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Opas ryhmien ja
joukkueiden toimintoihin

SUOMISPORT - KAIKKI SEURASI DIGIPALVELUT YHDESSA PAIKASSA



Tassa oppaassa kerromme,
kuinka...

Aktivoit Suomisportin
Perustat seurasi ryhmat

Markkinoit ryhmia ilmoittautumissivulla

Tervetuloa helpottamaan
seura-arkeasi Suomisportilla!

Luot ryhmille kalenterin
Lahetat viesteja suomisport.fi
Keraat ilmoittautumis- ja osallistumismerkinnat

Hyddynnat Suomisport-sovellusta

Keraat ja seuraat maksuja digitaalisesti reaaliajassa

R A N N A 2 R

Tutkit raportteja ja arkistoit menneita rynhmia

Suomisportilla hallinnoit seurasi joukkueiden, harjoitusryhmien

ja muiden ryhmien arkea digitaalisesti!



http://www.suomisport.fi/
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#1

TASTA LIIKKEELLE

1.1 Aktivoi Suomisport

Seurasi on jo Suomisportissa, ota palvelut kayttoon!

Tehkaa ensimmaisena seurassa paatds Suomisportin kayttdéonotosta. Sopikaa seuranne
Suomisport-vastuuhenkilé tai tydryhma, joka tekee palvelun kayttéonoton ja kayton
valmistelut. On myds hyva sopia, millé aikataululla edetaan.

Suomisportin kayttédonotto on taysin riskitén ja maksuton. llImainen asiakaspalvelu on aina
tukenasi suomisport@olympiakomitea.fi.

i} LUE, miten Lahden Suunnistajissa otettiin Suomisport kayttoon
KATSO ohjeet Suomisportin kayttéonottoon > Kayttoonoton ohjeet



https://www.olympiakomitea.fi/2022/03/17/excelin-pyorittaminen-ja-tietosuojakaytannoista-murehtiminen-jaivat-historiaan-suomisport-toi-lahden-suunnistajat-37-digiaikaan/
https://info.suomisport.fi/seuroille/kayttoonotto/
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VALMISTELU JA
TESTAUS

RYHMA =

harjoitusryhma,
joukkue tai muu
ryhma

2.1 Ryhmien perustaminen &

toimintojen testaus

Kun Suomisport on aktivoitu, kaytto voi alkaa!

Kayton valmistelussa ensimmainen vaihe on ryhmien perustaminen. Luo ryhma

klikkaamalla “Lisaa ryhma” -painiketta, anna ryhmalle nimi ja kuvaus. Perusta ryhmalle
oma kalenteri kohdassa “Luo tapahtuma”. Luo harjoitukset, ottelut, turnaukset, leirit,

kisamatkat ja muut tapahtumat eri varikoodein.

i} KATSO ohjevideo ryhmien luomisesta > Ryhmén luominen

Tukisivut kokoavat yhteen avun > Tukisivut

Vi

Q VINKKI: Voit testata palvelua esimerkiksi
perustamalla seuran toimihenkildille ja
innokkaalle vapaaehtoisporukalle oman
Suomisport-ryhman! Testiryhma voi myds olla
vakiintuneempi kilpavalmennusryhmad, joka
0saa auttaa muita Suomisportin
kayttdonotossa seurassa.

9:42 = H )
(] KESAKUU 2022 8

TAMA VIIKKO

“] Ma 6.6. klo 18:00 - 19:00

Viikkoharjoitus

FC Suomisport, F6 pojat

Seuran urheilukentta
Urheilukatu 3, Tampere

v 12 Leevi (X )

“] Ke 8.6. klo 16:00 - 17:00

Tekniikkatreenit

Team Sportti

Urheiluhalli, kentta 3
Liikuntakatu 16, Tampere


https://youtube.com/playlist?list=PLvbswIjQiXU8DPMYtFRbVOiwtbM0hBUAE
https://tuki.suomisport.fi/
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RYHMIEN
MARKKINOINTI JA
VIESTINTA

ILMOIT-

3.1 Markkinointi
ilmoittautumissivun avulla

Kun ryhmat ja joukkueet on perustettu, on aika markkinoida niita jasenille seka uusille
potentiaalisille osallistujille!

