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Taman opinndytetyon tarkoituksena oli tapahtumasuunnitelman tekeminen. Toimeksiantajana tyolle
toimi Havannalaiset ry, joka on havannankoirien rotuyhdistys. Yhdistyksen tarkoituksena on edistéa
havannankoiran rotumadritelman mukaista jalostustyota, tuoda rotua tunnetuksi sekd tukea toiminnal-
laan rodun monipuolista koiraharrastustoimintaa.

Tyon péatavoitteenaoli laatia erikoisndyttelyopas Havannalaiset ry:n ndyttelytoimikunnalle. Oppaan
avulla yhdistyksen vuosittain vaihtuva ndyttelytoimikunta osaa tulevaisuudessa toteuttaa Havannalai-
set ry:n erikoisnayttelyn oppaan toimintaohjeiden mukaan. Ty6 on toiminnallinen ja sen lopputulok-
sena syntyi opas.

Ty0n teoriaosuus rakennettiin erilaisista tapahtuman jarjestamisesta kertovista lahteisté ja kirjallisuu-
den pohjalta. Keratyn aineiston pohjalta muodostetussa tietoperustassa kaytiin lapi koko tapahtuman
jarjestamisprosessi suunnitteluvaiheesta toteutukseen seka jalkimarkkinoinnin toimenpiteisiin.
Opinndytetyon toiminnallinen osuus, eli opas rakentui koiranéyttelysaanttjen, Kennelliiton tuottaman
teoriatiedon sekd haastatteluista keratyn materiaalin avulla. Haastattelut antoivat kokemusperaista tie-
toa ja tukivat teoriatietoa.

Haastattelut kohdennettiin henkilGille, joilla oli kokemusta koiranayttelyistd. Vastaajat olivat joko ol-
leet erikoisnayttelyissa nédytteilleasettajina taikka toimineet jossakin tayttelytoimikunnan roolissa.
Strukturoitujen kyselyhaastattelukysymysten lisaksi kdytettiin tdsmennettyja puhelinhaastatteluita
seka asiantuntijoiden konsultointia. Koottujen tietojen pohjalta oli helpompi rakentaa tapahtumajér-
jestdjan opas koirien erikoisnayttelyille.

Opinnaytety06 antaa kokonaiskuvan siitd, miten tapahtuma jarjestetddn ja mité eri vaiheita tapahtuman
jarjestaminen pita4 siséllaan, jotta voidaan rakentaa onnistunut tapahtuma seka koirien erikoisnéyt-
tely.
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The purpose of this thesis was to make an event plan. The commissioner for the thesis was the breed
association Havannalaiset ry, which is a breed association of Havanese dogs. The purpose of the asso-
ciation is to promote the breeding work of the Havanese dogs according to the breed definition, to
make the breed known and to support the versatile dog hobby activities of the breed.

The main goal of the thesiswas to prepare a specialty dog show guide for the show committee of Ha-
vannalaiset ry. With the help of a guide, the association's annually changing committee will be able to
implement Havannalaiset ry’s special dog show in the future according to this guide. The work is
functional, and its outcome is a guide.
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KR
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(Henkil®) joka tuo koiran koiranayttelyyn

SERT
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SKL

Suomen Kennelliitto

PEVISA

Perinnollisten vikojen ja sairauksien vastustamisohjelma

RN
Ryhménayttely

RKO
Rotukohtaiset ohjeet



ROP
(Rotunsa parhain) Nayttelytulos, oman luokkansa parhaiten sijoittunut koira

VSP
(Vastakkaisen sukupuolen parhain) Nayttelytulos, oman luokkansa vastakkaisen sukupuolen parhaiten
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1 JOHDANTO

Opinnéytetyoni aihe tuli koirien rotuyhdistykseltd, johon kuulun. Kysyttyéni Havannalaiset ry:1t4 tar-
vetta opinnéytetyolle, sain ehdotukseksi erikoisnédyttelyn jarjestdmisoppaan teon. Yhdistys oli kokenut
haasteeksi koirien erikoisndyttelyitd jarjestéessa, ettei silld ole ollut aikaisemmin k&ytdssaan yhte-

néistd, kirjallistatoimintasuunnitelmaa, joka kattaisi kaikki erikoisnéayttelyn jarjestamisen vaiheet. Ha-

vannalaiset ry oli kokenut, ettd opas olisi heille hyvin tarpeellinen.

Opinnéytetyon tavoitteena oli tehda tapahtumasuunnitelma, joka antaa kattava kokonaiskuvan, miten
tapahtuma jarjestetddn ja mitd eri vaiheita tapahtuman koko tapahtumaprosessi pitéé sisallaan suunnit-
telun, toteutuksen ja jalkitdiden osalta ja mitd eri asioita prosessin eri vaiheissa on hyva ottaa huomi-
oon. Néiden tietojen pohjalta rakennettiin koirien erikoisndyttelyn jarjestamisopas, jotta nayttelyn jar-
jestamiselleon hyvét edellytykset toteutua onnistuneesti. Oppaan yhtenevéiset toimintaohjeet helpotta-
vat Havannalaiset ry:n ndyttelytoimikunnan ty0vaiheita jarjestaessaén erikoisnayttelyd. Oppaan tarkoi-
tus on selkeyttad toimikunnan tydskentelytapoja, tarjota toimintaohjeet ja ratkaisuja, jotta erikoisndyt-
telyiden jarjestamisen tapahtumaprosessi sujuisi onnistuneesti alusta loppuun saakka. Opas on tehty

vuoden 2023 koskevien koirandyttelysdéntdjen mukaan ja noudattaa tammikuussa 2024 voimaan tu-

leen uuden el&inten hyvinvointilain ohjeistuksia eldinndyttelyisté.

Ty6 on kvalitatiivinen, eli laadullinen ja sen toteutusmuotona on toiminnallinen opinndytetyd, koska

ty0d on suunnattu kdytdnnon toiminnan ohjeistamiseen. Tyon tarkoituksenaoli selvittdd, miten tapahtu-
man jarjestaminen pitaa sisallaan ja miten jarjestetadn onnistunut tapahtuma. Tyon ensimmainen osuus
kertoo tapahtuman jarjestamisestd. Tydssé kaydaan hyvin lyhyesti 1api koiranédyttelyt ja niiden historia,
tdman jalkeen esitellaan tyon toimeksiantaja. Tyon viimeisin osio kokoaa aikaisemmat osiot yhteen ja
tyon tuloksenavalmistuu koirien erikoisndyttelyopas nayttelytoimikunnalle. Ty6té on rajattu tapahtu-
man jarjestdmisen kannalta nayttelytoimikunnan tydnteolle liittyviin toihin, joita heilld on oleellista

tietdd, jotta erikoisnayttelylld on hyvat edellytykset onnistua. Tyotd on rajattu koskemaan pienid, alle
200 henkilon tapahtumia, silld erikoisndyttelyt ovat seka henkild, ettd koiramaaraltdan pienié tapahtu-

mia.

Ty0n teoria osuuden materiaali pohjautuu paasaantoisesti erilaisiin tapahtuman jarjestamisesté kerto-

vaan Kirjallisuus materiaaliin. Oppaan materiaali nojaa Suomen Kennelliiton ohjeistuksiin ja saantoi-



hin seké& Kennelliiton tuottamaan nayttelyjérjestajan verkkokurssin materiaalia. Naiden lisaksi materi-
aalin keradmiseen kdytettiin anonyymisti taytettavaa, strukturoitua lomakehaastattelua. Oppaan materi-
aali on keratty teoriatiedon seké haastatteluiden avulla, jotka tukivat toisiaan ja yhdessa muodostavat
kattavan pohjan erikoisndyttelyoppaan jarjestamiselle. Haastatteluiden kysymyspatteristoja valmistet-
tiin kaksi, joista ensimmainen oli suunnattu koira-, tai koirien erikoisnayttelyité jarjestaneille henki-
16ille ja toinen koira- tai koirien erikoisnayttelyyn osallistuneille néaytteilleasettajille. Otanta haluttiin
tehdd, jotta saataisiin mahdollisimman kattavasti vastauksia, kokemusperaista tietoa esittaa tarkeita
seikkoja seké kehittamiskohteita erikoisnayttelyn kannalta molemmilta osapuolilta. Kyselyhaastattelut
suoritettiinanonyymisti, eik& vastaajista ole keratty mink&énlaisia henkil6tietoja. Koira-/erikoisndytte-
lyiden jarjestamiseen liittyvid vastauksia tuli 26 henkil6ltd. N&ista vain 1 henkild ilmoitti jarjesta-
neensé jonkin muun, kuin koirien erikoisnéayttelyn. Naytteilleasettajille suunnattuihin kysymyksiin tuli
vastauksia 38 henkildlta. Anonyymin kyselyhaastattelupohjan liséksi kéytettiin puhelinhaastatteluina
toteutettuja teemahaastatteluita sekd ammattilaisten konsultaatiota faktatietojen tarkistamiseen. Puhe-
linhaastatteluissa henkil6t olivat valikoituja, mutta heidan tietojaan kasiteltiin hyvin luottamukselli-
sesti, eika heité voida tunnistaa.

Koirien erikoisnayttelyn jarjestaminen on laaja, pitkalla aikavalilla rakentuva projektiluontoinen koko-
naisuus, jossa kaikki siihen kuuluvat osa-alueet on hallittava ja l6ydettava jokaiseen tyotehtdavéaén osaa-
vat ja sitoutuneet henkilot. Koirien erikoisndyttelyn jarjestamisen projekti voi el&d& hyvinkin paljon
suunnitteluvaiheesta sen lopulliseen toteutukseen ja se ei valttamatta aina ole alkuperéisen suunnitel-
man mukainen. Erikoisnéyttelyn jarjestamiseen tarvitaan toimikunta, jossa jokaisen henkilén tyépanos
on tarked, jotta lopputuloksena on kokonaisuudessaan onnistunut koirien erikoisnayttely. Projektissa
on otettava huomioon paljon erilaisia aikaa vievia tydvaiheita, jotka eivat ndy ndyttelypéivana naytte-

lyyn osallistuville asiakkaille tai naytteilleasettajille.



2 TAPAHTUMAN JARJESTAMINEN

Tapahtuman jarjestdminen on kuin palapelin kokoamista, jossa onnistuneessaan on kaikki palaset koh-
dillaan. Tapahtumassa on monia pienié osatekijoit4, jotkatulee huomioida, jotta tapahtumasta saadaan
halutunlainen ja onnistunut. (Muhonen & Heikkinen 2003, 114.) Tapahtuma saa alkunsa usein ideasta
tai tarpeesta jarjestaa tapahtuma. Tapahtuman alkuvaiheessa saattaa olla jopa hankala hahmottaa, mité
kaikkea tapahtuman jarjestamiseen kuuluu ja mita kaikkea se pitaa sisallaan. (liskola-Kesonen 2004,

8-10.) Tapahtuma ja palvelu ovat luonteeltaan hyvin samantapaisia ja edellyttévat jarjestdjalta huolel-
lista paneutumista siihen, mité asiakkaille halutaan tarjota ja kuinka heidat saadaan viihtymé&an. Kum-
mankaan kohdalla onnistumistaei voida varmistaa etukateen, silld onnistumiseen vaikuttavat asiakkai-
den tuntemat kokemukset. (liskola-Kesonen 2004, 16.) Tapahtuman tarkoituksen on, etté asiakas saa

tapahtumasta vastinetta rahoilleen ja tapahtumajarjestéja haluamansa tuloksen, eli on tyytyvéinen teke-

miinsa valintoihin, jarjestelyihin ja asetettuihin tavoitteisiin. (Wallo & Hayrynen 2022, 133).

Tapahtuma on kokonaisuus, jonka jokainen siihen osallistuva asiakas kokee eri tavoin. Aistien herét-
tely tapahtumassa synnyttéa asiakkaille muistijélkia, jotka ovat joko positiivisiatai negatiivisia. (Wallo
& Hayrinen 2022, 150-152.) Tapahtuma on ainutlaatuinen, eika sitd koskaan voida toistaa taysin sa-
malla tavalla. Tapahtumajdarjestdjan on tirkeda voittaa asiakkaan arvostus kerta toisensa jélkeen, silla
asiakkaalle syntyvilla kokemuksilla tapahtumasta, voi olla pitkdkestoisia seurauksia organisaation tuo-
tolle ja imagolle. Jo suunnitteluvaiheessa on tarkeéa kiinnittd4d huomiota jokaiseen yksityiskohtaan ja
rakentaa nain organisaatiolle positiivista imagoa, kasvattaa brandimielikuvaa luvatulla palvelullaja on-
nistuneellatapahtumalla asiakkaiden nakdkulmasta. Jokainen tapahtumaa jarjestaméssa oleva henkil®
on organisaation edustaja, joka omalla toiminnallaan myds edistaa organisaatiosta saatavaa mieliku-
vaa. (Catani 2017, 19-21.) Erottuminen pienell& tekijalld muista samankaltaisista tapahtumista luo kil-
pailuetua, mutta on muistettava, ettd tapahtuman on sovittava sen padorganisaation imagoon ja arvo-
maailmaan. (Wallo & Héyrinen 2022, 152, 153).

Tapahtuman jarjestdmistd voidaan kuvailla projektina, koska molemmilla on samanlainen, yhtenevai-
nen rakenne, molemmat ovat kertaluontoisia janiilld on asetetut tavoitteet, mééritetty aikataulu ja bud-
jetti. (liskola-Kesonen 2004, 8-10). Perinteinen projekti kuvataan ainutkertaiseksi, itsenéiseksi koko-
naisuudeksi, joka mééaritell&&n yhden tai useamman selkedn tavoitteen mukaan ja kun tavoitteet on saa-

vutettu, projekti paattyy. Projekti edellyttdd ryhmétydskentelytaitoja. Projektiryhma voi olla jakautunut



useaan pienempdaan tyoryhmaéan, jotka koostavat omia osa-alueitaan ja valmistuessaan kokoavat pie-
nistd ryhmatoista yhden ison kokonaisuuden. (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 24, 25.) Vaikka
tapahtuma ja projekti ovat samanlaisia rakenteeltaan, on huomioitava, ett& organisaation toistuvasti jar-
jestama tapahtuma on jo sen vakituista toimintaa, eika tall6in voida puhua enéé projektista. (liskola-
Kesonen 2004, 8).

Suunnittelu Toteutus Jalkivaihe
75% 10% 15%

KUVIO 1. Tapahtumaprosessin vaiheet (mukaillen Wallo & Hayrinen 2022, 185.)

Kuviossa 1 kuvataan tapahtumaprosessin etenemista ja sen vaiheisiin kdytettavaa aikaa. Tapahtuma-
prosessi tulee jakaa kokonaispituudeltaan kolmeen osaan: suunnitteluun, toteutukseen ja jéalkivaihee-
seen. Suunnitteluvaiheelle tulisi jattaa aikaa noin 75 %, tapahtuman toteutukselle 10 % ja tapahtuma-
prosessin jélkivaiheelle 15 % tapahtumalle kaytettavasta kokonaisajasta. (Wallo & Hayrinen 2022,
185.) Tapahtuman suunnitteluvaihe vie suurimman osan koko tapahtumaprosessin ajasta, se vaati run-
saasti ajatteluty6té ja lukuisia ty6tunteja. Ison tapahtuman jarjestdminen vaatii jopa vuosien suunnitte-
lun, ennen varsinaista tapahtumapaivaa. (Wallo & Hayrinen 2022, 185-187.) Tapahtuman ideoinnin ja
paattymisen valilla tulee olla jatkumo, ik&én kuin ketju, joka luo yhtenéisen kokonaisuuden ja kulkee
koko tapahtumaprosessin lapi kiinnittdmall kaikki sen osa-alueet yhtendiseksi kokonaisuudeksi pro-

sessin aloitus- ja paatosvaiheiden valilta. (Wallo & Hayrinen 2022, 189-191).

2.1 Brief

Tapahtumabrief on kirjallinen asiakirja ja toimintasuunnitelma, jossa on maaritelty kaikki olennainen
informaatio jarjestettavastd tapahtumasta. Brief on tarked asiakirja onnistuneen tapahtuman luomiselle.
Mikali tapahtuman toimeksiannon toteuttaa tapahtumatoimisto tai ulkopuolinen tapahtumajarjestéjé,
tulee organisaatiolla valmistaa brief ja antaa se tapahtumaa jarjestéjalle taholle. Brief siséltaa kaikki
tapahtuman jarjestdmiseen edellyttavat reunaehdot ja tietyt rajaukset ennen tapahtuman varsinaista
suunnitteluvaihetta. Brief sisdltaa vastaukset kaikkiin strategisiin ja operatiivisiin kysymyksiin. Se si-
séltaa toteutuksen aikarajan, toimijoiden tiedot sekd budjetin. Brief vastaa tapahtuman jarjestamisen
motiiveista, eli miksi tapahtuma halutaan jarjest&&, kohderyhman ja tiedot, millaista tapahtumaa ollaan
toteuttamassa, jolloin kaikki tapahtumaa jarjestaméssa ol evat osapuolet tietdvéat, mitd ollaan konkreetti-

sesti jarjestamassa ja millaistatunnelmaatapahtumalla halutaan luoda. (Wallo & Hayrinen 2022, 192.)
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KUVIO 2. Strategiset ja operatiiviset kysymykset yhdessa (mukaillen Wallo & Hayrinen 2022, 133—
140)

Strategisillaja operatiivisilla kysymyksié saadaan aihio seka selkeat lahtokohdat tapahtuman suunnit-
telulle, jotta toteutuksesta tulisi mahdollisimman hyva ja totuudenmukainen. (Wallo & Hayrinen 2022,
133). Tapahtuman on vastattava kaikkiin strategisiin ja operatiivisiin kysymyksiin, jotta tapahtumalle
saadaan kehykset ja suunnitteluvaiheesta tulee onnistunut. Strategiset kysymykset on merkitty kuvioon
2 siniselld kolmiolla ja ne méarittavat, miksi ja kenelle tapahtuma jarjestetdan seka kohderyhman,
mit4, missa ja milloin tapahtumaa ollaan jarjestaméassé. Strategiset kolme kysymysté vastaavat siité,

mika on tapahtuman idea ja teema. (Wallo & Hayrinen 2022, 133-136.)

Kuviossa 2 operatiiviset kysymykset on merkitty vihredlla kolmiolla. Operatiiviset kysymykset maarit-
tavat, miten tapahtuma toteutetaan, millainen tapahtuma on sisall6ltaan, kuka tai ketka tapahtuman jéar-
jestavat. Operatiivisen kolmion siséltad tapahtuman toteuttamiseen liittyvia kysymyksid, jotka liittyvat
tapahtuman jarjestdmiseen, resursointiin ja vastaavat sisallollisesti tapahtumasta. Kun strategisen ja
operatiivisen kysymyskolmiot asetetaan pééllekkain, saadaan onnistuneen tapahtuman malli. Mallissa
jokaisen nurkan tulisi olla samankokoinen, mutta mikali jokin kolmion karki j&& toista heikommaksi,
epétasapaino heijastuu tapahtuman toteutusvaiheeseen ja voi nékya tapahtumapéivané asiakkaille.
(Wallo & Hayrinen 2022, 137-140.)



2.2 Tapahtumasuunnitelma

Suunnittelu l&htee aina liikkeelle organisaation omista arvoista, tapahtumalle halutuista mielikuvista,
joiden pohjalta tavoitteet ja kohderyhma méaritellaan. (Wallo & Hayrynen 2022, 190). Tapahtumalle
tehd&én kirjallinen suunnitelma, josta ilmenee tapahtuman tarkeimmat mittarit, kuten tapahtuman idea,
teema, kohderyhmad, ajankohta, kesto, sisélto ja resurssit. Organisaation on maariteltava tapahtumalle
selked visio, joka ohjaa suunnitteluty®ta haluttuun suuntaan. (Wallo & Hayrinen 2022, 32, 33.) Tapah-
tuman tavoitteet tulee méaaritelld tarkoin, miksi tapahtuma jarjestetd&n, mika on sen jarjestamisen syy
jamilld keinoin ne saavutetaan, jotta tavoitteeseen paéstaan. Yhteisesti sovitut tavoitteet antavat yhte-
naisen linjan suunnittelulle, jolloin tiedetdan, mit4 tehdaan, minne yhteisté projektia ollaan viemassa ja
kenelle tapahtuma tehd&éan. (Kauhanen ym. 2002, 36.) Mikaéli tapahtumalla ei ole selke&é tavoitetta,
tulee tapahtuman linjasta hyvin epdméérdinen ja tapahtuman onnistumisen arvioinnista jalkikateen
mahdotonta. Tavoite tulee maarittaa jokaiselle tapahtumalle erikseen, seké asettaa tavoitetta mittaavat
mittarit samaan linjaan, jotta tuloksia voidaan jalkik&teen arvioida. (Wallo & Héyrinen 2022, 143—
145.) Tapahtuman suunnitteluvaiheessatulisi jo ndhda tapahtuman palvelupolku. Palvelupolku kuvas-
taa tapahtuman etenemisté sen alkamisesta loppuun saakka, niin kuin sen tulisi tapahtumapaivéna to-
teutua, talléin pienimmatkin yksityiskohdat tulee huomioitua etukateen. (Wallo & Héyrinen 2022,
185-187.)

Kun tapahtuman ajankohta eli tapahtumapéivé on péétetty, saadaan selville paljonko tapahtuman suun-
nitteluun ja suunnitelman toteutuksen vaiheille on kokonaisuudessaan aikaa, ennen tapahtumapaivaa.
Suunnitteluvaiheessa jokainen tydvaihe tulee listata yl6s ja niille merkitddn omat vastuuhenkilét. (Ca-
tani 2017, 34, 35.) Tehtévat tyot listataan ja ne laitetaan tarkeysjarjestykseen niiden ajallisen keston ja
tyopanoksen vaativuuden mukaan aloittaen pitkakestoisimmista toista. (liskola-Kesonen 2004, 78-80).
Toiden aikataulutuslista luo pohjan ja selkeyttaé toiden jarjestamistd myos toteutusvaiheessa. Tapahtu-
man jokainen vaihe suunnittelusta jalkivaiheen toihin tulisi aikatauluttaa mahdollisemman tarkasti ja
jokaiseen tyokohtaan kirjata, kuka tekee, mita tekee seka tarkkailla toiden etenemisvaihetta, missa vai-
heessa tydsuoritukset ovat. Suunnittelun tarkistuslista on hyvé kdydéa l&pi useampaan kertaan, ennen

tapahtuman toteutuspdivéaa, jotta jokainen tydvaihe on varmasti huomioitu ja ty6vaiheet valmistuvat

ennen tapahtumapaivéé suunnitellussa aikataulussa. (Catani 2017, 34-35.)

Jokaiselle tydvaiheelle tulee méaarittaa takarajat valmistumiselle, jotta yhteinen projekti valmistuu ajal-
laan. (Kauhanen ym. 2002, 50). Kuitenkin tapahtumaprosessin aikataulutukselle on hyvé jattaa val-

Jyytté, jotta loppuvaiheessa kiireelta valtytdan. Suunnittelutydhon tulisi ottaa heti alusta asti mukaan



kaikki henkil6t, jotka ovat toteuttamassa tapahtumaa. Vaikka kyse olisi pienemmasta tapahtumasta,
suunnittelulle tarvitaan paljon aikaa, jotta jokainen yksityiskohta tulee huomioiduksi. (Wallo & Hayri-
nen 2022, 185-187.) Aikataululle tulee tehdd oma suunnitelmansa ja sitd tulee seurata koko projektin
ajan. On ymmarrettavaa, ettd aikataulu elda projektin myoté ja tarkentuu vasta projektin edetessa. Tyo-
vaiheiden tilannetta tulee tarkkailla ja niiden vaiheita seurata tasaisin véliajoin koko projektin ajan. Ai-
kataulua tulee korjata, mikéli alustavassa suunnitelmassa havaitaan aikaa vievia vaiheita tai muutoksia,
jotka eivét ole projektin lopputuloksen kannalta olennaisia. (Kauhanen ym. 2002, 102,103.) Asiak-
kaalle arvoa tuottavat toiminnot ovat suunnittelun ja tekemisen keskiossa, tallaiseen paastaan karsi-
malla projektista pois tekijoita, jotka eivét tuota asiakkaalle arvoa. Kuitenkaan térkeiden asioiden suh-
detta ei vertailla tai priorisoida suhteessa toisiinsa. Jatkuvan kehittdmisen ymmartdminen on tarkeaa,

sill4 kehittyminen on jatkuva prosessi. (Akerberg 2017, 84.)

Jokaisen projektiryhman henkilon tulisi suoriutua omista tyotehtavistaan niille asetetun aikataulun mu-
kaan. Poikkeustilanteet, kuten sairastapaukset tai muut henkil6tekijat voivat valitettavasti viivastyttaa
projektin kokonaisaikataulua ja johtaa projektin loppuvaiheessakiireeseen. Tallaisiin tilainteisiin tulee
my06s varautua organisoimallatyétehtévat uudelleen ja jakaa vastuita muille henkil6ille aikataulun sal-
limissarajoissa. Poikkeustilanteet eivat vaikuta projektin lopputulokseen, kunhan aikataulu on asetettu
riittavan véljaksi. (Kauhanen ym. 2002, 102,103.)

Tapahtuman toteutus tulee nojata tapahtumasuunnitelmaan. Suunnitelmat voidaan jakaa pienemmiksi
kokonaisuuksiksi. Tapahtuman tulisi koostua seuraavista suunnitelmista ja dokumenteista: Projekti-
suunnitelma, tapahtumasuunnitelma, tyévuorosuunnitelma, budjetti, riskianalyysi, pelastussuunni-
telma, tilasuunnitelma, rakennussuunnitelma, varasuunnitelma ja kriisiviestintasuunnitelma. (Wallo &
Héyrynen 2022, 187.) Varasuunnitelmasta kéy ilmi, mitd tehdaan, jos jokin ei mene alkuperaisen suun-
nitelman mukaan. Varasuunnitelmaan tulee merkitd my6s, miten muutoksesta tiedotetaan siséisesti,
ulkoisesti ja kuka niisté tiedottaa. (Catani 2017, 116.) Kaikkia ongelmakohtia ei vélttamatta tule huo-
mioiduksi suunnitteluvaiheessa, joten voivat paljastua vasta tapahtumapaivanéd. Ongelmakohtien ylos
Kirjaaminen on tarkedd, jotta voidaan ennakoida niitd myos tulevissa tapahtumissa. Vaikka tapahtuman
aikana ilmenisi ongelmia, voidaan lopputulosta tarkastella vasta toteutuneen tapahtuman jélkeen. Té-
hén kdytetadan asiakkaiden mielipidettd tapahtuman onnistumisesta ja taloudellista tulosta. Vaikka
omaa toimintaa voidaan tarkastella koko projektin ajan ja kirjata muistiinpanoja, lopullinen arviointi
kaydaan projektin paatyttya. (Kettunen 2003, 23-25.)



Kriisiviestinndn suunnittelussa tarkeintd on ennakoida, milloin kriisiviestinta on paikallaan. Muutos ja
kriisi tulee erottaa toisistaan. Muutos tapahtuu osana jarjestelyiden etenemisistd, mutta kriisi on akilli-
nen tapahtuma, joka pelottaa, lamauttaa ja saattaa aiheuttaa paniikkia. Kriisié ei voida ennakoida muu-
toksen tapaan. Kriisitilanteissa punnitaan toimijoiden siséisen viestinnén toimivuus ja toimimattomuus.
Kriisiviestintdén ei ole olemassa standardoitua mallia, mutta sen toimintamallit ovat nopeus, avoin ja
rehellinen viestintatyyli. Tiedon tulee kulkea projektiryhman sisélla myos kriisitilanteissa. Kriisitilan-
teessa on pyrittadva rauhallisuuteen jatilanteen hallintaan seké kyettéva selvittamaan tapahtunut. Avoin
kommunikointi ja tiedon jakaminen Kriisitilanteissa antavat koko organisaatiosta lapinédkyvan kuvan.
(liskola-Kesonen 2004, 71-73.)

Tapahtuman riskitekijat tulee kartoittaa, kirjata ja tehd& jokaisesta riskistd oma analyysi. Analyysiin
voidaan hakea kohteita aikaisemmista tapahtumista, mika niissé ei onnistunut tai mihin ei varauduttu
kunnolla. Mikéli tapahtuman ongelmakohtia kirjata ylds, on niilta tulevaisuudessa vaikea valttya. Ta-
pahtuman riskit voidaan jakaa kolmeen osaan: ennen tapahtumaa tapahtuviin riskeihin, tapahtuman ai-
kaisiin riskeihin ja tapahtuman jalkeisiin riskeihin. Riskeisté voidaan myos tehda yksi yhtenéinen lista,
johon kaikki riskit on merkitty. (Kauhanen ym. 2002, 54-57; Pelin 2020, 219-220.)

TAULUKKO 1. Riskienarviointitaulukko (Kauhanen ym. 2002, 55)

Riskityypit | Todennidkoisyys Taloudellinen Kokonaistulos
merkittavyys

1[ 2] 3] 4 5] 1] 2f 3] 4 5

Ympiéristd
Asiakas
Sopimus
Aikataulu
Henkilostd
Talous
Teknitkka
Imago
Turvallisuus

Taulukossa 1 riskeistd tehdaan yksilollinen arviointi niiden todennékdisyyden seké taloudellisen mer-
kityksen kannalta. Riskej& voidaan arvioida 1-5 asteikon mukaan. Taulukossa 1 osaa riskeja voidaan
pienentdd omallatoiminnalla, kuten ymparistoriskin osalta vuokraamalla suojaisa halli ulkotilan sijaan

tai turvallisuusriskia palkkaamalla paikalle jarjestyksenvartioita. Riskien hallintaa voidaan suhteuttaa



hyvin rahallisiin kustannuksiin, silla riskien pienentdminen usein maksaa. (Kauhanen ym. 2002, 54—
57.) Huomioitavaa on, ett& riskien kartoitus luo tapahtumalle turvallisuutta. Tapahtuman jarjestajan
tulee taata turvallisuus jokaiselle tapahtumassa olevalle henkil6lle. Asiakkaille tulee valittya turvalli-
nen tunne tapahtumasta ja tapahtumapaikalla olosta. Jokaisen tapahtumassa tydskentelevan on tiedet-
tdvd, miten toimitaan ensiapu-, evakuointi- ja jarjestyshairiotilanteessa, sekd mista hatapoistumistiet,
ensiapuvélineet tai ensisammutuskalusto 16ytyvat, kuka vastaa ensiavusta sekd mistd tapahtuman ylei-
nen kokoontumispaikka hatatilanteessa l0ytyy. (Wallo & Hayrinen 2022, 215, 216.) ”Tarkeaa on yh-
distad tapahtuman hienot ideat, somisteineen ja turvallisuusvaatimukset.” (Wallo & Héyrinen 2022,
216).

