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Turnauslupa ja kenttävaraus
Ilmoita turnauksen järjestämishalukkuudesta seuran toimistoon. Samalla tehdään kenttävaraus (myös varakentät). Kenttävarauksen varmistuttua toimita tarkat tiedot turnauksesta toimistoon, josta tieto toimitetaan piirin turnauskalenteriin hyväksyttäväksi (käsittelymaksu 20 euroa). Opel-liigan turnauksia ei tarvitse hyväksytyttää.  Piirin hyväksyttyä turnauksen, se näkyy valtakunnallisesti turnauskalenterissa. 
Piirin ohjeita turnausjärjestäjälle linkistä http://uusimaa.palloliitto.fi/kilpailu/turnaukset/
Vastuuhenkilöt
Kullekin osa-alueelle valitaan vastuuhenkilö, joka organisoi toimintaa. Tehtäviä voi yhdistää.
* Turnausvastaava: huolehtii turnauksen kokonaisuudesta 
* Otteluvastaava: laatii sarjataulukon

* Tulosvastaava:  kirjaa tulokset ylös turnauksen aikana

* Kenttävastaava: huolehtii kenttien layoutin ja tarvikkeet kentille ennen turnausta  ja vastaa kalustosta turnauksen aikana

* Buffetvastaava: huolehtii ruoan hankinnan ja varastoinnin ennen turnausta ja tarjoilun turnauksen aikana

* Julkaisuvastaava: hoitaa turnausdiplomin sekä julkaisun aineiston ja painatuksen turnaukseen

*Tuomarivastaava: rekrytoi tuomarit otteluihin, laatii tuomarien ohjelman, sopii palkkioiden maksusta

* Talousvastaava: huolehtii turnauslaskuista ja -tuotoista

* Arpajaisvastaava: huolehtii arpajaisten pidosta ja palkinnoista

* Ensiapuvastaava: huolehtii terveys- ja lääkintäavusta turnauksen aikana
Tee henkilöistä luettelo yhteystietoineen nähtäville vaikka nettiin.
Sponsorointi ja turnausjulkaisu
Mahdollista turnausjulkaisua varten pitää kaikki materiaali pitää olla valmiina (oikoluettuna, parilliset sivumäärät) viimeistään viikkoa ennen painatuksen aloitusta. Vastuuhenkilö huolehtii, että painatus pysyy aikataulussa.

Laadi kunnon mediakortti hinnastoineen. Ei siis varsinaisesti myydä ilmoituksia vaan anotaan turnaustukea eri yrityksiltä, jota vastaan saa ilmoitustilaa julkaisussa. Yrityksiä laskutetaan turnaustuesta, ei ilmoituksista.

Ilmoitus viranomaisille tapahtuman järjestämisestä 
Puffettia varten tarvitsee tehdä ilmoitus kaupungin terveystarkastajalle. Lomake löytyy http://www.jarvenpaa.fi/sivu/index.tmpl?sivu_id=493  
Huomioitavia asioita omavalvontasuunnitelmaan:
1) vastuullinen henkilö
2) hygienia 
-pesupaikka, esim. Ainolan yleisessä vessassa yksi allas eristettynä vain keittiön käyttöön tai lukiolla hanallinen vesikanisteri ja käsipyyhkeet
- pisarasuojaus (tarpeellinen etäisyys tai pakatut tuotteet)
4) vedensaanti
5) noudatettavat säilytyslämpötilat (hakemuksessa sekä makkaroille on tietty lämpötila missä ne voi olla jonkun aikaa ja sitten roskiin /tarkista terveystarkastajalta)
6) rahankäsittelijöiden ei suositella olevan keittiössä töissä

Viranomainen saattaa käydä kerran viikonlopun aikana tarkistamassa, että kaikki on kunnossa. Terveystarkastajan mielestä pienistäkin tilaisuuksista on hyvä ilmoittaa.