Markkinoi ryhmaa “ilmoittautumissivun” avulla. IImoittautumissivu on nettisivu, jossa
kerrotaan ryhman toiminnasta ja jonka kautta ryhmaan ilmoittaudutaan.

Voit luoda ilmoittautumiseen erilaisia rajauksia mm. osallistujan ian, sukupuolen, voimassa
olevan lisenssin tai haluamiesi lisakysymysten muodossa. Jos haluat, voit myds ottaa

ilmoittautumisen yhteydessa maksun ryhmaan paasyn ehtona.

lImoittautumissivu luodaan ryhman etusivulta.

RYHMA

06-07 pojat

RYHMAN ETUSIVU TAPAHTUMAT KOKOONPANO MAKSUT

TAUTUMISSIVU =

seuratoiminnan
markkinointia
digisti

9 Laheta viesti
+

Uusi viesti ryhmalle

Liikkujia Toimihenkildita Tag
86 Luo tapahtuma
|-_+ Luo ryhmalle uusi tapahtuma 7 3

O Kutsu ryhmaan
"+ Liheta tai kopioi ryhman kutsulinkk

000 Luo ilmoittautumissivu
= W Uusia liikkujia ryhmaan
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RYHMIEN
MARKKINOINTI JA
VIESTINTA

LIIKKUJA =

KUTSU RYHMAAN MYOS YLLAPITAJAT

Joukkueen huoltajille, valmentajille, joukkueenjohtajille ja muille ryhmaan kuuluville voit
toimittaa suoran kutsulinkin "Kutsu ryhmaan” -toiminnolla. Kokoonpano-sivulla kohdassa
"Roolit ja kayttooikeudet” padset antamaan kyseisille henkildille kayttdoikeuden ja roolin.
Talla hetkelld kayttdoikeuksia ovat yllapitaja ja vastuuhenkild, rooleja liikkuja ja
toimihenkilo.

i} KATSO ohjevideo, kuinka paasta ryhmaan mukaan > Ryhmaan liittyminen

Q VINKKI 1: Voit jakaa ilmoittautumissivua juuri siina digitaalisen median kanavassa,
joka seurallanne on kaytdssa! Jaa siis ilmoittautumissivu Facebookissa,
Whatsappissa, seuran nettisivuilla tai muussa digitaalisessa mainonnassa.

Q VINKKI 2: Voit luoda ilmoittautumissivuja niin monta kuin tarvitset - esimerkiksi kun
kausi vaihtuu, voit luoda uudelle kaudelle uuden ilmoittautumissivun samalle
ryhmalle.

yleisnimitys ryhman

pelaajalle tai
urheilijalle

osallistujalle kuten


https://youtube.com/playlist?list=PLvbswIjQiXU8DPMYtFRbVOiwtbM0hBUAE
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RYHMIEN
MARKKINOINTI JA
VIESTINTA

3.2 Viestinta ryhmille ja
joukkueille

Napakka viestintd on avain onnistuneeseen seuratydhon!

Kirjoita ohjeet seuran toiminnassa mukana oleville Suomisportin kaytdsta. Kerro, mita
toimintoja Suomisportissa hyédynnatte, miten ja mihin. Kuvaa myos tyonjako siita, ketka
ryhmissa ja joukkueissa toimivat yllapitajina.

i} KATSO ja tutustu viestinta- ja logopakettiin, jonka olemme koonneet avuksenne.
Muokkaa viestipohjia haluamallasi tavalla ja vie Suomisport-logo seurasi nettisivuille.
Apua palvelusta viestimiseen seuran toimihenkiléille ja jasenille (zip.)
Suomisport logot (zip.)

Vi

Q VINKKI: Viestit ja ilmoitukset suoraan puhelimeen! Kannusta seuraasi ottamaan
Suomisport-sovellus kayttoon toiminnassa. Ryhmiiin kuuluville henkildille voit viestia
suoraan sovellukseen tai sovelluksesta. Viestit ja ilmoitukset jaavat talteen.


https://tuki.suomisport.fi/wp-content/uploads/2022/02/Apua-palvelusta-viestimiseen-1.zip
https://de268f2b-8a45-45eb-820d-76a81513261c.filesusr.com/archives/7d9c8e_3e94e05788f94212aef6049db8fe9934.zip?dn=Suomisport%20logot.zip
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RYHMIEN
MARKKINOINTI JA
VIESTINTA

SUOMISPORT-
SOVELLUS =

henkilokohtainen

3.3 Lataa Suomisport-sovellus!

Ryhmien arki kulkee Suomisport-sovelluksella aina mukana!

