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Tervetuloa Suomisport Seurapalveluun!

ASKEL 1: Seuran ilmoittaminen kdyttoonoton polulle

1. Tehk&d seurassanne p&atds, ettd otatte Suomisport Seurapalvelun kdyttédnne!

2. Valitkaa seurastanne padkéyttdjd, joka ilmoittaa seuran kayttéonoton polulle.

Padkayttaja on henkils, joka hallinnoi palvelussa seuran muiden kéayttdjien kayttdoikeuksia. Hanellé on myds
laajemmat hallinnointi ja lukuoikeudet seuran tietoihin. Tarvittaessa seura voi nimetd myds useamman p&dkdyttdjan.
Tutustu tdstd padkayttadjén ohjeisiin >>

3. Padkayttdja ilmoittaa seuran kdyttédnoton polulle TASTA>>

limoittautuminen edellyttad, etta padkayttajalla on oma henkildkohtainen Sporttitili.
Tilin voi luoda myé&s ilmoittautumisen yhteydessa.

Kayttédnoton polulle ilmoittautuessa padakayttaja hyvaksyy palvelun kayttéehdot ja sopimuksen! Voit
tutustua dokumentteihin etuk&teen:

1. Palvelusopimus - http://bit.ly /36Zhg03
2. Palvelun kuvaus - http://bit.ly /2CGxiOA
3. Organisaatiokdyttdjdn kayttésitoumus - hitp://bit.ly /2NKtodU

4. Nimenkirjoittajan valtuutus - http:/ /bit.ly /35097No
(Iaheta sahkoisesti asiakaspalveluun tarvittaessa)

4. llmoittautuminen kdasitellddn Suomisportin asiakaspalvelussa (1-3 arkipdivan sisalla).
Kun ilmoittautuminen on ka&sitelty, seuran padkdyttdja saa seuraavat viestit:

v Automaattiviestin, siit& ettd seura on luotu palveluun ja padkayttdja on lisatty.
Huom. Kayttéoikeudet tulee hyvdksyd kirjautumalla palveluun viestissd olevan linkin kautta.

v Viestin asiakaspalvelusta, jossa kerrotaan palvelun olevan valmis kayttdonotettavaksi.

Onko seurasi monilajiseura?
Onko seurassasi lajijaostoja?

Ota yhteys Suomisportin asiakaspalveluun:

suomisport@olympiakomitea.fi
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https://www.tuki.suomisport.fi/ohjeet-ja-tuki-seurapalvelu
https://www.suomisport.fi/events/0bbefb04-88ec-4b10-844e-138ff2ffab1e
http://bit.ly/36Zhg03
http://bit.ly/2CGxiOA
http://bit.ly/2NKtodU
http://bit.ly/350q7No

ASKEL 2: Maksupalvelun aktiveiminen

Seurapalvelun avulla seura pystyy tarjoamaan liikkujalle /jésenelle monipuoliset maksutapavaihtoehdot.
Seuran ei endd tarvitse erikseen laskuttaa maksuja, vaan lilkkujat maksavat ne Suomisportin
mobiilisovelluksessa.

Maksupalvelutoimintojen aktivointi tehd@dn kayttédnoton alussa, jotta
maksutapavaihtoehdot ovat seuran kdytettdvissd. Seurapalvelun Tiesitko, ettd sopimuksen tekeminen
maksupalvelutoiminnoista vastaa Svea Payments (entinen Maksuturva on finanssivalvonnan asettama vaihe,
Oy). Aktivointi on maksutontal jonka tarkoitus on tarkistaa, etta

L v ] e L seurassa on kaikki kunnossa.
Aktivointi edellyttda seuran nimenkirjoittajien allekirjoituksia ja viela

toistaiseksi (12/2020 asti) hallituksen/johtokunnan jé@senten

. . . . . . Lue liséici maksupalvelusopimuksesta >>
tunnistautumista Svea Paymentsin ohjeiden mukaisesti.

Huom. Svea Payments pyytdd seuralta yleensd myés
yhdistysrekisteriotteen. Varmistathan, ettd seurasi tiedot ovat yhdistysrekisterissd ajan tasalla.
Liscitietoja |16ydat tasta linkistd PRH:n sivuille >>

Ndin teet maksupalvelusopimuksen
Lajija0ston tentavalista

1. Maksupalvelusopimuksen aktivointi aloitetaan Suomisport
Seurapalvelusta ja sen tekee seuran padkayttaja.

2. Paakayttdja kirjautuu Seurapalveluun organisaatiokdyttdjang,
ja siirtyy seuran etusivulle.

3. Klikkaamalla Maksupalvelutunnukset puuttuvat — tee
maksupalvelusopimus tdstd -linkkia (kts. kuva) paakayttdja
pddsee eteenpdin!