Poliisille riittää sähköpostitse lähetetty tieto turnauksen ajankohdasta, paikasta ja osallistujien iästä sekä järjestäjän yhteystiedot osoitteeseen jarvenpaa.poliisilaitos@keski-uusimaa.poliisi.fi.  Jos tarvitaan katujen sulkemista tai muuta vastaavaa, tehtävä maksullinen virallinen ilmoitus. Ohjeet http://www.intermin.fi/poliisi/home.nsf/pages/D7D4F9B18EEEF6BDC2256BC3002E7F92?OpenDocument.
Ensiapua varten ilmoita tapahtumasta Vanhankylänniemen päivystykseen puh.  09 2719 3360.
Turnauspaketti ja avaimet
Seuralta voi vuokrata turnauspakettia, johon kuuluu: 2 telttakatosta, pallotutka, 1 iso termospullo kahville, 1 termospullo vedelle, 2 vesikanisteria, 2 jääkaappia (iso ja pieni), huomioliivit  henkilökunnalle (4 kpl), opastekyltit. Teltat ja jääkaapit ja opasteet säilytetään Piirosella Jäpsin pukuhuoneen takatilassa. Muut tavarat toimistolla. Lisäksi on mahdollisuus käyttää toimiston kahvinkeitintä ja vedenkeitintä, jos toimistolla ei ole muuta tilaisuutta samaan aikaan. 

Sähköjohdot pitää hankkia itse.

Penkkejä ja pöytiä kaupunki ei enää anna ulkopuolisille. Käyttäkää hyväksi jäpsiläisiä, jotka ovat kaupungilla töissä.
Pöydistä ja penkeistä vastaa tiemestari ja varmaan käytännössä edelleen torivalvoja Oktav Asisilta (p. 050-3645893). Nouto/palautus sovittuna aikana Teknisestä keskuksesta Kaskitieltä (Seutulantietä lähin portti, vasemmalle, rakennus ”varasto”).
Roska-astioita saa myös kaupungilta Teknisestä keskuksesta. Noudosta ja palautuksesta sovittava. Yhteyshenkilöt on Aija Schukov p. 09 2719 3801 tai Outi Asikainen p. 09 2719 3076.

Grilli oltava oma tai vuokrattava 
- Louhelasta p.  83647140 arkisin klo 9-14,  vuorokausihinta 8,50 e/grilli ja 
20e /kaasupullo. Viikonlopuksi vuorokauden hinnalla, kuitenkin lisäpullot 20e/pullo.

Lisää katoksia voi vuokrata esim. www.jcjarvenpaa.fi tai joltain asukasyhdistykseltä.

Pakettiin kuuluu myös Piirosen avainnippu, jossa avaimet koriskenttä, Piirosen ulko-ovi, Jäpsin pukukopin ovi, roskis, sähkökaappi.
Kenttäjärjestelyt (viivat, opasteet, huoltopäivystys)
Kentän rajojen piirtäminen tilataan kaupungilta Ari Kuismalta (ari.kuisma@jarvenpaa.fi, puhelin 040 3153638). Samoin Ainolaan reuna-alueen nurmikon leikkaus. 
Opastuskyltit osa turnauspakettia. Muista/tee opasteet wc:hen ja pukuhuoneisiin.
Laita kentän sijainti turnauskutsuun.


Nopeusrajoitusten alentaminen anotaan tiepiiriltä (ilpo.muurinen@tiehallinto.fi tai p. 0204 222760) ja liikennemerkki pyydetään kaupungilta liikenneinsinööri Eino Ikosen puoleen
p . 2719 2432  tai eino.ikonen@jarvenpaa.fi.

Ainolan WC-ongelmien päivystys kaupungin vesihuolto 0500 - 815 677. (maksullinen palvelu).
Vesiongelmissa voi ottaa yhteyttä vesihuoltotoimistoon klo 7.00-16.00 p. 2719 2465 /Hannu Veid ja viemäritukoksissa p. 2719 3061, muina aikoina 2719 3017.
Varsinaista teknistä päivystystä ei ole. Kuisma vastaa (melkein aina)  p. 040 3153638.

Roska-astiat tarkistettava ja pyydettävä tyhjentämään ennen turnausta  ari.kuisma@jarvenpaa.fi, puhelin 040 3153638.

WC-tilat ja pukuhuoneet
Nimeä henkilö(t) huolehtimaan wc-tilojen ja pukuhuoneiden siisteydestä.
Äänentoisto
Kuuluttaja luo tunnelmaa ja rytmittää toimintoja.
Kenttäkuulutuslaitteet voi hankkia kaupungilta. On kolmet, joita voi lainata maksutta suoraan jäähallin valvomosta. Jäähalli on avoinna joka päivä klo 23.00 asti. Varaus ajoissa
p. 2719 2755 tai jaahalli@jarvenpaa.fi.
Testaa laitteet ennen turnausta.

Turnaustoimisto ja tulospalvelu ja löytötavarat
Perusta toimisto, johon ilmoittautumiset ja tiedustelut.

