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Helsinki International Horse Show (HIHS) is the biggest annually arranged indoor sports
event in Finland. It is a five star horse riding competition that combines top sport and enter-
tainment. Helsinki International Horse Show is organized by BCM Scanhorse Oy, a company
that specializes in organizing equestrian events. Even thought BCM Scanhorse is not a large
company it sets up massive organization of over 400 people to organize HIHS year.

The thesis follows the process of developing a guidebook for show coordinatot’s job. The
guidebook would become a part of new employee orientation material for BCM Scanhorse.
The thesis introduces theoretical background about event management, new employee orienta-
tion, and experiences that have supported and brought reference for the guidebook. It also
describes the process of creating the guidebook and discusses the reliability and practicality of
the guidebook.

Creation of the guidebook was a development process that started in May 2011 and ended in
April 2014. The content formation of the guidebook was based on the relevant literature and
the author’s own work experience as a show coordinator of Helsinki International Horse
Show in years 2011-2013. The first materials and structure drafts were made for HIHS 2011
and were then elaborated further and tested in Horse Shows 2012. The final testing took place
in HIHS 2013.

The guidebook follows the basic structure of event organizing process including planning, ex-
ecution, and post production. Examples have a big role in the guidebook. They clarify the in-
structions and support the text. The guidebook has nine attachments that together make a
comprehensive starting kit for a new show coordinator.

The ready guidebook to show coordinator’s job at Helsinki International Horse Show is a tool
that can be used by both new employees and more experienced show coordinators. It provides
the first step towards comprehensive orientation process for the commissioning company
BCM Scanhorse. Together the guidebook and the thesis give guidelines for creating good oc-
cupational training and new employee orientation.
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1 Introduction

Finland has about 160.000 people who are into horse riding, and horse riding is the 10™ most
popular sport that is followed on the spot. (Suomen Ratsastajainliitto Ry. 2014.) Helsinki In-
ternational Horse Show is the crown jewel of the domestic competition calendar every year. It
is a great opportunity for Finnish riders to compete against the best riders in the world in their
home country and for the spectators to see the stars of the horse riding world. Helsinki Inter-
national Horse Show (HIHS) is the biggest annual indoor sports event in Finland. It gathers
over 45 000 spectators, 300 horses, and many of the world’s best riders to Helsinki every au-

tumn to enjoy five star competition full of excitement and entertainment.

The purpose of this thesis is to help the show coordinators of Helsinki International Horse
Show to start their work, create structure for their work, and to produce an excellent show. It
provides theoretical support for the actions and gives insight to event management, new em-
ployee orientation, and experiences. The thesis follows a project of creating a guidebook to
show coordinator’s job at Helsinki International Horse Show. The thesis is written from the
view of the author who has been working as a show coordinator for BCM Scanhorse in

HIHS.

The goal of the thesis is to produce a simple guidebook to the show coordinator’s job in Hel-
sinki International Horse Show. The guidebook would act as part of new employee orienta-
tion material and as a checklist and support material for more experienced show coordinators
at BCM Scanhorse Oy Ab Ltd. The views and working methods introduced in the guidebook
are developed over three years of working as a show coordinator of HIHS and supported by
relevant literature and expert advice. Besides realizing the guidebook the thesis aims at giving
the reader view of Helsinki International Horse Show (HIHS), showing the big role of event
management, importance of new employee orientation, and briefly enlightening the concept

of experiences.

Both the guidebook and the thesis are limited to the creation and execution of the show and
entertainment program of Helsinki International Horse Show. HIHS is a five star horse riding
competition that uses entertainment shows to lighten up the atmosphere and to enhance spec-

tators’ experience.

The commissioner of this thesis is BCM Scanhorse Oy, which is a company founded in 1983.

The company organized the first Helsinki International Horse Show in 1984 and has set up
1



the event almost every year ever since. (BCM/Scanhorse Oy Ab Ltd 2004, 5.) The event is
organized in October in the city of Helsinki. Nowadays it is the biggest annually arranged in-
door sports event in Finland. It gathers together over 45 000 spectators, about 300 horses, and
many of the world’s best riders to enjoy the festive atmosphere of Helsinki. Helsinki Interna-
tional Horse Show is a magnificent combination of top sport and entertainment. It is a five
star competition that is known for good organization amongst the international riders and

spectators.

Helsinki International Horse Show (HIHS) has probably been the first sports event in Finland
that combined sports and entertainment. (BCM/Scanhorse Oy Ab Ltd 2004, 21.) Since the
early years of HIHS, performers have taken the arena in between fierce top sport competi-
tions, lightened the atmosphere and brought joy and amusement for the spectators. Show co-
ordination on the other hand is a fairly new duty within HIHS organization. Organizing the
entertainment program used to be shared responsibility between event director, sports direc-
tor, and the secretary. It needed to be done but it wasn’t anyone’s main responsibility. In 2011
entertainment related tasks were focused for one person and the show coordinator’s job was
created. As the responsibility used to be divided for several people there was no clear pattern
how the job should be done. After three horse shows, thousands of asked questions, many
tries and few errors an efficient and effective way to perform show coordinator’s tasks was
found. This information is gathered here to create guidelines for show coordinator’s job at

HIHS and to support future show coordinators.

The thesis has two main parts the theoretical part and empirical part. The theoretical part con-
sists literature review that introduces the theories that the thesis and the guidebook refer to.
The literature review has three main themes: Project and event management, new employee
orientation, and experiences. The most attention is paid on project and event management as
it forms the core of show coordinator’s job. The project and event management section opens
up the field of event management and leads through the process of organizing and event from
planning to execution and post event actions. The innovation phase is consciously left out as
the thesis has similar limitations as the guidebook that focuses on show coordinatot’s job that

starts from the planning phase.

The guidebook was a result of development process over three years and it drew inspiration
from personal struggle to understand the job and what should be done in practice. An inter-
view and articles provide reference for the new employee orientation that proved its im-
portance over the project guidebook. Last but not least the concept of experience is briefly
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introduced to provide definition for a good show and give tools for creating an entertaining

show program.

The empirical part consists of the process description, discussion, and final words. The pro-
cess description reveals the process of creating the guidebook to show coordinator’s job. It is
written based on the project diary notes, own observation and feedback from the performers
and co-workers. The discussion builds a dialog between the guidebook and the theoretical
background. The thesis ends with final words that bring together the main findings and pro-

vides development ideas.



2 Literature review

The following chapter introduces the theoretical background that was used in the project
guidebook. The most emphasis is put on event and project management, as it is the heart of
show coordinatot’s job. The second subchapter opens the concept of new employee orienta-

tion, and the last brief theory part is about experiences.

2.1 Event Management

Project management and event management are closely related subjects that have a lot in
common. Verhaar and Eshel (2010, 14) state in their book “project management is the control
of processes within a temporary organisation”. Organized step-by-step control of the devel-
opment process from the first idea to feasible end result is described to be characteristic for
project management (Verhaar & Eshel 2010, 14.) The authors build a bridge from projects to
events by saying “An event can be taken as a project, as it is restricted to certain period of
time and place and because it leads to a tangible result” (Verhaar & Eshel 2010, 57.) Other
than time restriction and an end result that can be measured, both project management and
event management are executed in temporary organization. A temporary organization is set up
for producing a result or product, and it usually splits up after the project has been completed.

(Verhaar & Eshel 2010, 14.)

An event is certain type of project (Verhaar & Eshel 2010, 15). There are numerous types of
events: pop up events, music events, sports events, corporate events and much more. Verhaar
and Eshel divide events into four categories according to the size of the event: Small-scale,
medium size, large-scale, and mega event. A small event has up to 500 guests per day. Slightly
bigger medium-size event has about 500-5000 guests in one day. Large-scale event has over
5000 guests per day, and a mega event over million guests in a day. (Verhaar & Eshel 2010,
43.)

Definition of an event is rather hard to define so that it would cover all types of events from
private birthday party to public sports tournaments that take place every year. Verhaar and
Eshel offer following definition for an event: “An event is a special occurrence tied to a cet-
tain time and place, consciously planned by an initiator (individual, group, or organization) and
aimed at a certain target group, in order to achieve a certain objective through consciously se-

lected means.” (Verhaar & Eshel 2010, 45.)



2.11 Planning

Event management process has three to six phases depending on the author. Despite the dif-
ferences in the amounts of phases the content remains about the same. Theory focused book
by Verhaar and Eshel (2010, 68-73) divide the event management process into five phases:
initiative phase, preparation phase, development phase, execution phase, and completion
phase. Karen Lindsey’s book is a comprehensive hands-on guide to event management. Lind-
sey has six phases, but according to the theme of the book the names are more practical than
in Verhaar and Eshel’s book: Innovation, organisation, overall event design, concluding or-
ganisation, on site, and post event (Lindsey 2011, 1-138). The event organizing process of Val-
lo and Hayrinen is almost a summary of Lindsey’s book. It is a brief practical view to organiz-
ing an event. The process is divided into three phases: Planning, execution, and post event

marketing. (Hayrinen & Vallo 2003, 117-209.)

“A project always stars with a problem or an idea” (Verhaar & Eshel 2010, 15). Initiative
phase or innovation phase is the beginning of a project. This phase consists of defining the
budget, time and target group, forming the image of the event, choosing a location, creating a
vision and a mission statement for the event. It is about creating a base for the event. (Lindsey

2011, 1-37; Verhaar & Eshel 2010, 68-69.)

Project guidebook had the preconditions clear from the beginning, so it is comfortable to take
a leap over the innovation phase and sift the focus on the planning phase. Verhaar and Eshel
divide planning into preparation and development phases, while Lindsey has it split into three
sections: Organisation, overall event design, and concluding organisation. (Lindsey 2011, 41-

116; Verhaar & Eshel 2010, 70-71.) Here the phase is simply called planning.

Planning is about further elaboration of the preconditions (Verhaar & Eshel 2010, 70). In case
of a larger project it means research, planning and design that aim at producing a project plan.
All components of the project need to be opened up and described in detail. (Verhaar & Eshel
2010, 70.) A detailed script is produced to describe the on stage and off stage actions from the
very beginning of the event till the departure of guests. When the event itself has an extensive
description, a planned schedule for the whole process from the preparations to the post event
action is required. Benchmark or production schedule can have different forms but the basic
idea behind it is to show on time line the tasks, dead lines, people responsible for completing
the tasks, and the status of the job. (Lindsey 2011, 41-52.) A schedule is an essential tool in
keeping things organized and the process on time.
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Action needs be taken to hire supplies for the event and plan the logistics. The key elements
of the project must be fixed before considering the logistics. Logistics is a wide subject. It is
about planning the arrival of the products ordered from the suppliers, mailing invitations to
guests, giving out driving instructions and telling about public transport opportunities, hang-
ing signs to the walls to guide the guests, planning queuing and minimising the time spent on a
row. Also things like how many toilets and cloakrooms are needed, where are the exits and
entrances, and how do physically challenged people mange in the premises. (Lindsey 2011,

100-102.) When people or things are moving it is about logistics.

Before the planning phase ends and the execution takes place the plan must be double
checked and finalised. Practical instructions about tasks and actions during the event should
be given out to the people that have an active role in the event production. (Lindsey 2011,
114; Verhaar & Eshel 2010, 71.) It is also recommended to have a kick-off meeting with the
key people just before the actual event stats (Lindsey 2011, 115). If the event lasts for several
days it would be advisable to hold a meeting in every morning to keep everybody updated
about latest changes. The last things to do before going on site are to take back-up copies of
the produced materials from schedules to scripts and to pack the office to go (Lindsey 2011,
115-116).

The event organizing process should constantly be monitored from the moment of innovation
till the post event actions are completed (Lindsey 2011, 125). PDCA (Plan—-Do—Check—Act)
cycle presented in picture 1 is a simple control method that can be applied to almost any pro-
ject. “PDCA is a never ending cycle designed to improve quality and efficiency.” (Bulsuk
2009.)

N

Act Plan D

Check Do

N\

Figure 1. PDCA cycle (Bulsuk 2009.)

The P stands for plan. Planning, setting objectives and basic assumptions is a start of any pro-
ject. D is for doing, the actual execution of the phase. C stands for check. Right after the do-
6



ing phase is completed the problems and good solutions should be listed. Good solutions or
methods can be reused. The problems need to be fixed but first the origin of the problem
must be found. A is for act, which means applying the corrections to the process. The process

does not finish to the act section but starts all over again from the planning. (Bulsuk 2009.)

2.1.2 Execution

The execution phase is often divided into three sub-phases: 1) building the event, 2) the event
itself, and 3) the wrap-up (Hiyrinen & Vallo 2003, 184; Verhaar & Eshel 2010, 71). At the
building phase the event location is prepared for the event. The first thing on site is usually
setting up a production office that will act as a base during the event. From the moment of set

up onwards, the event organiser should pay attention to his or her coping by staying fed and

hydrated throughout the event. (Lindsey 2011, 119-123.)