Suunnitelman tukena voidaan hyddyntdad SWOT-analyysia, joka kartoittaa ndkemyksia tapahtuman si-
sdisistd ja ulkoisista tekijoista. Analyysissa havainnoidaan ja kuvataan naiden tekijoiden vaikutusta ta-
pahtumalle. Analyysin térkein tavoite on kehittad tapahtumalle toimenpidesuunnitelma, jollaymmarre-
tdan tapahtuman heikkouksia, vahvuuksia ja selvitetddn, miten ndma haasteet kadnnetdan eduiksi sek&
minimoidaan uhat mahdollisimman pieniksi. Ulkoisia ja sisdisia tekijoita pohtiessa tulee olla realisti-
nen kuva tapahtuman vahvuuksien ja heikkouksien kuvaamisessa seké pidettava selkeé ero, mika on

tapahtuman tekijoiden nykytilanne ja mitka tekijéat ovat vain tavoiteltuja. Analyysiin kirjataan yksin-

kertaisin ilmauksin, etteivit monimutkaiset lauseet sekoita analyysia. (Akerberg 2017, 62—64.)

Suunnitteluvaiheessa kokouskaytannot kannattaa ottaa haltuun. Yhdessa sovittu kokouskaytant6 tuo

sujuvuutta tapahtuman suunnitteluun. Kokouksen aihelista ja aikataulu tulee olla etukéteen kaikilla

osallistujillaselvillg, jotta kokous pysyy asialistan mukaisena. Kokousten asialista voi olla ryhmitelty
kokousaiheiden tai tarkoitusten mukaisesti. Kokoukset voidaan aloittaa edellisen péytakirjan tarkistuk-
sella, josta néhdaan, onko aiemmin sovitut tydtehtévat tehty ajoissa ja missa vaiheessa projektia ollaan
menossa. Aihelista auttaa etenemisessd asiajérjestyksen mukaisesti, kokous pysyy tehokkaana, eivatka
tarkedt asiat unohdu tai jaa hoitamatta. Kokouksesta kirjoitetaan poytakirja, johon kirjataan paatokset.
Poytékirjasta voidaan my6hemmin tarkastaa mité on yhteisesti paatetty, mitd asioista on jo tehty ja

missé jarjestyksessatuleviaasioista kasitellaan. Poytakirja jaetaan kaikille kokouksessa olleille henki-
16ille (Pelin 2011, 304-305.) tai se voidaan sailyttéa jaettavassa, sahkoisessé jarjestelméssé, jotta jokai-

nen projektirynmaan kuuluva henkilé nékee ja voi tarkastella sita.

Tapahtumasuunnitelman ylldpito on tiedonhallintaa, johon on olemassa erilaisia teknisia tydvalineité.
Tietokoneet, dlypuhelimet ja tabletit tehostavat ja nopeuttavat tyon tekoa ja niiden avulla paéastaan

myo6s kustannustehokkaaseen toimintaan. Tekniset tyovélineet lisaavéat tapahtumajarjestéjien sisdista
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saavutettavuutta ja nykypéivan tiedostojen jakomahdollisuus antaa koko projektiryhmalle yhteisen
alustan tarkeiden asioiden kirjaamiseen, hallintaan ja seurantaan. Jaettua alustaa voidaan kéayttéa bud-
jetoinnin, erilaisten analyysien, tydlistan ja muiden tiedostojen suunnittelun ja toteutuksen apuvali-
neind. Tekniikan hyddyntdminen projektityossa edellyttad, ettd kaikki projektiryhméaan kuuluvat henki-
16t osaavat kayttdd samoja ohjelmistoja ja sovelluksia. Tekniikan hyodyntdmisen pitaisi olla uusi tapa

tydskennelld nopeuden ja reaaliaikaisuuden takia. (Kauhanen ym. 2002, 121, 122.)

Mikali organisaatio jarjestdd tapahtuman useampana vuonna perakkain, voidaan suunnitteleminen
aloittaa edellisvuoden loppuraporttien pohjalta. Talldin edellisvuoden tapahtuman ongelmakohtien 1a-
pikéaynti on tarkedad, ettei samoja virheitd toisteta uudelleen. Toimivaksi todetut ratkaisut sisallytetaan

suunnitelmaan tai niitd jalostetaan vield paremmin toimiviksi. (Kauhanen ym. 2002, 50.)

2.3 Projektijohtaja

Tapahtuman jarjestdminen tarvitsee johtajan tai nimetyn henkilon, joka on péévastuussa projektista ja
johtaa projektiryhmad. (Kauhanen ym. 2022, 33). Projektijohtajan tyonkuvaan kuuluu projektin kéyn-
nistdminen. Projektijohtajan tarkein tehtavé on tdiden delegointi. H&n valvoo projektin etenemisté seké
projektiryhmén tydskentelyé, jotta projekti valmistuu suunniteltujen resurssien puitteissa ja projektilla
olisi parhaimmat mahdollisuudet onnistua. (Kettunen 2003, 32.) Kuten mill& tahansa osa-alueella tyos-
kennellessd, johtajuus voidaan jakaa kahteen tekijaan, ne ovat: leadership ja management. Lea-
dershipillé tarkoitetaan ihmisten johtamisen taitoja, eli kykya motivoivaan tekemiseen, jolla luodaan
innostavaa ja yhteisen padmééaraan tahtadvaa tyoskentelytapaa. Managementilla puolestaan tarkoite-
taan asia ominaisuuksia, eli asioiden johtamista ja hallintaa. Namé kaksi johtamisen tekij&é eivat riitele
keskenaan. (Akerberg 2017, 153.) Projektijohtajan ei kuulu puuttua jokaiseen tydtehtavaan. Han kan-
taa vastuunsa, seka aktivoi projektiryhméaa etenemaan haluttujen tavoitteiden eteen. (Pelin 2011, 266.)
Projektijohtajan huolehtii ryhménsé turvallisuudesta ja turvallisuusasioiden tiedottamisesta. (liskola-
Kesonen 2004, 78-80). Mikali projektijohtajaa ei ole, tulee projektijohtajan tyotehtévat jakaa keske-

n&an tapahtuman jarjestamisesté vastuussa oleville henkil6ille. (liskola-Kesonen 2004, 38-39).
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2.4 Projektiryhma

Projektiryhmé on tapahtumajérjestamisen ydin ja koostuu henkildistd, jotka suunnittelevat ja toteutta-
vat tapahtuman kaytannon jarjestelyt. Tapahtuman péédorganisaatio paattaa tapahtumasta ja antaa pro-
jektiryhmélle tarvittavat valtuudet, rajat ja ohjeet tapahtuman jarjestamiseen, joita projektiryhmé tulee
noudattaa. (liskola-Kesonen 2004, 30, 31). Projektiryhman henkil6iden osaaminen, into ja halu tehda
yhteisty6té yhteisen projektin hyvaksi tulee nakya toiminnassa. Kokeneiden ja uusien projektiryhmé-
laisten yhdistaminen luo vankan kokemuspohjan seka lisad uusia innovatiivisia toteutusideoita tapahtu-
man jarjestamiselle. (Kauhanen ym. 2002, 39.)

Projektiryhma on koottu tapahtuman jarjestamista varten, joten jokaisen jasenen tyépanos on tarkeaa
projektin etenemisen kannalta. Projektiryhman tydskentelyssé korostuvat ryhmatyoskentelytaidot, yh-
teishenki ja kommunikaatio. Projektiryhma tarvitsee jatkuvaa yllapitoa, kehittdmistd, seka myos pa-
lautetta. (Pelin 2011, 270-273.) Projektin vastuualueet tulee jakaa tasaisesti projektirynman kesken,
etteivat tyotehtdvat kasaannu yhdelle tai vain muutamalle henkil6lle. Projektin edetessé projektiryh-
man henkil6t informoivat tekemisistdan muulle projektiryhmaélle seké projektijohtajalle. (Wallo &
Héayrinen 2022, 273.) Jokainen ryhman jasen vastaa omasta vastuualueestaan siihen kuuluvalla tavalla,

tekemalld oma osuutensa ajallisesti ja laadullisesti. (Pelin 2011, 68).

2.5 Talkoolaiset

Tapahtuman jarjestdmiseen voidaan tarvita lisdhenkilokuntaa. Edullisemmin tyontekijoita rekrytoidaan
talkootydhon, jonka tekemisestd ei makseta palkkaa, mutta usein talkoovaki saa tapahtuman jérjesta-
jalté ilmaisen lounaan tai muita luontaisetuja. Kestoltaan talkootyon tulee olla rajattua, kertaluonteista,
eik& sen tekemiseen vaadita erikoisosaamista. Talkootyo ei kuulu tyoturvallisuuslain piiriin, jarjestéjan
tulee kantaa vastuu talkoolaisten turvallisuudesta ja terveydestd. Talkooty0Osta ei saa koitua suurta vaa-
raa ja talkoolaisen tulee noudattaa tapahtumajarjestajan antamiaturvallisuusohjeita seka kaytta annet-
tuja suojavélineitd, joita jarjestdja katsoo talkootyon tekemiseen kuuluvan. (Digi- ja véest6tietovirasto
2024.)

Talkoolainentulee perehdyttad tyotehtavadn. Perehdytyksessa tulee kdydé 1api tapahtuman yleiset sei-

kat jarjestyksen ja turvallisuuden osalta seké tapahtuma-alueen toiminnot, jotta talkoolainenkin osaa
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ohjata asiakkaita oikeiden palveluiden aareen. (Wallo & Hayrinen 2022, 280, 281). Ty6hon perehdy-
tetty talkootydldainen on motivoitunut, sitoutunut ja viihtyy tydssaan, kun hén tietad, mitka ovat hanen
tekemadnsé tyon tavoitteet ja miksi tyota tehdadn. Tapahtuma-aikaan jarjestdjilla ja talkoolaisilla voi
olla yhtenevéinen vaatetustyyli, jolla he erottuvat muusta vékijoukosta helpommin ja asiakkaat huo-

maavat toimihenkil6t paremmin kysyakseen neuvoa tai opastusta. (liskola-Kesonen 2004, 40-41.)

2.6 Paikka ja aika

Tapahtumapaikalla on paljon merkitysta tapahtuman onnistumiseen. Tapahtuman paivalla ja alkamis-
ajallakinon suuri merkitys sille, houkutteleeko se asiakkaita. Tapahtumapaikkaa valittaessa tulee olla
tiedossa tapahtuma-aika, osallistujamaara ja tapahtuman luonne. Tapahtumapaikka on myds hyvin kes-
keinen tekija tapahtuman tavoitettavuuden, imagon ja oheispalveluiden kannalta. Tapahtumapaikan
keskeisyys hotellin, ravintolan, pysakointialueen tai muiden palveluiden &arella lis&a tavoitettavuutta
hyvien julkisten liikenneyhteyksien ohella. (Kauhanen ym. 2002, 37-39.) Tapahtuma-aikaa valitessa
tulee tarkistaa, jarjestetddnko samalla alueella muita tapahtumia, jotka kilpailevat samoista asiakkaista.
Kilpailuja asetelmasta voi olla joko hyotyé tai haittaa. Mikéli asetelma koetaan haitaksi, tulee tapah-
tuma aika siirtaé toiseen ajankohtaan, jolloin mahdollisimman moni kohderyhmé&én kuuluva paasee
paikalle. Ajankohta voidaan valita myos tapahtuma sesongin, esiintyjien tai tapahtumajérjestéjan

omien mieltymysten mukaan (Catani 2017, 42-44.)

Tapahtumapaikan tilavuokraan liittyvistd ehdoista tulee ottaa etukateen selvaa, mita tilavuokraan kuu-
luu ja miten se kokonaisuudessaan palvelee suunniteltua tapahtumaa, paljonko henkildita tapahtuma-
paikalle mahtuu, onko saniteettitilojatarpeeksi arvioidulle asiakasmaarélle sek& voidaanko tilaan tuoda
omia ruokia tai juomia sekd miten paljon tilaa joudutaan muokkaamaan, jotta se palvelisi tapahtumaa.
Teknisten laitteiden sekd somisteiden kaytosta tulee keskustella tilan vuokraajan kanssa. Turvallisuus
tilassa tulee myds huolehtia ja selvittdd mahdollinen tilaan liittyva pelastussuunnitelma ja poistumis-
tiet. (Wallo & Hayrinen 2022, 167, 168, 170.) Ulkotilaisuuksissa sadhan varautuminen tulee ottaa huo-
mioon ja pohtia mahdollista varasuunnitelmaa huonon séén tai vesisateen varalle. Sd&ennustuksia on

hyvé seurata tapahtuman lahestyessa, jotta tulevaan sd&han voidaan reagoida hyvissa ajoin. Mahdolli-
sen vesisateen varalle voidaan varata telttoja, katoksia ja muita sateensuojia. (Wallo & Hayrinen 2022,

169.) Mikali tapahtumapaikallaon kanttiini, tuotteiden tarjontaan ja monipuolisuuteen tulee kiinnittaa
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huomiota, jotta ne sopivat tapahtuman imagoon. Tapahtumapaikkaa valitessa tulee huomioida, ettd ul-
kopuoliset tuotemyyjat saattavat tarvita myyntikojuihinsa myos vetta tai sahko4, joten tallaiset seikat
selvitettava etukdteen. (Kauhanen ym. 2002, 84.)

2.7 Luvat ja anomukset

Tapahtuman jarjestdminen vaatii erilaisia lupahakemuksia, joiden hakemisessa auttaa poliisi tai oman
kaupungin tai kunnan viranomainen. Mikéli tapahtuma vaatii lupahakemuksia, tulee ne tayttaa huolel-
lisesti, jotta viranomainen saa tapahtumasta tietoonsa kaikki tarvittavat tiedot ja anomus saadaan nope-
asti vireille seka valtytaan pitkittyvalta, aikaa vievilta liséselvitykselté tai liitteiden jalkildhetyksilta.
(Kauhanen ym. 2002. 86.) Useimmiten tapahtumaa varten tulee ottaa huomioon kokoontumislaki.
Tassé laissayleisotilaisuustarkoittaa kaikelle yleisolle avoinna olevaa tapahtumaa, tilaisuutta, ndytosté
tai kilpailua, jotka eivat ole yleisid kokouksia tai tapahtumaan ei ole lahetetty erillistd kutsua. (Finlex
1999/530, 28.) limoitusta yleisotapahtumastaei tarvitse tehda, jos tapahtuman osallistujamé&éra on va-
héinen tai mikéli tapahtuman luonne ei velvoita lisdtoimille. limoitus yleisétapahtumasta tulee kuiten-
Kin tehda, jos tapahtumassa on samanaikaisesti 200 henkil64, jolloin tarvitaan myds pelastus - ja tur-
vallisuussuunnitelman, joka tehdaan paikalliselle viranomaiselle. (Poliisi 2024.) Isot tapahtumat, joi-
den vakimé&éara on 200-2000 henked, vaativat ensiapusuunnitelman, joka liitetdan osaksi tapahtuman

pelastussuunnitelmaa. (Pelastustoimi 2024).

Tapahtumapaikan l&heisille tienvarsille voidaan pystyttaa opasteita, jotta asiakkaat padasevét jouhevasti
tapahtumapaikalle. Tapahtumailmoitusten tai tilapaisten opastusmerkkien jattaminen tienvarsille on
sallittuja ajallisesti rajattuilta tapahtumilta, eikd niiden osalta tarvitse tehda erikseen ilmoitus- tai lupa-
menettelyd Elinkeino -, liikenne-, ja ymparistokeskukselle. Tapahtumajarjestdjan on kuitenkin hyvé
katsoa, koskeeko liikenne- ja viestintaviraston maarays tapahtumassa esiintyvien tienvarsimainosten
ohjeistusta. (ELY-keskus 2023.) My0s tapahtumapaikan saatavuus helpottuu opasteiden, tiekylttien
seka liikenteenohjauksen avulla. (Wallo & Hayrinen 2022, 210).

Tapahtumajéarjestdjan myydessé elintarvikkeita, tulee noudattaa elintarvikelakia seka ruokaviraston oh-
jeistuksia. Hyvéstd hygieniasta ja turvallisuudesta tulee huolehtia ja myytaville tuotteille tulee olla oi-
keanmukaiset tarjoiluedellytykset ja lampdtilat. Yksityishenkilon tai yhdistyksen vahariskiseksi toimi-

jaksi luettavasta elintarvikkeiden myynnista ei tarvitse tehda ilmoitusta elintarvikeviranomaiselle. (Fin-
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lex 2021/297.) Rekisterdintivelvollisuuden ulkopuolelle jaavilla myyjilla ei tarvitse olla hygieniapas-
sia, mutta se olisi suositeltavaa, silla elintarvikkeiden kanssa tyoskentelevélld on oltava perustiedot hy-
gieenisista toimintatavoista ja allergeenien hallinnasta. (Ruokavirasto 2022).

Arpajaisiin sovelletaan arpajaislakia. Pienarpajaisista ei tarvitse tehdad ilmoitusta viranomaiselle. Re-
kisteroidylla yhdistykselldon oikeus toimeenpanna arpajaiset. Yleisimmat tapahtumissa olevat arpajai-
set ovat tavara-arpajaiset, joillatarkoitetaan sattumaan perustuvaa tapaa voittaa tavaraa taikka tavaraan
tai palveluun vaihdettavia lahjakortteja. Mikéli arpojen myynnista niiden luonteen vuoksi tulee tehda
ilmoitus, tulee siitd ilmoittaa viranomaiselle 4—6 viikkoa ennen tapahtumaa, mutta mieluiten mahdolli-
simman ajoissa. (Finlex 2001/1047.)

Tapahtuman jarjestéjaé koskee yleinen huolehtimisvelvollisuus jatehuollon tarpeellisuudesta. Tapahtu-
mapaikallatulisi olla riittavéasti ja oikein sijoitettuja roska-astioita ja niiden riittavasta tyhjennysvalista
tulee huolehtia. (Lampinen & Vélikyld 2009, 22.) Suomen jatelaki m&arittad roskaamiskiellon, eli ros-
kaava esine tai aine on poistettava, ettei se levid enempad ymparistoon. (Finlex 2011/646). Terveystur-
vallisuus on osa tapahtumaturvallisuutta. Tapahtumajérjestajan velvollisuuksiin kuuluu jéarjestaa kapa-
siteetti kasienpesuun tai ké&sidesia on oltava saatavilla. Turvallisuus kuuluu osaksi tapahtumaa ja tie-

dottaminen voi olla hyva tapa informoida asiakkaita tapahtuman turvallisuusinfolla, ennen tapahtuman
alkua. (Wallo & Hayrinen 2022, 221, 222.)

2.8 Budjetti ja budjetointi

Budjetoinnin tulisi nojata tapahtumasuunnitelmaan. (Akerberg 2017, 49). Budjetti on rahamaaraisesti
ilmaistu, tietylle ajanjaksolle ennakkoon madritelty ja organisaation varojen kdyttoon laatima tavoit-
teellinen toimintasuunnitelma. Budjetti toimii apuvalineend ja rajaa prosessin resursseja, auttaa niiden
suunnittelussa ja seurannassa. Budjetti auttaa organisaation tavoitteiden ja eri toimintojen yhteensovit-
tamisessa. Budjetinavulla pyritddn saamaan tapahtumasta mahdollisimman tuottoisa rahallinen tulos.
Tapahtumaprosessin aikana voi olla useita osabudjetteja, jotka yhdesséa koostavat padbudjetin. (Isohoo-
kana 2007, 110; Osaavayrittaja 2023.) Budjetoinnin avulla tehdyt laskelmat ndyttavat heti, ovatko ta-
voitteet ja niiden saavuttamiseksi tarvittavat resurssit mitoitettu oikein, jotta padstéisiin haluttuun lop-
putulokseen. Mikali ndin ei ole, voidaan budjetoinnin lukuja viela muuttaa uudelleen hinnoittelulla,

arvioimalla kéytettavid resursseja uudelleen ja suunnata toimenpiteet karsimalla kustannuksia tai teke-

maéll& lisdtoimenpiteitd. (Syvanperd & Lindfors 2014, 10.)
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Budjetti toimii myds kustannusarvion pohjana. Kun kustannukset ovat tiedossa, tulee ne listata ja tehda
alustava budjetointi. Helpoiten tdimad voidaan tehd& Excel-taulukolla, johon merkitaan kustannukset ai-
healueiden mukaan. (Kauhanen ym. 2002, 108.) Budjetointiin kirjataan tapahtuman arvioidut seka to-
teutuneet kulut. My6s budjetin rajaamisella jo suunnitteluvaiheessa estetédén rahojen ronsyilevéaé kayt-
t0d ja varaudutaan myds suunnittelemattomiin hankintoihin. Budjettiin voidaan arvioida myos tulevia
kuluerid, etteivat tapahtuman jarjestamisen kulut ylita saatuja tuottoja. Budjetin avulla selviaa, pal-
jonko rahaa on kdytettavissa jamitd tuotteita ja tarvikkeita voidaan ostaa, jotta tapahtumalla on edelly-
tykset toteutua. Kokonaisbudjetista kannattaa varata 85 % todellisiin menoihin ja 15 % yllattaviin ku-
luihin. Budjetointisuunnitelmaan Kirjataan selkeasti, mika kulut tapahtumalle kohdennetaan ja mitk&
kulut eivat siihen kuulu. Kilpailutuksella saadaan suuria saastojé ja voidaan venyttaa budjettia. Kilpai-
lutusten tarjouspyynnét tulee méarittaa tarkoin tyon, palvelun ja kustannusten osalta, ettei sopija-
osapuolten valille synny ristiriitaa ja tapahtumabudijetti pd&se arvaamattomasti ylittyméan. Budjetin
ylittymiset ja &killiset kuluerat johtuvat usein suunnittelemattomuudesta tai huolimattomasti laaditusta
tarjouspyynnoisté. Yllattavia kuluja saattaa syntya myos kuljetuksista, liséhenkilokunnan tarpeesta tai
unohtuneesta arvonlisaveromaksuista. Yleinen Alv-kanta on 24 % poikkeuksia ovat majoituspalvelut,

joiden verokanta on 10 % ja ruoka - ja ravintolapalveluilla 14 %. (Catani 2017, 24-26.)

Projektiryhmén tulee sopia keskendan, kuinka paljon rahaa kaytetdan, mihin sita kaytetadan ja mihin ei.
(Kauhanen ym. 2002, 120). Budjetoinnin tulee perustua faktapohjaiseen tietoon. Budjetointia tehtdessa
onkin tarke&d maarittaa, kenelld projektiryhmésté on valtuudet tehd& investointi-, osto-, myynti-, tai
hinnoittelu paatoksid. Mahdollisiin muutoksiin on syyta kysya projektinjohtajan tai pdédorganisaation
mielipide ja hyvaksynta. (Akerberg 2017, 104-105.) Tapahtuman taloudesta vastaa aina rahastonhoi-
taja tai sithen nimetty vastuuhenkil. Rahastonhoitajan on oltava reaaliaikaisesti ajan tasalla kirjanpi-
dosta, jotta tiedetdén juuri senhetkinen meno- ja tulobudjetti, kun menoja ja tuloja syntyy. (Kauhanen
ym. 2002, 66.)

Tapahtuman kustannukset tulee mitoittaa asiakasmééaran mukaan, mahdollisimman tehokkaasti seké
vastuullisesti. Tapahtuman asiakkaiden sitova ilmoittautuminen ja pieni ilmoittautumismaksu saattaa
olla edullisempi budjetin sekd muiden tekijoiden osalta vastuullisempi vaihtoehto tapahtumanjarjesté-
jalle, jolla minimoidaan tapahtumasta kertyvid suoria materiaali- ja kustannushavikkeja. (Wallo &
Hayrinen 2022, 223, 224.) Somisteita, kalusteita ja tarvikkeita hankkiessa tulee pohtia niiden pitkaikai-
syytta tapahtuman kannalta, jotta ne kestavét aikaa ja ovat laadukkaita. Tapahtumaan ostettavat ja

vuokrattavat kalusteet tulee suhteuttaa tapahtuman luonteen ja jatkuvuuden mukaan. Mikali tapahtuma
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jarjestetdan useamman kerran, voi tarvikkeiden ja laitteiden ostaminen tulla pitkalla tahtaimella edulli-
semmaksi, kuin vuosittainen vuokraaminen. My0s tavaroiden vuokraaminen ulkopuoliselle voi olla

myos hyodyllistd aikana, kun tarvikkeillaei ole tapahtuman jarjestéjalle kéayttoa ja kerryttaa nain tuot-
toja organisaatiolle. Mikéli tapahtuma jarjestet&an vain kerran, voi tavaroiden ja laitteiden vuokraami-

nen olla tall6in viisaampaa. (Kauhanen ym. 2002, 85.)

2.9 Yhteistybkumppanit

Yhteistybkumppaneilla tarkoitetaan sponsoreita, lahjoittajia ja muita sidosryhmid. Nykypéivana spon-
soreiden kaytto tapahtumissaon hyvin yleistd ja heisté kdydaan kovaa kilpailua. Sponsoreille on perus-
teltava, miksi juuri heidat halutaan sponsoriksi tapahtumaan. Harva sponsori antaa tapahtumalle rahal-
lista tukea, mutta sponsorointi ndkyy tapahtumassa tuotteina tai jonkinlaisena vaihdannaistaloutena

seka usein yrityksen nimen tai logon nékyvyytend tapahtumapaikalla. (Kauhanen ym. 2002, 41, 42.)

Sponsorille tieto tapahtuman maaritellysta yleisomaarésta voi olla positiivinen vaikutus osallistua yh-
teistoimintaan. (Kauhanen ym. 2002, 48). Sponsorointi ei ole hyvéntekevaisyyttd, vaan se on osa liike-
toimintaa ja yhteisty6td, joista molemman osapuolet hyotyvat. Useat yritykset tekevét sponsorointia

koskevat paatoksensa vuosikohtaisesti ja maarittavat sponsoroitaville kohteilleen oman budjetin. (Mu-
honen & Heikkinen 2003, 93.) Hyvéntekevéisyydestd voitaisiin puhua lahjoituksina, joita yritykset an-

tavat ilman mink&anlaista vastinetta tapahtumalle. (Kauhanen 2002, 69).

2.10 Tapahtumamarkkinointi

Tapahtumamarkkinointi on yksi markkinoinnin muodoista, joka yhdistad tapahtuman ja markkinoin-
nin. Tapahtumamarkkinoinnin tulee olla mukana tapahtumasuunnittelun alkumetreiltd saakka ja koko
tapahtuman elinkaaren ajan. Tapahtumamarkkinointi on markkinointiviestinnédn laajempi kokonaisuus,
johon kuuluvat kaikki toiminta, joissa organisaatio markkinoi tai edistdé toimintaansa. Tapahtuma-
markkinointi ndhdaén hyvin organisoitunaja suunnitelmallisena toimintana organisaation ja sen valit-
seman kohderyhmaén valilla. Tapahtumamarkkinointina voidaan pitéa kaikenlaisia tilaisuuksia ja toi-
mintaa, joissa organisaatio ja sen asiakkaat tuodaan yhteen vuorovaikutteisella tavalla. Tapahtuma-
markkinoinnin tehtdvana on vélittaa viesti organisaatiosta ja saada potentiaalinen asiakas toimimaan

organisaation haluamalla tavalla. (Wallo & Hayrinen 2022, 21, 22.)
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Tapahtumamarkkinoinnille méaaritelldan omat tavoitteensa. Hyvélla tapahtumamarkkinoinnin suunnit-
telulla, selkeall& tavoitteiden asettelulla voidaan nahda myods parempia tuloksia, edistédéd nédkyvyytta ja
taata nykyisten asiakkaiden tyytyvaisyys organisaation toimintaan. Jokaisen organisaation jasenen tu-
lisi osata vastata kysymyksiin, miksi ja kenelle tapahtumaa ollaan jarjestdméssa. (Wallo & Hayrinen

2022, 25, 26.) Tapahtumamarkkinoinnin tulisi olla osa organisaation markkinointisuunnitelmaa, jolla
pyritadan vahvistamaan organisaation asemaa markkinoilla, kasvatetaan imagoa, brandié ja edistetaan

tuotteiden tai palveluiden myyntia. (Wallo & Hayrinen 2022, 21-24).

Tapahtumamarkkinoinnin vahvuuksia ovat mm. erottautuminen kilpailijoistaan positiivisella tavalla,
organisaation ja asiakkaan vuorovaikutteisuus seké eldmysten tuottaminen asiakkaalle. Tapahtumassa
voidaan hyoddynté4 asiakkaiden aisteja, kuten nako-, kuulo-, haju-, maku- tai kosketusaistia. Aistien
hyddyntaminen tapahtumassa jattaa asiakkaalle vahvemman muistijéljen tapahtumasta. Tapahtuman
suunnitteluvaiheessa on hyva pohtia, mitd ja miten eri aisteja tapahtumassa voidaan hyddyntaa. Ulko-
tapahtumissa makkaran ja munkin tuoksu herattad usein kiinnostuksen kanttiinin herkkuja kohtaan,
kuuloaistiin voidaan vaikuttaa musiikilla, ja ndkéaistiin puolestaan erilaisilla somistuksilla, valoilla ja

tapahtuman visuaalisuudella. (Wallo & Héyrinen 2022, 21-24.)

2.11 Viestinta

Viestinté ja sen tyyli heijastuvat aina organisaation sisélté. (Isohookana 2017, 38). Jokaistatapahtumaa
tulee markkinoida. Markkinointiviestintd sisaltd4 suunnitelman: mitd ja miten markkinoidaan tapahtu-
maa ennen, tapahtuman aikana seka tapahtuman jalkeen. Tapahtuman visuaalinen ilme voi tulla jo
esille markkinointiviestinnasta. (Wallo & Hayrinen 2022, 110.) Tapahtuman onnistumisen kannalta
viestintd on tarkedssa roolissa. Viestintasuunnitelmasta ndhdaan, kuka viestii, miten ja kenelle. Suunni-
telman avulla selkeytetddn kaytantdja ja luodaan toimiva pohja niin projektiryhmaén sisdiselle kuin ul-
koiselle viestinnalle. (Wallo & Hayrinen 2022, 112, 113.) Tapahtumasta on hyva viestittaa asiakkaille
ajoissa, silld ilman tietoa tapahtumasta, on turha odottaa saapuvan odotettua asiakasmadaraa tapahtuma-
paikalle. Tapahtumaviestinta ei kuitenkaan saa luvata mitdaan sellaista, mitd tapahtumassa ei voida to-
teuttaa. Panostus viestin visuaalisuuteen ja tekstin sisaltoon luovat jo tapahtumalle tietynlaisen ennak-
kotunnelman asiakkaan ndkokulmasta. Tapahtumajérjestajien kommunikointija viestintatyylilla asiak-
kaiden kanssa on paljon merkitystd, kuinka tapahtuman viestint4 onnistuu puhuttelemaan asiakkaita.
(Catani 2017, 30). Tapahtuman houkutteleva viestinta ja kiinnostava siséltd voi saada kohderyhman

liikkeelle ja osallistumaan tapahtumaan. (Wallo& Hayrinen 2022, 240).
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Digitalisuus, ja sosiaalisen median kanavat mahdollistavat viestinnan laajan nakyvyyden. Viestin tulee
olla selked ja siitd ilmenee oleellinen tieto vastaanottajalle. Viestille valitaan kohderyhman mukaiset
kanavat, jotka vaikuttavat aina viestin muotoon. (Catani 2017, 31.) Sosiaalisen median l&sndolo on ar-
Kipaivaistynyt, taman liséksi kotisivuilta haetaan tietoa tapahtumasta. Sosiaalisen median viestintd ja
tapahtumasovellukset ovat nykypéivad. Paperisiaesitteitd tai materiaaleja jaetaan harvoin, silld tapah-
tumasovellukset ovat ladattavissa jo hyvissa ajoin ennen tapahtumaa ja niista asiakas nakee helposti

tapahtuman tarkat tiedot, aikataulun, ohjelman, esiintyjéat, linkit tapahtuman sosiaalisen median kana-
ville seka tapahtumasta otetut valokuvat. (Wallo & Hayrinen 2022, 28, 210.) Sosiaalisen median vai-
kutusta markkinointiin, yhteisollisyyteen ja kuvien jakoon emme voi véhatell&. Tapahtumalle tehty yh-
teinen sosiaalisen mediansivu voi olla alustana tapahtumalle jasinne lisétyille kuville. Sosiaalisen me-

dia sivusto on oiva paikka myds tapahtuman myynnin edistamiseen. (Komulainen 2023, 88, 89.)

