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• Anna tapahtumalle nimi, nimeä esim. Kilpailun mukaan.

• Anna kuvaus tapahtumasta. Jos maksua ei kerätä 
ilmoittautumisen yhteydessä, voit kertoa tässä maksuohjeet.

• Valitse tapahtumatyypiksi “Urheilu- ja harrastetapahtuma”

• Määritä sijainti ja paikkakunta missä tapahtuma järjestetään. 
Tarkka sijainti tuo karttanäkymän tapahtumasivulle 
Suomisportissa.

• Määritä tapahtumalle yhteyshenkilö, nimi ja sähköposti ovat 
pakollisia kenttiä.

• Valitse lajiksi ampumahiihto seurasi lajeista (jos et löydä 
ampumahiihtoa olethan yhteydessä lajiliittoon).

• Valitse julkinen tai yksityinen näkyvyys. Julkiset tapahtumat 
nousevat Suomisportin Sporttihakuun ja yksityiseen 
tapahtumaan ilmoittaudutaan linkin kautta.



• Määritä ajankohta tapahtumalle. Tapahtumalle voit määrittää 
joko tarkat kellon ajat tai päivien mukaan, esim. viikonlopun 
kilpailu.

• Määritä ilmoittautumisaika, milloin ilmoittautuminen alkaa ja 
milloin loppuu. Suomisport ei päästä ilmoittautumaan 
tapahtumaan määräajan jälkeen.

• Määritä kuka tapahtumaan voi ilmoittautua. Aseta tähän 
molemmat, jotta ilmoittautumisen voi hoitaa liikkujat tai heidän 
huoltajansa, sekä seurakäyttäjät. 

• Aseta mahdollisuus muokata ilmoittautumista tai peruta 
ilmoittautuminen. Huom.! Maksullista ilmoittautumista ei voi 
perua. Määritä mihin mennessä muokkaaminen tai peruminen 
tulee tehdä ja mitä tietoja ilmoittautuja voi muokata.



• Määritä tapahtumalle kuva, esim. seuran logo.

• Voit määrittää viestin ilmoittautujalle, joka lähtee 
automaattisesti ilmoittautumisen jälkeen. Voit kertoa  
tässä esim. tarkemman aikataulun kilpailusta tai muuta 
yleisinfoa.

• Ohjaajia, tapahtuman tägeja tai tapahtuman 
tunnisteita ei tarvitse määritellä.



• Kilpailumaksun voit kerätä ilmoittautumisen 
yhteydessä luodessasi tapahtumasta maksullisen*

• Ilmoittautumisen yhteydessä voi olla useampi hinta 
(Esim. 1 kilpailu 25€ ja 2 kilpailua 25€).*

• Anna oman seurasi urheilijoille alennuskoodi (eli 
määritä mikä on heidän hintansa, voit asettaa myös 0-
hinnan).*

• Jos kilpailumaksua ei kerätä ilmoittautumisen 
yhteydessä, määritä tapahtuma ilmaiseksi.

*Maksullisissa tapahtumissa tulee olla aktivoituna 
veloitukseton Svean maksupalvelusopimus Suomisportiin.



• Määritä tällä sivulla lisenssirajaus ja valitse mikä 
lisenssi osallistujalla tulee olla ostettuna ennen 
ilmoittautumista.

• Raporteissa on tieto mihin seuraan 
ilmoittautujan lisenssi on ostettu

• Halutessasi voit hyödyntää myös muita rajaustekijöitä, 
esim. ikä tietyn ikäluokan kilpailuun.



• Määritä ”Liikkujan organisaatiotietoon” Liitetään. 
Tällöin ilmoittautuja valitsee edustettavan seuransa 
listalta ja tämä tulee raporttiin näkyviin.

• Määritä kilpailua koskevia lisäkysymyksiä kuten 
osallistujan sarja (jotta vastaukset ovat yhteneväisiä 
anna liikkujalle vaihtoehdot mistä hänen tulee valita 
sarja).

• Hyväksytä halutessasi kilpailua koskeva ehto tms.

• Aseta linkki rekisteriselosteeseen.



• Esimerkki kuva miltä 
tapahtumasivu näyttäytyy kun 
edellä mainitut tiedot on täytetty.

• Tapahtumaan asetetut rajaukset 
näkyvät oikealla ilmoittautumisen 
alla.



• Viestikilpailujen joukkueiden ilmoittaminen tapahtuu Suomisportin 
tapahtumahallinnan lisätuotemyynnillä.

• Viestikilpailujen tapahtumasta tulee tehdä oma tapahtuma, jolloin 
lisenssirajaus voidaan ottaa pois käytöstä.

• Voit määrittää lisäkysymyksen missä kysyt ilmoittautujan roolia seurassa, 
sillä ilmoittautumiset tulevat hänen henkilökohtaiselle Sporttitilille.

• Lisätuotteet ja viestijoukkueiden määrittäminen:
• Valitse ”Lisää lomakekenttä, jossa useampia vaihtoehtoja”
• Määritä tuotteen nimi, eli viestijoukkueen sarja josta valinta tehdään
• Määritä vaihtoehdot, eli kuinka monta joukkuetta kyseiseen sarjaan 

voidaan ilmoittaa. Voit tehdä niin monta vaihtoehtoa kuin haluat ja 
pääset muokkaamaan määrää jälkikäteen.

