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Sisällysluettelo

Tämä ohje sisältää tapahtumien luomisen pääpiirteet.
Ohjetta päivitetään tarvittaessa. Uusimman ohjeen löydät aina 
Rastilippu-palvelun seuraohjeiden sivulta.

1. Seurakäyttäjän oikeuksien pyytäminen
2. Luo tapahtumasarja, nimeä tapahtumasarja
3. Tuo csv-tiedosto
4. Muokkaa tapahtumia, vinkkejä tapahtumien muokkaamiseen
5. Tapahtumasarjan määrittelyt
6. Tapahtumasarjan mainokset
7. Linkit tapahtumasarjan lisätietoihin
8. Tapahtuman tietojen muokkaaminen
9. Sijainnin ja opastuspisteiden määrittely
10. Muokkaa tapahtumakertaa
11. Linkki seuran tapahtumasarjaan
12. Ilmoittautuneet
13. Tulospalvelun käyttöönotto

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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1. Seurakäyttäjän oikeuksien pyytäminen

Luo oma profiili Rastilippu-palveluun, jos sinulla ei vielä ole siellä profiilia.
Mikäli sinulla on profiili Suomisport-palvelussa, on sinulla jo profiili myös 
Rastilippu-palvelussa.
Pyydä seurakäyttäjän oikeudet.

Kun saat kutsun seurakäyttäjäksi, luot kirjautuessasi seurakäyttäjän salasanan. 
Laita salasana muistiin. Tarvitset salasanaa, kun kirjaudut uudelleen 
seurakäyttäjänä Rastilippuun.
Mikäli seurakäyttäjän salasana unohtuu, ota yhteyttä
rastilippu(a)suunnistusliitto.fi.

Kun sinut kutsutaan seurakäyttäjäksi, saat myös testitunnukset Rastilipun 
testiympäristöön, jossa voit harjoitella tapahtumien luomista.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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2. Luo tapahtumasarja

Valitse ylhäältä keskeltä Tapahtumahallinta.

Lataa csv-pohja ja tallenna se omalle koneelle. Katso tarkemmat ohjeet csv-
tiedoston muokkaamisesta Tapahtumahallinnan sivuilta.

Voit muokata lataamasi csv-tiedoston tietoja. Älä jätä tyhjiä kenttiä. Vain
tapahtuman lisätiedot-sarakkeessa voi olla tyhjiä kenttiä.

Kaikkia tiedoston kenttiä pääsee muokkaamaan myöhemminkin Rastilipun 
tapahtumahallinnassa, kun tiedostosi on ladattu Rastilippuun.

Vinkki: Halutessasi voit ladata tiedoston takaisin tapahtumahallintaan niin, että tiedostossa 
on vain yksi tapahtuma. Voit tapahtumahallinnassa monistaa ja muokata tapahtumia.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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2. Nimeä tapahtumasarja

Valitse ”Tuo tapahtumat csv-tiedostona”.

Anna tapahtumasarjalle KUVAAVA NIMI. Pääset tarvittaessa muokkaamaan nimeä 
myöhemmin.
• Huomaa, että Maanantairasteja tms. on lukuisia eri puolilla Suomea. Nimeä

tapahtumasarja yksilöllisesti.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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3. Tuo csv-tiedosto

Voit muokata tapahtumien tietoja tapahtumahallinnassa.
Mikäli csv-tiedostosi tuomisessa palveluun on ongelmia, voit lähteä
liikkeelle tuomalla mallipohjan takaisin palveluun.

Huomaa: Tapahtuman ilmoittautuminen aukeaa 2 viikkoa ennen sarjan 
ensimmäistä tapahtumaa. Jos csv-tiedostosi ensimmäinen päivämäärä on 
alle 2 viikon päästä, aukeaa jokainen tapahtuma kun olet ruksannut 
kohdan ”Tapahtumassa käytetään Rastilippua” (dia 23).