Tapahtumajarjestdjan on méaariteltavé, mika on oikea maaré viestintaa. Liian vahainen viestinta ei ta-
voita haluttua méarad asiakkaita ja viestinnan paljous voi jopa arsyttdd kohdeasiakkaita. Mahdollisuus
ottaa yhteyttd tapahtumajarjestdjaan, tulee olla tapahtumaviestissg, kuten tapahtuman yhteyshenkilon
numero tai sahkopostiosoite mahdollisten yhteydenottojen varalle, mikali asiakkaille syntyy lisakysy-
myksid. (Catani 2017, 30, 31.) Tapahtumajarjestajien ulkoista viestintaa tulisi myods organisoida. Ul-
koiseen viestintdan paatyy useammin negatiivinen mielipide kuin positiivinen. Mikali ulkoista viestin-
t44 ei organisoida, tulee sen vaikutukset ndkymaan selkedmmin organisaation imagossa ja maineessa.
Ulkoisen viestinnan vaarinkasityksia tai organisaation saamaa negatiivista leimaa on tyo6las korjata.
(Pelin 2011, 72, 274.)

2.12 Toteutus

Toteutuksen vaiheet nojaavat tapahtumasuunnitelmaan. Tapahtuman toteutus voidaan jakaa kolmeen
osaan, jotka ovat rakennusvaihe, itse tapahtuma ja purkuvaihe. Kun tapahtumaa aletaan toteuttamaan
suunnitelman mukaan, usein tassd vaiheessa tulee ilmi asioita, joita suunnitelmassa ei olla kayty lapi.
Yllatyksena tulleet asiakohdat lisddvat toteutusaikatauluun painetta, kiireen tuntua ja voivat pahim-

massa tapauksessa kasvattaa menobudjettia. (Wallo & Hayrinen 2022, 197—-200.) Tapahtuman raken-
nusvaihe pohjautuu etukateen tehtyyn rakennussuunnitelmaan. Tapahtuman toteutuksen kuuluu tapah-
tumapaikan rakentaminen, joka vaatii jarjestdjilta ja henkilokunnalta suuren fyysisen panostuksen ta-

pahtuman suhteen. (Wallo & Hayrinen 2022, 200-202.) ”Tapahtuman tavoite, kohderyhma ja seka
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budjetti ohjaavat sitd, millainen sisdlto tapahtumaan valitaan” (Wallo & Hayrinen 2022, 240). Henkil6-
kuntaa tulee olla tarpeeksi rakennusvaiheessa mukana. Jokainen rakentamiseen osallistuva henkil6 tu-
lee olla perehdytetty tydtehtavaansa ja heilla tulisi olla késitys rakennussuunnitelmasta. Tapahtumapai-
kan rakentaminen tulee edetd aikataulun mukaan ja tayttaa sille asetetut laadulliset vaatimukset.
(Wallo & Hayrinen 2022, 197-200.)

Tapahtuman siséllon luovat tapahtumajarjestajat. Tapahtuman sisélté koostuu kaikista niisté tekijoista,
jotka vaikuttavat itse tapahtumaan, olivat ne sitten esiintyjid, asiakkaita tai tunnelmaan vaikuttavia te-
kijoitd, kuten vuorovaikutteisuus, asiakkaiden osallistuvuus ja tapahtuman aikaan saama tunnelma.
(Wallo & Hayrinen 2022, 239, 240.) Jotta tapahtuman sisalto voidaan toteuttaa halutunlaiseksi, tulee
tapahtumapaikalla olla tarvittavat laitteet, koneet ja tekniikka valmiina. Tapahtumapaikan varustus
kannattaa varmistaa jo varauksen yhteydessa ja lopulliset hankinnat ja niiden saapuminen ajoissa ta-
pahtumapaikalle oikeaan aikaan. Jotta kaikki sujuisi ongelmitta, tulee teknisten laitteiden yhteensopi-
vuudet tarkistaa ennen tapahtumaa, unohtamatta niiden turvallista kayttoa. (Wallo & Hayrinen 2022,
208, 209.) Kun tapahtuman puitteet ovat kunnossa, tulee tapahtuman ohjelma vield kéyda vaihe vai-
heelta 1api ennen asiakkaiden saapumista. Tapahtumajarjestajén tai siihen valtuutetun henkilén on tie-
dettdvéa tapahtuman kulku, ohjelma ja sen aikataulu. Aikataulutettu suunnitelma tuo myds varmuutta
jarjestéjalle siitg, ettd kaikki sujuu tehdyn suunnitelmien mukaan. Aikatauluun on hyva sijoittaa myos
taukoja. (Wallo & Hayrinen 2022, 200-202.)

Tapahtumapéivéna projektijohtajan tehtaviin kuuluu tapahtuman yleisilmeen, ilmapiirin ja kannusta-
van yhteishengen luominen seké tapahtuman kokonaisuudesta huolehtiminen. Tapahtumapaivéana pro-
jektijohtajan ei tulisi kiinnittaa itseddn mihink&an kiintedan tyotehtavaan, koska hanen tulee tarkkailla
tapahtuman kulkua ja olla saavutettavissa, jos ongelmatilanteita ilmenee. Tapahtumassa saattaa ilmeta
yllattavié, kiireellisid tyOtehtévid, tai jokin ennalta odottamaton ongelma. Tallaiset tekijat eivéat kuiten-
kaan saa nakya tapahtuman osallistujille ja yleisolle. (liskola-Kesonen 2004, 11.) Tapahtumanjarjesta-
jan tulee tapahtuma-aikana huolehtia asiakkaista sek& omasta henkilokunnasta. Omalle henkilokun-
nalle ja talkoolaisille olisi hyva varata oma taukotila, jossa on tarjolla syotévaa, juotavaa taikka lounas-
mahdollisuus. (Catani 2017, 101-102.)

Tapahtumapaikalle saapumisesta ja poistumisesta tulee tehda asiakkaille helppoa. Asiakkaiden vas-
taanoton tulee olla toimivaa. Tapahtumapaikan visuaalisella ilmeelld sekd huomaavaisella ja avuliaalla
asiakaspalvelulla luodaan ensivaikutelma asiakkaalle. Asiakkaan ensikohtaaminen tapahtuman vas-

taanotossa voi maarittédd paljon asiakkaan viihtyvyyttd tapahtumassa. (Wallo & Hayrinen 2022, 210.)
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Tapahtuman kestéessa useamman paivan, voi majoitus ja yopymismahdollisuus olla hyva miettia val-
miiksi. Majoittumisessa on otettava huomioon kohderyhmé ja sen tarpeet. Mikali tapahtumapaikalle on
yhteiskuljetuksia, niiden reitit ja aikataulut on oltava asiakkaiden tiedossa hyvissa ajoin. Kuljetukset

tapahtumapaikalle ja majoitusratkaisut tulee selvittédé hyvissa ajoin ja pyytéa tarjouksia niité jarjesté-
viltd yrityksilta. (Wallo & Hayrinen 2022, 214, 215.)

Tapahtumallatulee olla selked aloitus ja lopetus. Téhan véliin mahtuu ohjelma ja tapahtuman tarkeim-
maét asiakkaille ndkyvét vaiheet. Tapahtuman vastuuhenkild valvoo tapahtuman tunnelmaa ja onnistu-
mista. Pienet kommahdykset ja aikataulun viivéstykset voivat olla mahdollisia, mutta ne eivat saisi
héiritd asiakkaita. Mikali jotain yll4ttaa sattuu, projektinjohtaja on loppupeleisséa paatosvaltainen, mi-
ten tapahtumassa edetéan, jos jokin ei suju alkuperdisen suunnitelman mukaan. Projektinjohtaja vies-
tintataidot ja varasuunnitelman kayttd korostuvat yllattavissé tilanteissa. (Wallo & Hayrinen 2022,
197-200.) ”Tapahtuman tulisi saapua paatokseen, kun sen tunnelma on ylimmillaan” (Catani 2017,
119). Vaikka tapahtuma on paattynyt, eivat tapahtumajérjestgjan tyot ole viel& loppuneet. Asiakkaiden
poistuttua alkavat tapahtumapaikan purkutyot. Purku ja siivousty6t nojaavat etukateen tehtyyn suunni-
telmaan ja ne velvoittavat tyohon sitoutuneet henkil6t tehtaviinsa. Purkuty6t tehddan loogisen suunni-
telman mukaan niin, ettei vuokrattu tapahtumatila vahingoitu. Tapahtuman purku ja siivoustdiden

osalta on noudatettava tapahtumapaikan vuokrasopimuksen ehtoja ja méardyksia. (Catani 2017, 123.)

2.13 Lahjat

Tapahtumalahjat ovat hyva keino muistaa asiakkaita tai esiintyjaa. Pieni muistolahja voi olla tapahtu-
man teeman mukainen. Lahjan ei tarvitse olla iso tai kallis, mutta sen avulla voidaan saada tunnelmaan
mya0s pienté nostetta. Useissa tapahtumissa on kuvausseing, jossa vieraat saavat ottaa kuvia tai videoita
tapahtumasta, ndista jaa hyvia muistoja. Nykypéivanéa ollaan tietoisempia maailman globaalista tilan-
teesta, joten epakaytannollinen lahja saattaa antaa myos epdeettisen kuvan tapahtumaa jarjestavésté
organisaatiosta. Lahjavoi olla myds digitaalisessa muodossa tai myéhemmin lunastettavissa oleva, ku-
ten alennuskuponki tai lahjakortti. (Wallo &Hayrinen 2022, 229, 230.)
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2.14 Tapahtuman jalkityot

Vaikka tapahtuma on padttynyt, ei projektiryhmaén tyot ole viel& loppuneet. Kiitokset ja mahdolliset
lahjat tapahtumanjdrjestdjaa -, projektiryhmaé- talkoolaisia-, asiakkaita sekd yhteistyokumppaneita
kohtaan tulee muistaa. Jalkitoihin kuuluu loppulaskujen, palkkojen tai palkkioiden maksaminen seka
tapahtuman tuloksista sponsoreille ilmoittaminen. (Wallo & Hayrinen 2022, 227.) Jalkimarkkinointia
ei tule unohtaa, silla sen avulla saavutetaan vield tapahtuman jalkeen kontakti asiakkaaseen ja yhteis-
tyokumppaneihin. Jalkimarkkinointiin kuuluu asiakaspalautteen kerddminen, jaettavat materiaalit, ku-
ten kuvat ja videot seké tapahtuman jalkeen sovitut tapaamiset yhteistyokumppaneiden kanssa. (Catani
2017, 124, 125.) Kuvien ja videoiden julkaisu tapahtuman jalkeen syventaa tapahtumasta jaavia muis-
toja. Kuvamateriaalia voidaan hyddyntdd myos seuraavan tapahtuman tapahtumamarkkinoinnissa ja

mainoksissa tuomaan ensivaikutelmaa tulevasta tapahtumasta. (Wallo & Hayrinen 2022, 227.)

Asiakkaat luovat edellytykset tapahtuman jatkuvuudelle, joten asiakaspalautteen kysyminen on tar-
kedd. Tapahtumasta kysyttava asiakaspalaute on merkittavin mittari tapahtuman uudelleenjérjestami-
selle ja asiakaspalautteen antamisen tarkeys tulisikin ilmaista selkeésti asiakkaille jo tapahtuman alka-
essa. My0s tapahtumajérjestdjien ja yhteistyokumppaneiden antama palaute on tarkeé keraté ja doku-
mentoidatalteen, jotta saadaan kokonaisvaltainen nakemys tapahtuman onnistumisesta. (Wallo & Hay-
rinen 2022, 230-232.) Asiakaspalautteen tulisi vastata organisaation haluamaan tietoon ja asetettuihin
tavoitteisiin. Palautekyselyntulee olla lyhyt ja ytimekas, jotta asiakkaan mielenkiinto sen vastaamiseen
sdilyy. (Catani 2017, 125). Asiakaspalautteen yhteenvedosta voidaan oppia paljon ja siitd nahdaan,
miké& on onnistunut ja mika ei, jotta tapahtumaa voidaan muuttaa ensikertaa varten. (Wallo & Hayrinen
2022, 226). Vaikka tapahtuman onnistumista voidaan arvioida koko sen elinkaaren ajan, on jokaisella
tapahtuman jarjestdamisessa mukana olleella henkil6lld oma nakodkantansa, saavuttiko tapahtumalle ase-
tetut imagolliset, taloudelliset sekd markkinoinnin tavoitteet. Liséksi selvitetddn, saivatko sponsorit tar-

peeksi ndkyvyytta ja haluamaansa vastinetta yhteistyosta. (Kauhanen ym. 2002, 30.)

Ennen kuin tapahtumaprosessi saadaan lopulliseen paatokseen, tulee tapahtumajérjestéjien pitaa loppu-
palaveri. Palaverista tehdaan kirjallinen otos, jossa tulee esille saatu asiakaspalaute ja katsotaan, tayt-
tyivatko tapahtumalle asetetut tavoitteet, budjetti seké pohditaan, miten tapahtumaa tulisi kehitt&a, mi-
kali se aiotaan jarjestad uudelleen. Palaverista tehdystd dokumentista nahdaan, mika tapahtuman suun-
nittelussa, toteutuksessa ja jalkivaiheessaon toiminut ja mika ei, mité opittiin ja mité ratkaisuja valte-
taan tulevaisuudessa. Dokumenttiin kannattaa lisata kaikki kaytossé olleet asiapaperit ja materiaali, ku-

ten kédytetyt hinnastot, taulukot ja muistiot, jotka toimivat pohjana seuraavalle tapahtumalle. (Wallo &
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Hayrinen 2022, 234, 235.) Palaverin tarkoituksena on tehda koonti koko tapahtumaprojektista ja sen
onnistumisesta. (Catani 2017, 132, 133). Myos tapahtuman rakenteesta, asiakaskunnasta ja muista teki-
joisté voidaan Kkirjata muistettavia asioita loppuraporttiin, jotta mainontaa voidaan kohdistaa tulevilla
kerroilla vield paremmin ja nahdaan, saavutettiinko kohderyhmé, jota tapahtumalle haettiin. (Kauha-
nen ym. 2002, 48).

Palaveria varten asiakaspalaute tulee olla keréttyna ja koostettuna seka tilinpaatos tehtyna, jotta néh-
daén budjetin lopullinen tulos. Paatdspalaverissa kaydaan lapi, mikd meni hyvin, mik& onnistui, mika
meni huonosti, mihin taytyy kiinnitt44 seuraavalla kerralla enemman huomiota, mité tehdéén ensiker-
ralla toisin ja mité tasté kaikesta opittiin. Asialista voi suppeimmillaan koostua +/- listasta, mutta tar-
kemmalle raportille voi olla tarvetta, jotta se aukeaa viela myds mydhemmin tarkastellessa. (Catani
2017, 132, 133.) Tapahtumaprosessin onnistumisen arvioinnissa voidaan kdyttaa seuraavia arviointiky-
symyksié:

e Tunnelman aistiminen jo tapahtuman aikana, oliko jarjestdjill& ja asiakkailla hauskaa?

e Kuinka ohjelma ja aikataulu onnistuivat?

e Miten ruokailu tai kanttiinin tarjoilut maistuivat? (kassa +/-)

e Oliko tapahtuma suunnitellun mukainen?

e Onnistuivatko kaytannon jarjestelyt?

e Tayttyikd osallistujatavoite?

e Asiakaspalaute + mitd meistd puhutaan sosiaalisessa mediassa yms.

e Pysyttiinkd budjetissa ja toteutuivatko tulokselliset tavoitteet? (tilinpaatds +/-)
(Catani 2017, 138, 139.)

Mikali tapahtuma tullaan jarjestaméaan vuoden p&éstd samanlaisena, ei uuden tapahtuman suunnittelu-
vaiheessa voida todeta, ettd kaikki tehddan, kuten viimekerrallakin. Toimikunnan j&senten tulee var-

mistaa, ettd jokaisella heistd on samanlainen késitys tapahtuman toteutuksesta. (Catani 2017, 93.)
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3 KOIRANAYTTELYT

Koiranayttelyiden synnyinmaana pidetdan Englantia. Ensimmaéinen virallinen koiranéyttely jarjestettiin
vuonna 1859 Birminghamissa. Suomessa ensimmainen koiranéyttely jarjestettiin vuonna 1891. (Kuk-
kanen 2006, 9.) Suomessa jarjestettavatviralliset koirandyttelyttoimivat Suomen Kennelliiton alaisina.
Koirandyttelyiden tavoitteena on edistaa hyvinvoivien koirien kasvatus- ja jalostustyotd, tarkastella ro-
dun terveyttd sen ulkomuodon, hyvaluonteisen ominaisuuksien seka rakenteellisten seikkojen osalta.
Jokaiselle koirarodulle on asetettu rotukohtaiset maaritelmat ja suositukset, joiden perusteella koiria

arvioidaan koiranayttelyissa. (Kennelliitto 2022b.)

Koiranayttelyistd puhutaan myos ulkomuotondyttelyind. Virallisia koirandyttelyitd ovat: KV, KR, RN,
ER ja NORD- koiranayttelyt. Kansainvalinen koiranjalostusliitto FCI on jakanut kaikki koirarodut
kymmeneen ryhmaan koiran alkuperaisen kayttotarkoituksen tai ulkondén perusteella. Jokaisella FCI
roturyhman rodulla on oma rotumaéaritelmansa, jossa kuvataan rodun ihanteellisinta mallia. Havannan-
koirat kuuluvat FCI luokitukseltaan ryhméaan FCI 9, eli seura- ja kaapiokoirat. (Kennelliitto 2023a.)
Virallisiin koiranayttelyihin voivat osallista vain puhdasrotuiset koirat ja Suomen kennelliiton tai ulko-
maalaisen kennelliiton rekisterissa olevat koirat. Puhdasrotuisella koiralla tarkoitetaan koiraa, jonka
sukulinjassaon kaytetty vain yhden koirarodun koiria. Epavirallisia ndyttelyitd ovat Open Show’t, pen-
tundyttelyt ja Match Show’t, joihin osallistuessa on my0s noudatettava Suomen Kennelliiton rokotus-
maarayksia. (Kennelliitto 2023b.) Koirandyttelyissa koiria arvioi ulkomuototuomari, joka on kaynyt
Suomen Kennelliiton tai ulkomaisen Kennelliiton koulutuksen ja saanut liiton hyvéksynnan toiminnal-
leen. (Kennelliitto 2022b).

Suomen Kennelliitto on laatinut Suomessa jarjestettéaville koiranéyttelyille sdannot. Naita nayttelyjar-
jestajan seké jokaisen nayttelyyn tulevan henkilon on noudatettava. (Kennelliitto 2022b). Nayttely-
saantojen lisaksi on tehty nayttelysééntdja tdydentavat ohjeet ja nayttelyiden jarjestdmisohjeet, jotka
taydentavéat koirandyttelysédantojd ja antavat lisatietoja, ohjeita naytteilleasettajille ja nayttelyiden jar-
jestgjille. (Kennelliitto 2022a).
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4 TOIMEKSIANTAJA

Tyon toimeksiantajana toimii Havannalaiset ry, joka on SKL:n jasenyhdistys. Yhdistyksen tarkoituk-
sena on edist&dd havannankoiran rotumé&éaritelman mukaisten, terveiden ja kdyttotarkoitukseensa sovel-
tuvien havannankoirien jalostustyota. Yhdistys tuo myos rotua tunnetuksi ja tukee toiminnallaan rodun
monipuolista koiraharrastustoimintaa. Yhdistys tarjoaa neuvoja rodun jalostukseen seké ohjaa jaseni-
aan koiran pitoon ja hoitoon liittyvissa ongelmissa jarjestaen myos koulutuksia ja webinaareja. (Ha-

vannalaiset ry 2022.) Yhdistykselle on térke&é toimiatiedon vélittdjéna, opastajana ja tapahtumien jar-
jestajang, etta yhdistykseen kuuluvat, seka kuulumattomat kasvattajat ja rodun harrastajat saataisiin te-
kemaan sujuvaa yhteisty6ta rodun edistamiseksi ja sailyttamiseksi rodunomaisena. (Havannalaiset ry

2023e, 1.) Kuvassa 1 on yhdistyksen logo, josta ilmenee hyvin selkedsti havannankoiran ulkomuoto.

KUVA 1. Havannalaiset ry logo (Havannalaiset ry)

Ensimmadiset havannankoirat saapuivat Suomeen vuonna 1989. Maaliskuussa 1994 Bicon Havannais

alajaosto paatettiin muuttaa rekisterdidyksi alajaostoksi jamyds nimi suomennettiin, alettiin puhua ha-
vannankoirasta. Havannalaiset ry:sté tuli itsendinen rotujarjestd tammikuussa 2011. (Havannalaiset ry
2023a.) Yhdistyksella on hallitus, joka kokoontuu 56 kertaa vuoden aikana, seka kerran vuodessa pi-
dettdvaan vuosikokoukseen. Havannalaiset ry:n hallitukseen kuuluu vuosikokouksessa valittu puheen-
johtajaja kuudesta kahdeksaan yhdistyksen jasenté. Hallituksen toimikausi on vuosikokousten valinen

aika. (Havannalaiset ry 2022.)

”Vuosien 2022—-2024 yhdistyksen jasenten keskiarvo on 688 jasentd” (Haastateltava 2). Havannalaiset

ry jarjestad aluetoimintaa ympéri suomea. Aluetoiminnan avulla pyritdan aktivoimaan paikallisia jése-
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nid sekéd houkutellaan uusia henkildita yhdistyksen toimintaan. Toiminta kustannetaan alueellisesti ker-
tynein varoin tai jdsenten omakustanteisella osallistumismaksulla. Varoja aluetoiminnalle voidaan ke-

rat4 tapahtumien, kuten Match Show n jarjestamisella. (Havannalaiset ry 2024.)

Yhdistys tuottaa informaatiota ja tietoa jasenilleen lehden, kotisivujen sek& sosiaalisen median sivusto-
jensa: Facebookin seké Instagramin kautta. Yhdistys julkaisee jasenille jaettavaa Havannalainen-lehted

nelja kertaa vuodessa. Havannalaiset ry jarjestdd Suomessa useimmiten yhden rotukohtaisen erikois-

koirandyttelyn vuodessa. (Havannalaiset ry)
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5 KOIRIEN ERIKOISNAYTTELYN JARJESTAMISOPAS

Tassa luvussa sovelletaan aikaisempia tyonvaiheita ja rakennetaan niiden pohjalta koirien erikoisndyt-
telyopas. Suomessa koirien erikoisnéyttelyt nojaavan Suomen kennelliton koirandyttelysaantéihin,
niita tdydentdviin ohjeisiin, sekd nayttelyiden jarjestdmisohjeisiin, joita ndyttelytoimikunnan tulee nou-
dattaa. Nayttelyn kokonaisuudesta vastaa aina sen jarjestava paaorganisaatio, eli Havannalaiset ry. Yh-
distys antaa myos nayttelytoimikunnalle nayttelyn jarjestamiselle reunaehdot, jota néyttelytoimikun-
nan tulee noudattaa. N&ita ehtoja ja ohjeita noudattaen nayttelytoimikunta rakentaa erikoisnayttelyn.
Erikoisnéyttelyn jarjestdminen vaatii toteutussuunnitelman, johon toimikunnan roolit, tehtdvat ja
kaikki suunnitelmat kirjataan tarkoin. Suunnitelmista tulee selkeésti esille: mitd tehdaan, kuinka teh-
daan, aikataulu, sekd tiedot: missa vaiheessa tydvaiheet etenevat, riskien kartoituksen ja arvioinnin
seka hallintaan liittyvat suunnitelmat. Myos taloudelliset seikat, kuten budjetti ja budjetointi tulee olla

tarkoin suunniteltu.

Oppaan sisélto on ryhmitelty kolmeen toisiaan tukevaan lukuun: ennen erikoisndyttelya, (suunnittelu)
nayttelyn aikaiseen, (toteutus) ja nayttelyn jalkeiseen osioon (jalkity6t). Erikoisndyttelyn jarjestami-
sessd on monia tehtédvid, jotka eivat selkedrajaisesti kuulu vain yhteen osioon, vaan tehtavat nivoutuvat
yhteen, vaikuttavat toisiinsa ja toimikunnan mukaan ne voidaan toteuttaa hieman eri vaiheissa. Jokai-
seen tyotehtdavaan tulee kiinnittdd huomiota ja nahda prosessin kokonaisuus suunnittelusta nayttelypéi-
van kulkuun ja jalkimarkkinoinnin toimenpiteisiin saakka. Opas on hyva lukea kokonaisuudessaan
Iapi, ennen erikoisndyttelyn suunnittelun aloittamista, jotta kokonaiskuva on helpompi hahmottaa. Liit-
teeseen 1 (LIITE 1) on koottu erikoisndyttelyn jarjestamiseen liittyvia toité aikajanajérjestykseen. Lista
on hyva katsoa lapi ennen ndyttelyn suunnittelua, jotta muodostuu selked kuva kaikista erikoisnaytte-

lyn toista.

Havannalaiset ry jarjestaa erikoisnayttelyita havannankoiran jalostustyon ja terveyden edistdmiseksi
vuosittain, joten nayttelyn jarjestaminen on jo hyvin vakiintunutta toimintaa. Havannalaiset ry on to-
dennut, ettd kayttotarkoitukseensa hyvin soveltuvien ja ulkomuodoltaan rotumé&éaritelman mukaisen ro-
tukannan sailyttdminen maassamme on hyvin tarkedd. (Havannalaiset ry 2023 e.) Erikoisnayttelyn tar-
koituksena on saada kattava otos yhden koirarodun senhetkisestd tilanteesta, mutta erikoisndyttelya
voidaan kuvata tapahtumana myds hyvin yhteisolliseksi, koska ne kokoavat yhteen saman rodun koira-

harrastajat ja kasvattajat. (Kennelliitto 2022a, 3; Kyselyhaastattelut).
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5.1 Brief

Havannalaiset ry jarjestaa koirien erikoisndyttelyitd vahintdan kerran vuodessa. Yhdistyksen ndytte-
lyll&d on omalainen imago seka tietynlaiset tapahtumaraamit jo valmiina. Havannalaiset ry:n erikois-
nayttelyd voidaan kutsua vuosittain toistuvaksi tapahtumaksi, jonka toteutustapa perustuu koirandytte-
lysaantoihin, seké Havannalaiset ry:n hallituksen linjaamiin paatoksiin. Vaikka nayttelyn jarjestami-
selle on jo tietty raamit ja toimintamalli valmiina, vaihtuvuutta tuovat vuosittain muuttuva nayttelytoi-
mikunta, tapahtuman fyysinen paikka sekd mahdolliset oheismyyjat ja tarjoilut yms. tekijat, jotka per-
sonoivat erikoisndyttelyn toimikunnan nakdiseksi tapahtumaksi. Briefiin kirjataan kaikki Havannalai-
set ry:n hallituksen p&attamat asiat. Seuraavassa on jo listattu joitain havannalaiset ry:n hallitukselta

tulleita linjauksia jarjestaa erikoisnayttely.

o Nayttelylle méaritetty aikataulu:

e Nayttelylle méaaritetty Budjetti:

e Erikoisnayttelyn kirjanpito hoidetaan yhdistyksen kirjanpidon kautta

e Erikoisnayttelylla on oma nayttelytili, jonka kautta rahaliikenne hoidetaan

e Nayttelyanomukseen merkittdva puheenjohtaja on yhdistyksen puheenjohtaja

o Nayttelyanomuksen merkittava rahastonhoitaja on yhdistyksen rahastonhoitaja

e Sponsorisopimukset: Hallitus sopii sponsoreiden kanssa vuosikohtaiset sopimukset ja joiden
toiminta nakyy selkedasti erikoisnayttelypéivana nayttelypaikalla

e Yhdistyksen hallitus paattad hinnoittelusta ilmoittautumisen, myyntipaikkojen ja luettelon
myynnin suhteen

e Kaikki nayttelyn hankinnat hyvaksytetédédn ensin hallituksella: toimikunnan paattamat hinnat,
tuomarin ja kehdasihteereiden matkat ja majoituskulut, tarjousten hinnat ja todelliset kulut, ruo-
kailut sekd mahdolliset muut kustannukset

e Mikalitoimikunnan henkil6t kustantavat kuluja omista varoistaan, saavat he osuutensa maksu-
kuitteja vastaan yhdistyksen rahastonhoitajalta

e Erikoisndyttelyn ilmoittautumismaksujen hinnat maaritellaén jokaiseen nayttelyyn erikseen yh-
distyksen ja nédyttelytoimikunnan kanssa keskendén

e Havannalaisetry ei k&ytd ilmoittautumiseen ajallista hintaporrastusta. Mikali ndytteilleasettaja
ilmoittaa useamman koiransa nayttelyyn, han saa toisesta ja taman jélkeen ilmoittamistaan koi-
ristamaaraalennuksen. Muutoin kaikille normaaliluokkiin ilmoitetuille koirille on sama ilmoit-

tautumismaksu
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o Nayttelyjarjestelmé otetaan kayttoon ja ilmoittautumiset, sekd muut toiminnot erikoisnayttelyn
suhteen tehdaan vain sahkoisesti Showlinkin tarjoamien palvelujen mukaisesti ja muutama
néyttelyluettelo tulostetaan paperisena nayttelypaikalle kehdasihteereille

e Nayttelytoimikunnasta valitaan hyvinvointivastaava, joka tarkastelee erikoisnayttelypéivana
koiriin kohdistuvaa epaasiallista kasittelya ja mahdollisia vaarinkaytoksia jaon valmis ilmoitta-
maan ndisté eteenpdin

e Mikali paikallinen aluetoiminta haluaa pita4 erikoisndyttelyssé kanttiiniatai myyda arpoja, néi-
den kulut ja tuotot voidaan aluetoiminnan mieltymyksen mukaan kohdistaa nayttelya jarjesta-
van alueen aluetoiminnalle. Muut erikoisnéyttelysté saatavat tulot yhdistys saa kéyttoonsa

o Kalusteiden ja muiden tarvikkeiden osalta yhdistyksellda on oma varasto, josta tarvikkeita ensi-
sijaisesti lainataan

¢ Yhdistyksen hallitus ja ndyttelytoimikunta kesken&én paattavat erikoisndyttelytuomarin. Lopul-
lisen paatoksen valinnasta tekee kuitenkin hallitus

e Tuomarisihteeri ei saa itse esittdd omaa koiraansa nayttelyssé olevalle tuomarille

e Toimikunnan henkil6t, jotka esittavat itse koiransa nayttelyssa, eivat saa olla tuomarin kanssa
missaan tekemisissa

e Tuomarisihteerille maksetaan kilometrirahat kuljetusten mukaan.