Ryhmien yllapitajat nakevat ryhmiensa kokoonpanot ja tapahtumiin ilmoittautuneet.
Yllapitajat voivat tehda osallistumismerkinnat, luoda tapahtumia ja lahettaa viesteja
ryhmille suoraan sovelluksesta. Uusista viesteista ja ryhman tapahtumista saapuu ilmoitus
puhelimen naytolle. Yllapitaja nakee katevasti myds huoltajien yhteystiedot esimerkiksi
hatatilanteessa.

Liikkujat ja heidan huoltajansa [0ytavat sovelluksesta aina ajantasaisen tiedon ryhmasta.
Kun molemmat huoltajat on yhdistetty huollettavan Sporttitiliin, ryhman maksut ja
kalenterit nakyvat kaikilla reaaliajassa. Voimassa olevat urheilulisenssit ja -vakuutukset seka
seuran jasenkortit [6ytyvat myds sovelluksesta.

Sovellukseen tarvitsee kirjautua ainoastaan kerran, minka jalkeen se on kaytdssa ilman
kirjautumista.

i} LATAA Suomisport-sovellus sovelluskaupastasi £ Download on the
@& App Store

GETITON
® Google Play

sporttitilisi. Omat ja

huollettavan tiedot -

ei tuplatileja


https://play.google.com/store/apps/details?id=fi.suomisport&hl=en_IE&gl=US
https://apps.apple.com/fi/app/suomisport/id1485717830

#4

YLLAPITO JA ARJEN
TOIMINNOT

4.1 Ryhmien henkildmuutokset

Seura-arjessa sattuu ja tapahtuu. Osallistujat vaihtuvat, uusia tulee, kausimaksuja taytyy
muokata. Kauden lopuksi on hyva myods tehda yhteenvetoa osallistujista ja tapahtumista.

Ryhman “Kokoonpano”-sivulta seurakadyttdja voi poistaa, siirtaa tai kopioida ketterasti
henkildita ryhmasta toiseen. Kun henkild poistetaan tai siirretaan ryhmasta, vanha ryhma
poistuu hanen Sporttitililtaan. Taman jalkeen henkild ei nde enaa vanhan ryhman
tapahtumia, ja hanelle osoitetut ryhman kausimaksut poistuvat.

Henkilon kerryttamat ilmoittautumis- ja osallistumistiedot sailyvat ryhmassa normaalisti,
vaikka hanet olisi poistettu tai siirretty ryhmasta. Henkilé poistuu maksutilanteen
seurannasta. Henkilon maksamat maksusuoritukset nakyvat kuitenkin ryhman “Maksut”-
sivulla.

Jos ryhman henkil6 on madaratyn ajan poissa ryhman toiminnasta esimerkiksi
loukkaantumisen tai loman vuoksi, voi henkilon merkita poissaolevaksi. Tall6in
poissaoleva ei paase ilmoittautumaan ryhman tapahtumiin kuten treeneihin. Muista
tarkistaa rynman "Maksut”-sivulta, tuleeko henkildlta poistaa hanelle kohdistettuja
maksuja poissaolon ajalta.

i} KATSO ohjevideo > Ryhman kokoonpano ja siirra/kopioi tydkalu


https://youtube.com/playlist?list=PLvbswIjQiXU8DPMYtFRbVOiwtbM0hBUAE
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YLLAPITO JA ARJEN
TOIMINNOT
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MAKSUT =

4.2 Kausimaksujen asetus &
maksutilanteen seuranta

Voit asettaa ryhmalaisille kausimaksuja ryhman “Maksut”-valilehdeltd. Kausimaksun voi
raataldida eri suuruiseksi, jakaa eramaksuihin tai jattaa kausimaksun ryhmalaiselta pois
tarvittaessa.

Voit seurata maksutilannetta reaaliajassa ryhman "Maksut”-valilendelta tai kootusti kaikkia
seuran maksuja Hallinon tyokaluista 16ytyvasta “Maksut” -sivulta seka Raportit sivun Kausi-
ja jdsenmaksut raportista.