4. Seuran padkdyttdjd saa Svea Paymentsilta viestin, kun kaikki
tarvittavat allekirjoitukset, tunnistautumiset ja asiakirjat on
toimitettu ja palvelu on aktivoitu.

Paivita lajijaoston kayttajamaarat

Suosittelemme katsomaan etukdteen Svean Paymentsin ofjeet >>
ja ohjevideon >> maksupalvelusopimuksen tekemisestd.

Maksupalvelusopimukseen liittyvissa kysymyksissa voit olla
yhteydessé Svea Paymentsin asiakaspalveluun: info.payments@svea.fi

Huomioi aktivoinnissa:

Sopimuslomakkeen tdyttovaihe Allekirjoittamis- ja tunnistautumisvaihe
Tarvitset: Huolehdi, ettd:

v' Omat verkkopankkitunnukset v" Seuran hallituksen/johtokunnan jdsenet
tunnistautumista varten tunnistautuvat sdhkéisesti heti saatuaan

v Seuran y-tunnuksen Svea Paymentsilta sahkdpostilinkin. *)

v’ Seuran yhdistysrekisteriotteen v’ Seuran nimenkirjoittaja/-t allekirjoittavat

v Nimenkirjoittajien nimet, henkildtunnukset ja palvelusopimuksen sdhkdisesti, heti
sdhkopostiosoitteet sekd seuran saatuaan allekirjoituslinkin. *)
hallituksen/johtokunnan j&senten nimet sekd v Toimitat Svean erikseen pyytdmdat ja
sdhkopostiosoitteet yksiléimat asiakirjat

v Seuran pankkitilin numeron *) Svea Payments léhettédd automaattisesti
Huom. vain yksi pankkitilinumero, johon kaikki tulevat sdhkopostia sopimuslomakkeen tayttdmisen jdlkeen.
maksut ohjautuvat
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https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri/rekisteroidylle_yhdistykselle.html
https://de268f2b-8a45-45eb-820d-76a81513261c.filesusr.com/ugd/7d9c8e_53bd0899cdbd49449a11db44d668ddb9.pdf
https://youtu.be/IiOrA1kiGwU
mailto:info.payments@svea.fi
https://www.tuki.suomisport.fi/ohjeet-ja-tuki-seurapalvelu

ASKEL 3: Valmistelut ja viestiminen

Voitte seurassa itse paattad millé laajuudella Suomisport seurapalvelua haluatte kayttaa.

Saatte automaattisesti ja maksutta kayttddnne kaikki seurapalvelun toiminnot: jdsenhallinnan,
tapahtumahallinnan ja ryhmien hallinnan sek& kehittamisen tyskalut.

Palvelun toiminnot voi ottaa kayttédn omatoimisesti hyddyntden Seurapalvelun tukisivujen ohjeistusta ja
hakemalla halutessaan tukea Seurapalvelun toimintokohtaisista esittelyista - Siirry tésté kalenteriin >>

I

Seuran oma tapa aloittaa

Palvelun eri toiminnallisuudet voi ottaa kayttédn kokonaisuudessaan, yksittdin tai edeta
kayttédnotossa oman aikataulun mukaan vaiheittain toiminto kerrallaan. Polkuja kdytén aloittamiseen
on useita! Kootkaa seurassa tiimi, joka yhdess& valmistelee palvelun kdytén aloittamista. Tutustukaa
esimerkkitapoihin.

Kayttooikeuvdet kuntoon
Kaikille seuran puolesta palvelua kayttaville henkildille annetaan seurakdyttdjdoikeudet. Seuran

padkayttdjan tehtévand on lisatd sopivat kayttdoikeudet seuran vastuuhenkildille.
Ohjevideo kdyttéjdhallinnasta>>

Kertokaa oman seuranne seurakdyttdjille Suomisport seurapalvelusta ja ohjeistakaa sen k&ytdssa:
Mallipohjia viestistd seuran toimihenkildille >>

Huom. Voitte kehottaa seurakdyttdijicinne tutustumaan seurapalvelun nettisivuihin ja kehottaa heité osallistumaan
Seurapalvelun esittelywebinaareihin.

