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Sisallys

Askelmerkit tapahtuman jarjestajalle .......cccccciriiniiiiiiniiiiieniiiiienniiininnnininenn,
Askel 1 — Prosessin @loitus ......ccccciieeiiiiineiiiiiniiciieniiiieeeness.
Askel 2 — Tapahtumamarkkinointi ......cccccciveeiiiiiiiiiiiiinieniininninieneneenen.
Askel 3 — Tapahtuman organisointi .......c.ccccceereeenierrennierieenneereeeneereennseenennnenes
Askel 4 — limoittautuminen ja pelijarjestelma .........ccooveeeerreeiirreeercereneneeens
Askel 5 — Tuplatsekkauksen tsekkaus ja sen tarkistus ......cccccceveeeeeerrennnnnnees
Askel 6 — TapahtumapaiVa ......cccceeeiiieniiiieeeiiieeeiereenneerreneseereensseseenssesssnssnnnns
Askel 7 — Tapahtuman jalkitoimenpiteet .......cccccereeeeeirieercerrenccernenneeenennnees

Musiikkisopimukset ja yhteystiedot
Teosto- Gramex —luvat ja —SopimuSNUMErot .........ccccceiiiienniciieneicnennniennen
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Askelmerkit tapahtuman jarjestajalle
Askel 1 — Prosessin aloitus
Askel 1 Askel 3 Askel 5 Askel 7
Askel 6

Askel 2 Askel 4

Viimeistaan heti, kun saat tiedon turnauksen jarjestamisoikeudesta, kannattaa koota
projektiryhma, jonka vastuulla ovat:

- Tapahtuman suunnittelu (pelipaikan jarjestelyt, tapahtuman mahdolliset oheistoiminnot
jne.)

- Yhteisty0 ja yhteydenpito paikallisten seurojen ja/tai muiden toimijoiden kanssa

- Yhteisty0 ja yhteydenpito Salibandyliittoon, oman alueen Aluepaallikk66n

- Tarvittavat ilmoitukset ja luvat

- Tapahtumamarkkinointi ja -viestinta

- Mahdollisten palkintojen hankkiminen. Turnauksen mitalit tulee tilata oman alueen
Aluepaallikolta 3 viikkoa ennen turnausta.

- Tapahtumaorganisaation rekrytoiminen, tehtdavananto ja mahdollinen palkitseminen

Suunnittelu kannattaa aloittaa heti ja laatia projektille aikataulu. Etukdteen suunniteltuna
asioita unohtuu vahemman ja loppusuoran kiire helpottuu.

- Ota yhteytta paikallisiin yrityksiin yhteistydmielessa. Yritysten rahahanat saattavat olla
tiukassa, mutta palkintoja ne saattavat antaa turnausnakyvyytta vastaan. Huomioi
kuitenkin, ettd kumppanit eivat saa olla kilpailevia Salibandyliiton yhteistydkumppanien
kanssa. Tarkista kumppanien yhteensopivuus Salibandyliiton kanssa.

- Salibandyliitto pidattaa oikeuden yhteistyokumppaneiden tuomiseen tapahtumiin.

Suomen Salibandyliitto ry Finnish Floorball Federation etunimi.sukunimi@salibandy.fi
Alakiventie 2 Alakiventie 2 www.salibandy.fi
00920 Helsinki FI-00920 Helsinki puh/tel +358 400 529 018
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Askel 2 — Tapahtumamarkkinointi

Askel 1 Askel 3 Askel 5 Askel 7

Askel 6

Askel 2 Askel 4

Noin kuukautta ennen turnausta on viimeistadn aloitettava toimenpiteet tapahtuman
markkinointiin:

- Tapahtuman face to face -markkinointi seuran sisalla ja sitd kautta sidosryhmille
- Paikallisten yhteistyokumppaneiden hankinta

Lahempana, noin kuukautta ennen tapahtumapaivaa kannattaa markkinointitoimenpiteita
tehostaa mm. seuraavin toimenpitein:

- Turnausmainos ja ilmoittautumisohjeet seuran omille nettisivuille

- Vieraile paikallislehden toimituksessa — henkilokohtainen kontakti on tarkea!