Rahat maksuista tilittyvat seuran pankkitilille Svean Suomisport-
maksupalvelusopimuksessa maaritellyn tilitysvalin mukaan.

i} KATSO ohjevideo > Ryhmien kausimaksujen luonti ja maksutilanteen seuranta

Vi
Q VINKKI: Suomisportissa maksua ei voi maksaa vahingossa kahdesti. Ynden
huoltajan maksama maksu poistuu myds toiselta huoltajalta.

Q VINKKI: Suomisportissa liikkuja/huoltaja valitsee haluamanssa maksutavan, jolla
maksaa kausimaksun.

aina henkilokohtaisia,

helppo maksaa verkko-

maksutavat!

palvelussa ja sovelluk-
sessa. Kaikki modernit
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https://youtube.com/playlist?list=PLvbswIjQiXU8DPMYtFRbVOiwtbM0hBUAE
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YLLAPITO JA ARJEN
TOIMINNOT

4.3 Kauden vaihto, arkistointi ja
raportit

Kun kausi vaihtuu ja rynman toiminta jatkuu, ei ryhmalle tarvitse tehda mitdaan. Voit lisata
ryhmalle uusia tapahtumia ja maksuja. Tarvittaessa voit luoda uusille osallistujille uuden
ilmoittautumissivun ja kutsua uudet toimihenkildt mukaan “Kutsu ryhmaan®- toiminnolla.

Kun ryhman toiminta loppuu, esimerkiksi kurssimuotoinen ryhma, ryhman voi arkistoida
“Ryhmat”-sivulta. Arkistoidun ryhman voi tarvittaessa aktivoida uudelleen.

Hallinnon tydkaluista Idytyvalta Raportit -sivulta paaset katsomaan ryhmien erilaisia
raportteja ja reaaliaikaista dataa. Tarkeimpia raportteja ovat varmasti Ryhmien
osallistumistiedot seka Ryhmien henkilétiedot sekd Kausi- ja jdsenmaksut raportit. Raprteista
16ytyy mm. ryhmiin kuuluvien henkildiden seka huoltajien yhteystiedot. Huomioithan, etta
ryhman yllapitajalla ei valttamatta ole oikeuksia nahda koko seuran ja kaikkien ryhmien
raportteja. Jaa siis oikeuksia seuran paasivulta, jos tarve.

Ryhmien raporteista |0ytyy myos ohjevideo tasta videosoittolistasta

11


https://youtube.com/playlist?list=PLvbswIjQiXU8DPMYtFRbVOiwtbM0hBUAE

LISATIEDOT

JA TUKI

Olemme apunasi

Tassa viela kootusti ohjeita seurallesi seka liikkujille ja heidan huoltajilleen.
Asiakaspalvelumme auttaa osoitteessa suomisport@olympiakomitea.fi.

JAETTAVIA OHJEITA LIIKKUJILLE JA HEIDAN HUOLTAJILLEEN

Video: Ryhmaan liittyminen, PDF: Ryhmaan liittyminen

Video: Kausimaksun maksaminen , PDF: Miten maksan ryhman kausimaksun
Video: Osallistumisen ilmoittaminen

OHJEITA JA TUKEA SEURAKAYTTAJILLE
tuki.suomisport.fi

SUOMISPORT-ETAESITTELY JA NEUVONTA SEURALLE
Lue lisda ja varaa aika

SUOMISPORT ASIAKASPALVELU

Ark. 8-16
suomisport@olympiakomitea.fi

SUOMISPORT

suomisport.fi

Olethan yhteydessa Suomisportin asiakaspalveluun, jos haasteita tulee eteen.
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https://youtu.be/9SM1d3iImgA
https://tuki.suomisport.fi/wp-content/uploads/2022/11/miten-liityn-ryhmaan.pdf
https://youtu.be/6-nEVvUYjMI
https://info.suomisport.fi/wp-content/uploads/2023/02/Miten-maksan-seuran-maksun-2.2.23.pdf
https://tuki.suomisport.fi/wp-content/uploads/2022/09/Miten-maksan-seuran-maksun.pdf
https://youtu.be/bEi1sTd1Lf4
https://tuki.suomisport.fi/
https://info.suomisport.fi/seuroille/varaa-aika-seurapalvelun-esittelyyn/
http://www.suomisport.fi/
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