
Taso Ottelut: Pöytäkirjan peruskäyttö - tiivistelmä

Toimenpide Sivut Muutokset aikaisempaan toimintatapamalliin

1) Joukkueen ottelun valinta 3 – 5

2) Ottelun pelaajien ja taustahenkilöiden valinta 6

3) Ottelukohtaisen vastuuhenkilön valinta 7 Jokaiseen otteluun tulee nimetä joukkueelle 

ottelukohtainen vastuuhenkilö, joka vastaa joukkueen 

toiminnasta ottelupaikalla ja allekirjoittaa sähköisen 

pöytäkirjan.

4) Pöytäkirjan allekirjoittaminen

= vastuuhenkilö lukitsee joukkueensa kokoonpanon

8 – 10 Aikaisemmin joukkueenjohtaja allekirjoitti paperisen 

pöytäkirjan – nyt tämä tapahtuu lukitsemalla joukkueen 

kokoonpano.

4a) Allekirjoituksen jälkeen tehtävät muutokset mahdollisia 

vain erotuomarin luvalla

=> erotuomari avaa lukituksen

(8) Jos aikaisemmin oli tarvetta tehdä kokoonpanoon 

muutos, niin tästä ilmoitettiin ottelun erotuomarille, joka 

teki merkinnät paperiseen pöytäkirjaan. Nyt muutokset 

tehdään erotuomarin luvalla sähköiseen pöytäkirjaan 

siten, että erotuomari avaa kokoonpanon lukituksen, 

jonka jälkeen muutosten tekeminen on mahdollista. 

Muutosten jälkeen kokoonpano lukitaan.

5) Ottelu on valmis alkamaan 11 Kun molemmat joukkueet ovat lukinneet kokoonpanonsa, 

niin ottelu on valmis alkamaan.

6) Pöytäkirjan tarkastaminen ottelun jälkeen

- ml erotuomarin pöytäkirjan vahvistaminen

12 – 13

14

Ottelussa voidaan pitää joko LIVE-pöytäkirjaa tai ottelun 

tilastotiedot voidaan täyttää ottelun jälkeen (EI-LIVE). 

Tietoja voivat syöttää joko LIVE-pöytäkirjan pitäjä,

kotijoukkueen vastuuhenkilö tai ottelun erotuomari, joka 

lopuksi vahvistaa sähköisen ottelupöytäkirjan.



Taso Ottelut: Toimintaohjeita poikkeaviin tilanteisiin

Toimenpide Sivut Muutokset aikaisempaan toimintatapamalliin

1) Puuttuvan pelaajan tai taustahenkilön lisääminen 

yksittäisen ottelun kokoonpanoon

16 Aikaisemmin puuttuvan pelaajan ja/tai taustahenkilön 

nimen pystyi kirjoittamaan kokoonpanoon. Nyt heidät 

lisätään ohjeessa olevan toimintatapamallin mukaisesti.

2) Kokoonpanon vahvistaminen toisen henkilön koneella 

(vieraskoneella) toimittaessa

17 Jos joukkueenjohtajalla ja/tai erotuomarilla on tarve 

käsitellä tietoja toisen henkilön koneella, niin hänen ei 

tarvitse kirjautua tälle koneelle vaan hän voi käyttää 

henkilökohtaista koodiaan asioiden toteuttamiseksi. 

Koodin käytöllä parannetaan tietoturvallisuutta.

3) Kokoonpanon muokkaaminen ja vahvistaminen toisen 

henkilön koneella (vieraskoneella) toimittaessa

18

4) Joukkueen vastuuhenkilölle ottelukohtaisen koodin 

lähettäminen

19 Edellä mainitun koodin käyttämiseksi lähetetään valitulle 

vastuuhenkilölle henkilökohtainen koodi aina, kun 

joukkueen ottelukohtaista vastuuhenkilöä vaihdetaan. 

Joten vaihtaminen kannattaa tehdä harkiten.

5) Ottelun aloittaminen, jos jompikumpi tai ei kumpikaan 

joukkueenjohtaja ole vahvistanut kokoonpanoaan

20 Toisinaan syntyy tilanteita, joissa jompikumpi tai 

molemmat joukkueet ovat tilanteessa, että eivät pysty 

vahvistamaan kokoonpanojaan vastuuhenkilön ollessa 

estyneenä pääsemään ottelupaikalle tai sähköisten 

järjestelmien toimintahäiriöstä johtuen. Tällöin ottelun 

erotuomari voi lukita joukkueiden kokoonpanot.