During the building phase, especially in case of a bigger event, final rehearsal is recommended.
The final rehearsal is like a dress rehearsal in theatre, everything is practiced as close to reality
as possible. Everybody who has a key role in the performance should attend the rehearsal like
performers, speakers, and the host. The performance order, entrance, and speaks are practiced
and the technical requirements are tested. (Hayrinen & Vallo 2003, 185.) If the schedule of the
event is tight the performances could be timed to see the actual duration. Even thought a mi-
nute schedule is an important tool for the production of the event, the guests should know as
few exact times as possible to avoid any disappointments because of delays. (Hayrinen & Vallo

2003, 186-187.)

The last meetings with the production team and the mangers of the event should take place on
the event site. In the production team meeting it must be confirmed that everybody has the
same objectives and goals. The final details of each team members’ job should be perfected.
After this meeting no one needs to ask what should they do. (Lindsey 2011, 199-122.) In the
management meeting the communication plan and risk assessment are the main theme. The
radios are divided and put on the right channel. (Lindsey 2011, 122.) In a large-scale event
there must be strict rules how and when the use of the radio is allowed. The radio traffic
should be saved for top management responsible for the scheduling of the event and for the
emergencies. Logistics and security might have their own channel. For the basic communica-
tion mobile phones, calls and text messages are a good solution. It must be defined what in-

formation can be distributed or passed down and what should be kept inside the management



team. Information leaks even within the organization might cause deep confusion followed by

wrong actions.

The second part of the management meeting discusses the safety. The event has a safety plan
that should be checked through so that everyone in the management team knows what to do
in case of an emergency. When the event site is almost ready the fire inspection takes place.
The safety manager and the fire inspector check the whole event area, and the fire inspector
provides advice and improvement requests. (Lindsey 2011, 121-122.) When the building phase
is finished everything should be ready to use (Verhaar & Eshel 2010, 72).

The event itself is a short flash compared to all the planning and preparation behind it
(Hayrinen & Vallo 2003, 184). Events have a tendency to not follow the plan precisely, no
matter how good the plan is (Lindsey 2011, 125). A performer might be late or the catering
could have set the welcome drinks to a wrong room. The key to deal with things that do not
go exactly as planned is to stay calm and think fast. (Lindsey 2011, 125-127.) “—When you
have planned for the worst case scenario, the chances are you will be able to make the best out
of the very worst situation.” (Lindsey 2011, 127.) A detailed and comprehensive plan helps to
stay focused even in a tough situation. An event organizer must also understand that some
things are beyond control. Electricity blackout or fire alarm could be examples of this kind of
a situation. In a case like this an event organizer must be forgiving to himself or herself and
take the situation as it comes. (Lindsey 2011, 126.) Keeping communication channels open is
an essential matter when dealing with an unforeseen turn of events. One doesn’t have to do

everything alone, and together even a hard place seems a little lighter. (Lindsey 2011, 126-127.)

The last stage of the execution phase is the wrap-up. The event is not finished before the last
guest has left the premises. The event organizing team must keep the game faces on despite
the tiredness and sore feet. (Lindsey 2011, 129-131.) When the last visitor leaves the event site
it is time for cleaning. The goods must be returned to the suppliers, signs torn down, and de-
pending on the contract made with the event site the place must be left in the same condition
it was before the event organizing team set a foot in it. Before leaving the site it is polite to
thank the people who have been working with the event organizing team. Despite of possible

small errors everybody deserves a thank you after a long day or week with the event. (Lindsey

2011, 129-131,)



2.1.3 Post production

Post production takes place after the event is over and the organizing team has left the site.
The post production phase can be started with thanking everyone who has been working for
the event. Everybody from performers and hosts to volunteers and production team deserves
to feel appreciated. Positive email is a good way to say thank you. (Héyrinen & Vallo 2003,
201; Lindsey 2011, 137; Verhaar & Eshel 2010, 72.) If possible it is good to give the guest of
the event something that will cherish their memories of the event. In conferences or in a party
it might be a gift bag but in a large-scale event it could be just photos of the event posted to

the event web site and social media. (Hayrinen & Vallo 2003, 202; Lindsey 2011, 138.)

Then it is time for file management. All the paper work should be filed into folders. Emails
the files on computer need to be stored on cloud server or DC ROM. This is important work

because the materials could be used again or kept as a draft if ever a similar event comes up.

(Lindsey 2011, 137-138.)

Collecting feedback should always be part of post production. Feedback should be collected
both from the organizing team and from the guests. (Hayrinen & Vallo 2003, 200.) Email sur-
veys are a quick and easy way to collect feedback from the guests after the event. Thought the
email addresses must be gathered during the event. If the host or other organizing team mem-
ber has time to talk to guest during the event, spoken feedback is rather easy to get. Spoken
feedback is usually more critical than written feedback as people tend to avoid strong criticism
in written language. (Hayrinen & Vallo 2003, 204-206.) The feedback should be analyzed and
summarized and the organizers should learn from it. The event organizing process is a contin-
uous learning process for the organizers, and it builds up a vast skill capital for the organiza-

tion. (Hayrinen & Vallo 2003, 200.)

The last but not least task to do is final evaluation and reporting. The report about how the
event went should be written while all the details are still clearly in mind. The report should
tell what went well, what did not go as planned, and what could be improved. Manager’s re-
port should also compare the result to the set objectives and goals and evaluate the control
process of the event organizing as well as the co-operation between the people who worked
for the event. (Hayrinen & Vallo 2003, 207; Lindsey 2011,138; Verhaar & Eshel 2010, 73.) Fi-
nal meeting for the organizing team is also a helpful evaluation tool. In the meeting the feed-
back received both from guest and organizing team should be discussed, an assessment about
how the goals and objectives were met should be drawn, and future plans for a similar event
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could be made. (Hédyrinen & Vallo 2003, 207.) The achieved experiences can be used in the
future projects (Verhaar & Eshel 2010, 73).

2.2 New Employee Orientation

New employee orientation is a process that helps a newcomer to become familiar with his or
her new work place, its habits, co-workers, and his or her job and the expectations related to
the job (Penttinen & Mintynen 2009, 2). The new employee orientation provides a base and
preconditions for working. It updates the newcomer’s skills to meet the requirements of the

job. (Péllinen, S. 29.5.2013.)

New employee orientation is a big package that consists of several components like occupa-
tional guidance, general orientation, and the code of conduct. Different components are em-
phasized depending on the job description. (Pélldnen, S. 29.5.2013.) The important things to

go through with all new employees, no matter the task or title, are:

- Occupational guidance

- The working environment, lunch and coffee breaks, working spaces, and co-workers

- The code of conduct at the work place, keys, and working hours

- Safety at the work place, instructions, possible shelters, special permits, the person re-
sponsible for safety at work place

- What happens on the first day, first week, and second week, the orientation plan

- Meeting people, pointing out the support person(s) (Pollanen, S. 29.5.2013.)

2.2.1 Importance of new employee orientation

New employee orientation and occupational guidance have an important role in developing
human resources. Occupational guidance and new employee orientation can be considered as
an investment that adds the skill level of the employees, improves quality, supports coping at
work, and reduces accidents at work and sick leaves. It is a continuous process that is devel-
oped to meet the needs of the personnel and the organization. (Penttinen & Mintynen 2009,
2.) New employee orientation and occupational guidance is needed regardless the size and
branch of the business. Orientation and occupational guidance should cover all human re-
source groups from line workers and secretaries to management. (Penttinen & Mintynen

2009, 2.)
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From the organization’s perspective new employee orientation and occupational guidance is
of great worth because when an employee knows his or her tasks and how to do them he or
she is productive. The employee also feels himself or herself welcome to the work place, and
can deal with the change better. (P6lldnen, S. 29.5.2013.) Luukka states in his writing that good
new employee orientation creates a positive image of the organization and it is easy to start
building working interaction on top of it. Bad orientation or lack of orientation might cause
exactly opposite reaction. Fixing the bad impression takes a lot of time and the success is not
guaranteed. (Luukka 2012.) Lack of orientation also effects negatively to wellbeing at work
and the dynamics of the organization. Learning by doing is slow and laborious. (Péllinen, S.

29.5.2013.)

2.2.2 The orientation process

The orientation process could be divided into five phases: Planning, occupational guidance,
follow up, feedback, and defined ending. (Pollinen, S. 29.5.2013.) The immediate supervisor
of the new employee is practically responsible for planning, executing, and supervising the ori-
entation process. Some tasks can be delegated to trained instructors, but the responsibility re-

mains on the manager. (Penttinen & Mintynen 2009, 2.)

Good new employee orientation requires planning, documentation, continuity, and careful
preparation. Follow up and evaluation are part of the plan. The planning phase consists also
training of the mentors and preparing the necessary materials. (Penttinen & Mantynen 2009,
2.) The orientation methods and process tells a lot about the organization to the newcomer

(Luukka 2012). Tips for planning comprehensive new employee orientation by Luukka (2012):

- Put effort into planning the first day. Let the newcomer feel welcome and awaited.

- Create a story around the orientation process and the materials. Name the materials
innovatively. Avoid names like “New employee orientation guide”. Use time for plan-
ning the materials.

- Keep the quality of the orientation same for everyone thought make it personal.

- Keep the organization’s values in the centre of the orientation process. Every compa-
ny has its own unique culture, history, people, working habits, tools, and customers.

- Almost the whole organization should take part into the orientation process. Everyone
has own role. In the best work places the top management takes an active role in the

orientation process.
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- Orientation is a social process. Informal employee evening with the new employees
and some key personnel could build relationships that bring the different departments
of the organization closer to each other.

- Check that learning happens throughout the process and also learn from the new em-
ployee. Fresh pair of eyes might bring valuable ideas to the organization.

- End the orientation process formally. Name the newcomer officially a full member of

the organization.

Occupational guidance is about providing instructions how the work should be done. For ex-
ample how to use machines, equipment, and substances, the correct methods and safety regu-
lations. The right approaches are taught as well as maintenance of the equipment and tools,
and storing equipment and information. The basic assumption is that the newcomer is actively
part of the process from the beginning. His or her previous information, skills, and experienc-
es form the foundation for learning. (Penttinen & Mantynen 2009, 4.) A tick-off list is a good

tool to follow the progress of the occupational guidance (Péllanen, S. 29.5.2013).

The results of the orientation process should always be followed up and evaluated. Where the
objectives reached? Did the plan otherwise work? What went according to the plan and was
there something to improve? Should something be done totally differently? Opinions and feel-
ings about the orientation is good to ask from the newcomers who have just gone through the
process them selves. The development of the orientation and occupational training process
requires understanding of the importance of these two processes. The orientation system
should be maintained even thought the changes in personnel would be rare. (Penttinen &

Mintynen 2009, 7.)

The orientation process should have defined ending just like any project (Pollanen, S.
29.5.2013). When a new employee has passed the orientation process he or she should be an-
nounced to be a full member of the organization. It could be a reason for company party or a

diploma given out in front of the closest colleagues and orientation mentors. (Luukka 2012.)

2.2.3 Orientation materials and successful new employee orientation

Orientation materials can be written booklets, spoken conversations, or online materials. The
combination of different types of materials is also a good solution. There could be a written

material for general orientation and an online course to support the learning. Written guide to
occupational training and spoken introduction to the culture of the organization. A big organ-
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ization can take advantage of the online courses to maintain the quality of the orientation ma-
terials through all the offices around the country or world. Regardless of the form good doc-

umentation is an advantage in the orientation process. (Pollinen, S. 29.5.2013.)

Good orientation material should provide concrete guidance and be in line with the organiza-
tional values and culture (Luukka 2012; Péllinen, S. 29.5.2013). Papers telling about organiza-
tion’s operations and brochures can be used as support material (Penttinen & Mantynen 2009,

2). Originality and innovativeness are added value for the orientation materials (Luukka 2012).

The orientation process has been successful when the job satisfaction is high at the work place
and the changes in personnel are minor. Just little negative customer feedback is received and
sick leaves are rare. The company is profitable as no bigger mistakes are made. The orientation
process has been successful when the person who just has finished his or her orientation

would be able to act as a mentor for the next newcomer. (P6llinen, S. 29.5.2013.)

2.3 Experience economy

There are economic offerings like commodities, goods, and services (Pine & Gilmore 2011, 3).
An example of a commodity could be a coffee bean. Coffee bean is a natural product that a
trader is selling to the market. When the coffee bean is processed and put for sale in a coffee
package to a grocery store it becomes a good. The price of the coffee climbs up and it has be-
come tangible for the user. When a client buys a cup of coffee in a quick-serve restaurant or
cafeteria the price of the coffee cup is doubled compared to a situation when the user makes
his or her own coffee at home. It is service that the client pays for at the cafeteria. (Pine &
Gilmore 2011, 1, 9.) When a café takes the service to the next level by putting effort into
planning the process from the very first step the guest walks into the cafeteria by considering
ordering process, environment and interior design, story, smell and sounds of the café, con-
trasts, and interaction process of the service it becomes an experience. (LEO — Lapin eldmys-

teollisuuden osaamiskeskus 2009; Pine & Gilmore 2011, 1-2.)
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Spiritual level
Change

Emotional level
Experience

Intelligence level
Learning
Physical level
Sensation
Motivational level
Interest

individuality — authenticity story multi sensory contrast interaction

Figure 2. Experience pyramid (LEO 2009.)