Viestiminen jisenille
Seuran vastuuhenkildt tiedottavat seuran jdsenille Seurapalveluun siirtymisestd, sen mahdollisuuksista

ja alussa vaadittavista toimenpiteistd.
Ohjevideo Sporttitilin luomisesta >>
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https://www.tuki.suomisport.fi/
https://www.suomisport.fi/events?dateTimeRangeEnd=&dateTimeRangeStart=&organizers=&purpose=&searchTerm=olympiakomitea&sportIds&tagIds
https://www.suomisport.fi/events?dateTimeRangeEnd=&dateTimeRangeStart=&organizers=&purpose=EDUCATION&searchTerm=olympiakomitea%20seurapalvelun%20esittely&sportIds&tagIds
https://www.youtube.com/watch?v=oj7I8r8ZEyk&feature=youtu.be
https://www.tuki.suomisport.fi/ohjeet-ja-tuki-seurapalvelu
https://youtu.be/r4UScEULX10

Esimerkkitapoja eri toimintojen kiyttaonotolle

TAPA 1: Aloita jidsenhallinnasta

Kayton aloittaminen jasenhallinnan tydkalvilla mahdollistaa, ettd saatte yhdistyslain mukaisen
jasenluettelon, jasenluokat ja voitte katevdsti perid jaésenmaksuja. Tietosuojanne on jatkossa kunnossa ja
pddsette eroon Exceleistd. Huom. Seurapalvelun j@senhallinnan tyskalut on hyvé ottaa kéyttésn vuden jdsenkauden alussa.

1. Tiedottakaa j@senille ja toimihenkilGille, ettd jdsenmaksut tullaan kerdédmaé&n Suomisportissa.
- Viestipohja seuran tiedottaessa toimihenkilbilleen / jdsenhallinta>>

- Jaettava video litkkujille jAseneksi liittymisestd>>

2. Valitkaa seurastanne toimihenkild /-1, joille p&dkdyttdjé mysntdd oikeudet hallinnoida jdsenyyksid
- Ohje kdyttédjéhallintaan

3. Vastuuhenkil luo jasenluokat jGsenmaksuineen Suomisporttiin. Tutustu

- Ohjevideo Jédsenhallinta, jdsenmaksujen luonti >>
4. Vastuuhenkild jakaa tai julkaisee jGsenluokat seuran tiedotuskanavissa (nettisivut, séhkdpostilistat ym.)
5. Seura kehottaa kunkin jdsenen liittym&én omaan jdsenluokkaansa ja kdymddn maksamassa
jdsenmaksunsa.

- Ohjevideo Maksujen maksaminen >>

TAPA 2: Aloita tapahtumahallinnasta
K&ytdn aloittaminen tapahtumahallinnan tyskaluilla mahdollistaa sen, ettd pystytte hoitamaan
tapahtumien maksut ilmoittautumisen yhteydessd. Seurapalvelun avulla voitte mys markkinoida seuran
toimintaa ja tavoittaa vusia harrastajia lvomalla ilmoittautumisen esim. vudelle harrasteryhmdalle.

1. Tiedottakaa jasenille ja toimihenkilGille, ettd tapahtumailmoittautumiset hoidetaan Suomisportissa.
- Viestipohja seuran toimihenkiloille / aiheena tapahtumailmoittautumisen tyskalut>>
- Jaettava video litkkujille tapahtumaan iimoittautumisesta>>
2. Vadlitkaa seurastanne vastuuhenkilét, joille padkayttdja myontaa oikeudet tapahtumien hallintaan.
Tutustu

- Ohjevideo kéyttéjéhallintaan

3. Vastuuhenkilét perustavat Seurapalveluun tapahtumia.
- Ohjevideo tapahtumien perustamiseen
4. Seura julkaisee tapahtuman ja jakaa tapahtumalinkin omissa tiedotuskanavissaan.
5. Osallistujat padsevdat ilmoittautumaan ja hoitamaan osallistumismaksun tapahtumalinkin kautta.
6. Vastuuhenkilot ndkevat Seurapalvelusta tapahtumaan ilmoittautuneet ja p&dsevat tarvittaessa
muokkaamaan tapahtumaa.

TAPA 3: Aloita ryhmien hallinnasta

Ké&ytsn aloittaminen ryhmien hallinnan tyskaluilla tarjoaa ryhmén/joukkueen vastuuhenkilsille (valmentajat,
joukkueenjohtajat) mahdollisuuden pitaa ylla lasnéoloseurantaa, l1dhettdd viestejd, sekd ohjata kausi- tai
muita maksuja ryhmien jasenille.

