikuljetuksen hinta ilmoitetaan välyksellä 'osallistujia vähintään – enintään'. 

o Esim. bussin hinta 4000 € >> matkan hinnaksi määrittyy 160–135 € /hlö >>maksavia 
asiakkaita oltava vähintään 25 (matkanjohtaja mukaan lukien), jotta retki toteutuu. 
Esimerkissä välys on 25–30 henkilöä. Jos osallistujia on enemmän, matkan hintaa 
voidaan laskea. 

- Hiihtoviikot pyritään toteuttamaan omakustannushintaan, ellei etukäteen ole toisin 
päätetty. 

- Kustannusarvio toimitetaan hallitukselle tiedoksi. 
 
Ennakkomaksut, matkaehdot:  

- Hiihtoviikolle ilmoittautuneilta peritään ennakkomaksu 150 € osallistujien sitouttamiseksi. 
- Ennakkomaksu pyydetään maksamaan Joensuun Ladun tilille heti ilmoittautumisen jälkeen, 

jotta ilmoittautuminen astuu voimaan. 
- Maksujen palauttamisessa noudatetaan Joensuun Ladun matkaehtoja 
- Osallistujille suositellaan omaa voimassa olevaa matka- ja matkustajavakuutusta. 

 
Ilmoittautumiset:  

- Ohjaaja sopii verkkosivujen ylläpitäjän kanssa, milloin ilmoittautumislomake Joensuun 
Ladun verkkosivuilla avataan ja ottaa ilmoittautumiset vastaan, ellei muuten ole sovittu. 

- Matkanjohtaja tutustuu osallistujarekisterin tietosuojaselosteeseen ja käsittelee 
osallistujien henkilötietoja sen mukaisesti (vain tarpeellinen tieto kerätään, säilytetään vain 
niin kauan kuin tarvitaan, ryhmäviestit lähetetään piilokopio-toiminnolla, ellei osallistujien 
kesken muuta sovita) 

- Jos hiihtoviikolle ei näytä tulevan riittävästi osallistujia, matkanjohtaja tehostaa 
hiihtoviikosta tiedottamista yhteistyössä viestintäryhmän kanssa ja tarvittaessa jatkaa 
ilmoittautumisaikaa. 

- Mikäli hiihtoviikolle ei tule ilmoittautumisia minimimäärää, keskustellaan ja päätetään 
hiihtoviikon toteuttamisesta puheenjohtajan kanssa. 

 
Turvallisuussuunnitelma: 

- Matkanjohtaja laatii matkaa/hiihtoviikkoa varten turvallisuussuunnitelman, jonka 
keskeisenä sisältönä on riskikartoitus ja toimintatavat ongelmatilanteissa. Pohjana voidaan 
käyttää Joensuun Ladun nettisivuille tallennettua lomaketta sekä lajikohtaisia 



riskianalyysejä. Dokumentit toimitetaan yhdistyksen turvallisuusvastaavalle ja saatetaan 
tiedoksi kaikille retken vastuuhenkilöille.  

- Matkanjohtajien nimet kirjataan turvallisuussuunnitelmaan ja heidän tulee olla perillä 
hiihtoviikosta, aikataulusta ym. hiihtoviikon toteuttamiseen liittyvistä seikoista, jolloin 
tarvittaessa myös matkanjohtajan vastuuta voidaan jakaa. 

- Hiihtoviikolle osallistuminen voidaan evätä, jos matkanjohtaja arvioi hiihtoviikon liian 
vaativaksi osallistujalle. 

- Matkanjohtajalla on hiihtoviikolla käytettävissään osallistujien varaus- ja yhteystiedot 
mahdollisia selvittelyjä tai yhteydenottoja varten. 

 
LAPIN HIIHTOVIIKON JÄLKEEN 

- Matkanjohtaja kerää palautteet paluumatkalla. 
- Matkanjohtaja tekee lyhyen yhteenvedon, jonka toimittaa hallitukselle tiedoksi. Yhteenveto 

sisältää koonnin palautteesta, tiedon osallistujamäärästä ja budjetin toteutumisesta.  
- Matkanjohtaja ilmoittaa mahdollisista turvallisuuspoikkeamista ja läheltä piti -tilanteista 

turvallisuusvastaavalle ja hallitukselle. 
 
JOENSUUN LADUN KULUT 

- Joensuun Latu maksaa yhden matkanjohtajan kulut. Jos matkalla on kaksi matkanjohtajaa, 
he maksavat itse puolet kuluista, katso kohta ”Kustannusarvio”. 

- Joensuun Ladun kalusto, esim. sukset, ahkio, kajakki ovat tarvittaessa matkanjohtajan 
käytössä korvauksetta Johkun varauskoodilla. 

- Joensuun Latu maksaa bussinkuljettajan majoituksen, mikäli bussifirman tarjousehtoihin 
kuuluu ilmainen majoitus bussikuskille, eikä majoituskohde sitä tarjoa 

 
Näitä ohjeita päivitetään tarpeen mukaan. 
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