“Experiences are a fourth economic offering, as distinct from services as services are from
goods--.” (Pine & Gilmore 2011, 3.) Buying an experience is investing money in series of
memorable and enjoyable moments that an organization stages to engage the guest in personal
manner (Pine & Gilmore 2011,3). The experience pyramid in figure 2 provides two perspec-
tives to approach experiences. The fist one is about the elements of an experience product or
service, presented horizontally in the figure 2. The second perspective is the guest experience
presented vertically in the figure 2. (LEO 2009.) For the product or service to be experiential
it should consists six different elements: individuality, authenticity, the story, multisensory ex-
periences, contrast, and interaction. The six elements are presented in the figure 2 from left to
right on horizontal axis. Impact of the six elements might enhance the service towards a guest
experience through the body levels. The body levels are introduced on the vertical axis in the
figure 2. Starting from the bottom the first level is motivational level when the interest of the
guest is awaked. Then follows the physical level with sensations. The third level is intellectual
level and learning. Learning leads to the next level, which are the emotional level and the expe-
rience. At the peak of the pyramid there are the spiritual level and transformation. (LEO
2009.) An experience is personal and unique. If there is a group of people going though the
same journey it might happen that some people get the experience of their lives and others
don’t even reach the learning level. “— Staging experiences is not about entertaining custom-

ers; it’s about engaging them.” (Pine & Gilmore 2011, 45.)
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3 Process Description

The following chapter describes the process of creating the guidebook (appendix 1) to show
coordinator’s job. The journey started in May 2011 and ended in April 2014 when the guide-
book was ready. It was a development process that took three Horse Shows and over a thou-

sand working hours to reach the wanted result.

3.1 Idea of the guidebook

May 2011 — June 2013. Creation of the guidebook to show coordinator’s job was a develop-
ment process. The process started in summer 2011, when the idea of a guidebook rose from
personal difficulties to understand the job and how to do it efficiently. Lack of comprehensive
new employee orientation when joining BCM Scanhorse team for the first time brought feel-
ings of insecurity and uncertainty. The orientation was provided in form of a challenge to or-
ganize the entertainment program of a smaller event called Hamina Bastioni Horse Festival. It
was learning by doing with plenty of mistakes and corrective actions. Support was provided by
the manager and colleagues. Hamina Bastioni Horse Festival went rather well and it gave con-
fidence to face the actual job of organizing the whole show and entertainment program of

Helsinki International Horse Show (HIHS).

The idea of the guidebook in mind, the focus turned to creating support material for HIHS
entertainment program organizing process. Learning is the word for the HIHS 2011. Through
trial and error the first tables and instructions were created. The organizing process it self was
not very well structured and it created extra work and stress. Autumn came and the work was
tested in Helsinki International Horse Show 2011. The show went well and got good feedback
from the spectators. 87 % of the spectators who answered the customer survey thought that
the show was entertaining and 92 % said the atmosphere of the show was good (BCM Scan-
horse 2011). Friends and family also gave encouragement by saying that from a spectator’s
view the show had a nice flow and it was entertaining. Thought is was obvious that there were
numerous things to improve like the timing of actions and communication within the organi-
zation. Constructive criticism was received from the co-workers. The lesson about organising
a part of an event had been rough but the positive feedback and constructive criticism lit up

determination to organize it better next time if the chance was provided.

In May 2012 the opportunity to organize the entertainment program of HIHS 2012 was of-

fered. It was a thrilling moment and also a confirmation that the guidebook could be executed.
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Project guidebook got a kick and the development process truly started. This time the materi-
als and organizing process got theoretical support and better practical view. School courses
completed during the winter and spring provided inspiration and sources. The notes from the
previous Horse Show reminded what had worked and what should be changed. The process
of creating and executing the entertainment program of HIHS got logical structure and the

materials became more practical and easier to follow.

When the HIHS 2012 took place in October there were more expectations and responsibility
than last year. If last year had been practice this was the serious case. Long working hours paid
off as the entertainment and show program was a success. The process was now smooth and
co-workers were happy with the method. Gallup results showed that the spectators were also
pleased with the entertainment program. Most of the people rated all the entertainment num-
bers to be quite good or very good, excellent being the best on 5-step scale (BCM Scanhorse
2012). The era of big changes was over. Despite the good feedback there were few problems
with the entrance of the performers and some safety issues that should be handled better next

time.

After the Horse Show 2012 BCM Scanhorse agreed to become a commissioner of the project

guidebook and the idea became reality.

3.2 Defining the goals

June 2013 — January 2014. The commissioner took a passive role in the development process
of the guidebook, as BCM Scanhorse is a small company with quite a lot on its plate. For the
commissioner the most important goal was to get a useful guidebook to help with orientation

of new show coordinators.

The idea of the guidebook had a long journey and the exact definition of the goals evolved
during the process. In the end the goal of the project was to develop a guidebook to show co-
ordinator’s job that would help the new employees to understand the job and what should
they actually do. The guidebook could also be used as a checklist by more experienced show
coordinators. It should provide new employee orientation as well as support and bring struc-
ture to any show coordinator’s work in case of Helsinki International Horse Show. The reader
would also get a view of HIHS as an event and see the remarkable role of event management.
To provide tools for creating a good show experiences were also linked to the project. The
objective was to keep the guidebook practical and easy to read.
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3.3 Content production

May 2013 — October 2013. Looking forward to the HIHS 2013 the guidebook started to take
form on paper. Almost the whole guidebook got first sketched on paper before the actual
writing started. Search for theories that would help to develop the guidebook and support the
existing pile of tested methods was also on. An interview was made about new employee ori-
entation in May 2013. The interview questions were formed by using the book of Surakka &
Laine (2011) as support and reference. The interview of the human resources specialist
brought practical view and versatility to sources. It must be admitted that finding any relevant
literature about new employee orientation was a challenge. The interview gave a new ankle to

look at the subject of new employee orientation and left space for own ideas.

The production of the materials that would become part of the guidebook was in good stage.
The previous two Horse Shows had brought ideas and experience. Numerous tables were
stored in the hardboard as well as the jewel of the material pile: The instructions for the per-
formers. It had to be taken into consideration that HIHS is an event that is different every
year. Space for changes and modifications needed to be left. The materials in the guidebook
provide a starting kit or check list where a show coordinator can draw inspiration for his or
her own tables and instructions. A first timer should be able to use the tables just by changing

the dates, year, and other show specific information.

The rough lines for the structure could be drawn from the event management literature and
complemented with experience. Getting the process just right needed more concentration.
The beginning and end of the process was clear but the planning and execution stages had
actions that were hard to put in order. Still the structure of the guidebook gives space in the
previously mentioned two categories for the show coordinator to take the tasks in order that
suits just his or her working method. On the other hand a beginner could use the given order
without any changes. Figure 3 presents the finalized structure of the guidebook. The guide-
book starts with an introduction that tells about BCM Scanhorse as a company, HIHS as an
event, opens up the show coordinator’s job, and presents the structure of the HIHS organiza-
tion. Innovation is consciously left out and planning is the chapter two. It if followed by exe-
cution and post production phases, and the guidebook ends with a summary that catches the

essence of show coordinator’s job.
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Summary N « The report
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* Final meeting

Figure 3. Structure of the Guidebook

3.4 Testing

August 2013 — November 2013. The structure and materials were tested in HIHS 2013. The
sketched process was followed from the beginning till the end of the event. The paper draft
was used as a checklist. The amount of working hours was reduced remarkably due to the bet-
ter process control. The materials were found to be quite easy to modify for the HIHS 2013

requirements. Only couple of things were found during the process that needed improvement.

The work got very good feedback from the management and co-workers. The show director
was pleased with the whole process from the very beginning till the end, and both the volun-
teers and performers were happy with the information flow. The stress levels were lower than
in previous years and it was easy to smile after the event. The performers were pleased about
the smooth process that was handled professionally. There were less errors and changes dur-
ing the process. Just the needed information was given out and no confusion was created with

information overload.

Last improvements were made based on the personal experience and feedback from the col-
leagues and performers. The materials were simplified to make it easier to understand the ta-
bles and to find the needed information faster. Less time for explaining how to read the tables
would be more time for performers and other organizing actions. The structure got the final

touch. The actions in planning and execution stages were put in order that would provide
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highest possible efficiency. Simple is a key word in larger organization. The more people in-

volved the bigger the chance for misunderstandings.

3.5 Guidebook on paper

January 2014 — April 2014. The material was ready and it was time to produce text for the
guidebook. The text should open up the subject and provide understanding, but at the same
time it should be easy to read. With all that information in mind that had been collected dur-
ing the three years of Helsinki International Horse Show it wasn’t an easy task to keep the fo-
cus on the relevant information. Good draft made it slightly easier to set clear limitations for
the subject. There was a good plan but the starting of the writing process took time. Staring is
always hard but this time it seemed to be harder than ever. When the writing finally got going
the process proceeded a subtitle at the time. Writing was fast compared to the development
and planning phases that had taken on and off about three years. There had been so much
time to think how the guidebook should be like that it was hard to produce text that would get
even close to the imagined result. Good imagination can be harmful as the expectations can be
set too high.

The attachments were hard to modify. Elegant document base with Helsinki International
Horse Show logo was created just for the tables but modifying the tables into the document
base proved to be more difficult than expected. The battle with the tables took days but the
results were weak. A back up plan needed to be made. The document base was set aside and
the tables were put on more basic model. The best try was given to make the materials look

congruent. The end result still has some small differences despite the good try.

Creating the layout of the guidebook was the fun part. It was rewarding as the results could be
seen fast. Some paragraphs changed places and the cover page was made. The guidebook was
decorated with photos from the show performances of Helsinki International Horse Show.
All photos were by Hanna-Maija Lahtinen who was a volunteer worker in HIHS in 2012 and
2013. The photos lightened the text and brought colour to the guidebook. Some of the pho-
tos were edited with simple photo editing program from Internet. The photos gave the final
touch for the guidebook. The end result is 17 pages long and has 9 attachments. The attach-
ments hold the tables that supports show coordinator’s work and the information package for

the performers.
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4 Discussion

The goal of the thesis was to produce a guidebook that would act as part of new employee
orientation material for BCM Scanhorse and also could be used as support material and a
checklist for more experienced show coordinators of Helsinki International Horse Show.
Other objectives were to provide a view about HIHS, highlight the role of proper event man-
agement, stress the importance of new employee orientation and open briefly the concept of
experiences. The goals and objectives were reached quite well; thought testing the guidebook

with an actual newcomer would have brought more reliability for the guidebook.

The main result of the project is the guidebook itself. The guidebook is clearly structured and
easy to follow and read. It uses examples to provide better understanding. The structure of the
guidebook is drawn from the event management literature by Lindsey (2011) and Verhaar &
Eshel (2010). Through the thesis the guidebook has reliable literature base to support the con-
tent. One of the biggest finding of the thesis is the complexity and significance of the new
employee orientation and orientation in general. The guidebook provides a starting point for
BCM Scanhorse to take the first steps in developing comprehensive new employee orientation
process. The thesis offers a brief theoretical foundation from the fields of event management
and new employee orientation for developing similar guidebooks or other occupational train-

ing material.

The guidebook works well as support material and checklist for a show coordinator who al-
ready has previous experience from the job. It provides structure to the work and helps to re-
member all the actions that should be taken on each phase. This was tested in HIHS 2013.
The guidebook has not been tested in its actual purpose as part of new employee orientation
material. From the theory perspective it should work, but as mentioned the actual testing with
a newcomer could not be done under the existing circumstances at the time of the develop-
ment process. The significance of new employee orientation shines through the thesis and the
guidebook. Thought the guidebook is just a small piece of occupational guidance material and
should be used as part of comprehensive new employee orientation process to reach best ori-
entation results. The orientation process is not complete without all five aspects of employee
orientation: Planning, occupational guidance, follow up, feedback, and defined ending (P6l-
linen, S. 29.5.2013). The concept of experiences is briefly discussed in the thesis, but the con-
nection between the experiences and the guidebook is left slightly unclear. Both the guidebook
and the thesis mention experiences several times but the connective line might not open up to

a reader that has no previous information about the subject.
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The testing of the guidebook was limited to a show coordinator who already had previous ex-
perience. So the question whether the guidebook would work well as part of occupational
training material for newcomers does not get a sure answer. The guidebook could be, and
hopefully will be, tested with new employees in future and developed further according to the
feedback and results. If the further development takes place it is important to learn from the
newcomers like Luukka states in his writing (Luukka 2012). The guidebook will also need up-
dating in future as HIHS as an event must evolve constantly to meet the guests’ and riders’

demands.

The guidebook can be the first step for BCM Scanhorse on the way of developing new em-
ployee orientation process. It is something to start with, and the thesis provides theoretical
background and sources for building up the other aspects of the orientation process. Hopeful-
ly it gives the boost and inspiration to proceed in the orientation development process and
provides understanding that orientation benefits both the organization and the new employee

(PSllinen, S. 29.5.2013).