(Havannalaiset ry; Haastateltava 1)

5.2 Alustavat suunnittelutyot

Néayttelyn jarjestamiseen vaaditaan lukusia ty6tunteja, jotka eivét ndy nayttelypaivana yleisolle. Nayt-
telyn alustavat suunnitteluty6t voidaan aloittaa jo paria vuotta aikaisemmin. Nayttelyiden toimeenpa-
nijana toimii yhdistys. Yhdistys hakee erikoisnédyttelylleen toimeenpanijaa, joka yhdessé yhdistyksen
toimihenkiloiden kanssa kokoavat ndyttelytoimkunnan. Nayttelytoimikunnan henkilstd koostuu yh-
distyksen hallituksen jasenistd sekd yhdistyksenrivijasenista, joillaon innokkuutta jarjestad havannan-
koirien erikoisnéyttely omalla paikkakunnallaan. Toimikunnan henkil6t toteuttavat erikoisndyttelyn
kaytannontoiden jarjestelyt. Kun innokas toimihenkildisté koostuva porukka on 16ytynyt, heidén alus-
taviin suunnittelutdihin kuuluu etsié erikoisnayttelylle sopiva paikka tai tila omalta paikkakunnaltaan.
Tassé vaiheessa lopullisen toimikunnan ei vield tarvitse olla koossa, vaan toimihenkil6ita voidaan rek-

rytoida ja nimeta vield myohemmissakin vaiheissa.
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5.2.1 Nayttelyanomus

Erikoisnayttelyt kuuluvat Suomen Kennelliiton virallisiin koiranéyttelyihin, joten nayttelysta tulee
tehda lupa-anomus. Anomuksen suhteen tulee olla ajoissa, silla erikoisndyttelyiden lupa-anomusta tu-
lee hakea 15kk ennen ndyttelyn jarjestdmisvuotta, eli aina syyskuun loppuun mennessd, jotta se ehtii
ajoissa. Ajallisesti sama anomuskaytantt on voimassa, vaikka erikoisnayttely jarjestettaisiin jonkin toi-
sen koiranayttelyn yhteydessa. (Kennelliitto 2022a, 14.) Erikoisndyttelyn lupa-anomus jatetdan Ken-
nelliiton sdhkdiseen omatoimijarjestelméén sen alueen kennelpiirille, milld alueella erikoisnayttely jar-
jestetddn. Anomuksen tekee yhdistyksen puheenjohtajatai sihteeri. Anomukseen nimetéén jo ndyttely-
toimikunnan henkilGisté puheenjohtaja, sihteeri ja yhdistyksen rahastonhoitaja. Nayttelytoimikunnan
sihteerillatulee olla kehasihteerioikeudet. Erikoisnayttelyn lupa-anomukseen tulee kirjata myds nadytte-
lypaikka, seké tieto, onko yhdistyksen erikoisnéyttely ainoa, jonka se tulevan vuoden aikana jérjestaa.
Mikali yhdistys jarjestdd useamman erikoisndyttelyn vuoden sisélla, tulee se merkita lupa-anomuk-
seen, mika nayttelyistd on sen paanayttely. Lupa-anomus on jatettava ilmoitetun aikataulun mukaisesti,
silla myohé&ssa tulleita lupa-anomuksia ei hyvéksyta. (Digitassu 2022, luku 2.)

Kennelpiiri toimittaa anomuksen omalla lausunnollaan Kirjattuna Kennelliittoon, joka tekee lopullisen
paatoksen erikoisnayttelyn hyvaksymisesta. Nayttelypdivé valikoituu yhdistyksen ehdottamista paiva-
maaristd sekd Kennelliiton osalta sellaiselle ajankohdalle, ettei erikoisnédyttelyn ja muiden koirandytte-
lyiden suhteen syntyisi paéllekkaisyyksié. Erikoisnayttelyéei saa jarjestdd samaan aikaan Kennelliiton

koulutusviikonlopun tai koiramessun kanssa samanaikaisesti. (Digitassu 2022, luku 3.)

Mité pitda olla valmiina ndyttelyanomusta tehtdessa?

o Nayttelyn ajankohta. Erikoisnayttely ei saa olla samanaikaisesti kennelliiton oman koiranéyt-
telyn, eli koiramessun kanssa. Yhdistys kirjaa anomukseen ehdolle yhden tai useamman ajan-
kohdan, joista Kennelliiton nayttelysihteeri valitsee sopivan paivén, ettei paallekkéisyyksia
muiden nayttelyiden kesken paasisi syntyméaan.

¢ Henkil6t: puheenjohtaja, sihteeri (jolla on kehé&sihteeripétevyys) seka yhdistyksen rahas-
tonhoitaja.

o Myo6hemmin voidaan tdydent&a: toimikunnan rahastonhoitaja, jarjestelypéallikko, toi-
mistopaallikk®, tuomarisihteeri, ensiapu ja/tai turvallisuuspééllikon seka muita toimi-
kunnan nimedmia henkiloita.

o Nayttelypaikka.
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e Paanayttely. Mikali Havannalaiset ry jarjestdd useamman erikoisnayttelyn vuoden aikana, tu-
lee anomuksen merkité erikseen, miké erikoisnayttelyistd on yhdistyksen paéerikoisnayttely.
(Digitassu 2022, luku 2.)

Kun nayttelyanomus on hyvéksytty, tulee nayttely nékyville Kennelliiton tapahtumakalenteriin ja ndyt-
telyjéarjestelméan. Samaan aikaan ndyttelyn hyvaksymisviesti saapuu nayttelytoimikunnan puheenjoh-
tajalle ja sihteerille. (Digitassu 2022, luku 3.) Erikoisndyttelya tai ndyttelytoimikuntaa koskevat anomi-
sen jalkeen tapahtuvat muutokset on ilmoitettava kennelpiirin kautta Kennelliittoon. (Kennelliitto
2022a).

5.2.2 Tyo6sarkailmoitus

Kun nayttelyanomus on hyvaksytty, saapuu ilmoituksen yhteydessa myods toimintaohjeet tydsarkail-
moituksen tekemiseen ja tieto viimeisesta jattopaivasta. Tyosarkailmoitus on lyhyt, ytimekas ja hyvin
informatiivinen tiedote tulevasta nayttelysta. Tyosarkailmoitukseen ei liitetd tuomaritietoja ja se teh-
daéan Kennelliiton Koiramme-lehteen. Nayttelytoimikunta laatii ilmoituksen, jonka Kennelliiton toi-
misto tarkistaa. Mikali tydsarkailmoituksessa on virheitd, tulee toimikunnan vastata virheellisten tieto-

jen oikaisuista ja niistd aiheutuneista kuluista. (Digitassu 2022, luku 3.)

5.3 Suunnittelu

Kun erikoisndyttelyn lupa-anomus on hyvéksytty, tiedetdan ndyttelyn ajankohta. Nyt ndyttelyn varsi-
nainen suunnittelutyd voi alkaa ja ndhdaan, paljonko suunnittelu- ja toteutusprosessille on kaytetta-

vissd aikaa ennen ndyttelypdivéaa. Toimikuntaan on jo nimettynd puheenjohtaja, sihteeri ja yhdistyksen
rahastonhoitaja, jotkakirjattiin ndyttelyanomukseen. Toimikuntaan kuuluvista yhdistyksen aluetoimi-
joista kerattyyn tiimiin tulee olla tdssa vaiheessa saatu myds henkilévahvistusta. Tassa vaiheessa on

hyvé koota toteutustiimi, eli ndyttelytoimikunta koolle ensimmaiseen kokoukseen ja nimetd loput toi-
mikunnan jasenet. Toimikunta paattaa nyt itsendisesti muiden toimijoidensa nimeémisista, toimenku-
vista, tyotehtavisté seké yhteisista toimintatavoista, viestintdkanavista ja viestintatavoista, miten kay-
tdnnon asiat hoidetaan ja mitka ovat toimikunnan yhteiset linjaukset. Myos rahaliikenteen seikat tulee

selvittad, kuten miten ja mité korvauksia maksetaan. (Digitassu 2022, luku 2.) Toimikunnan tehtavaku-
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vaukset tulee olla selkedt ja vastuualueet tarkasti rajatut, jotta jokaisella on selvda oma rooli nayttely-
prosessinaikana. Tyonkuvat tulee kirjataylos, jotta ndhd&én, mité kenenkin tyénkuvaan kuuluu ja saa-
daan katsaus, mitk& osa-alueet kaipaavat viel& vahvistusta. Monia tehtévérooleja ja tyotehtévia voidaan
my0s yhdistelld. (Digitassu 2022, luku 4.) Toimikunnan kommunikaation takaamiseksi valmistetaan

yhteinen toimihenkilGluettelo, josta selvidd jokaisen toimikuntaan kuuluvan henkilon yhteystiedot ja se
jaetaan kaikille. (Kauhanen ym. 2002, 122). Toimihenkil6luettelo voi olla kaikille nédhtavissa olevassa
jaettavassa muodossa. ”Yhteydenpitoon voidaan kéayttdd WhatsApp viestintd sovellusta, jotta tieto kul-

kee helposti ja tavoittaa toimikunnan kaikki jasenet.” (Haastateltava 1).

Ensimmaéisessa kokouksessa on hyva kayda 1&pi yhdistykselta tullut brief, jotta yhdistykseltd tulleet
raamit ovat kaikille selke&t. Téssa vaiheessa tulee aloittaa kaikkien suunnitelmien teko seké tehda
SWOT- ja riskianalyysit. Suunnitteluvaiheessa tulisi jo ndhdd, miten toteutus ja jalkivaiheen ty6t ra-
kentuvat. Tyo6t laitetaan tarkeysjarjestykseen niiden ajallisen keston ja tyépanoksen vaativuuden mu-
kaan aloittaen pitk&kestoisimmistatoista. Mitd huolellisemmin toimikunta suunnitteluvaiheessa keskit-
tyy tekemé&én toitd tulevan nayttelyn eteen, sitd vahemman kiiretta ja stressid koetaan néyttelyn l&hes-
tyessa tai nayttelypdivana. Suunnittelulla rakennetaan pohjan ndyttelypdivan varsinaiselle toteutuk-
selle. Muistettavia asioita jatavaroitaon paljon, suunnitelmiin tulisi kirjata pienimmatkin asiat ja tava-
rat, koska kaikkeen tulee varautua. Tehtavét tyot tulee listata ja aikatauluttaa. “Kokouksista ja paatok-
sista tiedotetaan yhdistyksen hallituksen nimedmaén erikoisnayttelyvastaavan kautta, joka on hyva

my6s kutsua kokouksiin. ”(Haastateltava 1).

Néayttelytoimikunta paattaa itse kokouksista ja niiden tarpeesta. Useimmiten kokousten maéré nousee
nayttelyn lahestyessa. Kokouskutsut esityslistoineen tulee ldhettaa ajoissa toimikuntaan kuuluville hen-
kilolle, jotta kokouksen aihealue on etukéteen tiedossa. (Digitassu 2022, luku 2.) Kaikkien toimikun-
nan jasenten tulee osallistua yhteisiin kokouksiin, jarjestettiin ne sitten fyysisessd kokouspaikassa tai
kayttaen hybridimallista kokouskaytantoa. (Kauhanen ym. 2002, 121). Kokouksessa késiteltavat asiat
ilmenevaét aina esityslistasta, jotka kirjataan poytakirjaan. Esityslista koostuu ndyttelya kasiteltavista
asioista, oli kokous koko nayttelyé koskeva tai aihekohtainen. Kokousten jélkeen sihteeri l1ahettaa poy-
tékirjat jokaiselle nayttelytoimikunnan jasenelle. Poytékirjojen sailytyksestda on myds sovittava yhtei-
sesti. Erilaiset sdhkoisesti jaettavat alustat toimivat tallaiseen tarkoitukseen hyvin. (Digitassu 2022,

luku 2.) Koirandyttely on tapahtuma, joten sille voidaan asettaa mielikuviin perustuvia, saavutukselli-

sia- seka laadullisia ja maarallisia tavoitteita. (Wallo & Hayrinen 2022, 230).
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Toiden takarajat valmistumiselle tulee maarittaa. Etukateen suunnitellut tydvaiheiden kestot luovat su-
juvuutta ja suunnitelman avulla pohjaa toteutukselle. Esimerkiksi mainonnalle voidaan asettaa péiva-
mé&ard. Tama tarkoittaa, ettd mainos, mahdolliset linkit ja ilmoittautuminen tulee suunnitella tiettyyn
paivdmaaraan mennessd, ennen mainoksen julkaisua. Yksityiskohtainen tehtavalista auttaa tyotehta-

vien selkeyttdmisessd, niiden jakamisessa ja toiden organisoinnissa. Tehtdvélistaan voidaan péivittaa
tai poistaa tyotehtavié niiden etenemisvaiheissa. Tehtévalistasta tulisi 10ytya kaikki tapahtumaa varten
tehtavat tyotehtévat, ja tehtévistd vastaavat henkilot. Tyot voivat olla tehtdvalistalla ajankohta tai ko-

kousaiheiden mukaisessa jarjestyksessa. (Kauhanen ym. 2002, 50, 51.)

Haastatteluissa ndyttelytoimikunnan tehtévista korostuivat ennakoiva suunnitteluty6 sekd aikataulutus,
jotta nayttelypaivéané ei tulisi turhia odotteluita ja nayttelypaiva sujuisi etukéteen suunnitellun aikatau-
lun mukaan. Useammat olivat vastanneet, ettd ndyttelytoimikunnan sujuva kommunikointi ja yhteistoi-
minta oli tarkedd, jotta erikoisndyttelylld on edellytykset onnistua ja péivasta tulee kaikin puolin hyvin
suunniteltu ja onnistunut. “Erikoisndyttelyn jarjestaminen on iso kokonaisuus, jossa kaikki osa-alueet
on hallittava ja I6ydettava joka "ruutuun™ oikea osaava ihminen. Kun jokainen onnistuu omassa tehta-

vassa, onnistuu myos nayttely kokonaisuudessaan. Selkea tyonjako. ” (Kyselyhaastattelut).

Sisaiset tekijat
Heikkoudet/paranta
Vahvuudet . p
mismahdollisuudet
*  Asiakkaiden tuntemus +  Markkinointitaidot ja niiden
*  Tuloksentekokyky kehittdminen
* Tietotaito . Roolien epéselvyys

Sisdinen viestintd

*  Alueelliset uudet jasenet *  Ajoitus (sesonki)

* Uudet kontaktit . Saa

*  Muuntautuminen
nykyaikaisuuteen (mobiililaitteet
ja sdhkdiset palvelut)

Mahdollisuudet Uhat

KUVIO 3. SWOT-analyysi Havannalaiset ry. (mukaillen Akerberg 2017, 62—64)

Kuviossa 3 on pohdittu Havannalaiset ry:n erikoisnayttelyn jarjestaimisen SWQOT-analyysia ja siihen

liittyvid vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia. Kuviossa 3 tapahtuman vahvuudeksi on



33

asetettu asiakkaiden tuntemus, silla Havannalaiset ry on jarjestanyt erikoisnayttelyita jo useampien
vuosien ajan, ja nayttelyiden kohderyhmé on hyvin vakioitunut. Kuitenkin erikoisnayttelyn toimikunta
muuttuu jokainen vuosi, ja se on tuonut mukanaan omia haasteita, mutta myés mahdollisuuksia muo-
kata nayttelya vuosittain ndyttelytoimikunnan nakoiseksi. Uhkana ndyttelyssa voivat olla saa seka koi-
randyttelyiden vallitseva sesonki, eli keséaika, jolloin tuomareita ja keh&sihteereitd voi olla hankala
saada halutulle ajankohdalle. Analyysi toimii mallina ja siind on kaytetty myos haastattelusta ilmi tul-
leita kohteita, jotka esiintyivat usein toimikunnan jarjestdessa erikoisndyttelya. Analyysi voi toimia

myos nayttelyn jalkitdiden osalta ja sen avulla voidaan tarkastella nayttelyn onnistumista.

Néayttelyn turvallisuudestavastaa aina ndyttelyn jarjestéja. Turvallisuus kuuluu riskien kartoitukseen ja
nayttelyn jarjestdjéalld on vastuu ennakoida vaaratilanteita, vahentaa niité ja poistaa vaaraa aiheuttavat
tekijat nayttelypaikalta. Riskien kartoituksen osalta uudistuneeseen eldinsuojelulakiin on myés vuoden
2024 alussa tullut muutoksia, jotka velvoittavat ndyttelyn jérjestdjaa ennakoimaan ja arvioimaan néyt-
telyssailmeneviariskitekijoita. Nayttelyn jarjestdjélla tulee olla osaamista ja tietyt tietotaidot nayttelyn
jarjestamiseen. (Ruokavirasto 2023; Finlex 693/2023.)

Uudistettu eldinten hyvinvointilaki on tullut voimaan tammikuussa 2024 ja se madrittaa, ettei koira-

nayttely saa missdédn maarin vaarantaa eldinten hyvinvointia. Uudistetun lain myota Finlex 693/2023
elainten hyvinvointiin tulee kiinnittad entistd enemman huomiota koirandyttelyissé ja sen myota pyri-
td&n parantamaan eléinten oloja, hyvinvointia ja turvallisuutta nayttelyissa. (Finlex 693/2023.) Ruoka-
virasto on mydos julkaissut eldinndyttelyn jarjestamiseen janiihin osallistuville toimijoille ohjeen, joka
nojaa eldinten hyvinvointilain vaatimuksiin ja tulkintoihin lainsaddannon soveltamisesta seka eléinten
hyvinvoinnistaannettu lakiin: 693/2023, jaljempana EHL. Ruokaviraston ohjeistuksessa on avattu hy-

vin kdytannonléheisesti, mitd uudistunut laki tarkoittaa. (Ruokavirasto 2024.)

Eléinkilpailun ja -ndyttelyn jarjestéjéalla on oltava eldinten hyvinvoinnin turvaamisen
kannalta riittavat tiedot ja taidot kilpailun ja nayttelyn jarjestamiseksi. Jarjestajana voi
toimia luonnollinen henkild tai oikeushenkil®. VValtioneuvoston asetuksella voidaan antaa
tarkempia saannoksia elainkilpailun ja -ndyttelyn jarjestajan patevyydesta. (Finlex
693/2023, 44 §8.)

Lain mukaan nayttelyn jarjestéjd on vastuussa tapahtuman jarjestamisesta, sen turvallisuudesta ja mah-

dollisissa vaaratilanteessa jarjestéjalla on toimimisvelvollisuus. Nayttelyn jarjestdjan tulee olla riittéa-
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van pateva myos arvioidakseen, miké on hyvééa elaimen kohtelua ja mika ei. Eldinté ei saa elainnaytte-
lyssa késitelld kovakouraisesti tai niin, ettd k&sittely aiheuttaa eldimelle kipua tai pelkoa. Saant6 kos-
kee jokaista henkil9d, jotka ovat tekemisissé eldimen kanssa. (Ruokavirasto 2024.)

Néayttelyn jarjestdjan tulee ennakoida ja ennaltaehkéista ndyttelyssa tulevia riskeja parhaansa mukaan
ja tehda tarvittavat toimet eldinten hyvinvoinnin turvaamiseksi. Nayttelyn jarjestdjan tulee olla néaytte-
lypdivéna tilanteen tasalla ja mikali han huomaa nayttelypaikalla eldimeen kohdistuvaa epéasiallista
kasittelyd tai koiran hyvinvointi on vaarassa, tulee hanen puuttua asiaan vélittdmasti. Nayttelynjarjes-
t4ja voi halutessaan ilmoittaa kasittelysta toimivaltaiselle valvontaviranomaiselle, kuten poliisille,
aluehallintovirastolle tai eldinlaakérille, joka voi tarvittaessa ryhtyad toimenpiteisiin eldimeen kohdistu-
neeseen epaasiallisen tai kovakouraisen késittelyn seurauksena. Han voi daritapauksissa poistaa ndytte-
lysta henkilon, joka ei noudata t&t4 ohjeistusta hyvasté eldéimenpidosta ja kasittelysta seké estéa elai-
men osallistumisen nayttelyyn. (Ruokavirasto 2024; Finlex 693/2023, 45 8.)

5.4 Nayttelyjarjestelma vai palveluntarjoaja?

Nykypaivana sahkoiset palvelut ovat nopeita, reaaliaikaisia ja helppokayttéisia. Kun nayttelyanomus
on hyvaksytty, ndyttelytoimikunta voi hakea lupaa k&yttdd omatoimisesti maksullista nayttelyjarjestel-
mad. Nayttelyjarjestelman kaytt6a haetaan Kennelliiton nayttelysihteerilta, jolle toimikunta toimittaa
nayttelyn nimen, laskutustiedot seka nayttelyjarjestelmévastaavan yhteystiedot. Jarjestelman kaytto
maksaa vuonna 2024 erikoisnayttelyilta 50€. (Showlink 2023e.) ”Yhdistys kéyttaa erikoisnayttelyis-
sdan vain sahkoisia palveluita ja ottaa kéyttoonsa sahkoisen nayttelyjarjestelmén” (Haastateltava 1).
Néayttelyjarjestelmatoimii sahkoisenéd apuvalineend, koko nayttelyprosessinajan ja vahentaa paperitoi-
den tekoa. (Digitassu 2022 luku 2). Kennelliitto hyvaksyttyé toimikunnan nayttelyjarjestelman kayton,
toimikunnan tulee ilmoittaa nayttelyjarjestelmén kaytosta Showlinkille. Showlink on yhteydessa néyt-
telyjarjestelmévastaavaan ja jakaa ohjeet, linkit ja yhteyden ndyttelyjarjestelméan kaytostd. Kun naytte-
lyn tarvittavat tiedot ovat ndyttelyjarjestelméssé, myohemmin ndyttelykehissa voidaan toteuttaa arvos-
telut sdhkaoisesti. (Kennelliitto 2019.)

Néayttelyjarjestelman avulla voidaan valmistaa ja seurata ndyttelyyn liittyvia toimia, kuten ilmoittautu-
miseen liittyvidtietoja, sekd seurata ilmoittautunutta koiramadrad, maarittaa aikataulut, valmistaa nayt-

telyluettelo, tuomarilista ja lahettdd numerolaput naytteilleasettajille. Jarjestelman kayttd helpottaa
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myo6s nayttelypéivané toimijoita, kun kaikkien nayttelyyn osallistuvien koirien saamat arvostelutulok-
set voidaan viedd ja ndhdé reaaliaikaisesti tulostallennusjarjestelmastd, ne péivittyvat myos koirien ja-
lostustietojarjestelmaan sek& mobiililuetteloon. Jotta tulosten julkistus on sahkéisesti mahdollista, tulee
nayttelytoimikunnan varata kehatoimitsijoille ndyttelytulosten kirjaamiseen sopivat vélineet, kuten tie-
tokoneet tai tabletit. Nayttelytoimikunta voi kysya tabletteja lainaan joko showlinkilt tai ndyttelyn jar-

jestysalueen kennelpiiriltd. (Showlink 2024 a, b, c, d, e; Digitassu 2022 luvut 2 ja 3.)

Néayttelytoimikunta voi kéyttaa palveluntarjoajaa apunaan erilaisissa kdytannon téissa. Toimikunnan
on pohdittava, onko silld resursseja ja aikaa kaiken tyon tekemiseen sekd mika vaihtoehto on nayttelyn
jarjestamisen kannalta hyddyllisin. Mikali toimikunta valitsee palveluntarjoajan, tulee ndyttelytoimi-
kunnan listata ne tyot, joita se ei itse kykene tekemé&én. Toimikunnan on sovittava palveluntarjoajan
kanssa toistd, aikatauluista, [&hettavisté suoritteistaja yhteistyostd keskenadn. (Digitassu 2022, luku 3.)
Vaikka palveluntarjoaja tekisi osan ndyttelytoimikunnan toista, tulee nayttelytoimikunnan tarkistaa
palveluntarjoajan tekemat ty6t, ennen niiden lopullista suoritetta. Palveluntarjoajilta voidaan myos
vuokrata valineit4 ja kalusteita ndyttelya varten. (Digitassu 2022, luku 4.)

Kesé on nayttelyiden sesonkiaikaa ja saattaa aiheuttaa nayttelytoimikunnalle tuomareiden ja kehétoi-
mitsijoiden osalta hyvin tiukkaa aikataulua. Talldin palveluntarjoajalta otetut palvelut eivét valttamatta
kata riittavid resurssejaja valineitd. (Digitassu 2022, luvut 2 ja 3.) Mikéli keh&toimitsijat kayttavéat pal-
veluntarjoajan tablettien ja tietokoneiden sijaa omia sahkoisié valineitaan, tulee niiden k&ytosta sopia
ja tarvittaessa maksaa korvaus. Mikali korvaus maksetaan rahana, on se verotettavaa tuloa. (Digitassu
2022, luku 4.)

5.4.1 limoittautuminen

Kun ndyttelyanomus on hyvaksytty ja nayttelypdiva on tiedossa, nayttelytoimikunta paattad nayttelyn
ilmoittautumisaikataulusta ja viimeisesta ndyttelyyn ilmoittautumispaivésta. Nayttelytoimikunta voi
itsendisesti paattaa nayttelyn viimeisen ilmoittautumispéaivén. Usein viimeinen ilmoittautumisaika eri-

koisnadyttelyyn paattyy usein noin kahta viikkoa ennen néyttelypéivaa. (Kennelliitto 2022a, 4-5.)

Sahkdinen ilmoittautuminen on luotettava ja mahdollistaa ilmoittautumismaksun maksamisen reaaliai-

kaisesti ilmoittautumisen yhteydessa. Jarjestelméén ei voida ilmoittaa koiria ilmoittautumisen paatyt-
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tyd. Viimeinen ilmoittautumispaiva nayttelyyn tulee olla selkedsti ilmoitettuna ainakin nayttelyn verk-
kosivuillaja kennelliiton nayttelyjarjestelmassa. Naiden lisdksi myos kaikissa viestintdkanavissa, jotta
ilmoitukset ovat yhdenmukaiset. (Kennelliitto 2022a. 4-5.)

Havannalaiset ry. hallitus on tehnyt linjauksen, etté ilmoittautuminen erikoisnayttelyyn
tehdaan vain sahkoista nayttelyjarjestelmaa kayttéen ja se paattad itsendisesti nayttelyn
ilmoittautumismaksujen summasta. Havannalaiset ry ei kayta maksuperusteista ilmoit-
tautumisen porrastusta, mutta koira maarainen maksualennus ilmoittautumisen yhtey-
dessa on kaytdssa toisen tai siité seuraavien ilmoitettujen koirien kohdalla, liséksi yli 10
v koirat, jotka ovat ilmoitettu veteraaniluokkaan, ei perité ilmoittautumismaksua. Muu-
toin ilmoittautumismaksu on ollut kaikille nayttelyyn osallistujille samansuuruinen
(Haastateltava 1.)

Néayttelytoimikuntavoi itsenéisesti p4attad junior handler luokan ilmoittautumishinnan, mutta se ei saa
ylittdd Kennelliiton kyseiselle luokalle vuosittain madarittdmaa korkeinta mahdollista osallistumishin-
taa. IImoittautumismaksuista kasvattaja- ja jalkeldisluokka ovat maksuttomia. (Digitassu 2022 luku 3.)
Kun nayttelyn ilmoittautumisajankohta on umpeutunut, tulee nayttelyyn ilmoittautuneista koirista

tehdé lista, laatia koiramaaraan suhteutettu aikataulu, lopullinen tuomarilista ja lahettad ilmoittautumis-
tiedot sekd kehan kilpailunumerot ndytteilleasettajille. (Digitassu 2022 luku 3.) lImoittautumisen paa-
tyttya Showlink tilittad ilmoittautumismaksut yhdistyksen néyttelytilille. Yhdistyksen rahastonhoitaja
tarkistaa tilityksen ilmoittautumisvastaavan kanssa. Nayttelyjarjestelmén kautta voidaan seurata koi-
rien ilmoittautumisia sekd maksutapahtumiaoli palvelu ostettu tai se hoidetaan omatoimikayton kautta.
(Digitassu 2022 luku 4.) Kysyttdessa koirandyttelyn ilmoittautumisprosessista, vastausten perusteella
ilmoittautumista pidettiin helpponaja suurin osa vastaajista oli ilmoittanut koiransa showlinkin ilmoit-

tautumisjarjestelmén kautta.

5.4.2 Nayttelyluettelo

Néayttelyluettelosta ndhdééan nayttelyn aikataulu ja nayttelyyn osallistuvat koirat. Nayttelyyn osallistu-
via koiria ei ndhda mistdadn muualta kuin nayttelyluettelosta. Luettelosta selvida nayttelyn seka sen jar-
jestajan yleisimmat tiedot. Nayttelykehien arvostelu etenevéat nayttelyluettelon mukaisessa jarjestyk-
sessé. (Kukkanen 2006, 47, 48.) Nayttelytoimikunta ei saa antaa nayttelyyn ilmoittautuneista koirista
minkadnlaista tietoa ulkopuolisille henkil6ille, ennen nayttelyluettelon julkistamista. (Kennelliitto

2022a, 20). Jokaisella nayttelylla tulee olla oma néyttelyluettelo. Nayttelyluetteloon on merkittéva kat-
tavat tiedot jokaisesta koirasta, jotka saadaan ilmoittautumisen yhteydessa: Taydellinen, virallinen
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nimi, viralliset tittelit, rekisterinumero, syntymaaika, koiran vanhempien nimet, kasvattajan nimi ja ko-
tipaikka sekd omistajan nimi. Junior handler -kilpailuun osallistujien nimet luetellaan nayttelyluettelon
lopussa. Nayttelyluettelo voi olla paperinen tai nayttelyjarjestelmalld koottu sahkdinen mobiililuettelo.
Néayttelysaantdjen mukaan nayttelyluetteloa ei saa julkaista, kuin vasta nayttelypéivan aamuna tiettyyn
kellonaikaan. (Kennelliitto 2022a, 21.) "Havannalaiset ry. erikoisndyttelyssd néayttelyluetteloita on ol-
lut myds pari paperista versiotamyynniss, silld aina on varauduttava, ettd joku haluaa ostaa paperisen

néyttelyluettelon” (Haastateltava 1.)

Nayttelyluettelosta tulisi selvitd seuraavat tiedot.
* Niyttely aika ja paikka

* Nayttelylajit

* Rotu

* Ohjelma

* Arvosteluaikataulu

» Tuomarit ja harjoitusarvostelijat

« Kattavat tiedot jokaisesta ndyttelyyn ilmoitetuista koirista
* Néyttelytoimikunnan jésenet

* Jarjestdva yhdistys

* Junior handler kilpailijat

(Kennelliitto 2022, 21.)