Tulospalveluun vastuuhenkilö, joka päivittää tiedot tulostaululle. Muista taulu/muovitaskut.
Löytötavarat turnaustoimistoon. Ilmoita mistä numerosta tavaroita voi tiedustella turnauksen jälkeen.
Ensiapu
Nimeä ensiapuvastaava (koulutettu henkilö), joka rekrytoi henkilöstön ja tekee päivystysvuorot. Vakavammat tapaukset ohjataan terveyskeskukseen.
Pelinohjaajat / tuomarit ja pelipallot

Tuomarivastaava tilaa pelinohjaajat (ikäluokista suoraan toistaiseksi esim. P92 timo.saarnio@luukku.com, P94 jari.kurittu@helsinki.palloliitto.fi) tai tuomarit (Kujekin asettelu@kujek.fi tai info@kujek.fi). 
Nimeä pelinohjaajien esimies, joka käy säännöt läpi ja ohjaa tarvittaessa sekä sopii palkkionmaksusta. (heti käteen puffettikassasta, jälkikäteen laskulla). Pelinohjaajilla olisi hyvä olla  yhtenäiset asut (esim. t-paita).
Hanki pelipallot. 
Ottelukaavio
Tee ottelukaavio. (Mallit erilaisista pelitavoista vielä vaiheessa…)
Jury
Turnauksen jury on nimettävä. Laita juryn kokoonpano esille turnauksessa.

Diplomit ja mitalit ja pokaalit
Diplomipohja nettisivulla materiaalipankissa (tulossa)
Mitalit ja pokaalit esim. Koruset (Järvenpää) tai Turun palkintokeskus (http://www.mitali.fi). Tilaa ajoissa.
Nimeä vastuuhenkilöt palkintojen jakoon. Tee aikataulu. Palkintojen jako viimeisen ottelun jälkeen.
Arpajaiset 
Arpajaislain mukaan yleishyödyllinen yhteisö tai säätiö saa toimeenpanna ilman lupaa tavara-arpajaiset, joissa arpojen yhteenlaskettu myyntihinta on enintään 2000 euroa ja joissa arpojen myynti ja voittojen jako tapahtuu samassa tilaisuudessa (pienarpajaiset). 

Pien- ja miniatyyriarpajaisissa voittojen yhteenlasketun arvon on oltava vähintään 35 % arpojen yhteenlasketusta myyntihinnasta ja pienimmän voiton on oltava vähintään yhtä suuri kuin arvan hinta.
Ohje tilityksestä:

http://www.poliisi.fi/poliisi/home.nsf/pages/063580A912FCCC37C2256BC300245643?OpenDocument
Arpajaiskiekkoja osta kirjakaupasta tai vastaavasta tai Pamarkilta.
Työvuorolista esille. Arpavoittojen numerointi ennen turnausta.

Puffetti

Makkaraa saa Wurstilta tilauksesta:
1. tilaa makkaramäärä Wurstilta(1 paketti = 4 makkaraa) Puh. 

Kysy JäPShinta (n.1,20/pkt).
2. mene Wurstin toimistoon ja maksa käteisellä
3. nouda makkarat tehtaan puolelta kuittia vastaan

Kertakäyttöastiat ja paperituotteet (servetit, arpakiekot) esim. Pamarkilta seurahinnoin. Asiakasnro  16732. Yhteystieto: asiakaspalvelu@pamark.fi, osoite Vanha Yhdystie 21.

Pizzaa slicena PizzaPopista tai Kotipizzasta. Toimittavat lämpökaapin myös.
Puffettimuistilista
- vastuuhenkilö
- vaihtokassa
- katos, penkit, pöydät
- jäteastiat ja roskapussit (puffetin läheisyyteen ja kentän reunoille)
- sähköt

- vedensaanti

- kylmäkaapit

- kahvin- ja vedenkeitin

- termarit

- astiat

- grilli
- servetit, talouspaperi, makkarataskut
- myytävät tuotteet
- hinnasto(t)
- henkilöstö/työvuorot ajoissa  ja esille
- siivous

- tuomaripalkkion maksut

- fairplay-palkinnot (vihreä kortti)
- menekki muistiin
Oheistoiminta
Voi järjestää esim. pallotutkakilpailun, taitoradan, arvauskilpailun,  kasvomaalausta tai mitä muuta nyt mieleen tulee ja mitä alueelle mahtuu. Kuhunkin toimintoon vastuuhenkilö.
Loppuyhteenveto
Onnistumiset ja mokat. Puffetin kulutusmäärät. Mitä tehdään paremmin ensi kerralla.
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