The guidebook is a tailored guide to show coordinator’s job at Helsinki International Horse
Show. It provides instructions how to organize the show and entertainment program of
HIHS. The guidebook cannot be generalized without modifications. The event management
theory provided in the thesis is applicable to any event as long as the innovation phase is add-
ed to the beginning of the process. Thought the theory about event management is introduced
from the structure point of view and the control aspects of project management time, quality,
organization, facilities, information, and budgeting has received less attention (Verhaar &
Eshel 2010, 76). The new employee otientation theory provides good starting point but does

not go to great depths.

The guidebook is recommended to be used as occupational guidance material for new show
coordinators of HIHS, as part of more comprehensive orientation process. It can also be uti-
lized as a support material and checklist for more experienced show coordinators. The guide-
book could be tested with newcomers and developed forward based on the feedback and test
results. The new employee orientation theory could be inspiration to produce a volunteer’s
guide for BCM Scanhorse. The organization of Helsinki International Horse Show has over
400 volunteers and even thought many of them come again year after year there are always
handful of newcomers. The organization of HIHS is complex and as a large-scale event is has
numerous working groups and actors. Volunteer’s guide could help the new volunteers to
adapt into the organization and to take the most of the experience.
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5 Final Words

The guidebook for show coordinator’s job at Helsinki International Horse Show (appendix 1)
reached the set objectives. It is a tool that can be exploited by both new employees and more

experienced show coordinators. It provides the first step towards comprehensive orientation

process for the commissioning company BCM Scanhorse. Together the guidebook and the

thesis give guidelines for creating good occupational training and new employee orientation.

The thesis and the guidebook open the subject of event management for show coordinators
of HIHS. Together the thesis and the guidebook are a tool that provides theoretical under-
standing about event management and practical instructions for execution. The guidebook is
supported with seven useful tables and an information handout for performers. The guide-

book is truly a practical occupational training guide that provides real examples.
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Appendix 1
1. Alkuun

Helsinki International Horse Show (HIHS) on tapahtuma, jossa huippu-urheilu kohtaa
vithteen. Se tunnetaan ratsastajien ja katsojien keskuudessa hyvin jarjestettyna ja tasokkaana
tapahtumana. Alusta asti HIHS on tuonut kansainvilisid huippuratsastajia meren yli Suomeen,
maamme syrjdisesta sijainnista huolimatta. Ratsastusmaailman tihtien lisiksi yleis6d on joka
vuosi vithdyttinyt vaihtuva kaarti mita erilaisimpia esiintyjid. Nailld esiintyjilld ja heiddn
esityksillddn on tirkeid rooli tapahtuman tunnelman keventijini ja nostattajina. Show
koordinaattorin tyéna on organisoida esitykset ja tarjota esiintyjille puitteet tehdd parhaansa
areenalla ihmisten edessa.

Tama opaskirja on kirjoitettu auttamaan Helsinki International Horse Show’n show
koordinaattoreita hahmottamaan mista tyossa on oikein kyse, mitéd kaikkea se sisiltda ja miten
haastavan prosessin voi kisitelld. Kirjasen on tarkoitus tarjota opastusta ja vinkkeja projektin
suorittamiseen. Tapoja jirjestdd tapahtuma, tai osa siitd, on yhtd monta kuin tapahtuman
jarjestdjid. Tama opaskirja kuvaa nikemyksen HIHS tapahtuman viihdeohjelman
jarjestimisestd ja show koordinaattorin tyosti. Nakemys on kehitetty kolmen vuoden aikana
show koordinaattorina tyoskennellen ja tuettu alan kirjallisuudella. Kirjasen padmairina on
auttaa ja tukea Helsinki international Horse Show’n show koordinaattoreita tydssadn. Uraansa
aloittelevalle show koordinaattorille annetaan silmiys organisaation toiminnasta ja perusta,
jonka paille lahted rakentamaan tyotdan, kun taas kokeneempi show koordinaattori voi kayttaa
opaskirjaa muistilistana.

Helsinki International Horse Show on jatkuvan kehityksen alla oleva tapahtuma. Tapahtuman
eldessd ja kehittyessd muuttuu todennikoisesti myos show koordinaattorin tyénkuva.
Muutoksesta huolimatta toivon, ettd opaskitja tarjoaa rungon show koordinaattorin projektille
luoda ja toteuttaa Helsinki Horse Show’n viithdeohjelma vield moneksi vuodeksi eteenpiin.

Opaskirjan rakenne on seuraavanlainen:

- Ensin esitellddn yritys, joka on koko tapahtuman takana, seka itse tapahtuma.

- Seuraavaksi puhutaan lyhyesti show koordinaattorin ominaisuuksista, edellytyksistd
ja vastuualueista, minka jilkeen kdydddn lipi HIHS tapahtuman organisaatiokaavio.

- Sitten aloitetaan kidytinnon osuus, joka on jaettu kolmeen osaan: Suunnittelu,
toteutus ja jalkimainingit.

- Opaskirjan lopussa on vield yhteenveto ja esimerkkejd hy6dyllisisti dokumenteista
kohdassa liitteet.
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Appendix 1

1.1 Yritys tapahtuman takana

BCM Scanhorse Oy perustettiin vuonna 1983. Perustajina toimivat Tom Gordin ja Patrick
Lagus. Yhtion alkuperiinen nimi oli Oy Scanhorse Ab. Alusta alkaen Scanhorsella on ollut
selked pdamaira jarjestdd korkeatasoisia ratsastustapahtumia. Vuonna 1985 visiot herisivit
eloon, kun ensimmaiinen Helsinki International Horse Show jirjestettiin. Tapahtuma oli
menestys ja muutamista hankalista vuosista huolimatta se kasvoi nopeasti merkittavaksi
jokavuotiseksi Suomalaisen hevosurheilun niyttimoksi. Vuonna 2005 Oy Scanhorse Ab ja
toinen saman parivaljakon omistama yritys BCM Scandinavia Oy yhdistyivit. Nykydin BCM
Scanhorse Oy:lld on yhdeksin osakasta, joista kukin tuntee hevosalan ja hevoset. Suuri osa
yrityksen toiminnasta keskittyy Helsinki International Horse Show’n ymparille ja vuotuinen

litkevaihto on noin 1,6 miljoonaa euroa. [1].

1.2 Helsinki International UB Horse Show

Helsinki International Horse Show (HIHS) on Suomen suurin vuosittain jirjestettava
halliurheilutapahtuma. Tama viiden tdhden ratsastuskilpailu kokoaa yli 45 000 katsojaa, noin
300 hevosta ja useita maailman parhaita ratsastajia Helsinkiin Hartwall Areenalle. HIHS tarjoaa
suomalaisille ratsastajille ainutlaatuisen tilaisuuden kilpailla maailman kovinta ratsastajakérked
vastaan omassa kotimaassaan. Viiden tihden kilpailulta vaaditaan muutakin kun korkeatasoista
urheilua. Palvelun on oltava huipputasoa seki kilpailijoille etti yleisolle, tapahtuman on oltava
hyvin jarjestetty ja ohjelmaan on sisallytettdva show-elementteja.

Show- ja vithdeohjelmalla on kolme tirkedd roolia: keventdd tapahtuman tunnelmaa, tuottaa
iloa katsojille, sekd tehdd kokemuksesta elimys. Viihdeohjelman tulee tukea tapahtuman
tunnelmaa ja sopia monenlaisten vieraiden makuihin, jotka katsomoissa on edustettuina.
Kaikkia ei tietenkddn voi miellyttid, mutta kun vithdeohjelman kolme tirkeda roolia on tiytetty

ja suurin osa katsojista on tyytyviisid, on show ollut menestys.

1.3 Show koordinaattorin ty6

Show koordinaattorin tehtivini on jirjestid Helsinki International Horse Show’n
vithdeohjelma ja luoda viihdyttivi ja mukaansatempaava show. Ty6 sisiltid monenlaisia
tehtdvid esiintyjien ohjeistamisesta riskianalyysiin tekoon. Show koordinaattorin valmis
tyonjilki nakyy kaikille yli 45 000 katsojalle. Joten vaikka show koordinointi onkin vain pieni

osa suurta tapahtumaa, on siind suuri vastuu.
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Tyotelids, luotettava, huumorintajuinen ja sisukas ovat piirteitd, jotka voidaan yhdistda show
koordinaattoriin. Show koordinaattorin tulisi my6s olla avoin, positiivinen ja tulla toimeen eri
tyyppisten ihmisten kanssa. Apua on my0s taidosta tyoskennelld paineen alla, sekd hyvista
stressin sieto- ja organisointi kyvysta. Tapahtumaviikon aikana tyGtunteja ei lasketa, on tultava
toimeen kymmenien ellei jopa satojen ihmisten kanssa ja vililld osattava my6s delegoida
tyotehtavia eteenpain, koska yksi thminen ei ehdi moneen paikkaan samaan aikaan. Harva
thminen tunnistaa itsestdan kaikki edelld mainitut piirteet, mutta show koordinaattorin tulisi
tiedostaa vahvuutensa ja heikkoutensa, seki pyrkid kehittimadn heikompia ominaisuuksiaan ja
hy6dyntimain vahvoja puoliaan.
Tyontekija edustaa aina yritystd tai organisaatiota, ei pelkistdin itseddn. Kun kyseessd on
kerran vuodessa jirjestettiva tapahtuma on ensivaikutelmalla ja kaytoksella tavallistakin
suurempi vaikutus. Saatat kohdata katsojan, sponsorin, tai ratsastajan vain kerran tai pari koko
tapahtuman aikana ja nididen kohtaamisten perusteella hin muodostaa kasityksensé sinusta ja
tapahtuman organisaatiosta. Helsinki International Horse Show on viiden tihden
ratsastuskilpailu, ja tyontekijoiden kayttdytymisen tulisi olla viiden tihden tasoa niin katsojien
edessi kuin kulissien takana, jossa liikkuu tyontekijoiden lisdksi my0s ratsastajia, hoitajia ja
omistajia. Edustava pukeutuminen tapahtumapiivien aikana on vilttimatonta.

Show koordinaattorin padvastuualueet ovat:

- eslintyjistd huolehtiminen

- eslintyjien edustaminen kokouksissa

- toimia kommunikaatiolinkkind esiintyjien ja organisaation muiden ryhmien valilld
- varmistaa ettd esitykset pysyvit annetuissa aikarajoissa

Vastuualueita ja tehtivid kasitelladn tarkemmin seuraavilla sivuilla ja annetaan vinkkeja niiden
toteutukseen. Oletkin jo rivien vilistd saattanut lukea, ettd kommunikaatio on menetyksen
avain show koordinaattorin ty6ssa. Eniten kaytetyt kommunikaatiovilineet ovat sihkoposti, ja
puhelin. Asioista sovittaessa esiintyjin, sponsorin, tai muun organisaation ulkopuolisen tahon
kanssa, hanki kirjallinen varmistus! Sahkoposti toimii tdssia mainiosti. Kirjallinen
kommunikointi sihképostin vilitykselld tuo varmuutta ja turvaa, koska on helppo palata
aiempaan keskusteluun ja tarkastaa mitd on sovittu. Pida tietokone ja Internet-yhteys aina

lihettyvilld ja nauti projektistal

29



Appendix 1

1.4 Otrganisaation rakenne

Osakkaat

L Tapahtuman presidentti J

| ,
LErikolsteht&val J LTapahtuman johtaja ] [Ulkomainen tuomari J

\/ :
[ World Cup working committee Organisaatio —-L Appeal committee esteratsastus & kouluratsastus J

4

Ground jury kouluratsastus Ground jury esteratsastus
Organizing committee

[ Toimihenkilét J

Kuva 1. Organisaation rakenne pahkininkuoressa

Kuvan 1 on tarkoitus selventad HIHSin organisaation rakennetta ja nayttad mista kaikesta
suuri tapahtuma koostuu. Kuvaa tulkitaan ylhialtd alaspdin. Keltaisessa paadyssd tehdddn
paatoksia. Vihreilld savyilld merkityt toimijat huolehtivat suunnittelusta. Mitd sinisemmiksi vari
muuttuuy, sitd enemman siirrytaan suunnittelusta ainoastaan kaytinnon toteutukseen
keskittyneisiin tehtdviin. Show koordinaattori kuulu turkoosiin laatikkoon ”organizing
committee”. Turkoosi viri viittaa tehtdvin sisaltavan sekd suunnittelua ettd kiaytinnon
toteutusta.