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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4. Muokkaa tapahtumia

A: Ylemmästä oranssista palkista voit muokata koko tapahtumasarjan tietoja. 
Myös tapahtumasarjan nimeä voi muokata.

B: Tapahtumakohtaiset muokkausnapit löytyvät tapahtuman riviltä.

Tapahtuma tulee näkyviin Rastilippu-palvelun kartalla, kun määrittelet 
tapahtuman sijainnin kartalla.

Rastilippu-palvelun tapahtumat näkyvät myös Suomisportin (www.suomisport.fi) 
tapahtumahallinnassa. ÄLÄ MUOKKAA tapahtumia Suomisportissa, sillä ne 
muokkaukset eivät välity Rastilippu-palveluun.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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4. Vinkkejä muokkaamiseen / 1 
Milloin voi muokata tapahtumaa

HUOM 1: Voit lisätä tai muokata tapahtumia niin pitkään, kun tapahtumasarja 
on käynnissä, eli kun joku tapahtumista on vielä tulevaisuudessa.

Jos haluat lisätä sarjaan tapahtuman (esim. syksyllä sarja jatkuukin vielä 
viikon tai pari), niin lisää tapahtuma viimeistään päivää ennen kuin on 
tapahtumasarjan viimeinen tapahtuma.
Jos tapahtumasarja on jo päättynyt, voit halutessasi tehdä uuden 
samannimisen tapahtumasarjan ja luoda siihen uudet tapahtumat.

HUOM 2: Kun tapahtumaan on tullut ilmoittautumisia, menee jokaisesta 
tapahtuman muutoksesta sähköpostiviesti ilmoittautuneille. Vältä muokkausta 
enää sen jälkeen, kun olet ruksannut kohdan ”Tapahtumassa käytetään 
Rastilippua” ja ilmoittautuminen on avautunut (dia 23).

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta



4. Vinkkejä muokkaamiseen / 2 Avaa rinnalle
suunnistajan näkymä

Samalla kun sinulla on 
tapahtumahallinta auki toisessa 
ikkunassa (kuva yllä), voit avata 
toiseen ikkunaan suunnistajan 
näkymän tapahtumasta (kuva oik).

Näin pääset tutkimaan, miltä 
tapahtuma näyttää ja mikä toimii ja 
miten.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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5. Tapahtumasarjan määrittelyt / 1

Valitse ylemmän oranssin
palkin ”kynä”. Siitä voi muokata:
Tapahtumasarjan nimeä, 
Tapahtumasarjan kuvausta,

Avoin tapahtuma, hinnat, matkat ym.
Tiedot osallistujille.

TARKISTA KOHTA ”Sarjan kokonaishinta”
eli ’kausikortti’.

OTA RUKSI POIS, jos sarjassa ei ole käytössä 
kausikorttia.
Voit muokata kokonaishintaa nyt ja 
myöhemmin.
Tiedoksi: Kun tämä kohta on käytössä ja 
suunnistaja ilmoittautuu koko sarjaan, 
muodostuu hänelle ilmoittautuminen sarjan 
jokaiseen tapahtumaan.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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5. Tapahtumasarjan määrittelyt / 2 
Tapahtumasarjojen yhdistäminen
Avaa ylemmän oranssin palkin
kynä-symboli. Alin muokattava kohta on
”Sarjojen yhdistäminen”.

Kun monta seuraa järjestää yhdessä esim. 
Järviseudun Metsäkulman kuntorasteja, 
voivat seurat tehdä tapahtumista 
yhtenäisen sarjan Rastilippuun.

Ohje:
A)Seura Rastinetsijät luo ensin omista 
tapahtumistaan sarjan A.