5.4.3 Tiedote naytteilleasettajille

Néaytteilleasettajille tulee lahett&4 tiedote ndyttelysta viimeistaan kaksi viikkoa ennen néyttelya. Tie-
dotteessatulee olla ndyttelyn oleellisimmattiedot. Koska yhdistys kédyttaa nayttelyjarjestelmaa, voi tie-

dotteen koota ja l&hettdd naytteille asettajille palvelun kautta. L&hetettdvassa tiedotteessa tulee olla:

arvosteluaikataulu seka tieto, mihin mennessa naytteilleasettajan on saavuttava nayttelypaikalle
e ndyttelypaikan osoite

e nayttelyalueen kartta, johon on merkitty kehien sijoittelu seké ajo-ohjeet ndyttelypaikalle

e koiran kilpailunumero

e viimeinen ilmoittautumispaiva
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e tuomarit ja tieto mahdollisista ulkomuototuomarimuutoksista seké toimintaohjeet, mikali nayt-
teilleasettaja haluaa peruuttaa koiran ilmoittautumisen

e yhteystiedot ndyttelypaikalle ndyttelypaivand, puhelinnumero seka tiedusteluajat (mahdollisesti
my06s mahdollisuus vieraskieliseen palveluun)

e rokotustodistusten tarkastuksen alkamisajankohta, muistutus rokotusméaarayksista ja tunnistus-
merkinnasté seké antidopingvalvonnasta

e selvitys nayttelyalueen palveluista

e paasylippujen ja luettelon hinnat.
(Digitassu 2022, luku 4.)

5.5 Nayttelytoimikunta

Néayttelytoimikuntakoostuu yhdistyksen hallitukseen kuuluvista jasenista ja/tai rivijasenistd, jotka toi-
mivat nayttelyn paatiimina kaytannon jarjestelyille. Toimikunnan térkein tehtdva on huolehtia naytte-
lyn jarjestdmisen tyotehtavistd. Toimihenkil6iden kuuluvien tyotehtdvid mietittdessa kannattaa hyo-
dyntaa henkildiden vahvuuksia, kokemuksia tai suhteitaan liike-elaméaan. (Digitassu 2022, luku 2.)
Seuraavaksi on esitetty ndyttelytoimikuntaan kuuluvien henkildiden rooleja ja avattu tyontekijoiden

tyonkuvaan liittyvia tyoétehtéavia.

5.5.1 Puheenjohtaja

Néayttelytoimikunnan puheenjohtajan tehtaviin kuuluu huolehtia nayttelyn eri vaiheiden sujuvuudesta,
aikataulusta ja toteutuksesta. Nayttelytoimikunnan puheenjohtaja johtaa toimikuntaan kuuluvia henki-
[6it4. (Digitassu 2022, luku 2.) Puheenjohtajalla on suuri rooli saada toimikunta sitoutettua yhteisen

paédmaéaéran saavuttamiseen. Puheenjohtajan rooli on samanlainen, kuin projektin- tai tapahtuman johta-
jalla. Han ei voi nayttelypdivanékiinnittéa itseddn mihink&én kiintedan tyotehtdvaan, vaan hanen tulee
olla helposti saavutettavissa, jos toimikunnan jasenet eivat pysty ratkaisemaan jotain syntynytta ongel-
matilannetta. Projektin johtajan tarkein tehtdva néayttelypaivana on kannustaa, luoda hyva yhteishenki

ja tarkkailla tapahtuman onnistumista. (liskola-Kesonen 2004, 11.)
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5.5.2 Sihteeri

Nayttelytoimikunnallatulee olla Kennelliiton hyvaksyma sihteeri, joka on patevoity kehatoimitsija tai
ulkomuototuomarikoulutuksen kdynyt henkil®. Sihteerin tydssé vaaditaan koordinointikykya, jousta-
vuutta ja hyvié sosiaalisia taitoja. Sihteerin toihin kuuluu viestintaan ja yhteydenpitoon liittyvét tyot,
kuten nayttelytoimikunnan kokouksista esityslistan valmistus ja kokouspoytakirjojen kirjaaminen.
Nayttelysihteeri huolehtii ulkomuototuomareiden ja kehatoimitsijoiden kutsujen lahettamisté seka hei-
dan matkojen jarjestamisesté seka varaa mahdolliset majoitukset nayttelyn ajaksi. (Digitassu 2022,
luku 2.) Sihteerintulee olla tarpeeksi kielitaitoinen kommunikoidakseen ulkomaisen tuomarin kanssa.
(Kennelliitto 2021). ”Huomioitavaa on, etta sihteeri hyvaksyttaa tuomareiden ja kehatoimitsijoiden

matka- ja mahdolliset majoituskustannukset hallituksella” (Haastateltava 1).

5.5.3 Toimistopaallikkd/ Nayttelyjarjestelmavastaava

Toimistopaallikko nimikettd kdytetddn vain isoimmissa koiranayttelyissa. Erikoisnayttelyssa samalla
tyonkuvalla oleva henkil6 voi olla eri nimikkeell4 tai tehtdvan voidaan yhdistd4d muun toiminimella
olevan henkildn tyotehtdviin. Henkilon on hallittava IT- laitteiston kunto, saatavuus, hén tuntee néytte-
lyn kulun ja osaa kayttaa tulospalvelua. Erikoisnayttelyissé toimistopadallikon virassa oleva henkil
voisi vastata samanaikaisesti infopisteestd. Tyonkuvaan kuuluu myds kattavat asiakaspalvelutaidot,
neuvonta ja ndytteilleasettajien ohjaus. Vaikka kehdsihteerit hoitavatkin showlinkkiin néyttelyn tulok-
set, voi toimistopaallikén virkaa hoitava henkild olla myds nayttelyjarjestelmévastaava, joka neuvoo
toimikuntaa palvelun kaytdssa. (Digitassu 2022, luku 2.) Mahdollisen néyttelyjérjestelmavastaavaan
on oltava Kennelliiton j&sen. (Kennelliitto 2019).

5.5.4 Rahastonhoitajat

Rahastonhoitajia voi olla kaksi, yhdistyksen rahastonhoitaja sek& nayttelytoimikunnan rahastonhoitaja.
Yhdistyksen rahastonhoitajan tehtaviin kuuluu rahaliikenteesta huolehtiminen koko nadyttelyprosessin
elinkaaren ajan. ”Yhdistyksen rahastonhoitaja huolehtii laskutuksesta, maksuliikenteesta sen jéalkeen,
kun hallitus on hyvaksynyt ko. menot, seka huolehtii kirjanpidosta ja lopullisesta tilinpaatoksesta. Han
ei valttamatta ole 1asné erikoisndyttelyssa” (Haastateltava 1). Toimikunnan rahastonhoitaja vastaa
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nayttelypéaivan rahaliikenteen sujuvuudesta ja tilittaa kassat nayttelyn péatyttya yhdistyksen rahaston-
hoitajalle. Nayttelytoimikunnan rahastonhoitaja koordinoi lipunmyynnin, paikoitusmaksujen ja muun
rahaliikennettd vaativien maksujen sujuvuudesta ja on yhteydessé niissd toimipisteissé tyoskenteleviin
henkildihin. (Digitassu 2022, luku 2.) Nayttelytoimikunnan rahastonhoitajan hankkii tarvittavat kassa-
lippaat kanttiiniin ja lipunmyyntipisteelle. (Digitassu 2022, luku 4). Mikéli ndyttelypaikalla on kay-
tossa kateinen, rahan kasittelyssa on toimittava erittéin huolellisesti ja otettava mahdolliset riskitekijat
huomioon. Toimikunnan rahastonhoitaja huolehtii vaihtokassoista, niiden tarpeista ja turvallisesta.
Néayttelyssa rahastonhoitajalle on varattava turvallinen tila, joka pienessa erikoisnédyttelyssa voi olla
toimistoteltan nurkassa, jossa hairitsevaa liikennettd on mahdollisimman vahén. (Digitassu 2022, luku
5)

5.5.5 Tuomarisihteeri/ Kehatoimitsijavastaava

Tuomarisihteeri huolehtii tuomariin liittyvista seikoista, kuten kutsuista, tuomarin briiffauksesta, kulje-
tuksista, aikatauluista, ruokailuista ja majoituksesta. Tuomarisihteerin tehtéviin kuuluu koostaa tuoma-
rille kattava infopaketti nayttelyn aikatauluista, ohjelmasta, yleisista ndyttelyn kaytanteista, kuten pe-
rehdytysohjeesta sekda RKO:sta. Tuomarin matkustukseen ja kuljetuksiin liittyvat asioista matkalaskui-
neen. Infopaketista tulee ilmetd tuomarisihteerin yhteystiedot sekd tuomariruusuke sekd toimikunnan
kaytannon mukaan tuomarilahja, ellei sitd luovuteta nayttelypaivéana. (Digitassu, luvut 4 ja 5.) Naytte-
lytoimikunnalla voi olla oma keh&toimitsijoista huolehtiva henkild, eli kehatoimitsijavastaava, joka
huolehtii keh&atoimitsijoiden kutsumisen, kdytannon asioiden sujumisesta sekd matkustuksen ja mah-
dollisen majoituksen hoitamisesta. Pienissé ndyttelyissa tuomarisihteerin ja keh&toimitsijavastaavan
tyot voidaan yhdistda. Tuomarisihteerin on oltava kielitaitoinen, mikali ulkomuototuomari saapuu

nayttelyyn ulkomailta.

5.5.6 Jarjestelypaallikko

Jarjestelypaallikko toimii nayttelyn kaytannon jarjestelyiden hoitajana koko nayttelyprosessin elinkaa-
ren ajan. Hanen tehtaviinsa kuuluu ndyttelyalueen kalusteista ja tarvikkeista huolehtiminen. (Digitassu
2022, luku 5.) Jarjestyspaallikko toimii esimiehend kdytdnnon jarjestelyistd vastaavan tiimin johdossa
jaon yhteyshenkilonétalkoolaisille. Jarjestyspaallikolla on apunaan muita henkil6ita, joillaon vastuul-
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laan kdytannon tdiden toiminta-alueensa, kuten lupa-asioiden hoitaminen, jarjestyksenvalvonta, liiken-
teen ohjaus, puhtaudesta huolehtiminen, ndyttelyn kokoaminen ja purkaminen. (Digitassu 2022, luku
2)

5.5.7 Talkoolaiset

Talkoovaked kannattaa kysella ajoissa, vaikka heidén suurin tyopanostuksensa tulee nékyville vasta
néyttelypéivana. Koiranayttelypaivand tyotd on paljon ja toimikunnan liséksi tarvitaankin runsaasti li-
sdd apukaésia suorittamaan nayttelypéivané liikenteenohjausta, alueen kokoamista ja purkamista, ke-
hien rakentamista, opastukseen ja jarjestyksen valvontaan seka kanttiiniin myyjid. Talkoovden hankki-
minen tapahtuman jarjestamista varten on edullista ja heid&n tydpanoksensa menee yhdistyksen hy-

vaksi. (Digitassu 2022, luku 2.) Talkoolaisista on kerrottu kattavasti tyon kohdassa 2.7

Kyselyhaastatteluissa talkoolaisten perehdyttdminen nousi esille useasti. Vastaajat uskoivat, etté pereh-
dytys on térkead, jotta talkoovaki osaa vastata asiakkaiden esittdmiin kysymyksiin tapahtuman aikana.
Kun kysyttiin asioita, joissa toimikunta oli kokenut epaonnistuneen koirandyttelyn jarjestamisprosessin

aikana, talkoolaisten vahyys ja heille suunnattu kehno informaatio nousi erittéin useasti esille.
Henkilokunnan tai talkoolaisten vahyys, joka korostui nayttelypaikan kokoamisen ja pur-
kamisen aikaa (Kyselyhaastattelut).

Kaikkia talkoolaisiaei ollut infottu ajoissa nayttelyn jalkeisesta ateriasta, mika sitten jai
heilté valiin (Kyselyhaastattelut).

Jokaisen talkoolaisen on tiedettdva omat tehtévansa, ja hoidettava ne
(Kyselyhaastattelut).

Tarpeeksi talkoolaisia ja tyontekijoita, jotta kiiretta ei synny ja tehtévat eivat kasaannu
(Kyselyhaastattelut).

Talkoolaisista tulee myds huolehtia paivan aikana ja ruokailumahdollisuus on iso
plussa, jotta tyotd jaksaa tehda (Kyselyhaastattelut).

5.5.8 Elainlaakari

Perussaéntona on, ettd 1000 koiran koirandyttelyissa eldinladkarin on oltava nayttelypaikalla vahintaan

koirien sisd&ntulon ajan. Erikoisnéyttelyt ovat koiramé&éaraltadn pienié, joten eldinldékarivalmius tulee
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olla, joka tarkoittaa, ettd eldinlaakari voi olla lasna nayttelyssa vain tietyn ajan tai paivystavana, eli han
on puhelimitse tavoitettavissa koko ndyttelyn keston ajan. Myds lahimman eléinlddkéariaseman seka
eldinsairaalan aukioloajat ja numerot nayttelytoimikunnalla kannattaa olla tallennettuna puhelimeen tai

ne on hyva loytya info- tai toimistopisteeltd. (Kennelliitto 2021, 22.)

5.5.9 Muut toiminimikkeet

Yhdistys on tehnyt linjauksen, ettd ndyttelytoimikunnasta valitaan erikoisnayttelylle henkilén, joka
tarkkaillee erikoisndyttelyssé koiriin kohdistuvaa epdasiallista kasittelya ja mahdollisia vaarinkaytok-
sid. Henkiloll4 tulee olla patevyys ja vaadittavat tietotaito ndhda koiriin kohdistuvaa vaarinkayttoa ja
puuttua matalalla kynnykselld niihin. Tdm4 ei poista ndyttelytoimikunnan kaikkien henkil6iden tai
néyttelypaikalla olevan luonnollisen henkilon vastuuta olla puuttumatta eldimiin kohdistuvaan epaasi-
alliseen kohteluun. (Finlex 693/2023; Haastateltava 1.)

Erikoisnayttelyissé ndyttelyohjaajaa ei yleensa kaytetd. Nayttelyohjaajat mielelld&n neuvovat, antavat
apua ja heidan tietotaitoansa voidaan hyodyntad, mikéli ongelmia esiintyy tai nayttelytoimikunta kai-
paa lisdtukea erikoisnayttelyn jarjestamiseen. Mikéli ndyttelyohjaajan halutaan kuitenkin olevan lasna
néyttelypéivand erikoisndyttelyssd, tulee ndyttelyohjaajalle maksaa Kennelliiton maarittelemé péiva-
raha. (Digitassu 2022, 2; Haastateltava 6.)

Erikoisnayttelyt ovat henkil6 ja koiraméaéralté pienid tapahtumia, eivétka usein kokonsa puolesta vaadi
viranomaiselle tehtdvaa ensiapusuunnitelmaa. Pienissékin tapahtumissa on kuitenkin hyvé varautua
kaikkeen. Toimikunnan keskeinen tehtavé pienimuotoinen ensiapuasuunnitelma luo turvaa. Ensiapu-
laukku tulee olla nayttelypaikan vélittdmassa l&dheisyydessd, kuten kanttiinissa tai infopisteella heti
saatavilla. Ensiaputaitoisen henkilon paikalla olo esiintyi myos haastatteluissa. “Tallainen henkil®d
voisi olla toimikunnan sisélta tai kontakteilla hankittu sairaanhoitajan ammatin omaava henkild, joka

on nayttelyssa talkoolaisena omalla tyopanoksellaan ” (Haastateltava 5.)

Mikali ndyttelyssa on sisadnpaasy- tai parkkimaksu, tulee péaaportilla tai parkkialueella olla lipun

myyja. Hanelld tulee olla selkedt tiedot nayttelyn kulusta, silld hdn saattaa usein olla ensimmainen kon-
takti asiakkaalle. Mikali nayttely vaatisi kokonsa puolesta virallisen jarjestysmiehen, tulee jarjestys-
miehen tiedot ilmoittaa yleisotilaisuusilmoituksen yhteydessa. Nayttelyn kokoamiseen ja nayttelypai-

véana tarvitaan my0ds muita nimettyja henkilQitd, kuten liikenteenohjaajia. (Digitassu 2022, luku 4.)
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5.6 Ulkomuototuomarit ja kehatoimitsijat

Erikoisnayttelyssa tulee ollarotuun patevoity ulkomuototuomari sekd kaksi kehasihteeria. Kehdsihtee-
reistd ainakin kirjoittavan kehdsihteerin tulee olla kielitaitoinen, jotta kommunikaatio ulkomaalaisen
tuomarin kanssa on sujuvaa. Toinen sihteereistd on kehaa pyorittava kehasihteeri. Heidéan lisakseen voi
olla harjoitusarvostelijoita. Harjoitusarvostelijoille ei makseta nayttelypdivésta paivéarahaa tai kilomet-
rikorvauksia. Nayttelyn tuomaritiedot voidaan julkistaa ndyttelyn tiedotuskanavissa ja mainoksissa

vasta sen jalkeen, kun hénen arvosteluoikeutensa rotuun on tarkastettu Kennelliitosta. (Kennelliitto

2022a, 17.) "Toimikunta voi ehdottaa patevaa tuomaria hallitukselle tulevaan nayttelyyn ja sopia tuo-
marivalinnasta hallituksen kanssa keskenaan. Lopullisen p&atoksen tuomarivalinnan tekee Havannalai-
set ry:n hallitus” (Haastateltava 5). Tuomarivalintatulee tehd& ajoissa, heti ndyttelyanomuksen hyvak-

symisen jalkeen, jolloin ndyttelypdivé on tiedossa ja se voidaan tuomarille ilmoittaa kutsukirjeessa.

Kehasihteerit on hyva katsoa l&helta, jotta majoituskustannuksilta sdastytaan
(Haastateltava 1).

Rotuyhdistykselle ja ndyttelynjarjestajille annetaan paljon painoarvoa asiantuntijan roo-
lissa ja tuomarivalinnoissa (Kyselyhaastattelut).

Etukateen miellyttavaksi todettu tuomari saattaa toimia hyvana houkuttimena nayttelyn
osallistumiseen (Kyselyhaastattelut).

Nayttelytoimikunnan tarkeimpid tehtavia on valita sellainen tuomari, joka tuntee rodun

ja osaa arvostella sen asianmukaisesti. Tuomarin hankkimisessa kannattaa olla ajoissa

sekd tuomarista ja kehésihteereista pitaa piettda hyvaa huolta koko nayttelyn ajan, jotta
he saapuvat hyvilla mielin uudestaankin (Kyselyhaastattelut.)

Erikoisnayttelyiden tuomarivalintoihin tulisi kiinnittaa erityisesti huomiota ja valita tuo-
mareita, joiden ammattitaito rodun osalta on mahdollisimman hyva (Kyselyhaastattelut).

Ulkomuototuomarin valinta tulee aloittaa nopeasti sen jalkeen, kun Kennelliitto on hyvéksynyt naytte-
lyanomuksen. Tuomarilla tulee olla Havannankoiran ulkomuototuomarin oikeudet arvostella kyseista
rotua. (Ulkomuototuomaritry.) Tuomariin otetaan yhteytté ensin séhkopostilla tai puhelimitse, ennak-
koon lahetetyssa sahkopostikutsussa tulee olla selkedsti merkitty ndyttelyn perustiedot, kuten nayttely-
péivé, aika ja yhteyshenkilon tarvittavat tiedot (Digitassu 2022, luku 3). Sosiaal isen median, What-
SApp tai tekstiviestin l&hettdminen ei ole virallinen tapa ottaa yhteyttd ulkomuototuomariin edes en-
nakkoon. (Kennelliitto 2019b). Hyviin tapoihin kuuluu myds mainitatuomarille nayttelypaikan tarken-

tavat tiedot, eli onko kyseessa sisa- vai ulkonéyttely, jotta hdn osaa pukeutua ja varustautua nédyttelyyn
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sen luonteen mukaan. Sama tuomari voi halutessaan arvostella erikoisnayttelyssa myos ryhmé- tai ju-
nior handler -kilpailun, kunhan tuomarikohtainen suurin sallittu koirien arvostelumaaré ei ylity. (Ken-
nelliitto 2022a, 17.)

Ennakkoyhteydenoton jélkeen tuomarille 1&hetetdan virallinen kennelliiton ndyttelykutsu postitse tai
sahkopostin valitykselld, joka siséltda kaikki tarvittavat tiedot. Viralliset tuomarikutsupohjat 10ytyvét
kennelliiton sivultaseka tyon liitteesta 4. (LIITE 4) Kaikki yhteydenpito tuomarin kanssa voidaan hoi-
taa myos sahkadisesti, mikali nain sovitaan. Myohemmin nayttelyn lopullisten aikataulujen selvittya il-
moitetaan majoitus- ja ruokailumahdollisuudet sekd matkalaskulomake. (Digitassu 2022, luvut 3-5.)
Matkakustannusten ja paivarahojen osalta toimikunnan tulee perehtyd matkakustannuksista ja péivéra-
hoista saataviin verovapautuksiin. (Kennelliitto 2022a: Verohallinto 2024). Kun nayttelyn keha- ja koi-
ramaara on varmistunut, ilmoitetaan niiden tiedot tuomarille. Kun ulkomuototuomari on vahvistanut
kutsun tulla nayttelyyn arvostelemaan koirat, ei hén voi ilman perusteltua ja vakavaa syyté jattaytya
tehtavastaan. (Digitassu 2022, luvut 3-5.)

Tuomarin kulukorvaukset on muistettava hyvaksyttaa yhdistyksella, ennen niiden toi-
meenpanoa. Yleinen séanto on, ettd tuomareille ja kehatoimitsijoille maksetaan lounas
sekd mahdollisesti majoittuminen. Naista toimikunnan tulee sopia yhdessa yhdistyksen
sek& tuomarin kanssa keskendan sek& sovittaa tulevat kustannukset budjettiin
(Haastateltava 1.)

Tuomarisihteerin tydnkuvaan kuuluu huolehtia ulkomuototuomarista ja siitd, etta tuomarilla on kaikki
tarvittavat valineet saatavilla nayttelypaivana. Tuomarisihteerin tehtaviin kuuluu pitéé briiffaus ulko-
maalaisille tuomareille Suomen nayttelysadnnoista sekd RKO:sta Havannankoiran osalta. (Digitassu

2022, luvut 4 ja 5.) Ulkomuototuomarille tulee lahettda tiedot Kennelliiton matkustusaannoista. Nayt-
telytoimikunnan on toimitettava Kennelliitolle tieto néyttelyssa arvostelevasta ulkomuototuomarista
sille annettuun paivamaaraan mennessé. Naytteilleasettajille tuomaritiedot on ilmoitettava viimeistaan

nayttelyn ilmoittautumisajan alkaessa. (Digitassu 2022, luku 3.)

Tuomarisihteeri perehdyttédd ulkomuototuomarin ja kehatoimitsijat siihen, miten heidan nayttelysséén
toimitaan. Briffauksessa kdydaan lapi nayttelyn kulku, ndyttelyluokat ja perusasiat, kuten sijoitettujen
koirien maara, keskeiset asiat sekd jarjestys- ja turvallisuuteen liittyvét seikat. Tuomarit ja kehatoimit-
sijat ovat nayttelypéivana tyontekijin asemassa, joten taukojen ja kehdhuollon tulee olla kunnossa. Ke-
hahuollolla tarkoitetaan, etta kaikille kehatoimijoille varataan juomaa ja pientd purtavaa nayttelyn
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ajaksi tuomaritelttaan seka niiden riittavyydesta huolehditaan. (Digitassu 2022 luku 4.) Nayttelynjar-
jestéjalla on oltava ryhmatapaturmavakuutus tuomareille ja keh&toimitsijoille seka vastuuvakuutus,
joka kattaa sen osan korvausvastuusta, joka ndyttelyiden jarjestamisesté voi syntya yleisod, toimihen-
kil tai ulkopuolista kohdanneesta henkil6- tai esinevahingosta. (Kennelliitto 2022, 4). Kaikille keh&-
toimitsijoille sekd kehdtoimitsijaharjoittelijoille tarjotaan ndyttelypéivana ruokailumahdollisuus. Usein
yksipéivaisessa nayttelyissa tuomarille tarjotaan néayttelyillallinen, joka pidetdan néyttelya edeltavana
iltana. Mikali tuomari saapuu majoituspaikaan myohéaéan illalla, voidaan virallisempi ruokailu sopia
muuhun ajankotaan. Ruokailuun mahdollistavasta paikasta on hyva kertoa tuomarille etukateen ja ruo-
karajoitteet on myds hyva tiedustella. (Digitassu 2022, luku 4.)

Néayttelyn keh&toimitsijoita koskee jadviyssaanto, joka koskee kehatoimitsijan nayttelyyn osallistuvaa,
omistuksessa olevaa, kasvattamaatai hallitsemaansa koiraa. (Kennelliito 2008). Jaaviyssadantoéd koskee
myd6s ulkomuototuomarin perheenjasenen omistamaa tai hallitsemaa koiraa, joka esiintyy nayttelyssa,
jossa ulkomuototuomari tyoskentelee. Mydskaan, jos koiran kasvattaja toimii nayttelyn ulkomuototuo-
marina, ei hanen kasvattamansa koira voi osallistua samaan nayttelykeh&an. (Kukkanen 2016, 14.)

Kennelliitto maarittaa, ettei ulkomuototuomari saa tydskennella samassa nayttelykehéssa perheen-

jasenensé kanssa, eli tuomarin perheenjasen ei voi toimia esim. ulkomuototuomarin kehatoimitsijana.

(Kennelliito 2002a, 19). J&aviys koskettaa myds tuomarisihteeria.

Yhdistys on maarittanyt, ettei tuomarista huolehtiva henkil6 saa asettaa itse omaa koi-
raansa esille nayttelyyn. Toimikunnan henkil6t, jotka esittavét itse koiransa nayttelyssa,
eivat ole tuomarin kanssa missaan tekemisissa (Haastateltava 1.)

Jaaviyssaantoa voitaisiin soveltaa myos hyvantavanmukaiseen kaytantoon nayttelytoimi-
kunnan tydntekijoiden suhteen olla tekemisissa nayttelytuomarin kanssa, mikali heidéan
koiransa osallistuvat nayttelyyn. Onkin luontevampaa sopia, etté nayttelytoimikunnasta
vain yksi henkil6 kommunikoi ja on tekemisissa tuomarin kanssa (Haastateltava 5.)

Kyselyhaastatteluiden perusteella tuomarivalintaa pidetiin erittdin tarkeana ja korostettiin tuomarin eri-
koisammattitaitoa ja osaamista tuntea rotu hyvin ja arvostella se asiantuntevantuntevasti verraten jo-
kaista yksiloa rotumadritelmaan. Useista vastauksista tuli esille myds tuomareiden suosiminen ja se,
ettd tuomarin luonteella, asenteella ja aikaisemmalla arvostelutyylilla oli paljon vaikutusvaltaa siihen,
osallistuuko naytteilleasettaja nayttelyyn. Myos tuomareiden maine esiintyi useassa haastatteluvas-
tauksessa ja koirien vientid jopa valteltiin tietyille tuomareille tasté syysta. Erikoisndyttelytuomarin
valintaa korostettiin vastauksissa paljon ja koirandyttelya jarjestavasté tahosta syntynyt mielikuva saat-

toi joissain tapauksissa rakentua myds tuomarivalintoihin. Moni korosti tuomarivalintaa myos toimi-
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kunnan tarkeimmisséatehtévissa, onnistunut tuomarin valinta seka tuomarin toimintasai kehuja. Erityi-
sen paljon vastauksissa ilmeni toive tai kehu tuomarista, joka perustelee valintansa &aneen tai kertoo
suullisesti luokittain sijoittamistaan koirista seka mahdollisesti myds koko luokasta jotain. Useat toimi-
kuntaan kuuluvat vastaajat halusivat muistaa tuomaria lahjalla. Kysyttéessa toimikunnan tarkeimpia

tyotehtévid tai sitd, mihin naytteilleasettajat kiinnittaisivat huomiota, moni vastaaja korosti asiantunte-
van, puolueettoman tuomarin valintaa ja arvostivat ulkotuomarin seka kehésihteereiden ammattitai-

toista osaamista. Tarkeéksi koettiin myos aikataulutuksen tekeminen, tuomareiden ja kehasihteereiden

ajoissa hankkiminen sek& nayttelypéivana heistd huolehtiminen.

5.7 Nayttelypaikka ja aika

Néayttelyalueesta tulee tehdd oma suunnitelma, jota voidaan hyodyntaa nayttelyalueen rakentamis- ja
purkuvaiheessa. Suunnitelmassatulisi olla nayttelypéivana tehtavat tyotehtavat, nayttelyalueen raken-
nus- ja purkusuunnitelmat, kartta nayttelyalueesta, kehdalueen suunnitelma seké lista nayttelyalueella
tarvittavista tarvikkeista. (Digitassu 2022, luku 5.) Nayttelypaikkaa etsiessa tulee olla ajoissa, koska
nayttelypaikan tiedot tulee kirjata nayttelyanomukseen. Nayttelypaikalla on paljon merkitystd myds
nayttelypdivan yleiselle viihtyvyydelle ja tapahtuman onnistumiselle. Vuodenajalla on myds merki-
tystd ndyttelypaikan valinnassa, silla sisanayttelykaudella 1.10.—-30.4. Havannankoirille tulee varata
ulkomuodon tarkastukselle tilat sisatiloista. Nayttelypaikkaa valittaessa on otettava huomioon naytte-
lyyn odotettu koira- ja yleisomé&éaré seka nayttelyn ajankohta. Erikoisndyttelyt koskevat vain yhden ro-
dun nayttelyitd, eli ne ovat usein koiramaaraltaan pienempid, kuin muut koirandyttelylajit. Erikoisnéyt-
telyssa koiramaaraa ei yleensa rajata, mutta nayttelytoimikunta voi kuitenkin ndin halutessaan tehda
nayttelypaikan- tai tilan rajallisuuden vuoksi. Kesdaika on nayttelyiden sesonkia, joten paikka on syyta
varata ajoissa, koska kilpailu hyvasté nayttelypaikasta ja ajankohdasta on kovaa. (Digitassu 2022, lu-
vut 2 ja 3.) Koirandyttelyt sijoittuvat usein viikonlopuille, jolloin asiakaskunta on helpommin saata-
vissa nayttelypaikalle pidemmankin matkan takaa. Nayttelypaikan laheisyydesté olisi hyva l6ytyd ma-
joitus-ja illallistilat, jotka helpottavat niin naytteilleasettajien kuin nayttelyn jérjestdjien kulkua ja ta-
varoiden kantamista ndyttelyalueelle. Nayttelyjarjestéjélle tuttu ja kaikilta osin toimivaksi havaittu

nayttelypaikka on tarked. (Digitassu 2022 luku 2.)