Keltaisella merkitty BCM Scanhorsen osakkeen omistajista muodostuva johtokunta pitid
hallussaan suurinta paitosvaltaa. Tapahtuman presidentti ja tapahtuman johtaja ovat
osakkaiden valtuuttamia henkil6ité, jotka vastaavat kdytinnossa tapahtuman jirjestelyistd ja
kantavat vastuun. Tapahtuman johtaja ja tapahtuman presidentti johtavat organisaatiota, joka
tyoskentelee tapahtumajirjestelyiden parissa. Organisaatioon kuuluu vihintidn yksi henkild,
jokaisesta tapahtuman sidosryhmastd. Toimihenkil6t ovat vapaaehtoisia tyontekijoitd ja
apulaisia, joiden ansiosta tapahtuma on mahdollista jarjestda. Toimihenkil6t tyoskentelevit
ryhmissi, joista jokaisella on oma tehtdvansi. Jokaisessa toimihenkil6ryhmissa on
ryhmainjohtaja, joka kuuluu organisaation ytimeen joko organizing committeen tai
erikoistehtavien kautta. Organizing committee ja ryhmin johtajat tapaavat toisiaan

useammassa kokouksessa ennen tapahtumaa, jotta kaikilla olisi kisitys kunkin vuoden
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hallitsevasta teemasta, tavoitteista ja tehtdvistd. Ryhmin johtajat jakavat tietoa eteenpiin kukin

omalle ryhmilleen.

2. Suunnittelu

Suunnitteluvaiheessa kaiken ydin on vaiheen nimen mukaisesti suunnittelu ja valmistelu: Karen
Lindseyn sanoja lainaten “Suunnittelu on avain menestykseen” [2]. Tdma vaihe on tapahtuman
kolmesta vaiheesta kaikkein aikaa vievin ja tarkkuutta vaativin. Sanonnan mukaan hyvin
suunniteltu on puoliksi tehty. HIHSin tapauksessa informaation hankkiminen, saadun tiedon

jarjestiminen ja eteenpiin jakaminen ovat show koordinaattorin ensisijaisia tehtivia.

2.1 Tyo6n aloittaminen

Show koordinaattorin tyé pyorihtad kiyntiin yleensd elokuussa kokouksella tapahtuman
johtajan kanssa. Tall6in show koordinaattori saa tietoa missi vaiheessa show numeroita ollaan
tyOstdmaissd, mitd vuoden vithdeohjelmalta haetaan ja kuinka tavoitteeseen on tarkoitus padsta.
Esiintyjien rekrytointi on tassa vatheessa yleensi jo alkanut. Osalla esiintyjistd on jo sopimus,
toisiin on vasta otettu yhteytté ja joithinkin ei ole vield otettu edes ensikontaktia. Sopimusten
solmiminen kuuluu tapahtuman johtajalle, mutta show koordinaattori saattaa saada
tehtidvikseen ottaa esiintyjdan ensimmadisen kerran yhteyté ja avata keskusteluvayla BCM
Scanhorsen ja esiintyjan valille. Kun esiintyjit on paitetty ja sopimukset solmittu, on aika
tarttua todelliseen tyohon.

Heti alkuun on hyvi tehda yhteystietolista esiintyjista ks. liite 1. Listalla yhteystiedot pysyvit
tallessa ja ovat helposti saatavilla yhdesti paikasta. Listan pohjalta on sitten hyva lihted
ottaman yhteytti esiintyjiin ja kyselld heiddn esityksestddn, esiintyjairyhmastid, keskustella mitd
he ovat suunnitelleet ja mitd me tarvitsemme heiltd. Keskustelun aikana keratty informaatio
kannattaa kirjoittaa ylOs ja jarjestda jalkikdteen helppolukuiseen muotoon. Show pahkinad —
taulukko toimii tissd mainiosti ks. liite 2. Koko show pihkini —taulukkoa saa harvoin tiytettya

kerralla, mutta taulukkoa kannattaa tiydentaa sitd mukaan kun tietoa on saatavissa.

2.2 Show master

Esitysten perustiedoilla tiydennetdidn show master —lista, joka on ensimmiinen tiedon
vilittimiseen tarkoitettu kooste ks. liite 3. Show master antaa perustiedot kaikista esityksista
aikajirjestyksessi ja sisaltdd myos muistiinpanoja, mikali esitykseen liittyy erityishuomioita,
joista esityksen kannalta tirkeimpien toimijoiden tulisi olla tietoisia. Tapahtuman johtaja seuraa

vithdeohjelman rakentumista show master —listan ja koordinaattorin raporttien perusteella.
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Sama lista jactaan my0Os showjohtajalle, urheilujohtajalle, turvallisuuspiillikélle ja muutamille
muille tietoa olennaisesti tarvitseville tahoille. Koko taulukkoa ei kannata antaa yleiseen
jakoon, koska tiedot muuttuvat ja paivittyvit tapahtuman aikana nopeassa tahdissa. Téll6in on
péivitettivd my6s show master ja vaihdettava jokaiselle listanhaltijalle uusi paivitetty versio.
Tiedossa on paljon juoksemista, mikili lappua on jakanut jokaiselle tietoa janoavalle. Tiedon
nopean muuttumistahdin takia jokaisessa dokumentissa tulee olla paivimaari ja tarkka
kellonaika, milloin dokumenttia on viimeksi muokattu. Normaalisti tieto sijoitetaan

ylitunnisteen oikeaan laitaan.

2.3 Juonnot ja musiikit

Juontajat ja musiikkivastaava tarvitsevat esitysten perusrakenteen lisiksi tiedon my6s kunkin
esityksen musiikeista ja esityksiin liittyvistd juonnoista. Musiikin voi laittaa lisind show master
—listaan tai tehda erillisen musiikkilistan. Juontajat puolestaan kaipaavat selkeitd paperiversioita
juonto-osuuksistaan. Monesti parhaat juonto-ohjeet kirjoittaa esiintyjiryhmin vetdja ja
kannattaakin ehdottomasti pyytdd kaikkia esiintyjid tuottamaan spiikkinsa itse. Juonnot
kayddan lipi harjoituksissa ja hiotaan toimiviksi juontajan ja esiintyjaporukan kesken show
koordinaattorin ldsniollessa. Toisinaan esiintyjilli on omasta puolestaan apulainen juontajalle
tai musiikkivastaavalle. Tama toimii, mikéli avustaja on vain niin sanotusti kuiskaajana ja
kertoo juontajalle mitd tapahtuu tai mikd kohta luetaan seuraavaksi. Kokemusten perusteella
amatoorijuontajat eivit useimmiten onnistu puhumaan hyvin suuren yleisén edessi. Uusi
tilanne ja jannitys tekevit puheesta monesti konemaista tai takkuilevaa. Musiikkivastaava
haluaa kunkin esiintyjan musiikit ajoissa, jotta voi kokeilla raidan laadun ja toimivuuden.
Musiikin voi toimittaa sihkoéisesti useimmissa muodoissa kuten mp3 tiedostona, muistitikulla
tai cd-levylld. Tahin asti musiikkivastaava on tyoskennellyt MacBook —tietokonetta kiyttden,

joten prosessia nopeuttaa Windows-pohjaisten tiedostojen valttiminen.

2.4 Aikataulu

Aikataulutus on ehdottomasti tirkeimpien tehtdvien joukossa, kun kyse on projektin
suorittamisesta. Tama pitee my6s show koordinaattorin tybhon HIHSin
vithdeohjelmajirjestelyiden parissa. Projektin etenemistid seurataan aikataulun, kisikirjoituksen,
To Do —listan, ja kokousten avulla [3]. Show koordinaattori kayttad kaikkia edelld mainittuja
ajanhallintatyckaluja projektin aitkana. Aikataulu, To Do —lista ja kokoukset ovat apuna

projektin alusta loppuun. Kisikirjoitus sopii konkreettisempien tilanteiden hahmottamiseen. Se
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on osoittautunut hyodyllisiksi erityisesti amat6oriesiintyjien ohjelmanumeroiden
jarjestimisessa ja erikoispalkintotilaisuuksien toteutuksessa.

GANTT-chart taulukko on yksi kdytetyimmista aikataulumalleista erityisesti tapahtumien
parissa. Show koordinaattorin tyOssa ei tarvitse taydellista tietokoneella suunniteltua GANTT-
chart taulukkoa, mutta hieman mukailtu paperiversion on toimiva viline. Tarvitaan vain
paperia, kyna, viivoitin ja virillisid tusseja. GANTT-chart taulukko esittda ajan vaakasuunnassa,
tehtdvit seki tekijit pystysuunnassa. Taulukossa jokaisen tehtivin kohdalle piirretdin
vaakasuora viiva, jonka pituus osoittaa kuinka kauan tehtidvin suorittaminen vie aikaa [4].
Taulukko auttaa hahmottamaan kaytettdvissa olevan ajan, suhteessa tehtivien suorittamiseen
tarvittavaan aikaan ja resursseihin. Tédssd tapauksessa tekijd jatetddn listaamatta, koska tekijoita
on pédasiassa vain yksi. Show koordinaattorin tyotd varten tarvitaan taulukko vain ajalle ennen
tapahtumaviikkoa. Tapahtumaviikon aikana aikataulutuksen apuna toimivat paremmin
esiintyjien harjoitusaikataulu, To Do —lista ja kasikirjoitukset.

Taulukko ajalle ennen tapahtumaviikkoa suunnitellaan siten, ettd vaakasuunnan ylapalkkiin
sijoitetaan kiytettivissd oleva aika viikkoina ja vasemman reunan pystypalkkiin sijoitetaan
tehtivit. Tehtdvit tulee laittaa jirjestykseen ylhdalti alas, sijoittaen ensimmadisend aloitettavat
tehtivit ylimmaiseksi. Tehtdvijirjestyksen voi kopioida timin opaskirjan luvusta 2. Tehtivien
listaamisen jilkeen midritellddn kuinka kauan kunkin asian tekeminen vie aikaa. Jokaiselle
tehtiville on my6s hyvi valita oma vari. Sitten vain virilliset tussit kdyttoon ja piirtimain
taulukon keskiosaan aikajanoja. Lopputuloksesta selvida milloin mikékin tehtiva tulee aloittaa,
kauanko sen suorittamiseen on varattu aikaa ja milloin tehtdvan pitaisi olla valmis. Taulukosta
ilmenee my6s onko samaan aikaan tyOstettivina useampia kuin yksi tehtdva.

To Do —lista on yksinkertainen ja toimiva organisoinnin ja atkataulutuksen apuvaline. Lista
tulisi olla helposti mukana kannettava ja nopeasti paivitettivissia. Sopivan kokoinen muistikirja,
vihko tai lehti6 on todettu hyviksi ratkaisuksi. Tehtiva kirjoitetaan listaan kun sellainen tulee

mieleen tai annetaan, ja merkitddn tehdyksi, kun tehtiva on suoritettu.

2.5 Harjoitukset

Harjoitusaikoja tapahtumapaikalle kannattaa ryhtyd jakamaan heti kun mahdollista. Kolmen
vuoden kokemuksen perusteella on tullut todistettua, ettd paikan paalld kertaalleen harjoitellut
esiintymisnumerot sujuvat tapahtumassa paremmin kuin esitykset, joita ei ole harjoiteltu
tapahtumapaikalla. Tama pitee erityisesti amatOoriesiintyjien kohdalla. Rautaiset ammattilaiset
saattavat parjata ilman harjoituksia, mutta tarvitsevat kuitenkin tutustumiskierroksen
tapahtumapaikalla ja heiddnkin esityksensd on hyvi jutella ja kivelld lapi paikan pailla.

Viihdeohjelmaesiintyjien harjoitukset sijoittuvat tapahtumaviikon alkuun, heti pohjan
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valmistumisen jilkeen. Ilta-ajat ovat suosituimpia esiintyjien keskuudessa, mutta koska aikaa
on rajallisesti, kaikille ei niita riitd. Harjoitukset sijoittuvat yleensa yhdelle tai kahdelle paiville
jaksoittain rakentamisen ja avoimien ratsastusaikojen viliin. Harjoitusajoista on hyva tehdi
taulukko ks. liite 4. Harjoitusaikoja jakaessa tyotd helpottaa huomattavasti, jos jokaisesta
varmistetusta ajasta on tallella kuitattu séhkoposti. Eli jos aika on sovittu puhelimitse, tulee
show koordinaattorin lihettaa varmistus sihkoposti ajan varanneelle esiintyjélle ja pyytda
kuittausta. Ndin viltytidn paillekkaisyyksiltd ja vddrinkisityksiltd, sekd voidaan jdlkikiteen
tarkastaa mitd on sovittu. Vairinkasitysten valttdmiseksi tulee kaikki sihkopostikeskustelut

sadstdd aitheesta riippumatta.

2.6 Ratapiirrokset

Ratapiirrokset on kitevi tyokalu vilittimadn tietoa eslintyjien tarvitsemasta rekvisiitasta ja
lavastuksesta. Piirrettynd tieto on paremmin ymmaérrettdvissa muodossa ja esiintyjien
lavasuunnitelmia on ndin helpompi ja nopeampi jakaa tietoa tarvitseville tahoille, kuten
tavaroita kantavalle rataryhmille, somistuksesta vastaavalle kukkaryhmiille,
turvallisuuspaillikolle, sekd showjohtajalle. Jokaisesta esityksestd, jossa kdytetddn rekvisiittaa,
jota esiintyjit eivit itse kanna sisddn ja ulos areenalta, tai jos esitys sisaltda turvallisuusriskeille

altistavia tekijoitd, kuten tulta, taytyy piirtaa ratapiirros. Esimerkki ratapiirroksesta ks. Liite 5.