B) Seura Lipunlöytäjät luo sarjan B omista tapahtumistaan samalla nimellä.
C) Seura Lipunlöytäjät kertoo sarjan A seurakäyttäjälle yhdistettävän sarjan
koodin, ks. kuva.
D)Sarjan A seurakäyttäjä vie saamansa koodin kohtaan ”Yhdistettävän sarjan 
tunnus”.
Lisää ohjeita seuroille, joilla on yhteinen tapahtumasarja.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta

https://www.suunnistusliitto.fi/harraste/rastilippu-palvelu-suunnistajille/rastilippu-ohjeet-seuralle/tapahtumahallinnan-ohje/


www.suunnistusliitto.fiwww.suunnistusliitto.fi

5. Tapahtumasarjan määrittelyt / 3

”.

Valitse ylemmän oranssin palkin 
oikeasta reunasta kolme pistettä.

Valitse ”Ilmaisosallistumisen syyt 
Toiminto mahdollistaa 
ilmoittautumisen Rastilipussa 
maksamatta samalla Rastilipussa.
Maksu tai muu osallistumisoikeuden todentaminen (esim. seuran jäsenen ei tarvitse maksaa)
tapahtuu paikan päällä.

Kun suunnistaja ilmoittautuu, lukee hänelle tässä kohdassa: ”En maksa 
osallistumistani Rastilipussa”

Kun suunnistaja ilmoittautuessaan ruksaa ”En maksa osallistumistani Rastilipussa”, 
tulee esiin alasvetovalikko, jossa näkyy ne tekstivaihtoehdot, jotka järjestäjä on 
määritellyt. Esimerkkejä:

- Lasten ikäraja ja hinta
- Firmakortti
- Seuran jäsenet ilmaiseksi

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta



www.suunnistusliitto.fiwww.suunnistusliitto.fi

6. Tapahtumasarjan mainokset

Valitse ylemmän oranssin palkin kolme pistettä.

Sarjan mainoslinkit –kohtaan seura voi määritellä yhden tai useamman kuvan 
tai mainoksen, ja lisätä jokaiseen kuvaan saman tai eri linkin halutulle sivulle. 
Yksi kuva / mainos näkyy suunnistajalle kerrallaan.

Valitse esim. seurasi sivulta kuva tai logo.
- Klikkaa kuvaa hiiren oikealla painikkeella.
- Valitse ”Kopioi kuvan osoite”.
- Liitä osoite ylempään kenttään (Anna kuvalinkki)
- Lisää haluamasi linkkiosoite alempaan kenttään
• Paina ensin ”Lisää” ja sitten ”Tallenna”.
Toista sama, jos haluat useampia kuvia.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta



www.suunnistusliitto.fiwww.suunnistusliitto.fi

6. Tapahtumasarjan mainokset

Mainoskuva näkyy suunnistajalle jokaisessa tapahtumassa tapahtuman tietojen 
alla, ks. kuvakaappaus oikealla.

Esimerkiksi Rannikkokorttelit-sarjaan 
on valittu kolme eri kuvaa / mainosta: 
Kuva / mainos 1

Kuva / mainos 2
Kuva / mainos 3

Järjestelmä näyttää yhden kuvan
kerrallaan ja arpoo, minkä niistä
näyttää.
Linkitys kuvasta vie aina siihen 
osoitteeseen, mikä on kuvan viemisen 
yhteydessä tallennettu.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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7. Linkit tapahtumasarjan lisätietoihin

Valitse ylemmän oranssin palkin kolme pistettä.

Kohtaan Sarjan lisätietojen linkit voit laittaa esim. kuntorastisarjan 
kotisivujen linkin, seuran sivujen linkin ja mahdollisen linkin reittihärveleiden 
sivulle.
Linkit näkyvät sarjan jokaisen tapahtuman tiedoissa.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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8. Tapahtuman tietojen muokkaaminen

Tapahtumahallinnassa on jokaisen tapahtuman rivillä neljä ”nappia”.
Nappien toiminnot vasemmalta oikealle:
- Sijainnin määrittely.
- Tapahtuman kopioiminen, jonka jälkeen siitä voi muokata uuden

tapahtuman.
- Tapahtuman tietojen muokkaaminen.
- Tapahtuman poistaminen.
Tapahtuma tulee näkyviin kartalle, kun tapahtuman sijainti määritellään.