- Markkinoi turnausta myds paikallisille yrityksille, muille seuroille, seurakunnalle ja muille
tahoille, jotka kokoavat ihmisia yhteen saannoéllisesti

HUOM!

- Paikallislehdet antavat usein alennusta ilmoitushinnoista urheiluseuroille — muista kysya!

- Tarkista vield kerran tarvittavat luvat ja ilmoitukset (tapahtumailmoitus poliisille,
pelastussuunnitelma pelastuslaitokselle, tilanhaltijan lupa, séhkdsopimus, meluilmoitus
jne.) ja ano seka tee ne viimeistdan tdssa vaiheessa

- Seuraa ilmoittautumistilannetta ja tehosta markkinointia vahintaan viikkoa ennen
ilmoittautumisen paattymista. Suora kontaktointi on tehokkainta!

- Kysy tukea ja ideoi markkinointia yhdessa Salibandyliiton kanssa.

- Joukkueet ilmoittautuvat turnaukseen usein varsin viime tipassa, joten pida
ilmoittautuminen auki mahdollisimman pitkaan.

Suomen Salibandyliitto ry Finnish Floorball Federation etunimi.sukunimi@salibandy.fi
Alakiventie 2 Alakiventie 2 www.salibandy.fi
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Askel 3 — Tapahtuman organisointi

Askel 1 Askel 3 Askel 5 Askel 7

Askel 6
Askel 2 Askel 4

Onnistuneen tapahtuman edellytys on, etta osallistujamaara ja tuote ovat kunnossa. Sita
varten on, tapahtumamarkkinoinnin lisdksi, tapahtuma suunniteltava huolellisesti ja
osallistujia on informoitava riittavasti ja riittavan ajoissa.

Alustava check-list:

- Viimeisten markkinointitoimenpiteiden suunnittelu ja toteutus

- Tapahtumasta ilmoittaminen paikallisten medioiden menovinkkeihin

- Mahdollisten laina- ja vuokrakaukaloiden ja muun kaluston logistiikan suunnitteleminen

ja sopiminen seka kalustotarkistukset

- Erotuomareiden hankkiminen viimeistaan kuukautta ennen (ei vaadita et-korttia, mutta
muistettava, etta et-toiminta keraa helposti kritiikkia)

- Tapahtuman toteuttavan henkildstdn kartoittaminen, motivointi ja tehtavananto
vastuulliselle

- Tapahtuman juontajan vahvistaminen seka juonnon ja musiikinsoiton suunnitelma

- Internet-yhteys tapahtumapaikalle ja muu tulospalvelun suunnitelma

- Palkintojen hankkiminen. Mitalit tulee Salibandyliitolta.

- Listaus tapahtumassa tarvittavasta valineistosta,mm.:

- ensiaputarvikkeet (kylmapussit, laastari, puhdistusaine, joustositeet)

- palloja

- ajanottokello(t)

- pillit erotuomareille?

- finaalikutsut sarjavoittajille

Suomen Salibandyliitto ry Finnish Floorball Federation etunimi.sukunimi@salibandy.fi
Alakiventie 2 Alakiventie 2 www.salibandy.fi
00920 Helsinki FI-00920 Helsinki puh/tel +358 400 529 018
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Askel 4 — limoittautuminen ja pelijarjestelma
Askel 1 Askel 3 Askel 5 Askel 7
Askel 6

Askel 2 Askel 4

On erittdin tavallista, ettd ilmoittautumisia tulee paljon viime tipassa ja jopa takarajan
jalkeen. On havaittu, etta iso osa ilmoittautumisista tulee viimeisen viikon aikana ja
kyselyita “padseeké mukaan” tulee jopa tapahtumapadivana. Kannattaa sailyttaa siis maltti
loppuun asti ja harkittava ilmoittautumisen paattymisajankohta tama huomioiden.