2.7 Kulkuluvat

Estintyjien kulkulupia varten tulee keritd akkreditointi-lista ja rekisterinumero-lista.
Akkreditointi-listaan mairitellddn esiintyjairyhmittdin henkilémairi, paivit tai naytokset joiden
ajaksi kulkulupa tarvitaan ja milld alueilla esiintyjat saavat liikkua. Listan perusteella esiintyjille
jaetaan rannekkeet tai kulkulupalaput. Koko tapahtuman ajan kaikista alueelle myonnetyista
kulkuluvista pidetdan tarkkaan kirjaa, joten akkreditointivastaava tarvitsee edelld mainitut
tiedot oikeiden kulkulupien takaamisen lisiksi my6s raportointia varten. Akkreditointilista ks.
Liite 6. Rekisterinumerolista puolestaan on ainoastaan sisdiseen kayttoon ja jactaan vain
litkennevastaaville. He antavat tarvittavat tiedot eteenpiin vuorossa oleville liikenteenohjaajille.
Pelkki rekisterinumero ei kuitenkaan riitd, koska litkenteen sujuvuuden kannalta on olennaista
tietdd my6s auton tai yhdistelmin koko, kuinka kauan auto viipyy alueella, sekd kuljettajan nimi
ja puhelinnumero. Kuljettajan nimi ja puhelinnumero tulee olla esilld auton etuikkunalla koko
ajan kun auto on pysakoityna alueelle. Jokaisella esiintyjaryhmalla tulee olla erillinen kuljettaja,
joka ei osallistu esitykseen ja kykenee siirtimadn auton milloin tahansa liikkenteen ohjauksen

pyynnosta. Mikali esiintyjaryhma viipyy tapahtumapaikalla useita péivid, auto joudutaan
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todennikoisesti siirtamadn alueen ulkopuolelle parkkiin ja tuodaan alueelle vain purkua ja
lastausta varten. Tama riippuu pitkilti auton koosta ja sen kuljettamasta lastista.
Rekisterinumerolista ks. Liite 7.

Useimmista dokumenteista on hyvi pitda ainakin yksi paperiversio saatavilla koko ajan.
Printtiversiosta on helppo tarkastaa yksityiskohtia tai esitelld asia tietoa tarvitsevalle. Kun
pinon paallimmaiiseksi lisitdan To Do —lista ja kaikki asetetaan siististi kansioon, on valmiina

melkoinen tietopaketti, jonka kanssa jarjestys pysyy ylla.

2.8 Tiedote esiintyjille

Valmistelujen ollessa hyvilla mallilla ja harjoitusten lihestyessa, on aika tuottaa esiintyjille
tiedote. Tiedotteessa tulee ohjeistaa seuraavissa asioissa:

- tapahtumapaikalle saapuminen

- tapahtumapaikalla litkkuminen ja toimiminen
- esitykseen valmistautuminen

- paikalta poistuminen niytoksen paityttya

Liitteessa 8 on valmis versio esiintyjien ohjepaketista, jota voi kayttia pohjana infopaketin

luomisessa.

2.9 Riskianalyysi

Suunnitteluvaiheen viimeisimpéand dokumenttina olisi suositeltavaa tehdd pienimuotoinen
riskianalyysi viihdeohjelmanumeroihin liittyen. Riskianalyysissa tulee arvioida kunkin esityksen
riskit yksitellen, antaa riskin vakavuudelle arvosana 1-10, ja lyhyesti kertoa miten riskin haittoja
aiotaan ennaltaehkiistd ja mitd tehddidn jos pahin mahdollinen paisee kaikesta huolimatta
tapahtumaan. Horse Show’n turvallisuuspaallikké vastaa virallisesta, viranomaisille
toimitettavasta turvallisuussuunnitelmasta, joka sisaltda laajemman riskianalyysin. Show
koordinaattorin riskianalyysi auttaa turvallisuuspaillikk6d ja tapahtuman johtajaa tunnistamaan

mahdolliset riskit ajoissa ja panostamaan ennaltachkdisyyn.
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3. Toteutus

Tapahtumaviikko vieridhtda kdyntiin muutolla tapahtumapaikalle. Helsinki International Horse
Show on useana vuotena jarjestetty nelipaiviisend tapahtumana torstaista sunnuntaihin.
Tapahtumapaikalle muutto on sijoittunut useimmiten joko edeltivin viikon sunnuntaille tai
tapahtumaviikon maanantaille tapahtumapaikan varaustilanteesta riippuen. Tapahtumapaikka
kokee muodonmuutoksen kun paikalle rakennetaan talli, ratsastus areena laitamainoksineen,
verryttelyalue, varikkoalue estekalusteita ja huoltoa varten, Horse Expo —myyntialue seki
paljon muuta. Rakentaminen ja viimeistely jatkuvat aina viime minuuteille asti, kunnes ovet

avataan yleisolle ja tapahtuma paisee virallisesti alkamaan.

3.1 Tyopiste

Show koordinaattorin tyépiste sijaitsee johtoryhmin toimistossa, jota voisi nimittaa
péddtosvallan ja vastuun keskukseksi. Ty6piste on pieni, mutta kaikki olennainen I6ytyy lahelta.
Show koordinaattorin tulee huolehtia, ettd hinelld on kiytettivissddn Internet-yhteys heti
paikan paille saavuttua, vaikka varsinainen tapahtuman Internet-verkko olisi vield rakenteilla ja
poissa kaytostd. Tarkedd on my6s saada tulostin kdyttdon. Jokaiselle ei riitd omaa tulostinta,
mutta tulostimen voi jakaa vierustoverin kanssa. Toimihenkil6- ja rekvisiittavastaavien
huoneesta I6ytyy tarvittavat toimistotyovilineet, kuten lokerikot, kynit, nitoja, sakset,
yliviivaustussit, tulostuspaperia, kirjoitusalusta, jatkojohto seka paljon muuta. Ty6piste tulee
pitdd jarjestyksessd oman tyon helpottamiseksi, mutta my6s johtoryhman toimistossa kayvien

vieraiden vuoksi.

3.2 Jaksaminen

Tyopiivat tapahtumapaikalla ovat pitkié ja rankkoja, ja jatkuvat joskus jopa yohon asti. Tédssa
yhteydessd on hyva muistuttaa itsestddn huolehtimisesta. Show koordinaattorin tulee sy6da ja
juoda tarpeeksi usein ja paljon paivin aikana, jotta jaksaa tyoskennelld pitkdd pdivad paineen
alla. Omia eviiti tarvitaan runsaasti, koska toimihenkil6ruokailu on tarjolla vain tiettyind
aikoina ja ndmi ajat eivit aina satu yksiin kaikkien tyontekijoiden aikataulujen kanssa.
Vesipullo kannattaa varata tyGpisteelle, vaikka vettd on jatkuvasti saatavilla
toimihenkil6ruokalasta. Mikali mahdollista, nuku alkuviikosta ja ennen tapahtumaa niin paljon
kuin pystyt, koska tapahtuma ja ty6tahti usein tiivistyy loppuviikkoa kohden. Levinneeni ja

hyvin syéneend on mukava tarttua ty6hon.
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3.3 Kommunikaatio

Tapahtumapaikalla show koordinaattorin tyon ydin on kommunikaatio. Kommunikaatio on
my0s yksi tapahtumajirjestimisen tiarkeimmista osa-alueista. Hyva suunnitelma ei vility
suurelle toimihenkilgjoukolle ilman toimivaa kommunikaatiota. Toimivan
kommunikaatiosysteemin tirkeys korostuu tilanteissa, joissa muutoksia tapahtuu nopeasti.
Niita tapahtuu paljon show koordinaattorin ty6ssi. Show koordinaattori toimii informaatio
linkkind esiintyjien ja HIHS organisaation vililli. Molemmilla puolilla on lukuisia ryhmia,
joiden toimet vaikuttavat toisiinsa. Mikéli muutoksia tapahtuu, tulee informaatio saada
nopeasti monelle taholle. Tapahtumapaikalla ei voi endi pelata pelkin sihképostin avulla, vaan
tarvitaan nopeampia kommunikaatiomenetelmia. Usein matkapuhelin on paras ratkaisu tiedon
nopeaan vilittimiseen. Puhelin on jatkuvasti pidettivd mukana ja puhelimen muistiin
kannattaa etukiteen tallentaa kaikkien esiintyjien, sekd HIHS organisaation avainhenkil6iden
puhelinnumerot. Tapahtumaviikon alussa jokaiselle avainhenkil6ille jaectaan puhelinluettelo,
jossa on tapahtuman eri ryhmien ja toimijoiden yhteystiedot. Puhelinluetteloa on hyvi
kuljettaa mukana, koska ikini ei tiedd keneen taytyy seuraavaksi saada yhteys.

Kaikenlaiset muutokset ovat suuressa tapahtumassa nopeita ja niitd tulee jatkuvasti. Show
koordinaattorin on oltava kriittinen sen suhteen, mitd informaatiota jakaa eteenpdin ja kenelle.
Perussdintona voisi olla, etta HIHS organisaation henkiléiden, joihin asia vaikuttaa, tulee tietad
kaikista muutoksista heti. Esiintyjille kannattaa tarjota vain tieto, jota he vilttimatta tarvitsevat.
Show koordinaattorin tulee pitdd itsensad hyvin informoituna ja pdivittdd tietojaan jatkuvasti.
Tapahtumassa kiytetiin my6s LA-puhelimia, mutta LA-puhelinlitkennettd on pyritty
karsimaan mahdollisimman vihiiseksi, jotta tirkeimmat viestit tavoittaisivat kuulijansa. Show
koordinaattorin tarvitsee kayttid LA-puhelinta ainoastaan esitysaikoina, mutta puhelin on hyvi
pitdd mukana ainakin tirkeimpien ndytOsten aikana, jotta saa tiedon muutoksista ensimmaisten
joukossa.

Suuressa tapahtumassa liika tieto voi olla haitaksi, jos tietoa padsee vairiin kisiin. Se saattaa
aiheuttaa rikkindinen puhelin —efektin, jossa hammentyneet ihmiset muuttavat tietoa matkan
varrella. Erityisesti aikataulujen kanssa on oltava erittdin tarkka, ja mietittava kenelle
organisaation sisilld tietoa voi antaa. Yleensi kaikki uusi tieto vilitetidn toimihenkil6ille
ryhminjohtajien kautta ryhmanjohtajapalaverissa, joka jirjestetiin aamuisin ennen
ensimmiisen ndytoksen alkua. Show koordinaattorin tulee kuitenkin itse huolehtia

vithdeohjelmiin liittyvin tiedon levittimisesta tahoille, joihin asia vaikuttaa.
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3.4 Valvonta ja varmistaminen

Tiedon jako oikeille tahoille ei kuitenkaan riitd, vaan tulee my0s valvoa, ettd ohjeiden mukaan
toimitaan. Show koordinaattorin valvontatyot alkavat varmistamalla, etta kaikki paivin
esiintyjit saavat kulkulupansa ja padsevit paikalle. Esiintyjiryhmien ryhmanjohtajien kanssa
kiyddin paivin tapahtumat ja aikataulu kertaalleen lipi. Verryttelyvalvojan kanssa tarkistetaan
milloin esiintyjat padsevit verryttelemain, muistutetaan esiintyjia pukuhuoneen ja vessojen
sijainneista seki ajoissa valmiina olemisesta. Taman jilkeen kerrataan vield esitykseen
vaikuttavien toimihenkil6ryhmien kanssa heiddn tehtidvinsi. Esityksen alun lahestyessa
esiintyjit taytyy jarjestdd valmiiksi sisidantulomuodostelmaan sisdantulon lihelle, jotta heidit voi
lihettaa sisille silmanrapayksessa. Sujuvan sisddn tulon ja poistumisen varmistukseksi tarvitaan
monesti avuksi vauhdittajia, mikéli matka verryttelysta tai muusta odottelupaikasta on
useamman kymmenti metrid. Vauhdittajat hoputtavat esiintyjit turvallisen matkan padhin,
jotta seuraava esiintyja tai kilpailija mahtuu sisdan.