6) Ohjelmiston antamia erilaisia ilmoituksia esimerkiksi 

käyttöoikeuksien puuttuessa

21



Taso Ottelut: Joukkueen ottelutietojen hallinnointi

Ottelut

Joukkueen ottelut

‒ listalla näytetään joukkueen tulevat ottelut + pelatut ottelut aktiivisista kilpailuista

‒ tätä kautta hallinnoidaan myös yksittäisten ottelujen kokoonpanoja ja pöytäkirjoja



Taso Ottelut: Ottelun valinta

Kohdasta ”Ottelut” saa näkyviin 

joukkueen ottelut.

Ottelunumeron kautta pääsee 

muokkaamaan yksittäisen ottelun 

sähköistä pöytäkirjaa.

”Näytä vanhat kaudet” listaa myös 

aikaisempien kausien ottelut.

1

2

3

1

2

3



Taso Ottelut: Ottelun perustiedot

Ottelukortissa näkyvät

1) ottelun perustiedot:

- pelaavat joukkueet

- sarja

- ajankohta

- ottelupaikka

2) joukkueiden pelaajatiedot

3) joukkueiden vastuuhenkilöt 

yhteystietoineen

4) ottelun erotuomarin tiedot 

yhteystietoineen

Kohdasta ”Pöytäkirja” pääsee 

muokkaamaan ottelupöytäkirjaa.

1

2

3

4

paluu

040 123 456, sähköposti@netti.fi

040 123 456, sähköposti@netti.fi

040 123 456, sähköposti@netti.fi

040 123 456, sähköposti@netti.fi

040 123 456, sähköposti@netti.fi



Taso Pöytäkirja: Pelaajien ja taustahenkilöiden valinta kokoonpanoon

Ottelussa pelaavien pelaajien valinta 

=> rasti kohtaan (P)

- jos pelaajaluettelossa pelaajan 

kohdalla on rasti ”Ei akt”, niin 

pelaaja ei tule valittavaksi 

kokoonpanoon

Taustahenkilöiden valinta (Mukana)

- kun taustahenkilöluettelossa on 

valittuna kohta ”Pöytäkirja”, niin 

taustahenkilö tulee mukaan 

valintalistalle

Joukkue ei voi muuttaa ”2 ed” eikä 

”Yli-ikä” –rasteja

 luvat anottava kilpailun 

järjestäjältä

Joukkueen kapteeni merkitään 

kirjaimella ”C”

Jos joukkueen pääkäyttäjällä on 

tarvetta muokata pöytäkirjaa 

myöhemmin, niin valitse itsesi 

vastuuhenkilöksi ottelussa.

☑

☑

☑

paluu



Taso Pöytäkirja: Ottelukohtaisen vastuuhenkilön valinta

Vastuuhenkilö ottelussa valinta

- joko joukkueen pääkäyttäjä

- tai ottelukohtainen vastuuhenkilö

Ottelukohtaisen vastuuhenkilön voi valita

- joko taustahenkilöistä

- tai täysi-ikäisistä pelaajista

Tallenna

 tallentaa muutokset ja

 lähettää valitulle joukkueen 

vastuuhenkilölle ottelussa 

ottelukohtaisen pöytäkirjakoodin 

vieraskoneella toimimista varten

Jos pelaajaa tai taustahenkilö ei löydy 

joukkueen kokoonpanosta tai seuran 

pelaajalistalta (esimerkiksi juuri ennen 

ottelua ostetun Pelipassin johdosta), hänet 

voidaan lisätä yksittäisen ottelun 

pöytäkirjaan tämän ohjeen sivun 

16toimintatapamallin mukaisesti.

☑

☑

paluu



Vahvista kokoonpano

= ”otteluvastuuhenkilön allekirjoitus” 

tämä kannatta tehdä vasta 

ottelupaikalla mahdollisimman lähellä 

ennen ottelun alkua

 poistaa joukkueelta pöytäkirjan 

muokkausoikeudet

 pöytäkirja lukkiutuu

Tämän jälkeen vain ottelun erotuomari voi 

poistaa lukituksen omalla koodillaan tai

kilpailun järjestäjä voi avata pöytäkirjan 

poistamalla rastin kohdasta 

”ottelupöytäkirja lukittu”,

jolloin ottelu vastuuhenkilön 

muokkausoikeudet palautuvat.