Kun olet muokannut tapahtuman kaikki tiedot, varmista suunnistajan 
näkymästä, että tapahtuman kaikki tiedot ovat oikein ja antavat hyvän 
informaation osallistujalle.

HUOMAA: Jos muokkaat tapahtumien tietoja, kun ilmoittautuminen on jo 
auennut, menee kaikille tapahtumaan ilmoittautuneille sähköpostiviesti 
kaikista pienistäkin muokkauksista. >> Pyri tekemään muokkaukset ennen kuin 
ilmoittautumisia on tullut.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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9. Sijainnin ja opastuspisteiden määrittäminen

Määrittele kartalla:
- Tapahtuman sijainti (näkyy tapahtuman kartalla rastilippuna).

Huomaa: Tapahtuma ei näy kartalla ilman sijaintia.
Opastuspisteet tallentuvat sen jälkeen, kun sijainti on määritelty.

- Opastuspiste on yleensä tien varressa ja siihen laitetaan tulijoille 
opasteeksi rastilippu, kyltti tms. (näkyy kartalla i-kirjaimena).

- Opastuspisteitä voi määritellä useampia.
- Voit tarvittaessa muokata opastepisteestä pysäköintipaikan, jolloin se 

näkyy kartalla P-kirjaimena.
Raahaa merkkiä nuolen kärjestä.
Ole huolellinen sijaintien määrittelyissä, jotta suunnistajan on helppo tulla
paikalle. Tarkista, että osoite
(myös tekstiosoite osallistujan 
näkymässä) määrittyy oikein. 
Muista tallentaa.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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9. Osoitteesta muodostuu sijaintilinkki

Kun olet määritellyt kartalla tapahtuman sijainnin, muodostuu siitä Rastilippu-
palvelussa tapahtuman sivulle linkki.
Kun suunnistaja painaa linkkiä, avautuu hänen laitteensa karttaohjelma, ja 
sijainti siirtyy kartalle. Näin hänen on helppo navigoida paikalle.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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9. Hyvät opastepisteet opastavat suunnistajaa

Mieti, miten tulijan on helppo tulla paikalle ja mitä tietoja hän tarvitsee 
opastuksesta ja pysäköinnistä. Voit lisätä tekstiä opastepisteisiin ja voit 
merkitä erikseen pysäköintipaikan tai muita huomioitavia paikkoja.

Voit tarvittaessa päivittää sijaintia ja opastepisteitä myöhemmin.
Huomaa kuitenkin, että jos tapahtumaan on jo tullut ilmoittautumisia, menee 
jokaisesta pienestäkin muokkauksesta erillinen viesti ilmoittautuneille. Viesti 
ei erittele, mitä muutoksia tapahtuman tietoihin on tehty.

Huomioithan myös, että viime 
hetken muutokset eivät tavoita 
kaikkia – vältä niitä.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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10. Muokkaa tapahtumakertaa

Tapahtumarivin kynäsymbolista pääset muokkaamaan tapahtumakerran tietoja.
- Tapahtumakerran nimi tulee tapahtuman ”otsikoksi”, eli sarjan nimen alle.
- Mieti hyvä nimi ja/tai paikannimi. Usein käytetty nimi on kylän tai 

kaupunginosan nimi. Käytä harkiten kartan nimeä, koska se ei välttämättä 
kerro paikasta ”mitään” – esim. ”Takametsä”.

- Tapahtumalla voi myös olla nimi, joka kertoo tapahtuman luonteesta, esim.
”Pitkät rastivälit, Pihkaniitty”.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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10. Muokkaa tapahtumakertaa / 1

- Tapahtuman ajankohta:
- Päivämäärä.
- Lähdön avautumisajankohta
- Lähdön sulkeutumisajankohta.