Show koordinaattorin ehkipi tirkein tehtdva esitysten aikana on valvoa aikataulussa
pysymistd. Hin seisoo portilla ja seuraa tilannetta, jotta osaa antaa oikeaan aikaan merkin
esiintyjille tulla sisille. Esiintyjien astuessa areenalle ei show koordinaattori voi kuitenkaan vield
hengihtii, koska esiintyjit on saatava my0s pois areenalta aikataulun mukaisesti. Usein
lyhyemmasta esiintymisajasta ei ole haittaa, mutta venynyt esitys aiheuttaa ongelmia tiukkaan
aikataulutetussa tapahtumassa. Mikali esitykseen kuuluu valojen himmennyksid tai muita
tehosteita, tulee show koordinaattorin olla mukana huolehtimassa oikeasta ajoituksesta. On
my0s kyettiva huomioimaan useita esiintyjaryhmia eri valmisteluvaiheissa samaan aikaan.
Tillaisia tilanteita tulee vastaan, kun esityksid on useampi perikkain. Lasten-naytos, joka
sisaltad esityksen toisensa perddn, on yksi haastavimmista toteuttaa. Toinen haaste on esitykset,
jotka tapahtuvat ennen suoraa televisioldhetystid. Molemmissa tilanteissa aikataulussa
pysyminen on kaikki kaikessa. Joskus saattaa joutua pyytimain esiintyjaa lyhentimain
esitystadn aikatauluhaasteiden vuoksi. Esitysten jilkeen tulee vield kayda jututtamassa kaikkia
esiintyjid; kiittda heitd ja varmistaa, ettd he saavat omat rekvisiittansa mukaansa. Esiintyjiltd

saatava palaute on my6s kullan arvoista.
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Kuva 3. Lasten-naytos on viarikis yhdistelma ammatti- ja amat6oriesiintyjid ja vaatii show

koordinaattorilta erityistd tarkkuutta.

3.5 Improvisointi

Horse Show’ssa tapahtuma ja aikataulut elavit jatkuvasti. Muuttujia on enemmain kuin kykenee
laskemaan. Esimerkiksi ratsukot voivat suoriutua radasta arvioitua nopeammin tai este saattaa
rikkoutua ja korjaukseen kuluu aikaa. On lihes varmaa, ettd hyvikdin suunnitelma ei saily
muuttumattomana tapahtuman loppuun saakka. Hyvisti suunnitelmasta on kuitenkin paljon
hy6tyd, kun on ryhdyttivad improvisoimaan. Hyvin tehty perustyd helpottaa nopeiden
padtosten tekemista ja ratkaisujen l6ytamistd. Useimmiten improvisaation tarvetta aiheuttavat
aikataululliset haasteet ja rekvisiitta. Aikataulujen kohdalla vithdeohjelmaesitykset jadvit
priorisointi listalla kakkoseksi, kun vastassa on suoraan televisioldhetykseen kuvattava
ratsastuskilpailuluokka. T4ll6in voi joutua esiintyjan harmiksi pyytimain esityksen
lyhentidmista tai vastaavasi yleison vithtyvyyden takia venyttimiin esitystd. Kaikella
venymiselld on rajansa, mutta hyvin suunnitelman pohjalta on paljon helpompi lihted
mukautumaan muutoksiin. Suuressa organisaatiossa jatkuvien muutosten maira on valtava,
joten asiat kannattaa varmistaa useammin kuin kerran, mikéli vihankédin epailyttad. Muutama
tuplavarmistus saattaa sdastada ahkeran show koordinaattorin taas yhdelta stressaavalta

improvisaatiotilanteelta.

3.6 Erikoispalkinnot

Erikoispalkinnolla tarkoitetaan luokka- ja sarjapalkintojen lisaksi jaettavia tunnustuksia, kuten

kilpailun paras naisratsastaja, paras Suomalainen ratsastaja ja Pressiloimi, joka on hevosalan
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lehdiston tunnustus nuorelle lupaavalle ratsastajalle. Erikoispalkintoja on muitakin kuin edelld
mainitut. Kaikkia erikoispalkintoja ei jacta joka vuosi, vaan tapahtuman johto saattaa paattaa
vield paikan pailla palkintojen jakamisesta. Horse Show’ssa on oma ryhma palkintojen jaolle,
mutta erikoispalkintojen kanssa palkintoryhma tarvitsee usein tukea. Show koordinaattorille
saattaa langeta tima tukihenkilon virka, joka sisiltdd paljolti tiedon hankkimista, sen jakamista
palkintoryhmille ja aikaohjelmavastaaville seka palkitsemistilaisuuden suunnittelua.
Palkitsemistilaisuuden suunnitteluun kuuluu ns. kisikirjoituksen luonnostelu ja tiedon jako sitéd
tarvitseville tahoille. Esimerkki kisikirjoituksesta ks. liite 10. Tietoa erikoispalkinnoista saa
tapahtuman johtajalta, lehdistovastaavalta, tiedottajalta ja sponsorivastaavalta.
Erikoispalkintotehtdvi ei vilttimittd osu show koordinaattorin kohdalle, mutta sithen on hyvi

varautua etukiteen, koska tilanne saattaa muuttua viimetipassa.

3.7 Loppusiivous

Tapahtuma on purkissa viimeisen nidytoksen paityttyd. Tamin jilkeen oma tyGpiste tulee
purkaa ja tavarat palauttaa rekvisiittavastaavien huoneeseen omiin laatikoihinsa. Kaikki
tapahtumaan liittyvat paperit kannattaa kerita kasaan, seka lajitella ja arkistoida mychemmin.
Viimeisid esiintyjid tulee kiittdd yhteistyOstd ja auttaa rekvisiitan kanssa mikili tarpeellista.
Organizing committee kokoontuu yleensi johtoryhmin toimistoon juhlistamaan onnistunutta
tapahtumaa lasillisella kuohuvaa ennen kuin kukin jatkaa omaan suuntaansa. Usein suunta on

suoraan omaan sankyyn nukkumaan.
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4. Jalkimainingit

Tapahtuman paityttyad seuraavalla viikolla on vuorossa esiintyjien kiittiminen, papereiden

arkistointi ja raportin kirjoittaminen.
4.1 Kiitokset esiintyjille

Kiitos—sidhkoposti on tirked osoitus esiintyjille, ettd heiddn tyotddn on arvostettu.
Sihkopostissa on myos hyvi mainita mahdollisesta positiivisesta palautteesta yleisoltd. Kiitos-

siahkopostin on tarkoitus tuoda hyvid mieltd vastaanottajalle ja padttad yhteinen projekti.
4.2 Loppuraportti

Loppuraportin kirjoittaminen kannattaa tehda pikimmiten tapahtuman paityttya, jotta kaikki
asiat ovat vield kirkkaana mielessd. Erityisesti lievisti negatiivisilla asioilla on tapana unohtua,
jos raportointia siirtdd pitkdan. Raportti kirjoitetaan tapahtuman johtajalle, jotta han saisi
mahdollisimman laajan kuvan Horse Show’n tapahtumista, onnistumisista ja haasteista.
Raporttien sisallon perusteella tapahtumaa pyritddn kehittimédin. Show koordinaattorin tulee
siis kirjoittaa mika sujui hyvin, mitka asiat tuottivat haasteita, ja mitd voisi parantaa ja miten.
Raportin toivotaan olevan informatiivinen, mutta ytimekis. Tapahtumasihteerilld ja
tapahtuman johtajalla on kymmenia raportteja luettavana, joten sivumairin toivotaan pysyvan

kohtuullisena.
4.3 Arkistointi

Kaikki tapahtumaan liittyvit paperit kannattaa arkistoida varsinkin, jos tietdd jatkavansa
samassa tehtivissd seuraavana vuonna. Tietokoneella tiedostot tulee jirjestid loogisesti ja
paperit lajitella kansioon aihealueen mukaan. Mahdollisesti seuraavalla kerralla, kun show
koordinaattorin ty6té lihtee toteuttamaan, selaamalla arkistoituja papereita saa palautettua
hyvin mieleen mitka asiat toimivat hyvin ja mitd toimintatapoja voisi muuttaa sujuvuuden

parantamiseksi. Hyviksi havaittuja dokumenttipohjia voi kdyttad uudelleen seuraavana vuonna.
4.4 Loppukokous

Tapahtuman loppukokous jirjestetddn noin kuukausi tapahtuman jilkeen. Loppukokoukseen

kutsutaan kaikki avainhenkil6t, kuten ryhmainjohtajat ja organizing committee. Kokouksessa
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kasitellidn loppuraporttien pohjalta esiin nousseita asioita tapahtumasta, katsotaan

yleis6gallupin tuloksia ja kehitellddn uusia ideoita.
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5. Yhteenveto

Kaiken kaikkiaan show koordinaattorin tyé on antoisaa ja monipuolista. Tyon ydin koostuu
tehokkaasta ja monipuolisesta kommunikaatiosta. Show koordinaattorilla on oma pieni viihde-
ja showohjelmaosastonsa johdettavanaan. Parhaimmillaan ty6 tarjoaa mahdollisuuden seurata
omaa kehittymistadn tyontekijana, tyOkaverina, johtajana ja tapahtumanjarjestavana. Projektin
nopeasta temposta ja paikoittain korkeasta stressitasosta huolimatta tapahtuman tekeminen on
palkitsevaa ty6tid. Lihes joka vuosi moni Horse Show’n tyontekija ehtii tapahtuman aikana
vasymyksen hetkina miettia, ettei endd koskaan lihde ruljanssiin mukaan, mutta kuitenkin
ilmestyy seuraavana vuonna ensimmaisiin kokouksiin intoa tihkuen. Helsinki International
Horse Show on ainutlaatuinen tapahtuma, jonka ystavillinen ja jinnittava ilmapiiri vetaa

puoleensa vuosi toisensa jalkeen.
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Liite 1. Yhteystietolista

Appendix 1

Uniflow tulishow

Lankkarit vs inkkarit

Vikellys show

Polocrosse

Western show

Fantacy-katrilli

Suomenhevosten kuninkaalliset

indoor

Yhteyshenkilo

Tintti

Anna

Anne
Aime
Cecilia
Seppo
Anna

Anne

Anu
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Liite 2. Show pahkini

Esiintyja / esitys

Uniflow Tulishow

Notes

Paiva / naytos / aika

Pe 18.10 City of Helsinki
Evening klo 21 / La 19.10 UB
Grand Prix -naytos klo 14 /
Su 20.10 Longines FEI World
Cup -naytos klo 13

HUOM! Valojen himmennys joka

esityksessa!

Esityksen kesto

5 min

sama esitys joka paiva

Sisalto pahkinan

Tulella leikkimista ja

kuoressa akrobatiaa

Tilankaytto 10 x 30 m Lyhyt sivu, D-paaty + 10 m
A-sisaankaynnin kuilu
valmistelua varten (sytytys +
sammutus). Testataan viela ke
klo 11 (palotarkastus + Uniflow

Rekvisiitta omat, roudaavat itse tutustuu areenaan)

Musiikki tuovat tikulla

Harjoitukset

Kayvat Pe Areenalla

tutustumassa ilman tulta klo 19

Ihmiset 9 (7 esiintyjaa + 2 avustajaa)

Hevoset -
Pakettiauto D-sisdankdaynnin
viereen, Pitkaperainen
pakettiauto avoimeen paikkaan,
Henkildauto Areenan

Autot parkkihalliin

Rekat ja trailerit

Scandic Continental 7
hengelle + 1 auton parkki

Areenan hallissa. Kayttavat

Majoitus shuttle servicea.

Ruokailu Toimihenkil$é ruokailu
Uniflow esityksessa yhdistyy
tulitaiteilijoiden tulishow seka
trikkausryhma Uniton huikeat

Spiikki voltit ja taistelukoreografiat.
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Aika

Kesto

Esitys

Notes

Yhteyshenkilo

21.09

UniFlow tulishow

Sama show joka paiva. Valot sammutetaan!

Tintti

9.16 ?