1. Tiedottakaa jasenille, toimihenkildille jo ryhmien vastuuhenkildille, ettd seura ottaa kdyttddn
Suomisport Seurapalvelun ryhmien hallinnan ty&kalut
- Viestipohja seuran toimihenkilbille / aiheena ryhmien tySkalut
- Jaettava video litkkujille ryhméaén liittymisesta

2. Ryhmid voi luoda padkayttdja, tai padkayttaja voi antaa seurakayttajan kayttooikeudet henkildille,
jotka vastaavat ryhmien luomisesta palveluun.
- Ohjevideo kayttajdhallintaan
3. Ryhmat luodaan palveluun ja niihin kutsutaan yllapitdjat esim. joukkueenjohtaja, valmentaja tai
ohjaaja. Yllapitdjia voi olla useita.
- Ohjevideo ryhman luomisesta ja hallinnasta
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https://www.tuki.suomisport.fi/ohjeet-ja-tuki-seurapalvelu
https://youtu.be/Ss8TtpRqM2o
https://www.youtube.com/watch?v=oj7I8r8ZEyk&amp;feature=youtu.be
https://youtu.be/t1ZAQti9oXE
https://youtu.be/l-NTykmeqdE
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https://youtu.be/Zpw3tp3eW14
https://youtu.be/oj7I8r8ZEyk
https://youtu.be/g46kkDgNYwc
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https://youtu.be/pEWao-lSEb0
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4.

Ryhman yllapitaja

- luo ryhmdlle omat tapahtumat (treenit, kilpailut, muut tapahtumat)

- kutsuu ja@senet ryhm&dn ja tekee tarvittavat kausi ym. maksut palveluun. Jatkossa ryhmaan
kuuluvat maksavat maksut ja ilmoittautuvat ryhmén omiin tapahtumiin (esim. treeneihin)
Suomisportin mobiilisovelluksessa. Onjevideo >>

- Ryhma&n vastuuhenkild padsee tekemadn ryhman tapahtumista ldsndoloseurantaa,
Iahettdmadn ryhmaldisille viesteja sekd luomaan kausi- tai muita maksuja.

Vinkki! Seuran toiminnan markkinointi ja uusien harrastajien tavoittaminen on helppoa hyddyntamdlla sekd tapahtumahallinnan etta
ryhmien hallinnan toiminnallisuuksia.

Esimerkki:

Jos olette perustamassa uvutta ryhmdéd ja tarjoatte uusille liikkujille tutustumisjakson ennen varsinaista sitoutumista, voi seuran

vastuuhenkilé ensiksi luoda tapahtumahallinnan avulla ”"ryhmédn ilmoittautuminen”-tapahtuman, jonka kautta kerdd uusien osallistujien
tiedot. Kun tiedat, ketkd jatkavat seuran toiminnassa, kutsu heid&t ryhméadn lahettamdlla heille kutsulinkin ryhmaén.

Lihtisitteko Tdhtiseuran polulle kehittimitn seuranne toimintaa?

Tahtiseura-ohjelma on seuratoiminnan laatuohjelma, jonka tavoitteena on kehittda suomalaista
seuratoimintaa. Tahtimerkki on lupaus laadusta nykyisille ja uusille seuran jasenille sekd heidan
Iahipiirilleen ja tukijoille. Kehittamisen tyokaluna toimii Tahtiseura-verkkopalvelu.

1. Kootkaa toiminnan kehittdjistd oma tiimi. Jokaisella tiimildiselld tulee olla oma Sporttitili.
2. Seuran padkayttaja lisaa tiimildisille Tdhtiseurakdyttdja-oikeuden. Monilajiseuroissa kehittamistyd
on jaostokohtaista, jolloin jaoston padkayttdja lisaa kayttdoikeudet.
3. Kayttajat padsevat kirjautumaan sisddn palveluun Tahtiseuraverkkopalvelun etusivulta >>
(oikea ylakulma)
4. Llisatietoa ja ohjeita toiminnan kehittamiseen ja Tahtimerkin tavoittelemiseen tihtiseurat.fi
Ohjeet ja tuki

Palvelun kayttoon liittyvia ohjeita |6ydat Onjeet ja tuki -sivustolta >>

Sivulta 16ydat myds YHTEYDENOTTOLOMAKE ASIAKASPALVELUUN!

Seurapalvelun kiyton lopettaminen

Jos seurasi paattad lopettaa palvelun kdyton, seuralla on velvollisuus ilmoittaa siitd kirjallisesti Suomisportin
asiakaspalveluun (suomisport@olympiakomitea.fi). Huom! Ennen ilmoitusta seuran pddkdayttdjdn tulee poistaa
seurakdyttdjien kayttdoikeudet.
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