Otteluohjelman tekeminen kannattaa jattda mahdollisimman viime tippaan, jotta
mahdolliset jalki-ilmoittautumiset eivat sotkisi kertaalleen valmiiksi tehtya ohjelmaa ja
teettaisi lisatoita. On kuitenkin hyva suunnitella mielissdan jo mahdollisia erilaisia
turnausmalleja eri joukkuemaarille. Jokaiselle joukkueelle on taattava vahintaan kolme
ottelua, jotta joukkueelta voidaan peria taysi osallistumismaksu.

Pelijarjestelma voi olla esimerkiksi:

- 4-6 joukkuetta/lohko

- Kaksi parasta pudotuspeleihin (tai useampi, jotta vahintdan nelja joukkuetta
pudotuspeleissa, kahdeksan suositus)

- Jatko-otteluiden kaavio jatkoon paasijoiden maaran mukaan

- Voitolla seuraavaan vaiheeseen, tappiolla ulos

Salibandyliiton maarittelevat osallistumismaksujen summat 2023/2024:

Miehet, naiset, seka: 70-90 €/joukkue
Seniorit & yli 13-vuotiaat: 70-90 €/joukkue

Vuonna 2024 jarjestavalle taholle kannustinraha 15 €/ osallistuva joukkue. Tama
laskutetaan turnauksen jarjestamisen jalkeen. Laskutusohje -> laskuun viitteeksi: oma
alue/3v3 kannustinraha

Suomen Salibandyliitto ry Finnish Floorball Federation etunimi.sukunimi@salibandy.fi
Alakiventie 2 Alakiventie 2 www.salibandy.fi
00920 Helsinki FI-00920 Helsinki puh/tel +358 400 529 018
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Askel 5 — Tuplatsekkauksen tsekkaus ja sen tarkistus

Askel 1 Askel 3 Askel 5 Askel 7

Askel 6

Askel 2 Askel 4

Viimeisten viikkojen ja paivien aikana on syyta tarkistaa, etta kaikki edella mainitut
jarjestelyt ovat kunnossa.

- Ota vield kerran yhteytta kaikkiin toteutustahoihin ja varmista, ettd he osaavat tulla
oikeaan paikkaan, oikeaan aikaan ja oikean kaluston ja varustuksen kanssa. -

- Tarkista vield, ettad erotuomariasettelu on kunnossa viimeisimman otteluohjelman
mukaisesti

- Tarkista viimeistdaan nyt kaukaloiden, maalien ja muun suuremman kaluston kunto, jotta
mahdolliset puutokset ehtivat vield korjaamaan

- Tarkista tapahtumanaikaisten tarvikkeiden ja muiden tarpeiden lista

- Pakkaa ja tarkista turnauksen tarvikkeet ajoissa ja tdydenna mahdolliset puutokset

- Kay muistilistasi useaan kertaan lapi ja pyri asettamaan vaiheiden takarajat hieman
etuaikaisiksi, jotta yllattaville, aina ilmeneville, viivastyksille on aikaa

Suomen Salibandyliitto ry Finnish Floorball Federation etunimi.sukunimi@salibandy.fi
Alakiventie 2 Alakiventie 2 www.salibandy.fi
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Askel 6 — Tapahtuma-/turnauspaiva
Askel 1 Askel 3 Askel 5 Askel 7
Askel 6

Askel 2 Askel 4

Tapahtuma/turnaus on tuote, jonka osallistujat ostavat. Valmisteluissa sattuneet virheet
eivat merkitse enaa mitaan, jos ne on saatu korjattua. On aivan luonnollista, etta viela
tapahtumapaivankin tulee eteen tilanteita, joihin ei osattu, hyvasta valmistautumisesta
huolimatta, varautua ja joista pitda vain selvita tilanteenmukaisesti.