Eveliina Talvion

palkitseminen

La 19.10 -
Lasten Matinea 10.00 Pony Final 120 cm Antti / Mikko
Haastis + kuvat jumbolla rakennuksen aikana.
10.42{10 m Polocrosse Ratapiirros. Cecilia
5 min + tulo ja poistuminen, shettikset ja
friisildiset teemana haat. 20 x 40 alueen
10.52 |8 min Fantacy-katrilli kulmat merkataan kukilla. Anna
11.00 |10 min Vikellys Aime
"tuolileikki" .ratapiirros. 8 ratsukkoa, joka
11.10 |10 min Lankkarit vs. Inkkarit |kierroksella 1 putoaa. Anna
11.20|5 min Loppukavalkadi
UB Grand Prix -
naytos 18.20|5 min Uniflow tulishow Valot sammutetaan! Tintti
Suomenhevosten show + katrilli. Tyhja Areena. Madonna-mikki.
Saturday Night 21.19(20 min "Kuninkaalliset indoor" | Himmeammat valot! Anu
21.39 (15 min Western show Reining. Tyhja Areena. Himmeat valot Seppo
N

Cool riders palkitsee Eveliinan 400 € stipendilla

Johanna, cool

riders
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Liite 3. Show master

Longines FEI World

Cup -naytos 13.50|5 min UniFlow tulishow Valot sammutetaan! Tintti
Elmo Jankari vuoden |Elmo & Sanna hyppelevat lainahevosilla
13.55|10 min esikuva palkinto "risuesteita" + haastattelu ja palkitseminen TG
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Liite 4. Harjoitusaikataulu

Alkaa Paattyy Kuka
TI 12.30 13.30 Plolocrosse
TI 13.30 14.30 Suomenhevoset
TI 14.30 15.30 Western
Vikeltajat, tulevat jo klo 17.00. Areena heilla klo
TI 17.30 17.45 17.30 - 17.45
KE 11.00 Uniflow + palotarkastus
Shettikset & Friisilaiset katrilli + inkkari
KE 17.00 18.00 lankkarit
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Liite 5. Ratapiirros, esimerkki
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Liite 6. Akkreditointilista

Tanja Karpela + avec

World Cup -naytos

VIP

Paivat

Show / nimi henkilomaara | Areenalla | kellonajat Areenalla Paasy Notes
Agility 15| La Family Circus -naytos O-taso, 1ja 3
Barbarian Show 9| La-su La FC+ Su Horse Show Finals | 0-taso, 1 ja 3
Circus Helsinki 21|La Family Circus -naytos O-taso, 1 ja 3
Fonzie 2 |Ke-Su VIP + talli Rannekkeet
Issikka-Show 15+ 19 La FC-naytds, Saturday night O-taso, 1 ja 3 13 FC, 19 illalla. ERI IHMISET!
Juontajat 2| Ti-Su VIP (ei paasya talleille) Rannekkeet
Norsuvartio 7| La Family Circus -naytds O-taso, 1 ja 3

Saturday night Top Sport & 75 naytdksen ajaksi, 3
Suomenhevoset 75+3 La Entertainment O-taso, 1 ja 3 kokopaivan ranneketta
Shettis show 2342 La Family Circus -naytds O-taso, 1 ja 3 2 ranneketta, muille kulkuluvat
Spanish Impressions 4| Ti-Su VIP + talli Rannekkeet

International Dressage - Rannekkeet kaikille To, paasy
Vikeltajat 13|To naytos O-taso, 1ja 3 katsomoon

Kulkuluvat infoon

Elisabeth Rehn +

avec 2|Su World Cup -naytos VIP Kulkuluvat infoon
KV-ratsastajien

Jaana Kivimaki + 2 3|Su World Cup -naytés kulkuluvat

Katja Karjalainen + GP -naytds ja World Cup - KV-ratsastajien Molempina paivina eri

avustaja 2| La-S naytos kulkuluvat avustajat!!!
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Paiva Naytos Esiintyja Rekisterinumero Notes
Saapuu Pe, lahtee

PE Uniflow tulishow XXX-422, XXX- 392 Su

autot traikkujen kanssa XXX-953
LA Lasten Matinea Vikellys show ja XXX-526. Henkildauto XXX-662 |naytoksen ajan

XXX-957

XXX-602

XXX-219

XXX-555

XXX-950

XXX-13

Shettis porukka (katrilli + | XXX-735

LA Lasten Matinea inkkarilankkarit) XXX-575 naytoksen ajan
LA Lasten Matinea Polocrosse XXX-946, XXX-526, XXX-423 naytdoksen ajan

ks. Erillinen paperi. 12 traileria 1
LA Saturday Night Suomenhevoset hevosrekka ndaytoksen ajan

XXX-194 ja XXX-952 tai XXX- 2 autoa tulee.
LA Saturday Night Western Show 853 naytéksen ajan

Jos ei toisin mainita, |ahtee samana pdivana kyseisen naytoksen jdlkeen

Liite 7. Rekisterinumerolista
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Liite 8. Tiedote esiintyjille

Ohjeita UB Horse Show’ssa esiintyville

Helsinki International UB Horse Show valloittaa Hartwall Areenan 17.-20.10.2013.
Tapahtuma kokoaa yli 300 hevosta, kansainviliset ja Suomalaiset tihtiratsastajat, seka lihes
50.000 katsojaa areenalle.

Y1ld mainituista huimista luvuista saatattekin arvata, ettd Hartwall Areena ja koko Pasilan
litkenne tulee olemaan tdynna hyorinia ja pyorintad neljan paivan ajan. Tdssd on koottuna
ohjeita Show esiintyjille, jotta esiintymispiiva olisi mahdollisimman sujuva, mukava ja
onnistunut meille kaikille.

Muistuttaisin vield, ettd kyseessd on kansainviliset 5 tahden kilpailut, joiden turvatoimet ovat
huippu-urheilutapahtuman tasolla. Tésti syystd Areenalla on noudatettava henkilokunnan

ohjeita.

Areenalle saapuminen

Areenalla O-tasolla tulee olla viimeistidn tuntia ennen arvioitua esiintymisaikaanne. Kunkin
esiintyjan tulee olla ilmoittautunut omalle ryhminjohtajalleen tuntia ennen arvioitua esityksen
alkamisaikaa.

Hevoskuljetusten kanssa tulisi suosia kimppakyyteja, eli toivomme ettei Areenalle tulisi isoja
autoja, joissa matkustaa vain yksi eldin. Areenalle EI mahdu rajattomasti isoja autoja.

Mikali et saavu eldinten tai suuren tavaramairin kanssa, suosittelemme kédyttimain julkisia
kulkuneuvoja. Junalla paisee Pasilan asemalle, josta on lyhyt kdvelymatka Areenalle. Muita

julkisia kulkuyhteyksia ja reittejd 16ytyy Helsingin seudun liikenteen nettisivuilta www.hsl.fi .

Ison auton pysikéinti / hevoskuljetus

Koskee kaikkia pakettiautoa isompia autoja, kuten trailereita ja kuorma-autoja. Isot autot
ajetaan Areenakujalle, mistd litkenteenohjaus neuvoo mihin voi pysikéida. Autot saavat olla
pysakoitynd Areenakujalle naytoksen ajan.

Jokaisella autolla tulee olla kyltti, jossa lukee niytoksen ja esityksen nimi, jossa kyydissd olevat
esiintyvit (esim. Lasten Matinea, Polocrosse), seki kuljettajan nimi ja puhelinnumero.
Kyltti tulee olla asetettu nikyville paikalle auton etuikkunalle. Kyltin saa Essi Esimerkiltd
sahkopostitse, kun ldhetta kuljettajan nimen ja puhelinnumeron osoitteeseen
esimerkki@helsinkihorseshow.fi. Litkenteenvalvojilla on lista rekisterinumeroista, jotka
paistetdan Areenakujalle. Ongelmatilanteissa yhteys Essi Esimerkkiin p. 040 5850970
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Kullakin autolla tulee olla kuljettaja, joka on tavoitettavissa puhelimitse koko ajan auton
ollessa pysakoityni Areenalle. Mikili litkenteenohjaus ottaa yhteyttd kuljettajaan, on auto

siirrettava valittdmasti.

Henkiléauton pysikdéinti

Henkil6autolla saapuminen on myos mahdollista, mutta Pasilan litkenteen ruuhkautumisen
takia suosittelemme julkisia kulkuneuvoja.

Henkil6autojen pysikointi tapahtuu Hartwall Areenan parkkihallissa. Parkki on maksullinen.
Parkkimaksun maksamiseen kdy vain kiteinen. Lisda tietoa henkilautojen pysiakoinnistd

osoitteesta http://www.hartwall-areena.com/fi/index.php?id=23 .

Kulkuluvat

Esiintyjit saavat ryhminjohtajiltaan kulkuluvat Areenalle ndytoksen ajaksi, jossa esiintyvit, ellei
toisin ole sovittu. Kulkuluvilla on paisy O-tasolle, sekd 1 ja 3 kerroksiin, joissa sijaitsee Expo,
katsomot ja runsaasti ravintolapalveluita.

Kulkuluvat luovutetaan tapahtumaviikon alussa kirjekuoressa ryhminjohtajalle, joka jakaa ne

edelleen ryhman jésenille.

Verryttely/ valmistautuminen + kisihevoset

Tina vuonna Areenalla on kaksi verryttelyaluetta. Esiintyjit saavat lauantai-iltana kayttéonsa
ns. alaverkan. Tarkoituksena on etté alaverkka on vain esiintyjien kdytossa lauantain
iltandytoksen ajan. On hyva ottaa huomioon ettd alaverkan pohja on hieman kalteva.
Verryttelyalueilla hevoset verrytelldan ratsain. Ne jotka eivit tarvitse hiekkapohjaista
verryttelyaluetta voivat valmistautua Areenakujalla, jossa pohjana on asfaltti.

Lauantai-illan esityksissd on yhteensd noin 20 hevosta, joten olkaa ystivallisia ja huomioikaa
my6s muut esiintyjit. Verryttelyaikaa ei ole rajattomasti.

Kisihevosille on aidattu alue Areenakujalla.

Jokaisen ryhmin olisi hyva olla valmiina 10 minuuttia ennen omaa arvioitua esiintymisaikaa.
Ryhmainjohtajan tulee kuitenkin seurata tilannetta, ja olla tavoitettavissa puhelimitse koko
ndytoksen ajan. ”Valmiina” tarkoittaa tissd yhteydessd, valmiina astumaan areenalle heti

pyydettiessa.

Aikataulut
Varsinainen minuuttiaikataulu on saatavilla vasta lauantaiaamuna 19.10, mutta tiedossanne
pitéisi olla arvioitu esiintymisaika. Ryhminjohtaja voi kyselld arvioitua esiintymisaikaa Essi

Esimerkilta. Aikataulussa on muutamia muuttujia, jotka tarkasta suunnittelusta huolimatta
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saattavat muuttaa aikataulua useilla minuuteilla. Nditd muuttujia ovat muun muassa
radanrakentamiset ja purku, seka ratsastajien poisjadnnit luokista. Tamain aikataulun
heilahtelun takia on erittdin tirkeda ettd ryhminjohtaja on koko niytoksen ajan tavoitettavissa

puhelimitse, ja ryhma on valmiina astumaan lavalle 10 min etuajassa tarpeen vaatiessa.

Liikkuminen Areenalla

Esiintyjien tulee kayttad Areenakujan D-hissid litkkuessaan O-tason ja ylempien kerrosten
valilla. Tdhén hissiin el tarvitse hissikorttia ja silld padsee O-tasolle, 1 ja 3 kerroksiin. O-tasolla
D-hisst sijaitsee valvomoa vastapaiti ja 1-tasolla hissi on katsomoa 101 vastapiita, jonne
16yt tulemalla paisisddnkdynnisti sisille ja jatkamalla kdytdvia oikealle. 1 ja 3 kerrosten vililld

litkutaan portaita pitkin.

Ruokailu Areenalla
Meillé ei valitettavasti ole mahdollisuutta jirjestaa erillistd ruokailua esiintyjille. Hartwall
Areena on kuitenkin tidynna erilaisia ravintolapalveluita a’la carte -ravintoloista

pikaruokapaikkoihin, joten jokaiselle 16ytyy varmasti mieluista syOtdvaa.

Rekvisiitta

Kaikille esiintyjille on varattu yksi litkdpukuhuone yhteiseen kayttoon. Sielld voi sailyttid omia
tavaroita ja pienempaa rekvisiittaa. Esteet ja muu isokokoinen rekvisiitta siilytetdan muualla.
Paikka sovitaan, kun tavara tuodaan Areenalle. Tavaroiden tuonti Areenalle aikaisintaan
maanantaina 15.10. Tavaroiden tuonnista etukiteen on sovittava erikseen Essi Esimerkin

kanssa.

Poistuminen Autolla
Kaikkien Areenakujalle parkkeerattujen autojen tulee poistua viimeistidn tunnin kuluttua
esityksen paittymisestd. Toivottavaa kuitenkin olisi, ettd poistuminen tapahtuisi

mahdollisimman pian naytoksen padtymisen jalkeen.

Harjoitukset Areenalla ennen tapahtumaa

Esiintyjille on varattu harjoitusaikoja tiistaina 15.10 ja keskiviikkona 16.10. Paikalla ovat
juontajat, ratahenkilokunta, sekd musiikkimies. Kyseessd on siis kunnon kenraaliharjoitus
kullekin ryhmille vuorollaan. Tarkat ajan on sovittu etukiteen ryhminjohtajien kanssa.
Harjoituksiin henkil6autolla saapuvat ajavat Hartwall Areenan eteen “kannelle” lipputankojen
viereen ja tulevat parkkihallin portaita pitkin 0-tasolle. HUOM! Alkii ajako parkkihalliin!

Rappukiytivissa seuraa kyltteja Jokereiden toimistolle. Hevosautot, trailerit, sekd muut paljoa
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tavaraa kuljettavat ajoneuvot tulee ajaa Areenakujalle. Liikenteenvalvojille ilmoitetaan mihin
harjoituksiin on tulossa, ja he neuvovat ajoneuvon pysikoinnissa. Kaikille, jotka eivit kulje
runsaan tavaran tai eldinten kanssa, suosittelemme julkisten litkennevilineiden kayttoa.
Julkisilla saapuvat voivat kiyttda parkkihallin portaita O-tasolle saapuessaan. Ongelmatilanteissa

yhteys Essi Esimerkkiin p. 040 1010101.

Yhteyshenkil6é & Lisitietoa

Jokaisen esiintyjin ensisijainen yhteyshenkil6 on oman ryhmin ryhminjohtaja.
Lisatietoa ryhminjohtajille

Essi Esimerkki

p. 040-1010101

esimerkki(@helsinkihorseshow.fi
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Ajo-ohjeet

Osoite on Areenankuja.
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