Nayttelypaikkaan liittyy paljon kohtia, jotka tulee kirjata riskianalyysiin. Nayttelypaikkaa valitessa on
otettava huomioon nayttelytoimikunnasta riippumattomia tekijoita. Saa onkin yksi vaikuttava riskite-

Kija arvioitaessa ulkoisia tekijoitd, jotka on hyvé ottaa huomioon. (Digitassu 2022 luku 2.) Kriittisia
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tekijoitd kehien sijaintiin ja kehdpohjaan ovat sadolosuhteiden vaihtelu ja kunnossapito. Kehépohjien

tulisi olla tasaiset sek& pinnaltaan sellaiset, ettd koirat voidaan niissé vaivatta arvostella. Tarkeaa on,

ettd nayttelykehén alusta valitaan huolella kaikkien mahdollisten saa- ja nayttelytoimikunnasta riippu-
mattomien tekijoiden kannalta. (Digitassu 2022 luku 2.) Kehien on oltava riittdvén isot ja tasapohjai-
set, eik& niissd saa olla esteit, jotta koira pystytédén esittdmadan normaalisti ja pienen koiran on helppo
liikkua kehéssé, eika koiran tassut vaurioidu kehapohjasta. Nurmellasijaitseva kehén heinikko on ajet-
tava lyhyeksi ja tasaiseksi. Sateen varalta kehdpohjan tulisi olla vetta lapéisevét. Kehdpohjan tasaisuus
on turvallisuustekija, silld epatasainen kehdpohja voi aiheuttaa ndytteilleasettajille kompastumisvaaran
seka kesalld kasteinen ja pitkaksi jatetty nurmikko voi olla hyvin liukas (Kennelliitto 2022a, 35.) Nayt-
telykehan fyysistd sijaintia tulee miettia tarkkaan, miten naytteelle asettajat ja yleis6 mahtuvat naytte-
lykehan reunoille, kaikilla tulee olla riittavésti kulkutilaa ja tilan on oltava turvallinen. (Digitassu 2022
luku 2).

Turvallisuustoimilla taataan toimikunnan, ndytteilleasettajien ja vieraiden turvallisuus. Kehdalueen tur-
vallisuus tulee nousta esille jo suunnitteluvaiheessa. Turvallisuudesta tulee informoida viestintédkana-
vissa kaikkia néayttelyssa olijoita etukéteen seka néayttelypéivana, ettd ennen néayttelyn alkua. Koira-
nayttelyyn saattaa tulla vierailijoita, jotka eivat ole aikaisemmin kéyneet koirandyttelyissa, eivatka
valttdmatta tieda koirandyttelysaantoja tarkkaan. Riskitekijoitd, jotka voivat aiheuttaa vaaratilanteita
ovat ndyttelytelttojen kiinnitysnarut, kehdnauha, kehan pieni koko ja ahtaat kehavalit, esteet kulku-
vaylilla, kapeat kulkuvaylat seké epdkunnossa olevat kalusteet, joita kehdssa on. (Digitassu 2022 luku
4.) Mahdollinen tupakointialue tulee sijoittaa riittdvan kauas ndyttelykehista ja teltta-alueista. Tupa-
kointikielto tulee olla voimassa telttojen laheisyydessa ja kesé aikaan kuivillanurmikko alueilla. (Ken-
nelliitto 2022a, 35.)

Nayttelypaikalla tulee olla opasteet, missé eri toiminnot sijaitsevat. Koirille on merkittdvd oma pis-
satusalueensa, jossa ne voivat kayda tarpeillaan. Liséksi ndyttelypaikan ollessa sisatiloissa, tilan kayttd
ja siihen liittyvét seikat korostuvat ulkondyttelyihin verrattuna enemman. Riittavalla tilan ja valjien
kulkuvaylien kaytolla voidaan pienentaa riskitekijoitd, kuten koirien suoria kohtaamista. Naytteille-
asettajillaon usein paljon tavaraa mukanaan, joten halliin paasysté tulee myos tehdd mahdollisimman
helppoa ja esteetontd. Hallin ovelle, oven avaukseen voisi olla hyvé varata henkil6kuntaa, jotta estee-
ton kulku halliin voidaan taata. Havannankoira arvostellaan pienien koirien tapaan poydalla, joka hel-
pottaa myods ulkomuototuomarin tydskentelya. Kehassé tulee olla poyta ja oma paikka ulkomuodontar-
kastukselle. Haastatteluista tuli myos ilmi, ettd nayttelykehan kuntoon tulisi erityisesti panostaa, seka

esteettdmé&an kulkuun nayttelypaikalle.
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Havannankoira on turkkirotu, joka usein viimeistellaan nayttelya varten vasta nayttely-
kehan laidalla. Havannankoiran lyhyehkot jalat ja rodunomainen pitka ja nayttava turkki
ovat naytteilleasettajan padnvaiva, jos keha on ajamattomalla - pitkalla nurmella, jossa
koiran on vaikea liikkua tai jos turkki sotkeutuu mutaisessa - vesisateen runtelemalla ra-
viradallataikka alusta on epatasainen ja kivikkoinen, joten koiran liikkeet eivéat ole eduk-
seen. On siis huomioitava, ettd koirat padsevét esteettomasti kulkemaan kehassa. Esteet-
tomyys voi nousta esille myds nayttelyttelytoimikunnan, kuin naytteilleasettajienkin toi-
mesta. Koirandyttely vaatii paljon kalustoa: koiranhakkeja, poytia, koirakarryja, telttoja,
joten nayttelypaikalle paasyn esteettémyys tulee ottaa huomioon. (Haastateltava 3.)

Ulkonayttelyissa nayttelykehdan on varattava tarpeeksi iso ja suojaisa teltta suojaamaan
kehatoimitsijoita, tuomaria seka heidan tyévalineitdan auringon paisteelta tai sateelta.
Sadesaalla kehateltan tulisi olla tarpeeksi iso tai siina tuli olla katos, jotta tuomari, nayt-
teilleasettaja ja arvosteltava koira mahtuvat sen suojaan sateisellakin saalla. (Haastatel-
tava 5.)

Nayttelypaikalla parkkeeraus kannattaa ottaa huomioon, koska usein ihmisilla on useita
koiria ja paljon tavaraa. Kaukana olevat parkit ja huono maasto nayttelyalueelle tuo
usein harmaita hiuksia paahan nopeasti (Kyselyhaastattelut.)

Kuten haastatteluissakin tuli ilmi, ulkondyttelyssa tuomarille ja kehatoimitsijoille tulee varata sdésuoja
jatdman liséksi kehdan arvostelupoyté ja tuoleja. Nayttelyalueella on oltava koirille riittdvad maaré ve-
sipisteitd seka merkitty ulkoilutusalue. Nayttelypaikallatulee olla riittavésti parkkitilaa naytteilleasetta-
jille ja yleistlle sekd mahdollinen liikenteen ohjaus parkkipaikoille ruuhkatilanteiden valttamiseksi.
(Digitassu 2022, luku 2.) Nayttelypaikallatulee olla naytteilleasettajille ja muille henkildille saniteetti-
tilat ja k&sienpesumahdollisuus. Ensiapupiste tulee olla selkedsti merkitty nayttelyalueella hatatilan-
teitavarten. Vaikka pienemmissa koiranayttelyissa ddnentoistoa ei valttamaétta tarvitse, tulisi aadnentois-
tolaitteiden kayton mahdollisuus ja tekniset seikat paikkaa valitessa myos huomioida. (Digitassu 2022,
2)

Néayttelypaikan mukaan ndyttelyn jarjestdjat voivat pitaa alueella omaa kanttiinia. Kanttiinia varten on
huomioitava erilaisia tarpeita, kuten vesipiste, hygienia ja elintarvikkeiden oikeaoppinen sailytys ja
onko riittavasti kylmatiloja tai mahdollista séhkonkdyttdmahdollisuutta? Miten ja mist4 saadaan ka-
lusto, jota kanttiiniin pitdmiseen poytineen ja sadsuojineen tarvitaan. Erikoisruokavaliot ja yleisimmat
allergiat tulisi ottaa huomioon kanttiinin tarjoiluja miettiessa. (Catani 2017, 83.) Mikali kanttiinissa
paistetaan makkaraa tai sen toiminnot vaativat séhkoa tai kaasua, tulee laitteiden turvallisesta kaytosta
huolehtia ja varmistua, etteivat asiakkaat paase kasiksi laitteisiin turvallisuussyista. (Digitassu 2022,
luku 4). Nayttelyn rakennussuunnitelmassa tulee huomioida myos kanttiinin pitoon tulevat tarpeet.
Kanttiinia ei voida rakentaa ulkonayttelylle edellisend péivand, jos uhkana on, vesisade ja kanttiiniin
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varatut séhkolaitteet voisivat yolla kastua. Kyselyhaastatteluiden mukaan koiranayttelyissa kayvat
néytteilleasettajat ovat usein hyvin kiireisia, etteivat ehdi kanttiiniin kuin néyttelyn loppupuolella, jo-

ten liikkuvaa kanttiinivaunua voisi pohtia uudistuksena koirandyttelyn kanttiinipalveluille.

Koska erikoisnayttely jarjestetaan vuosittain eri paikkakunnalla, paikalliset herkut voisi-
vat olla mukava lisa tuoda nayttelyjarjestajien paikkakuntaa esille (Kyselyhaastattelut).

Usein kanttiinista tarjoillaan pienta purtavaa, joka syodaan seisaaltaan ja kasin. On
hyva ottaa huomioon, mité tarjotaan, millaisilta tarjoiluastioista ja voiko saa vaikuttaa
tarjottaviin tuotteisiin (Kyselyhaastattelut.)

Kanttiinin fyysinen sijainti ja myytavien tuotteiden tarpeen mukainen tarjoilulampaétila
seka suojaus tulee ottaa huomioon (Kyselyhaastattelut).
Siisteystaso luo nayttelylle viihtyvyyttd. Siisteyspartio huolehtii alueen yleisesta siisteydestd, saniteet-
titiloistajaniiden tarvikkeiden riittdvyydesta, k&sienpesumahdollisuudesta tai varaa riittdvasti kosteus-
pyyhkeita tai kasidesié saniteettitilojen ja kanttiinin yhteyteen. Siisteyspartio huolehtii nayttelyalueen
puhtaudesta ndyttelypdivén ajan, keraa roskia ja mahdollisiaeritteitd pois. Nayttelyalueen roska-astioi-
hin tulee merkité selkedsti, minkélaista jatetta niihin voidaan lajitella. Roska-astiat tulee sijoittaa niiden
parhaimman k&yttoasteen ja tarpeen mukaan, kuten koirien ulkoilutusalueelle, saniteettitilojen-, kant-
tiinin-, ndyttelyportin sekd nayttelykehan ladheisyyteen. Roska-astioiden koko vaikuttaa myos niiden
tayttoasteeseen, joten roska-astioiden tyhjennyksesta tulisi myods huolehtia. (Digitassu 2022, luku
4.) "Nayttelypaikan siisteys ja puhtaus on téarkeassa asemassa kaikkien viihtyvyyden kannalta. Koira-
nayttelyissaei liikaa koreilla koristeilla ja sisustuksella, mutta siisteydesté olisi hyva huolehtia. Ulkoi-

sella imagolla on myds vaikutusta kaikkien viihtyvyyteen” (Kyselyhaastattelut).

Tapahtumassaoleva kuvauspaikka tai kuvausseind voi toimia houkuttimena asiakkaille ottaa kuvia ta-
pahtuman aikana. (Catani 2017, 118, 119.) ”Useissa haastatteluissa nayttelynpaikalla koirien valoku-

vaus nousi esille. Panostus laadukkaisiin valokuviin ja kuvien julkaisu ndyttelyn jalkeen rotuyhdistyk-
sen lehdessé koettiin tarkeéksi ja se mainittiin my0s useasti koirandyttelyn onnistuneiden asioiden koh-
dassa. Valokuvilla voidaan hyvin tallentaa ndyttelyn tunnelmaa. Valokuvauksen voi delegoida toimi-
kunnassa tyoskentelevalle tai harrastevalokuvaajalle. Nayttelyn videointi mahdollistaa ndyttelyn naky-
vyyden ja seuraamisen reaaliaikaisesti sosiaalisen median kautta henkil6ille, jotka eivat nayttelypai-

kalle paasseet. Videointi toimii myos eraanlaisena mainoksena nayttelylle. ”Kaikki koirat kuvataan

laadukkaasti kehassa ja sille on aikaa ” (Kyselyhaastattelut).
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5.8 Budjetti ja budjetointi

Budjetin laatiminen on tarkedd, jotta voidaan suunnitella ndyttelyn taloudellista tilannetta. Budjetoin-
nin on oltava nayttelytoimikunnan tehtdvalistalla jo ensimmaisestd kokouksesta alkaen. Budjetointia
suunniteltaessa on nayttelytoimikunnan yhdessa yhdistyksen rahastonhoitajan kanssa sovittava maksu-
liikenteesta ja sen kéytannoistd. Toimikunnan tulee kokouksissaan sopia keskenaan yhtendinen linja
kustannuksista, kenelle niitd maksetaan, mitd maksetaan, minkéa perusteen mukaisesti ja mihin rahoja
kaytetdan. Yhdistykselld on erikoisnéyttelylle oma ndyttelytili, jonka kautta kaikki nayttelyihin liittyva
maksuliikenne hoidetaan. ”"Havannalaiset ry on paattanyt, etta kaikki tapahtuman maksut, kuitit, os-
tokset ja sovitut paivarahat tulee hyvaksyttaa hallituksella, ennen niiden toimeenpanoa ” (Haastatel-

tava 2).

Havannalaiset ry on paattanyt, ettd mikéli paikallinen aluetoiminta pitda erikoisnayttelyssé kanttiinia
tai myy arpoja, ndiden kulut ja tuotot kohdistetaan jarjestdvan alueen aluetoiminnalle, heidan niin halu-
tessaan. Koska osa kustannusten menoista ja kuluista kohdistuu paikalliselle aluetoiminnalle, on syyté
pitad aluetoiminnan kulut ja tulot erilldan erikoisnédyttelyn nayttelytilin kanssa. Yhdistyksen hallitus on
sopinut tietyille ndayttelya koskeville osa-alueille hinnat valmiiksi. Mikali toimikunta paattaa jostain

hinnoittelusta itsendisesti, kuten kanttiinin ja arpajaisten osalta, hinnoittelussa kannattaa hyodyntéa ai-
kaisempien vuosien hinnoitteluperiaatteita, suhteuttaa tulot ja menot tulevan nayttelyn kévijé- ja koira-
madraan sekd tarkastella kokonaisuutena edellisvuoden tilinpaatosté ja tulosta seka suhteuttaa hintoja
mya0s vallitsevaan inflaation tasoon. Budjetin tekemiseen kannattaa kayttédd apuna Googlen Sheets- tai
Microsoftin Excel-ohjelmaa jarakentaa valmiit laskentakaavat, jotka helpottavat budjetoinnin sujuvaa
kayttod. Ennakkoilmoittautumisen kaytdlla voidaan kerryttaa budjettia, jotta etukédteen syntyneita ku-

luja voidaan jo kattaa.

Suuntaa antavaa mééaraa osallistujista saadaan, kun ilmoittautumismaksun hinta kerrotaan nayttelyn
arvioidulla koiramé&éarélla. Tuomari- ja kehatoimitsijakulut lasketaan sen mukaan, kuinka monta keh&a
arvioidaan tarvittavan ko. koiraméaaraa varten. Suuntaa antavia lukuja saadaan aikaisempien vuosien
tuomari- ja kehdmaarastad. Maaratyssa budjetissa pysymista tulee seurata jatkuvasti koko néyttelypro-
sessin etenemisen aikana. Menot ja tulot tulee kirjata heti, kun ne syntyvét, jotta toimikunta ja yhdis-
tyksen rahastonhoitaja tietavéat reaaliaikaisesti, missé vaiheessa budjettia ollaan menossa. N&in saadaan
selkeampi késitys, paljonko rahaa on kaytettavissa, mitd tuloja pitdisi saada, mita kustannuksia viela
syntyy seka nédhdaan, onko ylimaardaisille menoille varaa. Nayttelytoimikunnan tulee tietad, paljonko

he haluavat saada nayttelylla tulosta aikaan. Mit4 isommat tulonodotukset ndyttelysta on asetettu, sitd
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enemman menoja ja tarpeettomia kuluja tulee karsia pois. Saastoja syntyy, kun kanttiiniin, arpajaisiin
ja palkintoihinkin saadaan ilmaisia tuotteita esim. sponsoroijilta, lahjoittajilta sekd omaa ty6voimaa
kayttéen - itse tekemall&. (Digitassu 2022, luku 2.) Haastatteluvastauksissa ilmeni budjetointiin liitty-

vié asioista seké kehitysideoita:

Rahatiedot ovat puskissa. Edellisen nayttelyn jarjestajalta olisi kiva saada jonkinmoinen
valmis tai suuntaa antava paketti siitd, kuka maksaa, mitd maksaa (Haastateltava 4).

On muistettava, ettd yhdistyksen hallitus vastaa sen talousasioista henkildkohtaisesti, jo-
ten nayttelyn taloudellisten asioiden hoitaminen kuuluu hallituksen kokouslistalle kayta-
vien asioiden hoitamiseen (Haastateltava 1).

Budjetti pitad, kun se suunnitellaan huolella, siind pysytéan, eiké siihen hyvéksyta yliméaraisia kuluja.
Kilpailutuksella, hintojen seka sopimusten huolellisella tarkistuksella valtytaan budjetin ylittymiselta.
Yllattavia menoja saattaa silti syntya huolimattomuudesta tai huonosti tarkistetusta tarjouspyynnosté
tai sopimuksesta. (Catani 2017, 24, 25.) Budjetoinnista tulee tehda véliaikaraportteja, joiden tilanteesta
informoidaan toimikunnan kokouksissa. Budjettia tulee seurata koko nayttelyn jarjestamisen elinkaa-
ren ajan ja tehda nayttelyn jalkeen lopullinen raportti, joka viedaan tilinpaatokseen. Kaikista kustan-
nuksista tehdaén luettelomainen lista, johon merkitdan kaikki syntyvét kustannukset. (Kauhanen ym.
2002, 108). Nayttelylla voi olla myds paljon pienié kustannuserid, joista voi kasautuessaan syntya
nayttelylle yllattdvén suuria kuluja, siksi pienimmétkin menoerét on aina kirjattava ylos. (Digitassu
2022 luku 3).

Mikali nayttely on jostain syysta tuottanut tappiota, on syyta keskittya pohtimaan, miksi ndin on kay-
nyt, mikd on johtanut tdhén tilanteeseen ja miten télta voitaisiin jatkossa valttya. (Digitassu 2022, luku
6). Tappiot tulee budjetin osalta kirjata ylos, jotta syy-seuraussuhteita voidaan helpommin havaita ai-
kaisemmin tehtyjen virhein vuoksi ja ottaa niista oppia. Vaikka tappio nakyy nayttelyn kirjanpidossa,
tulee se kirjata myo6s toimikunnan muistiinpanoihin, jotta seuraavien vuosien toimikunnat osaavat
tehdé jatkossa toimenpiteité jarjestaessaan erikoisndyttelyn ja valttdédkseen tappion synnyn. (Kauhanen
ym. 2002, 108).

Menot: Nayttelylld on tiettyjé kiinteitd menoja, jotka tulee huomioida budjetin suunnittelussa. Suurim-
mat menoerat budjettiin syntyvat ndyttelypaikan vuokraamisesta ja ulkomaalaisen tuomarin lentoli-

puista. (Digitassu 2022, luku 2.) Budjetin kannalta tuomarin lentolippujen hintojen tulisi olla kohtuulli-
set. (Kennelliitto 2022a, 18). Kuluja syntyy myds tuomarin seka kehatoimitsijoiden péivaraha-, matka-
, kilometri-, kuljetus-, ruokailu ja majoitus kustannuksista. Kuluja tulee lupa-anomuksista, showlinkin
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palveluista seka mahdollisista lupa-asioiden pyynnoisté viranomaisilta. Kuluja kertyy lisaksi kehdmuo-
nituksista, jarjestdjien ja talkoolaisten ruokailuista, nayttelyjarjestelmén kayttéonotosta, palkinnoista:
pokaaleista ja ruusukkeista, tuomareiden ja kehatoimitsijoiden lahjoista, mahdollisista kalustehankin-
noista tai niiden vuokraamisista. (Digitassu 2022, luku 2.) Erikoisnéyttelyt ovat poikkeus kennelpiirien
maadraamasta nayttelymaksuosuudesta, jokaon 15 % virallisten luokkiin osallistuneiden koirien ilmoit-
tautumismaksuista. Tata maksua erikoisnayttelyiden ei tarvitse maksaa. (Kennelliitto 2022a, 24.)

“Sisanayttelykaudella (1.10.-30.4.) tulee nayttely jarjestaa sisatiloissa. Tdma nostaa budjetin menoja

huomattavasti ulkonayttelyyn verrattuna ” (Haastateltava 5).

”Kalusteiden ja muiden tarvikkeiden osalta yhdistykselld on oma varasto, josta tarvikkeita lainataan
yhdistyksen tapahtumiin ja erikoisnayttelyihin ” (Haastateltava 1). Mikali yhdistyksen oma varasto ei
jostain syysta riitd kattamaan kaikkea kalustoa tulee pohtia, onko lisdkalusteiden vuokraus vai ostami-
nen kannattavampi sijoitus. Menobudjettia saadaan pienennettyd lainaamalla, kdyttdmélla toimikunnan
henkil6ston valineitd tai kysymallatavaroita ja tuotteita myos lainaan tai lahjoituksina yrityksilta. Itse
tekemalld ja toimikunnan omalla talkootydlla voidaan saastéa isoja summiamenobudjetista. (Digitassu
2022 luku 3.) Myos alueelliselta kennelpiiriltd voidaan vuokrata tai lainata kalusteita ndyttelya varten.
(Digitassu 2022, luku 5). Nayttelytoimikunta voi sd&staa kuluissa ja valita omasta tuttavapiiristdan va-
paaehtoisen tai harrastevalokuvaan, joka myos jakaa kuvat nayttelyn sosiaalisen median kanavien
kautta tapahtuman jalkeen. Matkakorvausten saajista on tehtdvé tulorekisterilain mukainen ilmoitus.
Tamaé koskee kaikkia yksityishenkildille maksettavia palkkioita. Tulorekisteri-ilmoituksiin tulee pereh-

tya etukateen, ilmoitusvelvollisuudet voivat muuttua vuosittain. (Digitassu 2022 luku 4.)

Tulot: Nayttelyn tulot ovat maaréllisesti ndyttelyn menoja suppeammat, mutta niiden tuloksen tulisi
silti olla menoja suuremmat. Suurimmat tulot nayttelylle kertyvat ilmoittautumismaksuista. Lisaksi tu-
loja kertyy nayttelyluettelon myynnista, mahdollisista sisdédnpaasy- ja pysakointimaksuista seka ulko-
puolisten myyntipaikan vuokratuloista. Lisaksi aluetoiminnalle kohdistetaan kanttiinista- ja arpajais-
myynneista tulleet tulot. (Digitassu 2022, 2.)

Seuraavissa kuvissa on esimerkin tavoin tehty Excelilld suuntaa antavat ja todelliset laskelmat meno-
ja tulobudjetista seké nayttelyn lopullisesta tuloksesta. Suunnittelubudjetissa on kdytetty Havannalaiset
ry:nantamia tietoja, mutta osa summista on kuvitteellisia. Kuvassa 2 on kuvattu erikoisndyttelyn me-

nobudjettia.



Nayttelybudjetti Havannalaiset erikoisnaytely MENOT

x
=4
-
=
-
<
m
m
z
7
P

Tuomarin lentolippu 500,00 € 460,00 € toim. + i 500.00 €
Ruokakulut 200,00 € 180,00 € Juomat 4000€
Hotellikulut 100,00 € 80,00 € Kilometrikorvaukset 200.00€
Paivarahat + muut kulut 200,00 € 250,00 € Henkilokunnan muut kulut 200,00 €
Yhteensa 1 000,00 € 970,00 € Yhteensa 940,00 €

540.00 €
36.00 €
170,00 €
193,00 €
939,00 €

Heinapaalit 900€ 900€ koiratanssi esitys (kanttiinipalkka) 1000 €
Tiekyltit 5000 € 2000€ valokuvaaja (Ruokapalkka) 3000 €
Siivouspartion tarvikkeet 5000 € 8000€ Videointi (Tuttu henkilo XXX) 0,00€
Kehamuonitus 2000€ 2500€ Karonkka 100,00 €
muut 20,00€ 10,00 € ell. + jarjestysmies 150,00 €
Yhteensa 149,00 € 144,00€ Yhteensa 290,00 €

700 €
27,00€
0,00 €
8300€
150,00 €

267,00€ ,

Kennelliitto 50,00 € 50,00 € Nauhat/kyltit/pokaalit 300,00 €
nayttelyjarjestelma 5000€ 5000€ Muut lahjat 100,00 €
Muut luvat 200,00 € 200,00 € Yhteensa 400,00 €
Yhteensa 300,00 € 300,00€ ,

km korvaukset toimikunnalle 200,00 € 193,00 €
Tulosteet ja esitteet 2500 € 15,00 €
kanttiiniin ostoja 70,00 € 50,00 €
Yhteensa 295,00 € 258,00€

KUVA 2. Menobudjetti

Nayttelybudjetti Havannalaiset erikoisnayttely TULOT

TULOT YHTEENSA

ilmot + sis.p & parkkimaksut

Koirat 80 99 3500¢€ 2300,00 € 346500€
naytteilleasettajat 60 68 0,00€ 0,00€
muntasiakkaar:p; 50 40 200€ 100,00 € 80,00€
maksu

Yhteensa 2900,00 € 354500 €

Nayttelyluettelo

Mobiiliversio 60 58 349€ 209,40 € 20242 €
Paperiversio 10 8 400€ 40,00 € 32,00€
0,00€ 0,00€

Yhteensa 249,40 € 234,42 €

Myyntikojujen paikkavuokrat

5 ) koiratarvike Topdtassu 50,00 € 50,00 € 50,00 €
1 1 Korumyyja Tmi.P.P 50,00 € 50,00 € 50,00 €
2 2 Omat sponsorit, iimaiset 0,00€ 0,00€ 0,00€
Yhteensa 100,00 € 100,00 €

Kanttiini ja arvat

100 80 vihreat arvat 500€ 500,00 € 400,00€
100 80 keltaiset arvat 500€ 500,00 € 400,00 €
200 100 Pulla 2,00€ 400,00 € 200,00 €
123 90 kahvi 2,00€ 246,00 € 180,00 €
80 80 mehullimsa 3,00€ 240,00 € 240,00 €
200 90 suolainen 2,00€ 400,00 € 180,00 €
Yhteensa 2286,00€ 1 600,00 €

KUVA 3. Tulobudjetti

27500 €
80,00 €
355,00€
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Kuvassa 3 on kuvattu nayttelyn tulobudjettiin liittyvia tietoja jasummia, kuten ulkopuolisten asiakkai-
den maksama 2€ parkkimaksu voi kerryttdd yllattdvasti kassaan rahaa. My6s myyntikojujen hinnat
voidaan pitaa ulkopuolisille myyjille, ja saada ndin tuottoa. Yhdistys on linjannut, ettd ulkopuoliset

myyntikojut tulee maksaa yhdistykselle etukateen.

Nayttelybudjetti Havannalaiset erikoisnayttely TUOTTO

Tappion yhteenveto

Arvioitu Todellinen < mTulot yhteensd mKulutyhteensd
Tulot yhteensa 5 535,40 € 5 479,42 € % y
. pr} 547942 € 3233,00€
Kulut yhteensa 3 374,00 € 37233006 . ¢
2
Tuotto yhteensa
Y 2161,40€ 224642 €

(tai tappio)

553540 € 337400 €

ARVIOITU

224642 €
1 600,00 € Tilitetadn kanttiinista ja arvoista aluetoiminnalle.

646,42 €

KUVA 4. Tuotto/tappio

Kuvassa 4 on kuvattu nayttelyn tuottoa arvioidun seka kuvitteellisen, toteutuneen esimerkin avulla.
Laskelmaan on kirjattu aluetoiminnalle menevd summa kanttiinistaja arpajaistuotoista. Esimerkkimal-
leissa yhdistys on saanut kanttiiniin tarjottavia seka arpapalkinnot sponsoreilta ja lahjoittajilta, mutta
kustantanut esim. pienid ostoksia omista varoista, jotka maksetaan néayttelyn jélkeen niita ostaneille
toimikunnan henkiléille. Esimerkki budjetissa ei ole ALV-hintoja, mutta ne tulee ottaa huomioon teh-
téessa tilinpaatosta. Arvolisévero ei ole yhdistykselle jadva, vaan se on tuotteiden ja palveluiden vélil-
linen vero, joka on tarkoitettu lopullisten kuluttajien maksettavaksi, joka tilinpaatoksen yhteydessa
maksetaan valtiolle. Vasta nayttelyn jalkeen toimikunta ndkee, pysyttiinko budjetissa, mita nayttelyn
jarjestaminen lopulta maksoi ja tuliko yllattavid menoja ja mista ne koostuivat, saavutettiinko tulosta

vai tehtiinko tappiota.

Myyntipaikkojen vuokraamisella voidaan kasvattaa tulobudjettia tai sopia myyjén kanssa yhteistyosta,
kuten tavarapalkintojen lahjoittamisesta. (Digitassu 2022, luku 4). Nayttelypaikalla maksaminen tulee
olla toimivaa ja helppoa asiakkaille. On tiedettava asiakasryhman ikarakenne ja mitd maksua he mie-
luusti kayttavat. Maksutapahtuman sujuvuuden kannalta palvelupisteiden eteen laitettu hinnasto ja no-

pea maksutapa estéé jonojen kertymisen. Maksuvaihtoehdoista MobilePay sovellus on jo useammalle
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asiakkaalle tuttu ja sovelluksen lipasversio palvelee yhdistystd. Maksuprosessia nopeuttaa, kun asiak-

kaat voivat siirtda rahaa maksulinkin, QR-koodin tai lipastunnuksen avulla (MobilePay 2023.)

5.9 Sponsorit ja yhteistydkumppanit

”Havannalaiset ry:l1l1& on muutama paasponsori, joiden kanssa hallitus sopii vuosisopimuksensa.
Sponsoreiden toiminta tulee olla nakyvaa erikoisnayttelyssa ” (Haastateltava 1). Sponsorit tukevat yh-
distysté isollapanoksella, joten on hyvétapaista katsoa, etteivét sponsori ja muut ndyttelypaikalla ole-
vat myyjét joudu kilpailemaan nakyvyydestaan tai ettd heidan tuotteensa eivat ole samanlaisia. Spon-
soroivalle yritykselle ndkyvyys on ensiarvoisen tarkeéé tapahtuman markkinointimainoksissa seké ta-
pahtumapaikalla. (Digitassu 2022, luku 3.) Nayttelyn tuloksen kannalta lahjoittajat tarkeitd ja kerrytta-
vat yhdistykselle varoja. Lahjoituksia tulee kysya ajoissa, jotta yritykset voivat varautua jarjestamaan
tuotteita ajoissa. Lahjoittajia eivat koske samanlaiset periaatteet kuin sponsoroijia. Usein paikalliset- ja
nayttelypaikan laheisyydessa olevat yritykset lahtevat mieluusti mukaan lahjoituksiin, jolloin he myods
saavat pienelld panostuksella edullista ndkyvyyttd, joka voi jatkossa tuottaa heille uusia asiakkaita.
Yritysyhteistyon tekemisessa vain mielikuvitus on rajana ja on hyvd huomioida nayttelyn kokonaisuus
sekd kaikki osa-alueet. Kyselyhaastatteluiden vastauksissa oli hyvié vinkkeja ja useampi ehdotti esi-
merkiksi yhteistydstd matkatoimiston, paikallisen kuljetus- tai taksiyrityksen kanssa. Yhteistyon kautta

helpotetaan néyttelyjarjestdjien tyoté ja saadaan huomattavasti laskettua kustannuksia.