- Huomaa: Jos tapahtumaan on jo tullut ilmoittautumisia ja muokkaat 
tapahtuman ajankohtaa, menee jokaiselle osallistujalle tieto tapahtuman 
ajankohdan muutoksesta. Vältä turhaa siirtelyä.

- Tapahtumapaikan lisätiedot 
Tähän voi lisätä mm. tiedot, 
paljonko lähtöön on matkaa 
ilmoittautumispisteeltä tai jos
parkkitilaa on rajoitetusti.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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10. Muokkaa tapahtumakertaa / 2

Tapahtumarivin kynäsymbolista pääset muokkaamaan tapahtumakerran tietoja.

Tieto heikosta verkkoyhteydestä:
-Ruksaa tarvittaessa.
-Kun tämä kohta on ruksattuna, suunnistajalle lukee:

Rastilippu-palvelu ja tulospalveluohjelma ovat yhteyksissä nettiyhteydellä. 
Tiedot siirtyvät myös hyvin heikolla verkolla.

Tapahtuman tietoihin voi määritellä, mihin kellonaikaan asti ilmoittautumiset 
siirtyvät varmuudella tulospalvelulle, esim. klo 14 iltapäivällä.

Jos nettiyhteys ei riitä tulosten lähettämiseen online, siirtyvät tulokset, kun
nettiyhteys on jälleen käytettävissä.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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10. Muokkaa tapahtumakertaa / 3

”Rastilippu käytössä” tarkoittaa, että ilmoittautuminen ja maksaminen ovat 
käytössä palvelussa.
Kun tämä kohta on ruksattu, näkyy suunnistajalle tunnus:
- Karttanäkymässä
- Listanäkymässä

Rastilippu käytössä –kohta on ruksattava erikseen joka tapahtumassa.

Ilmoittautuminen avautuu kaksi viikkoa ennen tapahtumasarjan ensimmäistä
tapahtumaa. (Katso tarkemmin dia 6.)
Huomaa, että seura pystyy vastaanottamaan maksuja, kun seura on tehnyt 
sopimuksen Svea Paymentsin kanssa. Ohje sopimuksen tekemiseen.

Kun Rastilippu-palvelu ei ole käytössä, näkyvät tapahtumat Rastilippu-palvelussa,
mutta suunnistajat eivät voi ilmoittautua tai maksaa Rastilippu-palvelussa.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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10. Muokkaa tapahtumakertaa / 4

Tapahtuman lisätiedot

Kerro osallistujalle tarpeellisia tietoja. Esimerkkejä:
- Tapahtuman yhteyshenkilön nimi ja yhteystiedot.
- ”Lähtöön on matkaa 500 m ilmoittautumispisteeltä ja lähtö suljetaan klo 11:30. Ota tämä huomioon 

ilmoittautumista tehdessäsi.”
- Erityispitkä rata valittavana.
- Uintimahdollisuus. Maasto on märkää. Vohveleita myynnissä. Tms.
- Tietoja, jos kyseessä on seuranne ”kokeilutapahtuma” ja jotkin Rastilipun toiminnot eivät ole käytössä.
- Jos koko tapahtumasarjan kuvaus (kohta 5 ”Tapahtumasarjan määrittelyt”, dia 10) on pitkä, voi osan

perustiedoista siirtää tähän kohtaan. Muista, että teksti pitää toistaa joka tapahtuman tiedoissa.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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10. Muokkaa tapahtumakertaa / 5

Nyt on vielä muutama tieto tarkistamatta tai määrittelemättä.

Suunnistusmuodot. Suunnistaja voi listanäkymässä tehdä tapahtumahaun näiden 
valintojen perusteella.

Tapahtumalle voi määritellä useita maksukategorioita tai tapahtuman voi
määritellä maksuttomaksi. Järjestelmän hyväksymä minimimaksu on 5 €. Summaltaan 
tätä pienempiä maksukategorioita ei voi luoda.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta



11. Linkki koko tapahtumasarjaan

Linkki koko tapahtumasarjaan löytyy suunnistajan 
näkymästä.
• Avaa yksi sarjan tapahtumista.
• Tapahtuman tietojen alla lukee: ”Muut sarjan

tapahtumat” (ks. kuva oikealla). Klikkaa.