Kiinnita erityishuomiota seuraaviin asioihin:

- Tapahtuma-alue on selkeasti rajattu, opastettu ja siisti (kenttdnumerointi, roskakorit,
wc-opasteet jne.) ja se myoOs pysyy sellaisena koko tapahtuman ajan

- Tapahtumahenkilostolld on yhtendinen asu (esim. seura-asut)

- Erotuomareilla on yhtendinen asu (esim. et-asu, peliliivit)

- Turnauksessa ei pelaa paihtyneita pelaajia (erotuomarilla on velvoite huolehtia, ettei
selvasti paihtynyt pelaaja pelaa. Pdihtyneisyys voidaan tulkita epaurheilijamaiseksi
kaytokseksi, josta kilpailusaannot maaraavat rangaistuksen)

- Tapahtuman jarjestyksenvalvonta noudattaa poliisille ilmoitettua
turvallisuussuunnitelmaa

= Olisi erittdin suotavaa, etta jokaisessa turnauksessa olisi musiikkia

- Seura on vastuussa turnauksen valokuvaamisesta

Suomen Salibandyliitto ry Finnish Floorball Federation etunimi.sukunimi@salibandy.fi
Alakiventie 2 Alakiventie 2 www.salibandy.fi
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Askel 7 — Tapahtuman jalkitoimenpiteet
Askel 1 Askel 3 Askel 5 Askel 7
Askel 6

Askel 2 Askel 4

Vaikka tapahtuma on ohi ja takki tyhja, on vield toimenpiteita, joita seuran taytyy tehda:

- Tulosten ilmoittaminen seuran omissa verkkomedioissa (kotisivut, Facebook, Twitter,
Instagram jne.)

- Turnauksen SM-finaaliin selvinneiden joukkueiden tiedot toimitettava

Salibandyliittoon turnausta seuraavaan keskiviikkoon mennessa, oman alueen
Aluepaallikolle.

- Tapahtuman jalkiarviointi ja palaute seuran sisdisesti
- Kiita turnaukseen osallistuneita joukkueita, talkooporukkaa, yhteistydkumppaneita jne.

Suomen Salibandyliitto ry Finnish Floorball Federation etunimi.sukunimi@salibandy.fi
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Tulospalvelu

3v3 tapahtumissa kaytetdaan Torneopal-tulospalveluohjelmaa. Torneopal on kotimainen
selainpohjainen tyokalu erilaisten turnausten ja sarjojen jarjestajille. Torneopal-tulospalvelulla
onnistuu kaikki turnauksen suorittamiseen liittyva tyé: mm. ilmoittautuminen, otteluohjelma,
reaaliaikainen tulospalvelu. 3v3 tapahtumissa oman alueen Aluepaallikko luo
tapahtumalle/turnaukselle oman turnaussivun.

Ohjeet:

Jokainen jarjestdja saa sahkopostiin omat tunnukset, milla pdasee kirjautumaan ja luomaan oman
turnauksen.

Perustiedot:

1. Kirjaudu sis3in TorneoPalilta saaduilla tunnuksilla ohjeiden nmkaisesti.
2. Klikkaa turnauksesi nimed miin pidset asettamaan perustiedot turnauksellesi.

=
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- P 5
— . —
e o= = [ (TR ——

3. Aseta "Kilpailu™ -laatikkoon tiedot turnauksellesi. Ilman “Email 13heftajas™
ilmoittautumislaskut ervit 1ihde ilmoittaufuneille joukkueille.

4. Lisad "Julkaiseminen™ kohtaan turnauksesi tulospalvelusivun osoite. (Mallia:
torneopaltumans torneopal fi) Jos haluat, ettd tulospalvelu sivuilla nakyy ilmoittautuneet
joukkueet lis33 merkint3 “niyta ilmoittautuneet” -kohtaan.

oMal Perustiedot  Sarjst  Kentst  Ottelut  Susnnittels  Ustiset  Tarjouksst  Sponsorit Indot  limoittastuminen  Bmottavtuneet  Ulkoasy

Torneopal turnaus Perustiedot
a 4

Tulcapabvalu
Tuomasit
Turnzs torrazpal_c0a1 T
b Mo Torreogal bumass
= = M sorckiavet -
2arjetije Pam L] - d2a2bid
. 3 Lkt Julksty
Crmat tinckat Ostepr
Rakin Rihimaa Dttt ukeainty
(25202 Palstnan bz 13 Liw | @ F—— "
D Ervasl Ishetrs)s infospmecoat i & Mamtarit atuminils
Ancstoty