5.10 Markkinointi ja mainonta

Erikoiskoiranayttelyyn halutaan mahdollisimman kattavasti havannankoiria. Erikoisnédyttelyt ovat suo-
sittuja rotukohtaisia tapahtumia, joten ndyttelyyn saatetaan matkustaa pitkienkin matkojen takaa.
Markkinoinnille tulee tehdd oma tavoitteellinen suunnitelma. Yhdistyksell& tulee olla tavoiteprofiili
rakennettuna, joka on yhdistyksen luoma mielikuvasiita, milta se ndyttaa asiakkaiden silmissa. Mark-
kinoinnillatulee olla selked kohderyhma. Markkinointi suunnataan havannankoiran kasvattajille, omis-
tajille, harrastajille sekd muille tapahtuman sidosryhmille. Markkinointivalineind voidaan kayttaa pai-
notuotteita, sosiaalista mediaa tai sponsoreita. (Wallo & Hayrinen 2022, 25, 35-37.) Nayttelyn osalta
markkinoinnin otollisemmatkanavat ovat yhdistyksen omat verkkosivut ja sosiaalisen median kanavat,

jotka mahdollistavat kattavamman nakyvyyden asiakaskunnan keskuudessa. Sosiaalinen media on ny-
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kypdivén viestintdan, mainontaan ja markkinointiin suunnattu alusta, joka pohjautuu vuorovaikutuk-
seen ja jonka avulla voidaan kommunikoida asiakkaan kanssa. (Kortesuo 2018, 29, 61.) Lisaksi ilmoi-
tus nayttelystd tulee tehda nayttelyjérjestelmaén, yhdistyksen omaan Havannalainen -lehteen seké koi-
raharrastajien yhteiseen Koiramme lehteen. Nayttely voi hyvin tarjota segmentoinnilla kaikille ryh-
mille mielekkaité tuotteita, palveluita ja siséltékokonaisuuksia ndyttelyn ajan. Nayttelyn jarjestajan on
pohdittava, kuinka nayttely kaupataan erilaisille kohdetyhmille. Nayttelyn on oltava saavutettava kai-
Kilta osa-alueiltaan. (liskola-Kesonen 2004, 54, 55.)

Verkko- ja sosiaalisen median sivuillavoi olla maininta, otetaanko paikan paallé valokuvia, onko néyt-
telylla valokuvaaja tai tuleeko siit4 videotaltiointia. Nayttelyn omien sivujen kautta on helppo jakaa

néyttelyssé otettuja kuvia ja videoita, joiden avulla tapahtuma saa myos nédkyvyytta henkildille, jotka
eivat osallistuneet tapahtumaan, mutta saattavat ensi vuonna osallistua mielenkiinnon heréttyd, nahdes-
sdan kuvia tai livetaltioinnin ndyttelysta. Seuraavat asiat tulisi olla selkeasti esilla erikoisnayttelyn ko-

tisivuilla seka sosiaalisen median kanavassa.

e nayttelyn paikka, aika ja tyyppi

e ilmoittautumisohjeet

e ilmoittautumismaksut ja -ajat

e ilmoittautumismaksun suoritustapa

e tieto arvostellaanko nayttelysséd myds epavirallisia pentuluokkia

e tieto ndyttelyn yhteydessa jarjestettavista lisdluokista seka niitd koskevat maksut

e tuomareiden nimet (tuomaritiedot voidaan julkistaa ndyttelyn verkkosivuilla vasta, kun tuomari
on hyvaksynyt virallisen kutsun ja kutsutuilta tuomareilta on tarkistettu arvosteluoikeudet)

e mahdolliset tuomarimuutokset (paivamaarat mahdollisille peruutuksille)

e yhteystiedot tiedusteluja varten, tarvittaessa myos vieraskielinen neuvonta.

e koiramadran rajaus (mikaéli rajataan)

¢ maininta Kennelliiton tunnistusmerkinté-, rokotus- sekd antidopingsédnnon mukaisista maa-
rayksisté ja niiden tarkistuksesta ndyttelypéivana

e linkki Kennelliiton verkkosivuilla olevaan viralliseen ilmoittautumislomakkeeseen

o yleiset nayttelyn jarjestys- ja turvallisuusasiat

e valmiiksi linkki nayttelyn tulospalveluun.
(Kennelliitto 2021, 16, 17; Digitassu 2022, luvut 3-5.)
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5.11 Palkinnot

Yleisimmét havannankoiran erikoisnéyttelyssa olevat kilpailuluokat ovat: Junioriluokka (9-18kk),
nuorten luokka (15-24Kkk), avoin luokka, valioluokka, veteraaniluokka (yli 8v.), kasvattaja- ja jalkel&is-
luokka. Erikoisndyttelyssa voidaan palkita myos epdvirallisia luokkia, kuten pikkupentuluokka: (5-
7kk) ja pentuluokka: (7-9kk). (Digitassu 2022, luku 3.) “Liséksi voidaan jarjestad myds erikoisluok-
kia, kuten paras paa ja parhaimmat liikkeet. Erikoisluokat voivat olla myds sponsoreiden pyytamia kil-
pailuluokkia, joiden tarkoituksena on l0ytaa rakenteellisesti oikeamuotoisin paa ja rotumaaritelman
rodunmukaiset liikkeet ” (Haastateltava 1).

Yhdistyksen toimintatapana on tarkistaa palkintotilanne edellisvuoden erikoisndyttelyn jalkeen ja tilata

ruusukkeita ja pokaaleja uuteen erikoisnédyttelyyn tarpeen mukaan lisaa.

Palkintojen tilanne on hyva katsastaa etukateen ja tehda niista tarjous yritykselle, josta
palkinnot tilataan. Lopullinen tarjouksen summa tulee hyvaksyttaa yhdistyksen hallituk-
sella ennen toimeenpanoa (Haastateltava 5).

Mikali nayttelyjarjestéajatilaa ruusukkeet ja palkinnot ulkomailta tulee niissa huomioida
toimitusaika, joka saattaa olla useamman kuukauden pituinen (Kyselyhaastattelut).

Palkinnoille on varattava oma paikkansa nédyttelyalueelta. Nayttelytoimikunta paéttaa jaetaanko palkin-
not heti tuomarin saneltuatulokset, vai hakevatko naytteilleasettajat itsenaisesti palkinnot palkintotoi-
mistosta tai muustaniille sijoitetusta paikasta. Nayttelytoimikunta ei postita hakemattomia palkintoja
naytteilleasettajille. Nayttelytoimikunnan on hyva lajitella palkinnot kehdkohtaisesti jo ennen nayttelyn
alkua. Kunnia- ja lisapalkinnot on hyva olla kehédn laheisyydessa, mikali tuomari haluaa tallaisia jakaa.

Palkintojen suhteen kannattaa varmistaa tarvittava maara. (Digitassu 2022, luku3.)

Taulukosta 2 ilmenee ndyttelyssa jaettavat valttaméattomat ruusukkeet ja esinepalkinnot. Liséksi tau-
lukkoon 2 on merkitty sinisilla X- merkeilla Havannalaiset ry:n erikoisndyttelyssé jaettavat ruusukkeet
ja esinepalkinnot. Nayttelytoimikunta voi silti jakaa muistakin saavutuksista ruusukkeen ja esinepal-
kinnon néin halutessaan, kunhan palkinnoista on etukateen sovittu ja tuomari on toimikunnan ohjeis-
tuksestatietoinen. Myos virallisen ndyttelyn ulkopuolella ndyttelysadnndn mukaan annettavalla palkin-
toruusukkeellatai ruokapalkinnolla ainoana vaihtoehtona, ei tarkoiteta esinepalkintoa. (Digitassu 2022,

luku 3.) Showlinkin verkkokaupasta on mahdollisuus ostaa ruusukkeita ja pokaaleja. Showlinkin po-
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kaalit toimittavat Oululainen Pocal Oy. Mikali nayttelytoimikunta ottaa kéyttoonsa showlinkin sahkoi-
sen nayttelyjarjestelméan, voi ruusukkeet ja palkinnot tilata myo6s palkinto pakettipalveluna. Tall6in ti-
laus on tehtdva 2 kuukautta aikaisemmin, jotta palkinnot saapuvat ajallaan. (Showlink 2023b.)

TAULUKKO 2. Annettavat ruusukkeet ja esinepalkinnot (mukaillen Kennelliitto 2022a, 11;Digitassu
2022, luku 3)

Sijoitus Ruusukkeen véari | Ruusuke tulee Esinepalkinto/pokaali
antaa seuraa- tulee antaa seuraa-
vista sijoituksista | vista sijoituksista

ROP Pentu Ei méériteltyd varia X X

VSP- pentu Ei méériteltya varia X X

ROP-juniori Ei méériteltyd varia X

VSP- junior Ei méariteltyd varia X

Juniorisertifikaatti Vaaleankeltainen X

Juniori muotovalio Ei madriteltya varia X

ROP Punainen X X

VSP Valkovihrea X X

Sertifikaatti Sinivalkoinen X X

Varasertifikaatti Vaaleansininen X

Suomen muotovalio Punavihred X X

ROP-veteraani Ei méériteltyd varia X X

VSP- Veteraani Ei maariteltyavaria X X

Veteraanisertifikaatti Vaaleanvihred X

Veteraani muotovalio Ei maariteltyavaria X

Kunniapalkinto Violetti/Lila X

ROP kasvattaja X X

Ryhmakilpailut BIS (1-4) X

(Ei jarjesteté erikoisnayttelyissa)

Kaikkien haastattelumuotojen perusteellaerikoisnayttelyn ruusukkeilta ja palkinnoilta odotettiin nayt-
tavyyttd, niiden toivottiin erottuvan, olevan hienompia ja niihin toivottiin panostettavan enemman, ver-
rattuna muihin koirandyttelylajien palkintoihin. Vastaajat ehdottivat myds palkinnoiksi lahjakortteja

nayttelyalueella oleviin myyntipisteisiin tai mahdollisuutta ostaa tietylla summalla tuotteita myyntipis-
teistd. Useat vastaajat toivoivat palkintoja kaikille luokkasijoittuneille tai pienté osallistujalahjaa kai-
Kille nayttelyyn osallistuneille naytteilleasettajille. Erikoisndyttelyt usein erottuvat edukseen muista

nayttelyistd omantakeisilla palkinnoilla. Personoitu erottuvuustekijoilla muista koiranayttelyista, kuten

himoittu palkinto voi ratkaista osallistumisen nayttelyyn.
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5.12 Nayttelypaiva

Vaikka nayttelyn suunnittelu on vaatinut toimikunnalta paljon panostusta, nayttelyn toteutukseen liitty-
vi& asioista on paljon, eikd niit4 kannata jattaa nayttelyn lahestyessa toteutuksen viimeiselle paivélle.
My®0s ajoissa aloitetut ndyttelyn rakennus- ja toteutustyot tuovat ndyttelytoimikunnalle mielenrauhaa ja
néin véltytaan viimetippaan jaéneiden tyotehtévien kiireelliseltd hoitamiselta. Tassé vaiheessa ndytte-
lysuunnitelmatoteutetaan lopulliseen muotoonsa ja rakennetaan nayttelyalue. Nayttelyalueen rakenta-
minen pohjautuu aiemmin tehtyyn ndyttelyalueen rakennussuunnitelmaan, josta selvidé kaikki naytte-
lyalueen rakennusvaiheen tyotehtavat ja henkildiden vastuualueet. (Digitassu 2022, luku 3.) ”Hyvéakin
suunnitelma muuttuu kayttokelvottomaksi, jos sité ei pystyta toteuttamaan kaytanndssa” (Isohookana
2017, 122).

Tapahtumaa edellisend paivéana olisi hyvé kéyda katsomassa vield nayttelypaikka ja pitaa tiedotustilai-
suus toimikunnalle ja talkoolaisille ennen ndyttelyn rakentamisen aloittamista. Téssé vaiheessa tulee
kayda lapi kaikki asiat hyvin yksityiskohtaisesti ja delegoida tekemattomat tyotehtavat. Tiedotustilai-
suudessa nahdaan myaos toteutusvaiheen ongelmakohdat. Tassé vaiheessa pienid muutoksia voidaan
viela tehda alkuperdiseen suunnitelmaan. (Catani 2017, 91, 92.) Puheenjohtaja voi jo tassa vaiheessa

pitad kiitospuheen ja aktivoida kaikki tyontekijat nayttelypéivaan. (Catani 2017, 93).

Jarjestelypaallikon tehtdvana on huolehtia, ettd ndyttelyn rakennuspéivéna kaikki tarpeellinen materi-
aali ja kalusteet ovat toimikunnan ja talkoolaisten kdytettavissa, jotta ndyttelyalueen kokoamiselle on
edellytykset valmistua. (Digitassu 2022, luku 5). Nayttelypdivana ensimmaisten nédyttelykehien alka-
misaikaon kello 9.00-10.00. Rakennusvaiheessa onkin suositeltavaa rakentaa nayttelyalue jo nayttelya
edeltdva paivang, jotta nayttelypaivan aamulla aikaa jd& muihin tehtéviin. Nayttelyalueen rakennus-
suunnitelma tulee tehda loogisesti ja turvallisuusseikat huomioon ottaen. (Digitassu 2022, luku 5.)
Néayttelyalue ja kehd/t tulee rakentaa niin, ettd ne ovat kaikille alueelle tuleville turvalliset. Mikali
nayttelykehiin ja kanttiiniin tarvitaan sahkod, sahkon saanti on varmistettava hyvissa ajoin. Nayttely-
paikalla sdhkokaapelit ja johdot on peitettdva turvallisesti, ettei nithin kompastuta tai sade aiheuta vaa-
ratekijoita. (Digitassu 2022, Luku 5.) Myd6s muut riskitekijat tulee kayda vield l1&pi ja huomioida nayt-
telyaluetta rakentaessa, jos jotain asiaa ei olekaan hoidettu nayttelyalueen vuokraajan sopimusten mu-
kaan. Téllaisia seikkoja voi olla leikkaamaton nurmikko tai epésiisti alue, joka ndyttely& varten on

vuokrattu ja tietyistd ehdoista on vuokraajan kanssa sovittu.
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Néayttelypaivanad on muistettava yllapitaa hyvaa ilmapiiria toimikunnan ja muiden toimijoiden kesken,
joka edesauttaa useiden ongelmien ratkaisussa ja luo rentoa tunnelmaa nayttelypéivaan. Tuomarisih-
teeri tai toimistopaallikko huolehtii kehélaatikoiden toimittamisesta nayttelykehadn. Kaiken tulee olla
valmista, kun ndyttely alkaa. Kun aikataulu on yksityiskohtaisesti hallinnassa ja jokainen toimihenkil
tietdd tyotehtdvansa, johtaa se vaistamattd tapahtumalle syntyvaan mielekk&éseen tunnelmaan. (Digi-
tassu 2022, Luku 5.)

Naytteilleasettajat ja ndyttelyyn tulleen muun yleison voi ajatella tapahtuman asiakkaina. Ensimmaiset
kohtaamiset heidén kanssaan nayttelypaikalla vaikuttavat paljon siihen, millaisen palautteen he naytte-
lypaivastd antavat toimikunnalle. J&rjestdjien antama ystavéllinen palvelu, sujuva liikenteenohjaus ja
hymy maksavat kyll& itsensd takaisin ndyttelyn asiakaspalautteessa. Usein liikenteenohjaajat tai lipun-
myyjéat ovat henkil6it4, jotka kohtaavat asiakkaat ensimmaisind. Onkin tarke&d, etté liikenteenohjaajat
myos tuntevat ndyttelyalueen ja osaavat neuvoa asiakkaita kiperissakin kysymyksissa. (Catani 2017,

100.) On hyvé muistaa, ettd asiakkaiden mielipiteeseen ndyttelystd vaikuttavat monet osatekijat. Nayt-
telyn jarjestajan vastuulla on tarkastaa kaikilta ndyttelyyn saapuvilta koirilta rokotuskortit, joista nah-
daén voimassa olevat koiran rokotukset. Rokotukset voidaan tarkistaa myos pistokokein, 20 % koira-
maarastd. Sama kaytanto koskee tunnusmerkintad. Tarkastuspiste on hyva sijoittaa nayttelyalueen paa-

portille, josta nayttelyyn kuljetaan. (Digitassu 2022, luku 4.)

Suurin osa naytteilleasettajista ovat koirandyttely konkareita, mutta uusimmat naytteilleasettajat voivat
tarvita enemman opastusta ja ohjausta. Tarkeintd on palvella kaikki ndyttelypaikalle tulleet henkil6t
parhaansa mukaan. Nayttely tulee alkaa aikataulun mukaan, selkeélld kuulutuksella, toimikunnan, tuo-
marin ja muiden jarjestdjien esittelylldja sen on hyvé kattaa nayttelypaikan toimipisteiden seké toimin-
taohjeiden esittely. Kyselyhaastatteluiden perusteella tarkedksi koettiin, ettd ndyttelypdivana paikalla
on riittavasti opasteita ja ohjaavaa henkilokuntaa. Monet toivoivat nayttelyn aloitukseen erittain sel-
keda aloitusta. Seké nayttelyité jarjestaneet, ettd nayttelyissd kdyneet toivoivat reipasta, hyvé aanista

kuuluttajaa kehdan, oli kyseessé sitten nayttelyn aloitus tai pyorittdvan kehésihteerin toiminta.

Nayttelytoimkunnan, kehatoimitsijoiden ja tuomarin pikainen esittely voisi olla paikal-
laan, ennen nayttelyn alkua (Haastateltava 3).

Kuulutuksilla muistutetaan myos kanttiinin palveluista, arpojen myynnista ja muista
nayttelyalueen palveluista, seka henkil6iden ja koirien turvallisuudesta (Kyselyhaastatte-
lut).

Nayttelyn kuulutuksilla saadaan hyvin aikaan asiakkaiden huomio. Kuulutuksilla muistu-
tetaan heita pitdmaan huolta hyvinvoinnistaan, kuten lampiméana nayttelypaivana tulee
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muistuttaa ihmisid juomaan vetta ja muistuttaa néyttelyalueen vesipisteesta (Haastatel-

tava 5.)
Catani 2017, 120, 121 kuvaa, ettd onnistuneen tapahtuman tunnelma on nousujohteinen. Asiakkaiden
poistumiseen nayttelyalueelta tulee panostaa yhta lailla kuin heidan saapumiseensa. (Catani 2017, 120,
121.) Vaikka koiranayttelyn ensisijainen tarkoitus on jalostuksen edistdminen, sill& on paljon muitakin
merkityksia koirien omistajille, kasvattajille, harrastajille ja nayttely yleisolle. (Vuorinen 1999, 41).
Monet kyselyhaastatteluun vastanneet kokivat néyttelyn yhteisena harrastusmuotona koiran kanssa.
Haastatteluideni perusteella koirandyttelyt ndhtiin hyvin sosiaalisina ja yhteisollisia tapahtumia paik-
koina rodun kasvattajille ja koiraharrastajille, silld “Koiranayttelyissa nahd&an ystavia, kasvattajatut-
tuja, katsellaan mahdollisia jalostuskoiria omalle kasvatille, sek& tutustutaan uusiin ihmisiin ja viete-

taan rento paiva oman rodun edustajien kesken ” (Kyselyhaastattelut).

Néayttelypéaiva saapuu paatokseensa. Nayttelyn puheenjohtaja tai kuuluttaja paattaa nayttelyn viralli-

sella tiedonantokuulutuksella. Nayttelyn virallisella pdattymiskuulutuksellaon konkreettinen merkitys,
koska nayttelyn paatosilmoituksen jalkeen ndyttelyssé saaduista tuloksista, arvosteluista tai hylkaavista
tuloksista ei voida enédé valittaa. Mikali naytteilleasettaja on saamastaan tuloksesta erimielinen, tulee
hénen tayttaa lomake erimielisyydesta. Kyseisid lomakkeita tulee olla kehélaatikossa ja ne on téaytet-

tava nayttelyn aikana, jotta valitusoikeus on pitava. (Digitassu 2022, luku 4.)

Kiittdmiset kuuluvat kaikille tapahtumaan osallistuville seké tapahtuman rakentamiseen osallistuneille
henkildille. Kyselyhaastatteluiden perusteella ndyttelytoimikuntaa, jarjestdjia seké talkoovakeé on

hyva kiittéa ja/tai palkita heti nayttelyn paattymisen jalkeen. “Kiittamisella varmistetaan, etta seuraa-
vaankin nayttelyyn saadaan tarvittava maara toimijoita ja vapaaehtoista talkoovéked jarjestavista yh-

distyksista ” (Kyselyhaastattelut).

Usein nayttelyn tuomareille annetaan pienet lahjat tai muistamiset. On kuitenkin muistettava, ettei lah-
jan arvo saisi ylitd 50 € arvoa, ettei lahjaa pidetd lahjomisena. (Catani 2017, 122). “"Mikali tuomari on
tullut nayttelyyn ulkomailta ja hénen on tarkoitus matkustaa lentokoneella, on huomioitava lahjassa,

saako sita kuljetettua ongelmitta, koska lentokoneella matkustaessa ei voida kuljettaa kovin isoja lah-
joja. Mikali lahjana on esim. paikallisia elintarvikkeita, niiden osalta on oltava hyvin tarkkana, mit&a

lentokoneessa voidaan kuljettaa ” (Haastateltava 5.)
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Vaikka nayttelypaiva on ollut tyontayteinen, nayttelyalue pitaa vield purkaa. Nayttelyalueen purkami-
nen pohjautuu sille tehtyyn suunnitelmaan, johon on merkitty kaikki ty6tehtavat ja tyontekijoiden vas-
tuualueet. (Digitassu 2022, luku 5.) Purkutyon suunnitelma nopeuttaa ty0 tehtévien tekemistd ja ndin
jokainen tyontekija paésee ajoissa lepddmaan pitkan nayttelypaivan jalkeen. (Catani 2017, 124). Téar-
keintd on, ettd ndyttelyalueen purkamiseen osallistuvat kaikki purkuty6hon nimetyt henkil6t. Hyvin
suunniteltu ja organisoitu alueen purkaminen sujuu mutkattomasti, kun jokaisellatoimijallaon tiedossa
selkedt ohjeet ja tyojarjestys purkutéille. Purkamisen suunnitelmallisuudella valtytaan tdiden kasautu-
miselta vain muutamille henkildille. Suunnitelmassa on kdytavéa ilmi, miten tavarat pakataan oikein
niitd kolhimatta ja mihin ne palautetaan k&yton jalkeen. Mikali ndyttely on jarjestetty sisatiloissa ja
kéaytossa on ollut yhdistyksen matto, tulee se poistaa vasta viimeisend, ettei vuokratilan lattia vaurioidu
isompien tavaroiden kokoamisesta ja siirtamisestd. Vuokratut tai lainatut tavarat ja kalusteet tulee pa-
lauttaa takaisin sovitussa ajassa ja yhdistyksen tavarat palautetaan niiden omaan varastoon. (Catani
2017, 123, 124))

Kun nayttelyalueen purkaminen tehtyna, tulee ndyttelypaikka siivota paikan vuokraajan ohjeiden mu-
kaisesti. (Digitassu 2022, luku 5). Siistitty nayttelyalue palvelee ndyttelypaikan vuokraajaa kuin vuok-
ralaisia. Joskus nayttelyalueelle unohtuu lI6yt6tavaroita, joiden noudosta henkil6t sopivat keskenaan,

miten toimitaan. (Catani 2017, 123, 124.) Nayttelyn jalkeen tuomarille, keh&sihteereille ja mahdolli-
sille harjoitusarvostelijoille tarjotaan ruokailumahdollisuus. Pdivéllinen voidaan jarjestaa nayttelypai-

kalla tai se voidaan tarjota nayttelypaikan l&hell& olevasta ravintolasta. (Kennelliitto 2022a.)

5.13 Nayttelyn jalkityot

Nayttelyn jélkityot ovat nayttelypdivan jalkeen suoritettavia tyotehtdvié, ennen kuin nayttelyprosessi
saadaan lopulliseen paéatokseensa. Mikéli maksuliikenteessa on ollut kaytossa kateista rahaa, tulee kas-
sat palauttaa toimikunnan rahastonhoitajalle kuittausta vastaan. Nayttelyn jélkeen toimikunnan rahas-
tonhoitaja tilittaa tulot yhdistyksen rahastonhoitajalle, jonka kanssa he ovat sopineet rahaliikenteen
kaytannoista keskendaan. Toimikunnan rahastonhoitajatilittda kateiskassojen varat yhdistyksen naytte-
Iytilille. Yhdistyksen rahastonhoitajan tehtaviin kuuluu maksaa kulut ja korvaukset niille kuuluville
henkil6ille viikon kuluessa nayttelyn paattymisestd. Ulkomuototuomareille ja kehé&sihteereille tulee
maksaa kulukorvaukset Kennelliiton saantdjen mukaisesti. Nayttelytoimikunnan henkil6ille maksetaan
korvauksia tulleista kuluista péaatettyjen ehtojen mukaisesti. Myds mahdolliset tuomarimuutoksesta

johtuvat ilmoittautumismaksujen peruutukset tai muun syyn vuoksi néytteilleasettajille maksettavat
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palautukset maksetaan vasta nayttelyn jalkeen, jolloin ndyttelyn tuloksista voidaan viela tarkistaa, ettei
kyseinen koira ole ollut ndyttelyssd. Maksut on maksettava kuitenkin neljan viikon kuluessa néyttelyn
jalkeen. (Digitassu 2022, luku 5.)

Asiakaspalautteen kysyminen on osa jalkitoita. Asiakaspalautetta voidaan kysya heti ndyttelypaiva,
mutta mikali se tehdaan ndyttelyn jalkeen, voidaan se tehda yhdistyksen verkko- tai sosiaalisen median
sivuille, jolloin se tavoittaa suurimman osan nayttelyissé kdyneista henkildista. Palautekyselyn voidaan
tehd& esim. Google Forms sovelluksella. Kyselyhaastatteluista asiakaspalautteen osalta puolet ndytte-
lynjarjestéjista ilmoittivat, etteivét olleet kysyneet palautetta lainkaan néytteilleasettajilta tai asiak-
kailta. Naytteilleasettajista hieman alle puolet vastasivat, ettd olivat antaneet nayttelyn jarjestdjille pa-
lautetta jarjestdjan sosiaalisen median kautta. Kuitenkin 22% néytteilleasettajista oli kokenut, ettei pa-
lautteen antamiseen ollut annettu mahdollisuutta jarjestdjan puolelta. Kyselyhaastatteluiden perusteella
moni erikoisndyttelyé jarjestanyt toivoi myds toimikunnan avointa palautetta ja sen kysymista naytte-
lystd. “"My0s toimijoiden palaute on huomioitava palautteen annossa ja kokonaisuudessa ” (Kysely-
haastattelut).

Kun nayttelyn lopullinentilitys on tehty, kuvat ja videot saatu jaettua seka asiakaspalautteesta on tehty
koonti, kootaan nayttelytoimikunta vield viimeiseen palaveriin, jotta ndyttelyprojekti saadaan lopulli-
seen paatokseensd. Loppupalaverin ajankohdasta toimikunnan jasenet sopivat keskendén. Nayttelysté
tehdaan kirjallinen loppuraportti, joka kokoaa koko nayttelyn tunnelman, tavoitteet, onnistumiset, epa-
onnistumiset, tilinp&atoksen ja asiakaspalautteen yhdeksi kokonaisuudeksi. Loppuraporttiin Kirjataan
paatekijat nayttelyn kulusta ja reflektoidaan, miten suunnittelu, toteutus ja jalkimarkkinointi sujuivat ja
miten itse ndyttely kokonaisuudessaan onnistui. Raporttiin voidaan myos kirjata, kuinka paljon jarjes-
telyihin kaytettiin aikaa, mit4 ja millaisia henkilokontakteja kéytettiin, kuka on ollut yhteistyssa yh-
teistydkumppaneihin, kuinka suuri toimikunta on tarvittu, budjetti ja mitka ovat mahdolliset kehitys-
kohteet jatkoa ajatellen. Nayttelyraportittulisi séilyttaa, jotta sitd voidaan myohemmin tarkastella tule-
via ndyttelyité jarjestiessé. Raportti helpottaa myos uuden toimikunnan aloittaessa nayttelyjérjeste-

lyita. Talldin voidaan ottaa mallia tai muuttaa toimintaa edellisvuoden ndyttelyraportin perusteella.

Néayttelytoimikunta koostaa myds yhdistyksen hallitukselle pienimuotoisen raportin nayttelysta.

Toimikunta voi todeta nayttelyn onnistuneen, jos sille asetetut sisallolliset ja laadulliset tavoitteet ovat
tayttyneet seka aikataulu ja budjetti on pysynyt suunnitelman mukaisena. Muita mittareita onnistu-

neelle nayttelylle voivat olla tydryhman yhteishenki ja henkildjohtamisen osa-alueet. (Pelin 2020, 22.)
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Havannalaiset ry:lta 16ytyy vankka tuki ja turva ndyttelytoimikunnalle, mutta toimikunta tekee naytte-
lyiden suhteen paatoksia myos itsendisesti. Haastatteluiden pohjalta ilmeni, etté tulevat toimikunnat tai
nayttelyd suunnittelevat henkil6t haluaisivat jonkinlaisen raportin edellisvuoden néyttelyn jérjestéjilta.
Vastauksissa toivottiin myos toimikuntien vélistd yhteistd palaveria, joka voisi olla paikallaan, kun

uusi nayttelytoimikunta alkaa suunnitella tulevan vuoden erikoisnédyttelya. Tamé voisi hyvin lisaté yh-

teisollisyytta myds nayttelytoimikuntien kesken.
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6 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Erikoiskoiranayttelya jarjestdessé on otettava selvéa ja noudatettava Suomen Kennelliiton laatimia
sdantoja ja ohjeita seké lakeja ja viranomaisohjeistuksia. Toimikunnan on myos toimittava yhdistyk-
seltd tulleiden raamien puitteissa. Erikoisndyttelyn jarjestdminen on prosessina pitkékestoinen ja vaatii
monen henkil®n pitk&janteisen tydpanoksen. Toimikunnan kattavat tietotaidot, osaaminen, hyvét suun-
nittelutaidot, resurssit ja avoin kommunikaatio toimikunnan kesken tuntuivat olevan onnistuneen eri-
koisnayttelyn resepti. Koirien erikoisndyttelyn jarjestdaminen on tapahtuma, joka vaatii kaikkien toimi-
kunnan tydntekijoiden ahkeran tydpanoksen, unohtamatta talkoolaisia ja ndyttelypdivana kehéssa tyos-

kentelevié kehatoimitsijoita.