Nyt avautuu tapahtumien 
lista. Voit esimerkiksi 
seuran sivuilta linkittää 
tähän tapahtumalistaan.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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12. Ilmoittautuneet

Ilmoittautuminen avautuu automaattisesti kaksi viikkoa ennen 
tapahtumasarjan ensimmäistä tapahtumaa.
Huomaa: Jos olet vienyt tapahtumat Rastilippu-palveluun csv-tiedostolla, 
jossa ensimmäinen päivämäärä on jo mennyt tai on alle kahden viikon päästä 
tulevaisuudessa, avautuu ilmoittautuminen heti.

Klikkaamalla tapahtuman riviä (Tapahtumahallinnassa), näet ketkä ovat 
ilmoittautuneet.

Mikäli tarvitset ilmoittautuneiden yhteystietoja, esim. tilanteessa että 
halutaan varmistaa onko joku vielä maastossa, löytyvät yhteystiedot 
Suomisportista, seuran tapahtumien kautta.

Hallinnoit henkilörekisteriä. Käytä oikeuksiasi vastuullisesti.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta
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13. Tulospalvelun käyttöönotto

Ota yhteyttä tulospalveluohjelman tarjoajaan tai lataa ohjelma 
palveluntarjoajalta. Rastilipun kanssa toimivat EResults Lite, Navisport-
sovellus (ent. Navigant, joka toimii Android-laitteilla) ja OLFRESULTS.

EResults: 'Oriento Solutions Oy' <info(a)oriento.fi>, oriento.fi
Navisport-sovellus Google Play-kaupassa, navisport.fi, jukkis91(a)gmail.com
OLFRESULTS, olfellows.fi

HUOM! Käytä aina ohjelman / sovelluksen uusinta versiota. Seuraa 
päivitysilmoituksia.

Rastilipun seurakäyttäjä löytää kohdasta ”Omat tiedot” tulospalvelun seura-
avaimen, jolla tapahtuma kytketään tulospalveluohjelmaan. Koodi siirretään
tulospalveluohjelmaan seura-avaimelle varattuun kohtaan.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta

http://www.oriento.fi/
https://navisport.fi/
https://olfellows.fi/
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Tarjoa palvelua kuntorasteilla

Suunnittele toiminnot kuntorasteilla siten, että osallistujat kokevat saavansa 
hyvää palvelua. Yleisimmin tulee palautetta jonottamisesta tapahtumassa.

Toiminta tapahtumapaikalla –sivulla on yksi esimerkki, miten toiminnot voi
toteuttaa tapahtumapaikalla.

Rastilippu-palvelun käyttöönoton yhteydessä kannattaa tarkastella oman 
seuran toimintoja ja miettiä, mikä on käytännöllisintä ja toimivinta. Hyvät 
suunnitelmat ja tarkat ohjeet auttavat talkoolaisia tehtävissään.

Kerro palvelusta osallistujille! 
Markkinointiohjeita, logot ym.

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta

https://www.suunnistusliitto.fi/harraste/rastilippu-palvelu-suunnistajille/rastilippu-ohjeet-seuralle/toiminta-tapahtumapaikalla/
https://www.suunnistusliitto.fi/harraste/rastilippu-palvelu-suunnistajille/rastilippu-ohjeet-seuralle/rastilippu-logot-ja-viestintavinkit/
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Onnistuneita tapahtumia!

Seuran ohjeet kokonaisuudessaan

Kysymykset ja palaute
rastilippu(a)suunnistusliitto.fi

Ohje seuralle, Tapahtumahallinta

https://www.suunnistusliitto.fi/harraste/rastilippu-palvelu-suunnistajille/rastilippu-ohjeet-seuralle/
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