Kabwjm
Tultespalesien suhein

Tulesgabanlen wabsvu

5. Tallenna sivun alalaidasta
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1. Valitse vasemmasta palkista "Turnaus™, jonka jilkeen vihredstd yldpalkista “sarjaf”. Lis33
turnauksen sarjat painikkeesta "Lisa3 sarjoja”

2. Lisda sarjalle tunnus (kolme merklad, 313 kiyta erikoismerkde;jd), nimi sekd ryhma jonka
jilkeen paina “Lis33 sarjat” -painiketta

Lisaa sarjoja

Turrus D Mimi FReghimed

Ti4 Tytat 14 Tyhon ¥
Fld Fajat 14 Pojat hd
T

3. Valitse vihredstd ylipalkista "ilmoittaufuminen”

4. Miaritd ilmoittautumisen ajankohta, turnavsmaksun erdpdivat (esim: normaali: 14pv
majoifusten xx xx xxxx) sekd ilmoittautumisen 1ihettdjd. Jos fumauksessasi on fuomari-
ilmoittantuminen niin 1is33 my&s tuomaripostin 1ihettdjdn email

OrneoPal” reudeoc Sar Gerkr Ottest Ssnaksu Uuseet Tajoiosst Sponsark ook mcittsutumines  Omoimashoest Ulkzae

3

men

S Toimeopal turmaus moitautuminen

e — lrvcitatamenibon shas L3 ke (xiay

v itsetomariden bigia 291, iy (i

e e s Ereskbsan 34 borovanh td ML

JnpEntEe [rvaamatemensr, aherind whnomenss A

Dk frdwt [reaiinatomiss

Kigtibohge Tawrancon “‘-‘1—1—-"‘
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5. Taytd ilmoittatutumissivun laatikot. Laatikon oikeassa kulmassa on kysymysmerkdi, joka
kertoo mihin teksti ilmestyy. Laatikoiden tekstif ovat estmerkkejd, joita saa halufessaan
kayttia

6. Madritd sarjojen hinnat ja miden ulkisims. Jos turnaus on vain kutsusta niin TorneoPalin
tuki antaa teille kutsulinkin kyseisiin sarjoihin.

7. Lopuksi tayti tarkasti laskutustiedot. Ne nikyvit joukkueille 13htevissi turnauslaskuissa.

8. Tallenna

[l sarizien makas

Ernatko  Korstestu JmoittestuTinan s joukdo ks Lappuai?
avan kaicln =0 [ oo:0
an kaile v|a | a0

B Lasictaatind ot

Lagkibugnim TomisePal
Lankikuncacks  Efaldiran Assmsksb 1
Lawkiboscaciks | 11130 Rihimiki

BAH FIIZ 1131 2132 3333 42
----- anpankld | 0F Paskds

Lag

Lankubun SWIFT | QEDHFIHH
Lasiunus puh
Laskuous email | pabtameapalhi

Lankitan ptunrun

b -

Toam sl bimiis

Mt Mot inan/

9. Tee testi-1lmeittautuminen turmanksellesi sen omulla stvuilla
furnausosoitteesi.torneopal fitaso/ilmoitajoukdkue. php?ilmo=afddef

10. Testi-ilmoittautumisen onmistuessa, kiy peruuitamassa testi-jouklueen osallistuminen
alasvetovalikosta. Sarjat, kyseinen sarja, joukdueet. Muista tallentaa.

11. Jos testi-ilmotttautuminen e1 onmistunut niin kiiy ohye 1ip1 vudelleen ja tarkista oletko
nmistanut kaikla kohdat. Sen jilkeen ota yhieyitd mki(@tomeopal fi
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Musiikkisopimukset ja yhteystiedot

Teosto- Gramex —luvat ja —sopimusnumerot

Teosto: 70014878

Gramex: LII040

Lisatietoa: https://www.olympiakomitea.fi/olympiakomitea/jasenpalvelut/edut-sopimukset-
litoille-seuroille/musiikin-julkinen-esittaminen/
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