Taso Pöytäkirja: Kotijoukkueen kokoonpanon vahvistaminen / vastuuhenkilö

HUOM!  Poistaa 

vastuuhenkilön 

muokkausoikeudet

Vahvistaminen voidaan tehdä 

aikaisintaan ottelua edeltävänä 

päivänä

paluu



Taso Pöytäkirja: Kokoonpanon vahvistaminen / vastuuhenkilö

Kokoonpano vahvistamatta Kokoonpano vahvistettu



1)

Vierasjoukkueen otteluvastuuhenkilö voi 

vahvistaa joukkueensa kokoonpanon 

omalla tietokoneella (puhelimella tai 

vastaavalla laitteella) samalla tavalla 

kuin kotijoukkueen joukkueenjohtaja

tai

katso sivut 17 – 18

Taso Pöytäkirja: Vierasjoukkueen kokoonpanon vahvistaminen / vastuuhenkilö

HUOM!  Poistaa 

vastuuhenkilön 

muokkausoikeudet

paluu

1



Taso Pöytäkirja: Ottelun aloittaminen

vahvistanut vahvistanut

Kotijoukkue Vierasjoukkue Kokoonpanot

lukittu

Kun molemmat joukkueenjohtajat ovat 

vahvistaneet kokoonpanot, niin erotuomarin 

kokoonpanojen lukitusta ei tarvita.

Ottelu on valmis alkamaan.

Otteluseuranta voidaan aloittaa.

Katso erillinen LIVE-seurannan ohje.

paluu



Taso Pöytäkirja: Pöytäkirjan tarkastaminen ottelun jälkeen

Ottelun jälkeen erotuomaristo ja 

joukkueenjohtajat tarkastavat ja tarvittaessa 

täydentävät ottelun tilastomerkinnät.

HUOMAUTUS:

Myös taustahenkilöiden poistot tekniseltä 

alueelta merkitään kohtaan varoitukset ja 

kentältäpoistot

Ottelutulos

maalit

varoitukset & kentältäpoistot

vaihdot



Taso Pöytäkirja: Pöytäkirjan tarkastaminen ottelun jälkeen

Tarkastamisen jälkeen ottelupöytäkirja 

tallennetaanmaalit

varoitukset & kentältäpoistot

vaihdot

paluu



Taso Pöytäkirja: Pöytäkirjan tarkastaminen ottelun jälkeen

Esikatselutilassa voidaan tehdä vielä 

viimeiset tarkastukset.

Jos havaitaan tarve tehdä muutos, niin paina 

”Muokkaa” –painiketta, niin ohjelma palaa 

takaisin muokkaussivulle.

Kun kaikki tiedot ovat oikein, niin erotuomari 

vahvistaa ottelupöytäkirjan valitsemalla 

”Vahvista”.

 poistaa erotuomarin 

muokkausoikeudet

 tämän jälkeen vain kilpailun järjestäjä 

pääsee muokkaamaan pöytäkirjaa

paluu



Taso Toimintaohjeita erilaisiin tilanteisiin 

Toimintaohjeita Pelaajien ja taustahenkilöiden lisääminen yksittäisen ottelun kokoonpanoon

Kokoonpanon vahvistaminen toisen henkilön koneella toimittaessa

Kokoonpanon muokkaaminen ja vahvistaminen toisen henkilön koneella toimittaessa

Joukkueen vastuuhenkilölle ottelukohtaisen koodin lähettäminen

Ottelun aloittaminen, jos jompikumpi tai ei kumpikaan joukkueenjohtaja ole vahvistanut 

kokoonpanoaan

Ohjelmiston antamia erilaisia ilmoituksia esimerkiksi käyttöoikeuksien puuttuessa



Taso Pöytäkirja: Pelaajien ja taustahenkilöiden lisääminen yksittäisen ottelun kokoonpanoon

Joukkueen vastuuhenkilö ottelussa voi 

lisätä kokoonpanoon yksittäisiä pelaajia 

seuraavasti:

1) valitse +
2) kirjoita pelaajan nimi apuikkunassa

- nuorta pelaajaa etsitään seuran 

niistä pelaajista, jotka ovat 

syntyneet sarjan perustietoihin 

asetetun ikäluokan (+/- 2 vuotta) 

mukaan

- aikuista pelaajaa etsitään 16 vuotta 

ja vanhemmista pelaajista

- jos pelaaja löytyy seuran 

pelaajalistalta, aktivoituu 

valintanappi ”Lisää kokoonpanoon”

3) jos pelaaja ei löydy nimellä, niin lisää 

pelaaja nimellä + palloID:llä

- jos löytyy, niin lisää pelaaja 

kokoonpanoon valitsemalla lisää

4) jos palloID löytyy TASO:sta, mutta se 

ei täsmää pelaajan nimen kanssa, niin 

pelaaja ei voi lisätä kokoonpanoon

1

5) jos pallo-ID.tä ei löydy TASO:sta (Pelipassi ostettu juuri ennen ottelua), 

niin pelaajan voi lisätä kokoonpanoon kirjoittamalla nimen + rasti 

(Uusi rekisteröinti tehty Pelipaikassa…)

- jos olet varma, että haluat lisätä pelaajan joukkueeseen, niin valitse lisää

 pelaajan tiedot näkyvät eri värillä pöytäkirjassa

 tästä lähetetään myös ilmoitus kilpailun järjestäjälle

4

87654321

3

2

Toimintaohjeita

5

paluu



…tai

2)

jos kokoonpanoon ei ole tarvetta tehdä 

muutoksia, niin joukkueenjohtaja voi 

vahvistaa joukkueensa kokoonpanon 

”vieraskoneella” ottelukohtaisella 

koodilla.