• Jos haluat kerätä viestijoukkueiden maksun ilmoittautumisen 
yhteydessä määritä hinta*

• Jos jossain tapauksessa kilpailuun voidaan ottaa maksimimäärä 
tietyn sarjan joukkueita voit asettaa näihin maksimimäärän.

*Maksullisissa tapahtumissa tulee olla aktivoituna veloitukseton Svean 
maksupalvelusopimus Suomisportiin.
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1. Valitse kuka kilpailuun on 
ilmoittautumassa, sinä vai 
huollettavasi ja klikkaa eteenpäin.

Jos huollettavasi ei näy 
Sporttitililläsi pääset lisäämään 
hänet kohdasta ”Lisää huollettava”.

2. Kilpailijoilla tulee olla 
toiminnankattava 
kilpailulisenssi, jos tätä ei ole 
pääseeilmoittautumisen
lisenssin hankkimaan 
yhteydessä.

3. Jos sinulla on kilpailuun 
tarvittava lisenssi pääset 
ilmoittautumaan. Valitse 
edustamasi organisaatio 
listalta ja vastaa järjestäjän 
asettamaan kysymykseen.

5. Ilmoittautuminen onnistunut. 
Ilmoittautumisen löydät 
omalta/huollettavasi Sporttitililtäsi. 
Saat sähköpostiisi vielä vahvistuksen 
ilmoittautumisestasi. Kuitin löydät 
omalta Sporttililtäsi.

4. Maksa kilpailumaksu, mikäli maksu 
kerätään ilmoittautumisen 
yhteydessä. Maksutavat tarjoaa Svea 
Payments.



1. Hae seuraa mihin kilpailijat kuuluvat

2. Voit etsiä urheilijoita nimellä seuran  lisenssihistoriasta 
tai heidän Sportti-ID:llä. Valitse haluamasi osallistuja 
klikkaamalla hänen nimestään ja siirryt kohtaan 3. Jos 
tapahtumassa on lisenssirajaus, et voi valita niitä liikkujia 
kenellä vaadittavaa lisenssiä ei ole. Järjestelmä ilmoittaa 
tästä sinulle. 

3. Ilmoita osallistuja kilpailuun. Jos 
tapahtumassa on useampi hinta 
vaihtoehto, valitse hänelle kuuluva. 
Vastaa lisäkysymykseen, esim. Sarja 
mihin osallistuja ilmoittautuu. 
Huomioithan, että tämä tulee tehdä 
jokaisen osallistujan kohdalla erikseen.

4. Tästä näkymästä näet liikkujat ketkä olet valinnut osallistuvan 
kilpailuun. Siirry eteenpäin vahvistamaan tai maksamaan 
osallistumismaksut mikäli kilpailumaksu kerätään ilmoittautumisen 
yhteydessä.



5. Vakuutathan vielä, että sinulla on 
liikkujien tai heidän huoltajien lupa asioida 
heidän puolestaan Suomisportissa.

6. Varmistetaan vielä, että 
ilmoittautumisten määrä on oikein. 

4. Maksa kilpailumaksu, mikäli maksu 
kerätään ilmoittautumisen yhteydessä. 
Maksutavat tarjoaa Svea Payments. 
Valittavanasi on myös Svean yrityslasku 
minkä voit toimittaa seuralle 
maksettavaksi.

4. Ilmoittautuminen 
onnistui. Suomisport 
toimittaa automaattisesti 
tiedon ilmoittamillesi 
liikkujille tai heidän 
huoltajilleen sähköpostiin. 
Osallistuja pääsee 
katsomaan omia tietojaan 
myös omalta Sporttitililtään 
kohdasta ”Omat 
ilmoittautumiset”. Voit 
ladata kuitin kohdasta 
”Katso kuitti”.



1. Valitse, että itsesi ja 
ilmoittautumiset 
viestijoukkueista näkyvät 
sinun tililläsi

2. Valitse edustamasi organisaatio 
listalta ja vastaa järjestäjän 
asettamaan kysymykseen jos niitä 
on esitetty.

3. Valitse viestijoukkueiden 
määrä lisätuotteista ja siirry 
eteenpäin.

5. Ilmoittautuminen onnistunut. 
Ilmoittautumisen löydät omalta 
Sporttitililtäsi. Saat sähköpostiisi vielä 
vahvistuksen ilmoittautumisestasi. Kuitin 
löydät omalta Sporttililtäsi.

4. Maksa kilpailumaksu, mikäli maksu 
kerätään ilmoittautumisen yhteydessä. 
Maksutavat tarjoaa Svea Payments.



• Tapahtumasivulta näet ketkä ovat 
tapahtumaan ilmoittautuneet

• Pääset muokkaamaan tapahtuman 
tietoja

• Raportin ilmoittautuneista voit 
ladata yläkulman kolmen pisteen 
takaa. Excel raporttia voit hyödyntää 
esim. lähtölistoihin missä on 
ilmoittautujan sarja yms. testi@sposti.fi +3580123456789
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Asiakaspalvelu
arkisin klo 8–16
suomisport@olympiakomitea.fi

Tukisivusto
24/7
www.tuki.suomisport.fi

Lauri Elo
lauri.elo@biathlon.fi
+358 46 878 2204
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