Koirien erikoisnayttely on tapahtuma, joka koostuu monesta osa-alueesta ja tyotehtévastd, jotka nivou-
tuvat yhteen luoden yhtendisen kokonaisuuden. Nayttelytoimikunnan suunnittelutaidoilla on suuri pai-
noarvo, millainen tapahtuma ndyttelypaivasté tulee. Toimikunnan rooli on erittéin tarked, jotta naytte-
lypdivé sujuu suunnitelmien mukaan tai niin, etteivét asiakkaat huomaa, jos joitain ongelmia tai vir-

heita sattuisikin. Koska Havannalaiset ry jarjestaa erikoisndyttelyn vuosittain eri paikkakunnalla, toi-

mikunnan persoona saa myo6s nékyé toiminnassa, tarjoiluissa ja nayttelyn yleisilmeessa.

Koirien erikoisndyttelylla on vahva rodun jalostuksellinen tarkoitus. Nayttelypéivan aikana saadaan
kattava otanta rodun senhetkisesta tilanteesta ja siitd, mihin rodun jalostusty6ta pitdisi suunnata, jotta
se pysyisi terveend ja rodunomaisena. Erikoiskoirandyttelyill& tuntui olevan myds hyvin sosiaalinen
merkitys. Nayttelypéivana ndhdaan paljon rodun edustajia, kasvattajia ja koiraharrastajia, jotka ko-
koontuvat samaan paikkaan viettdmaan yhteista paivaa, jolloin ndhdaan myads tuttuja ja luodaan uusia
kontakteja. Nayttelypéiva on myos hyvin asiakaskeskeinen tapahtuma, jossa asiakkaat ovat tapahtu-
man keskipisteend. Asiakkaat ovat ndyttelyn on edellytys jatkaa toimintaa. Usein koirandyttelyihin tu-
lee muutakin yleistéd kuin néytteilleasettajia. Kattavalla mainonnalla saatetaan aktivoida myos paikka-
kuntaa tai muita kohderyhmid, jotka saapuvat nayttelyyn mielenkiintoisen mainoksen, tapahtumapai-
kan tai jonkin oheispalvelunavulla. Mainosviestinnédn tarkeimpi& ominaisuuksia oli olla ytimekas, in-

formatiivinen ja selkeasti jasennelty.

Ty0n tavoitteet oppaasta toteutuivat ja ty0 ratkaisi hyvin kaytdnnonlaheisen ongelman, joka yhdistyk-

selld on ollut. Opas tarjoaa kattavan tietopaketin tapahtuman- ja koirien erikoisnayttelyiden jarjestami-
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sestd. Oppaan tarkoitus oli helpottaa yhdistyksen uusia nayttelytoimikuntia jarjestamaan havannankoi-
rien erikoisnayttelyité ja tarjota ohjeet koirien erikoiskoirandyttelyn jarjestamiseen sen suunnittelusta
jalkitoihin. Toki on muistettava, ettd opas tulee kayttoon vasta, kun tyo luovutetaan yhdistykselle ja se

tulee uuden ndyttelytoimikunnan kayttoon.

Ty0 yhdisti hyvin tapahtuma- ja erikoiskoiranéyttely suunnitelman teon, joilla on hyvin samanlainen
toteutusmalli. Erilaisista tapahtumistajarjestdjané kuin asiakkaana kirjoittajallaon kokemusta, mutta ei
koirandyttelyiden jarjestamisestd. Tietopohjaista materiaalia koirandyttelyiden jarjestamisesté tuntui
alkuun olevan niukasti saatavilla, mutta alun ongelmien selvitessa, loppupeleissé materiaalin paljous
yllatti. Tyon haasteeksi lopulta tulikin sen laajuus ja tyoté jouduttiin tiivistamaan. Lisaksi haastattelui-

hin vastanneet henkil6t olivat hyvin aktiivisia ja otannasta tuli erittdin kattava kokonaisuus.

Ty0 vastasi liiketalouden opintoihin markkinoinnin, projektiosaamisen ja budjetoinnin osalta. Myods
hyvét tiedonhankintataidot ja projektitydmainen ote tulivat tydssé tutuiksi. Ty6 on hyvin hyddynnetta-
Vvissd sen tarpeisiinsa toimia uusien toimikuntien jasenten perehdyttdmisoppaana erikoiskoiranaytte-
lylle. Vaikka tyd pohjautuu suurimmalta osalta teoriatiedon hyddyntdmiseen, haastattelut tuntuivat tar-
kedlté osalta tyotd ja tukivat teoriatietoa. Tyotd varten tehtiin strukturoitu haastattelulomake, joka koh-
dennettiin koirien- erikoisnayttelyité jarjestaneille henkilGille sek& koirien erikoisnéyttelyissé kéyneille
naytteilleasettajille. Haastattelut antoivat paljon kokemusperéisté tietoa koirien erikoisnéyttelyiden

osalta.

Liséksi kaytettiin tdsmennettyja puhelinhaastatteluita seka asiantunti jakonsultointia. Puhelinhaastatte-
luihin valittiin haastateltaviksi henkil6itd, jotka ovat toimineet Havannalaiset ry:n erikoisnayttelyn jar-
jestdmisessé toimikunnan eri tyOtehtdvissa, jotta haastateltavien tietotaito erikoisndyttelysta olisi mah-
dollisimman kattava. Kaikki haastattelut kokonaisuudessaan antoivat kdytannén kokemuksiin pohjau-
tuvan otannan. Haastatteluiden avulla saatiin myds paljon vinkkeja, jotta erikoisndyttelya voidaan jat-
kossa kehittad ja tiettyja toimintamallejauudistaa. Kaikissa haastattelumuodoissa korostuivat nayttely-
toimikunnan yhteinen tekeminen ja samanlaiset arvot toteuttaa ndyttely. Haastatteluista ilmeni, etté
kattava suunnittelutyd oli erittéin tarked osa erikoisnayttelyn onnistumisen kannalta. Nayttelytoimikun-
nan hyva yhteishenki, avoimuus ja avoin kommunikointi mahdollistavat jouhevan suunnittelun, joka
heijastuu rentoon yhteishenkeen ja kaikin puolin suunnitelman mukaiseen toteutukseen. Viestintadén
liittyvissa kysymyksissa korostuivat kuunteleminen, avoimuus, selkeé viestintatyyli ja ystavallisyys.

Pehmeidt arvot olivat avainasemassa kaikessa toiminnassa. Haastatteluissa ndyttelyn lopputy6t koettiin
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myos olevan erittdin tarked osa kokonaisuutta, jotta saatiin summattua tapahtuman tunnelmaa, onnistu-

mista ja ndhda suunnitellun budjetin toteutuminen.

Kuten minka tahansa tapahtuman jarjestdmisessa, jarjestdjan ja asiakkaiden mielipiteet voivat hyvinkin
poiketa toisistaan. Haastatteluiden vastauksista tehtiin vertailua, mutta todettiin, ett4 ne olivat hyvin
samankaltaisia tai tukivat toisiaan. Vaikka haastatteluista saatiin paljon tietoa, niiden laaja otanta yllatti
ja haastatteluista olisi voinut tehda oman tyon. Toisaalta haasteeksi koettiin myods haastatteluvastausten
kayttd, mitd vastauksia tyohon valittaisiin, jamitka olisivat tarkeimpié havaintoja tuleville nayttelytoi-
mikunnille. Kiitan kaikkia anonyymisti kyselyhaastatteluuni vastanneita sek& puhelinhaastatteluihin

suostuneita henkilgita.

Havannalaiset ry jarjestaa erikoisnayttelyn vuosittain eri paikkakunnalla. Usein nayttelytoimikunnan

henkildstossa on paljon vaihtelevuutta ndyttelypaikan fyysisesta sijainnista johtuen sek& uusia toimi-

joita. Toiveenani olisi, etta tyo antaisi rohkeutta ja madaltaisi erikoisnayttelyn jarjestamisen kynnysta
yhdistykseen kuuluvien henkilGiden osalta, jotka pohtivat erikoisnédyttelyn jarjestamista omalla paikka-
kunnallaan. Toivoisin mygs, etté tulevaisuudessa tyoén mydéta toimikuntien vélinen yhteistyo tiivistyisi.
Jotta ndyttelyn jarjestamisen toimintaa voidaan jatkossakin kehittaa voisi olla hyvé, etta edellisen- ja
tulevan vuoden nayttelytoimikunnat tekisivat jonkinlaista yhteistyota jollain tapaa. Toimikunnat voisi-
vat yhteistydssd sopia yhteisen toimikuntien vélisen palaverin, jossa edellisvuoden nayttelytoimikunta
luovuttaisi tekeménsa loppuraportin seka jakaisi vinkkeja ja osaamistaitoja seuraavan vuoden nayttely-

toimikunnalle. Tama voisi lisata yhteiséllisyytta ndyttelytoimikuntien kesken.
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Nayttelyjarjestdjan muistilista ja aikataulutus

1. NAYTTELYN SUUNNITTELU (Ennen néyttelya)

ASIA

AIKA

VASTUUHENKILO

VAIHE

Nayttelytoimikunta

Puheenjohtaja (Nimentdan nayttelyanomukseen)

18-24 kk ennen nayttelya

Sihteeri (Nimentdan nayttelyanomukseen)

18-24 kk ennen nayttelyd

Rahastonhoitaja (Nimentdan nayttelyanomukseen)

18-24 kk ennen nayttelya

Muiden nayttelytoimikunnan jasenten
nimedminen:

Voidaan tehda
ndyttelyanomuksen jdlkeen

toimistopaallikko:

Jarjestelypaallikko:

Nayttelyjarjestelma vastaava:

Tuomarisihteeri:

Kehatoimitsijavastaava:

Juniorhander kilpailu vastaava:

Toimikunnasta nimetty hyvinvointivastaava
(Henkil6lla ei nayttelypdivana muita tyétehtavia)

Turvallisuus/ ensiapuvastaava:

Nayttelypaikka ja sen varaaminen
(Nayttelyanomukseen)

12-24 kk ennen tapahtumaa

Anomus

Nayttelyanomus kennellpiirille- Kennelliitolle.

Viimeistdaan 15kk ennen nayttelya

Toimikunnan aloituspalaverin pitdminen ja
yhteisista asioista paittaminen:

12 kk ennen nayttelya

Raportointi

Aikataulun suunnitelma/ vuosikello.

viestintdsuunnitelma + yhteystietojen jako

Poytakirja, joka on kaikkien katseltavissa

Nayttelyjarjes
telma

Nayttelyjarjestelman kayttoonotto? (haku
kennelliiton néyttelysihteerilta)
Tehtdvaa hoitaa nayttelyjarjestelma vastaava

Anomuksen hyvdksymisen
jalkeen.

Yhteys mahdollisesti alueen nayttelyohjaajaan

(Tarpeen mukaan)

Budjetointi

Nayttelytilin aktivointi

12kk ennen nayttelya

Budjetointisuunnitelma

12kk ennen nayttelya

Budjetoinnin raportointi suunnitelma: Kustannus
seuranta, kuinka paljon budjetista on jo kdytetty,
mika tilanne. Aikataulutus/vuosikelloon

12kk ennen nayttelya

Rahavirtapaatokset nayttelyn aikana (kateinen,
MobilePay/Lipas, tilisiirto) muista pohjakassat, jos

kateinen kaytossa

12kk ennen nayttelya
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Tuomari ja kehatoimitsijat

Tuomariehdokkaat ja heiddn patevyyksien tarkistus

12kk ennen nayttelya

Tuomarin varmistus ja virallisen tuomarikutsun
lahettdminen +kenneliiton matkustus sdantd

12kk ennen nayttelya

Nayttelyn tuomari:
+ varmistus, milla kielelld arvostelee

12kk ennen ndyttelya

Tuomariluettelon valmistus.

12kk ennen nayttelya

Koirien arviointimdaran sopiminen tuomarin
kanssa. (n. 80 koiraa/nayttely)

12kk ennen ndyttelya

Kennelliitolle tieto ulkomuototuomareista
madrapdivddn mennessa (Nayttelyn

12kk ennen ndyttelya

Tuomareiden ja kehatoimitsijoiden matkustus,
majoitus (lentokenttdkuljetukset, majoitus)

12kk ennen nayttelya

Tuomareille ja kehatoimitsijoille
kehatoimitsijakansiot, briiffaus + varaa

12kk ennen nayttelya

Kehatoimitsijoiden valinta (patevyydet) + ilmoita
tuomarin sanelukieli

12kk ennen nayttelya

Pyorittava kehdsihteeri

12kk ennen nayttelya

Kirjaava kehésihteeri

12kk ennen ndyttelya

Harjoitusarvostelijat

1-2 viikkoa ennen ndyttelya

Mahdolliset tuomarimuutokset

Ruokailut, kehatarjoulut ja illalliset (kysy allergiat)

Suunnitelmat

Projekti/ tapahtumasuunnitelma

Tyoévuorosuunnitelma (tyotehtavien lapikaynti)

Tilasuunnitelma

rakennussuunnitelma

Riskianalyysit

SWOT

markkinointi suunnitelma

varasuunnitelma

Kriisiviestintasuunnitelma

Nayttelypaivan aikataulusuunnitelma

Asiakaspalaute suunnitelma

Hakemukset ja

ilmoitukset

Yleisotilaisuuden jarjestamisilmoitus: Poliisille

n. 4-6 viikkoa ennen nédyttelya.

Arpajais lupahakemus

jos tarve niin viimeistdan 5-14
vuorokautta ennen nayttelya

(yli 200 henkilon tapahtumat)
Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma

Hyvissa ajoin, viimeistdan 14
vuorokautta ennen nayttelya

Muut hakemukset, mikali ehdot tayttyvat

Yhteistyok
umppanit

Sponsori/t ja sopimukset:

12kk ennen nayttelya

Lahjoittajat:

6kk ennen nayttelya

Henkildstdresurssit/

Talkoolaiset

Lista talkoolaisista

Ty6njako:

Pysdkointi ja liikenteenohjaus, toimijat
(Liikennemerkkien vuokraus)

Jarjestyksen valvonta?

Parkkimaksu?

Lipun myynti?

Siivouspartio/Kakkapartio: (siivousvalinekori:
Puhdistusaine, kertakayttoliinoja, kakkapusseja,

Talkoolaisten perehdytys

Talkoolaisten ruokailu/ lounas/sauna/ karonkka
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Kuljetus ja
majoitus

Toimijoiden yhteiskuljetukset/meno-paluu
(aikataulut)

Toimijoiden hotellit/ majoitus

Toimijoiden ruokailut, illalliset

Mainonta ja markkinointi

Kennelliiton tapahtumakalenteri

6kk ennen ndyttelya

Tyosarka ilmoitus koiramme lehteen

6kk ennen ndyttelya

llmoitus Havannalaiset ry lehteen

3kk ennen nayttelya

Kotisivut

3kk ennen nayttelya

Sosiaalisen median kanavat: Facebook ja Instagram

3kk ennen ndyttelya

Muut markkinointikanavat ja tavat?

3kk ennen néayttelya

Nayttelyalue

Alue, - ja kehdkartat

6kk ennen nayttelya

Suunnitelmat nédyttelyalueen kokoamisesta (Sis.
Aluekartta, kehdkartta, tyodjdrjestys, kuka tekee,
mité tekee)

6kk ennen ndyttelya

Suunnitelmat nadyttelyalueen purkamisesta (Sis.
Aluekartta, kehdkartta, tyojdrjestys, tydvuorolista,
siivous ja tavaroiden palautus)

6kk ennen néyttelya

Myyntipisteet:

Kantiini: (tarjoilut, vesipiste ja pohjakassa)

infopiste: (Materiaalit ja kuuluvuus)

Ensiapupiste: (Kyltti ensiapupisteelle, ensiapulaukku
yms.)
Ensiapu tilausuuden koon mukaan myés koirille

Saniteettitilat
(kehatoimijoille mahdollisesti oma)

Tauotukset: 2h valein
(Uros ja narttukoirien vélissa + lyhemmat biobreikit)

(Lipunmyyntipiste)

(Eldinlaakarin toimipiste: sirun lukija yms. )

Jatehuolto: roska-astiat ja niiden tyhjennys
(mahdollisimman monta) (hox! roskapussit)

Siisteys/ kakkapartio

Parkkipaikat ja kapasiteetin arviointi (riittaako tilat)

Valokuvauspaikka
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Poyta kehdsihteerille + 3 tuolia, koirien
arvostelupdyta, sddsuoja/teltta tuomarille ja
sihteereille, kehdnauhat+ painot, sijoituskyltit (1-4)
Palkintopoyta + palkinnot ja ruusukkeet (Ellei
jossain muualla)

kehétarjoilu ja siitd huolehtiminen (hox aikataulutus

Lahimman eldinsairaalan yhteystiedot: XXX
Nayttelypaikan vuokraajan numero: XXX

§ + allergiat)
g Sihteerien kirjausvilineet: tabletit/tietokone
E paperia, kynia
’_§ Kehdlaatikko: Peperiset arvostelulomakkeet, muut
< lomakkeet, kuten: valionarvoanomuslomakkeita.
nayttelyluettelot, kehdviuhka, sékdkorkeusmitta,
kennelliiton viralliset lomakket (esim. agresiivisesta
koirasta) harjoitusarvostelijan nimilaput,
luonnoslehtio, nayttelysaannot
Muuta: kasidesi, kosteuspyyhkeitd, nitoja, teippia,
ensiapupakkaus, koirankakkapusseja
Mahdollinen koiramé&éararajoitus (ei usein koske . .
G - 2kk ennen ndyttelya
erikoiskoirandyttelyitd)
Palkintovastaava:
(Muistaa hyvaksyttaa palkintotarjouksen summan 2-6kk ennen ndyttelya
hallituksella ennen palkintojen lopullista tilaamista)
é Ruusukkeet (ohjeiden mukaiset) 2-6kk ennen ndyttelya
c
f" pokaalit sijoittuneille (kaiverrukset) 2-6kk ennen ndyttelya
Tavarapalkinnot/lahjakortit 2-6kk ennen nayttelya
Muut palkinnot? 2-6kk ennen ndyttelya
B Tuomarilahja 2-6kk ennen nayttelya
~ .Z
& €
'_% g kehatoimitsijalahjat 2-6kk ennen ndyttelya
=5
€ Nayttelytoimikunnan muistaminen 2-6kk ennen ndyttelya
Nayttelyn ilmoittautumisen sulkeminen n.2 viikkkoa ennen néyttelya
<
% Numerolaput ja niiden valmistus + tyhjia viimeistdan 2 viikkoa ennen
§ numerolappuja kehdkaatikoihin varuilta ndyttelya
©
Q
= Nayttelykirjeet naytteilleasettajille: aikataulu, e ..
2 - il . . viimeistdan 2 viikkoa ennen
g2 kehdnumero, kartta, tarkeimmat tiedot ja . .
i . ; R ndyttelya
=z yhteystiedot, turvallisuus asiat
nayttelylyettelyluettelo painoon, mikali kdytéssa
Y ) vy . Y P vt 1-2 viikkoa ennen ndyttelya
paperinen nayttelylyettelyluettelo
25
° 4 kirje harjoitusarvostelijalle + nimilappu 1-2 viikkoa ennen nayttelya
s S
EO=
Ensiapunumero: 112
5 (Kaikille ndyttelyn toimitsijoille puhelimeen 112-
s sovellus!)
S Eldinla&karin numero:XXX
I
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2. NAYTTELYN TOTEUTUS (Nayttelyn ed.pv:n ja nayttelypaiva)

ASIA

AIKA

VASTUUHENKILO

VAIHE

Néyttelyluettelon julkistaminen

Ndayttelypdivan aamuna kello:

06.00
N&yttelytoimik ikapal i (t ikoki
© 9 ziy'eytmml. unnan pikapalaveri (tzemppikokous) Aamulla klo:
3 2 tyonjaon tarkistus
©
= 9 [Talkoolaisten j iden tyontekijéiden ohjaus j
5% alkoolaisten ja muiden tyontekijoiden ohjaus ja Aamulla klo:

neuvonta (sovitussa paikassa)

Nayttelyalueen rakentaminen

Tavaroiden haku/toimitus

Ennen ndyttelypdivaa

Alue,- ja rakennussuunnitelman toteutus:
ndyttelypaikan kokoaminen

Edellisend pdivdnd/ Aamulla klo:

Kehdsuunnitelmantoteutus: kehien rakentaminen ja
valmistus

Edellisend paivana/ Aamulla klo:

Toimisto Aamulla klo:
Rokotustodistusten tarkastuspiste Aamulla klo:
palkintojenjakopiste/ poyta Aamulla klo:
kanttiini Aamulla klo:

muut myyntipisteet

Edellisend pdivana/ Aamulla klo:

Parkkialueen rajaaminen ja merkitseminen

Edellisen3 paivana/

Opasteiden/ tienvarsiopasteiden pystytys sovitun
mukaisesti

Edellisend pdivana

Nayttelyalueen suunnitelman tarkistus (Kaikki ok)

Aamulia klo:

Muut

Kehatoimitsijoiden ilmoittautuminen (sovitussa
paikassa tietylle henkilélle)

Ndyttelypdivan aamuna kello:

Mahd. Doping valvonta

Tervetulopuhe: Kdytannon asiat, turvallisuus,
toimikunnan esittely, tuomarin esittely, tarkeimmat
infot + vesipiste, myyntipisteista mainitseminen
yms.

Jarjestajien, talkoolaisten ruokailun
aikatauluttaminen ja tauotuksesta
huolehtiminen/ilmoittaminen

Siivous ja kakkapartio

Kehatarjoilut

Palkintojen jako

Valokuvaus ja videointi

Kehut ja kiittdmiset

Néayttelytoimikunta

talkoolaiset (karonkka, saunailta, illallinen)

tuomarit (illallinen)

Asiakkaat (ilman heit3, ei olisi osallistujia)

sponsorit

Yhteistyokumppanit

Nayttelyalueen purkaminen

Alue,- ja rakennussuunnitelman toteutus:
nayttelyalueen purkaminen

Myyntikojujen purkaminen

Opasteiden/ tienvarsi opasteiden poiskeruu

Siivous

Roskat

Alueen jattaminen hyvaan kuntoon

Tavaroiden ja kalusteiden palautukset

LITE 1/5



3. NAYTTELYN JALKITYOT (Nayttelyn jilkeen)

ASIA

AIKA

VASTUUHENKILO

VAIHE

jalkimarkkinointi

Asiakaspalautteen kysyminen suunnitellussa
palvelussa/ suullisesti heti paikanpailld

Valokuvat jakooon

Havannalaislehteen artikkeli ndyttelysta

(seuravaan julkaistavaan lehteen)

Tulosten julkaisut kennelliittoon yms.

Loytotavarat ja yhteyshenkilo

Tilinpaat

os

Loppu laskutukset (tulevat ja ldhtevat laskut)

Yhdistyksen rahastonhoitaja

Lopullinen tilinpaatos

Yhdistyksen rahastonhoitaja

Nayttelytoimikunnan loppupalalveri

Asioiden paattaminen
Palaverin asiat kirjataan yl6s.
Miten meni?

mika onnistui?

mikd meni huonosti?

Mitd parannetaan esikerralle?

Hallituksen toiminta

Nayttelytoimikunnan toiminta

Talkoolaiset ja muut toimijat

Sponsrorien, lahjoittajien yms. Sidosryhmien
toiminta

Asiakkaiden rakenne (miehid, naisia, nuoria,
vanhoja)

Asiakaspalaute, lapikaynti koonti

Tilinpaatos +/-

Arviointi, raportointi ja raportin kirjaaminen.

Raportin jako ensivuoden erikoisndyttelyn

jarjestdjille
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LIITE 2

Haastattelukysymykset koira-/erikoisnayttelyita jarjestaneille.

Kysymyksilla pyritddn saamaan vastauksia koirien erikoisnayttelyn jérjestdjille toiminnan paranta-
miseksi sek& materiaalia opinndytety6hon. Vaikka haastattelulla pyritddn saamaan kattava otanta koi-
rien erikoisnayttelyistd, vastauksia voi myds pohtia eri koirandyttelyiden nakokulmastatai niisté kerty-
neista kokemuksista. Kyselyn tulokset julkaistaan nimettémanékoontina, eika vastauksia kaytetd mui-
hin tarkoituksiin.

NoakowbhRE

8.

9.

Millaisia koirandyttelyitd olet ollut jarjestamassa?

Mitka olivat tydtehtévasi?

Miksi koirien erikoisnédyttelyitd mielestasi jarjestetaan?

Mitka ovat mielestdsi nayttelytoimikunnan tarkeimmat tyotehtavat?

Miten ja miss&d markkinoitte koira-/erikoisnayttelya?

Mitké asiat olet kokenut olevan tarkeimpid koirandyttelyn jarjestamisessd, ennen nayttelya?
Mitka asiat olet kokenut olevan tdrkeimpid koirandyttelyn jarjestamisessd, nayttelypaivana tai
sen aikana?

Mitké asiat olet kokenut olevan térkeimpid koirandyttelyn jarjestdmisessd, nayttelyn jalkeen?
Mitka asiat koit onnistuneen koko koirandyttelyn jarjestdmisprosessin aikana?

10. Mitka asiat koit epaonnistuneen koko koirandyttelyn jarjestdmisprosessin aikana?
11. Miten ndyttelytoimikunta kysyi palautetta osallistujilta nayttelyn jalkeen?
12. Mité kehityskohteita nékisit koirandyttelyiden kaipaavan jarjestajien osalta?



LIITE 3

Haastattelukysymykset koirien erikoisnayttelyyn osallistuneille naytteilleasettajille

Kysymyksilla pyritddn saamaan vastauksia koirien erikoisnayttelyn jarjestdjille toiminnan paranta-
miseksi sek& materiaalia opinnaytety6hon. Vaikka haastattelulla pyritddn saamaan kattava otanta koi-
rien erikoisndyttelyistd, vastauksia voi myds pohtia eri koirandyttelyiden ndkokulmasta tai niista kerty-
neistd kokemuksista. Kyselyn tulokset julkaistaan nimettémanékoontina, eika vastauksia kayteta mui-
hin tarkoituksiin.

Miksi osallistut koirien erikoisnayttelyihin?
Miten ilmoittautumisprosessi koira-/ erikoisndyttelyyn on toiminut?
Mik& on mielestési ollut mielekasta erikoisnayttelyihin osallistumisessa?
Mika on mielestdasi ollut toimivaa koira-/erikoisndyttelyissé jérjestajan puolelta ja miksi? olisiko
esimerkki&? -kiitos
5. Mika ei mielestasi ole ollut toimivaa koira-/erikoisnéyttelyissa jarjestajan puolelta ja miksi? oli-
siko esimerkki&? -kiitos
6. Koetko, ettd ndyttelyjarjestéjien viestintd on ollut koko ndyttely prosessin osalta kattavaa teité
naytteilleasettajia/osallistujia kohtaan?
7. Mikali vastasit edelliseen **Vain osittain™ tai "Ei"*
Kertoisitko, miké ei ole toiminut ndyttelyjérjestdjien viestinndn osalta, teitd naytteille asetta-
jia/osallistujia kohtaan?
8. Koetko, ettd ndyttelyjarjestdjien sisdinen viestinta tai viestintatyyli on heijastunut nayttelyyn tai
sen yleistunnelmaan jollain tapaa?
9. Jos vastasit edelliseen ""Kyll&™ tai ""osittain™
Miten nayttelyjarjestdjien sisdinen viestinté tai viestintatyyli on heijastunut koirandyttelyyn tai
sen yleistunnelmaan?
10. Oletko ollut tyytyvéinen koira-/erikoisndyttelyssa jaettaviin palkintoihin? tai muuttaisitko palkin-
toja jollain tapaa?
11. Onko sinulle annettu mahdollisuus antaa palautetta koira-/erikoisnayttelyn jérjestdjille?
12. Jos saisit itse jarjestaa koira-/ erikoisnayttelyn, mihin asioihin kiinnittéaisit huomiota?

HowbdpE



10.

11.

12.

13.

14.

LIITE 4/1
Tarkeitd linkkeja toimikunnalle

Kennelliiton nayttelysaannot 2022:
https://www.kennelliitto.fi/lomakkeet/koiranayttelysaannot-2022

Kennelliiton nayttelysaantoja tdydentavat ohjeet ja nayttelyiden jérjestamisohjeet:
https://www.kennelliitto.fi/lomakkeet/nayttelysaantoja-taydentavat-ohjeet-ja-nayttelyiden-jar-
jestamisohjeet

Suomen Kennelliiton virallinen kutsumislomake ulkomuototuomarille (Suomi/ Ruotsi):
https://www.kennelliitto.fi/lomakkeet/tuomarin-kutsumislomake

Suomen Kennelliiton virallinen kutsumislomake ulkomuototuomarille (Englanti/ Saksa):
https://www.kennelliitto.fi/en/forms/judging-invitation-0

Suomen Kennelliiton tekemé, ulkomaisten tuomareiden perehdytys -ohje, jonka voi ladata
omalle koneelleen ja péivittaa siihen oman néyttelyn tiedot:
https://www.kennelliitto.fi/lomakkeet/ulkomaisten-tuomareiden-perehdytys

Suomen Kennelliiton virallinen kutsu kehatoimittajalle:
https://www.kennelliitto.fi/lomakkeet/kehatoimitsijan-kutsumislomake

Suomen Kennelliiton virallinen matkalaskulomake 2024:
https://www.kennelliitto.fi/lomakkeet/matkalaskulomake-2024

Suomen Kennelliiton virallinen matkustus saanto:
https://www.kennelliitto.fi/lomakkeet/kennelliiton-matkustussaanto-2024

Suomen Kennelliiton epévirallisten pentunayttelyiden jérjestdmisohje:
https://www.kennelliitto.fi/lomakkeet/pentunayttelyiden-jarjestamisohje

Ulkomuototuomarin liioiteltujen piirteiden rotukohtainen arvosteluohje (RKO):
https://www.kennelliitto.fi/lomakkeet/ulkomuototuomarin-liioiteltujen-piirteiden-rotukohtai-
nen-arvosteluohje-rko

Kehéssa taytettava Ulkomuototuomarin raportointilomake (RKO), liioitellut piirteet -lomake:
https://www.kennelliitto.fi/lomakkeet/ulkomuototuomarin-raportointilomake-rko-liioitellut-

piirteet

Showlinkin Omatoiminayttelyn ohje nayttelyjarjestelmaan:
https://www.showlink.fi/ohjeet/OmatoiminayttelyOhje.pdf

Showlinkin ohje tuomarihallintaan:
https://www.showlink.fi/ohjeet/Ohje tuomarihallintaan.pdf

Showlinkin Mobiililuettelo:
https://www.showlink.fi/ohjeet/2023/Mobiililuettel02023.pdf
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15. Showlinkin Online-tulostallennus ja sahkoiset arvostelut:
https://www.showlink.fi/ohjeet/online_tulostallennus.pdf

16. Showlinkin Palkintotoimisto (sdhkdiset arvostelu):
https://www.showlink.fi/ohjeet/palkintotoimisto.pdf

17. Showlinkin Kuvapalvelu — kuinka lis&at kuvat ryhmakilpailuista:
https://www.showlink.fi/ohjeet/kuvapalvelu.pdf
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