Toimintaohjeita

Taso Pöytäkirjat: Ottelukohtaisen koodin käyttö (”vieraskoneella” vahvistaminen) paluu

2



Taso Pöytäkirjat: Ottelukohtaisen koodin käyttö (”vieraskoneella” kirjautuminen)

… tai

3)

jos pöytäkirjaan on tarvetta tehdä muutoksia, 

niin joukkueenjohtaja voi kirjautua 

”vieraskoneelle” ottelukohtaista koodia 

käyttämällä

ja vahvistaa pöytäkirjan vastaavalla tavalla kuin 

ollessaan kirjautuneena omalla koneella.

Tällöin ei ole tarvetta syöttää omaa palloID + 

salasana yhdistelmää vieraskoneelle

 joukkueen tietojen hallinnointi voidaan 

tehdä ottelukohtaista koodia käyttämällä

 koodi on käyttäjäkohtainen ja 

henkilökohtainen (vastaa käyttäjän 

allekirjoitusta)

 koodi lähetetään ottelun vastuuhenkilölle 

joukkueen vastuuhenkilön valinnan ja 

kokoonpanon tallentamisen jälkeen 

Kohdat 2) ja 3) toimivat myös päinvastoin.

Toimintaohjeita

paluu

3



Hei Jouko Joukkueenjohtaja,

Sinut on nimetty joukkueesi vastuuhenkilöksi 11.11. klo 14:00 
pelattavaan otteluun SeuPS/Harmaa - SeuPS/Oranssi.

Pääset täyttämään kokoonpanot Tasossa omalla tunnuksellasi 
tai ottelukohtaisella koodilla RGQTD.

Kokoonpano tulee täyttää ja vahvistaa ennen ottelun alkua.

Taso Pöytäkirjat: Ottelukohtaisen koodin lähettäminen

Lähetysosoite: jouko.jojo@seurojenpalloseura.fi

Joukkueen otteluun valitseman 

vastuuhenkilön sähköpostiin lähetetään 

henkilökohtainen ottelukoodi. 

HUOM! Tätä koodia tarvitaan vain 

pöytäkirjan vahvistamiseen, kun nämä 

toimenpiteet tehdään toisen joukkueen 

tai erotuomarin kanssa samalla laitteella.

Suosittelemme kirjautumista 

henkilökohtaisen PalloID:n ja salasanan 

avulla, niin ottelukohtaista koodia ei tarvita.

paluu



Taso Pöytäkirja: Ottelun aloittaminen

vahvistanut vahvistamatta

vahvistanut tallentamatta

vahvistamatta

tallentamatta

vahvistamatta

tallentamatta

ET lukitsee

ET lukitsee

ET lukitsee

ET lukitsee

lukittu

lukittu

lukittu

lukittu

vahvistanut

vahvistanut

jne

vahvistamatta

tallentamatta

ET lukitsee lukittu

ET lukitsee lukittu

jne ET lukitsee lukittu

Kokoonpanot voi avata erotuomarin 

päiväkohtaisella koodilla muokkausta varten 

siihen saakka, kunnes

- otteluseurannassa on painettu ”Paina 

pelikelloa” –valintaa tai

- ottelulle määrätty alkamisaika täyttyy

LIVE-pöytäkirjan pitämistä ei pääse aloittamaan, 

ellei kokoonpanotietoja ole lukittu
Kotijoukkue Vierasjoukkue Kokoonpanot

Toimintaohjeita Jos jompikumpi joukkue ei ole vahvistanut tai 

tallentanut kokoonpanoa, niin erotuomarin pitää 

lukita kokoonpanot ennen ottelun alkamista.

Erotuomari voi lukita kokoonpanot 

aikaisintaan kaksi tuntia (2 h) ennen ottelun 

alkua.

paluu



Taso Pöytäkirjat: Ilmoitus muokkausoikeuden puuttumisesta

Jos henkilö,

jota ei ole nimetty otteluun 

joukkueensa vastuuhenkilöksi, 

yrittää muokata ottelupöytäkirjaa, 

niin järjestelmä ilmoittaa 

muokkausoikeuksien puuttumisesta.

Toimintaohjeita

paluu


