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KOETOIMITSIAT VIRKUSSA - koetoimitsijakurssi, kaikki lajit

Kokeesta vastaava koetoimitsija on kokeen lapiviennin kannalta avainasemassa, han paasee kasittelemaan
kokeen osallistujalistoja ja syottamaan tuloksia aina kun hanet on kokeen anomuksessa lisatty kokeen
vastaavaksi koetoimitsijaksi.

Vastaava koetoimitsija nakee omalla tyopoydallaan kaikki ne kokeet joihin hanet on liitetty, koetoimitsijan
ei siis tarvitse olla yhdistyskayttdja voidakseen hoitaa koetoimitsijan tehtaviaan.

Kokeen tietoja sen sijaan voi muokata vain yhdistyskayttaja, eli jos on tarvetta muuttaa ilmoittautumisen
vastaanottajatietoja, ilmoittautumisaikaa Virkussa tai kokeen salasanaa, tulee ottaa yhteytta jarjestavan
vhdistyksen kayttajaan.

IiImoittautuminen kokeeseen

- Kokeeseen varataan paikka koejarjestajan maaraamalla tavalla (puhelimitse, sahkopostilla, www-
lomakkeella).

- Paikan varauksen yhteydessa paikan saaneelle annetaan koekohtainen salasana, jolla kilpailija voi
tehda ilmoittautumisen Virkkuun.

Kokeen hallinnointi koepdivana
Osallistujat

- Kokeen osallistujat on listattu Osallistujat-listaan, ja nama on listattu luokittain.

- Lahtolistaa varten osallistujat voi tuoda Exceliin, jossa lahtdlistan voi jarjestdaa mieleisekseen.

- Osallistujille syotetdan tulokset tassa nakymassa (oranssi = odottaa tuloksia, sininen = tulokset on
syotetty)

- Osallistumisen peruuttaneet kilpailijat voi poistaa tdssa nakymassa, ja niin tuleekin tehda, vain
osallistujat pidetaan tassa.

- Jos varapaikalta tulee viime tinkaan osallistuja, voi koetoimitsija syottaa itse osallistujan "ilmoita”-
painikkeen kautta, joka on osallistujalistan ylareunassa.

Luoksepaastavyys

- Luoksepaastavyyslista on tarkoitettu toimitsijan avuksi luoksepaastavyyden tarkastukseen, tassa
listassa on ohjaajan nimi, koiran nimi, sukupuoli seka sirunumero. Listan voi tulostaa.

Arvostelukaavakkeet

- Jokaisesta koelajista voi tulostaa esitaytetyt arvostelukaavakkeet, kaavakkeeseen tulostuu ohjaajan
nimi, koiran nimi ja rekisterinumero.
- Arvostelukaavakkeet tulostuu ilmoitetun luokan mukaan, eli AVO-koiralle AVO-lomake jne.

Sahkoposti



- Sahkoposti-toiminteella voi ldhettda osallistujille kisakirjeen tai tarvittaessa muutakin infoa.

- Viestin oheen voi liittaa liitetiedostoja.

- Kirjeita voi lahettaa niin monta kuin tarvetta.

- Viestit lahtevat automaattisesti kokeen tuomareille ja toimitsijoille. Viestin voi lahettdaa cc:na myods
muille vastaanottajille

- Viestin voi lahettaa esikatseltavaksi itselleen ennen lahetysta osallistujille.

Koepoytakirja

- Koepoytakirjassa esitetdaan koetulos osallistujille sekd mahdollinen koulutustunnus tai hylkays.
Koepoytakirjassa koko tuloksen (tehtdvdkohtaiset pisteet) saa auki + painikkeesta. Jos pisteisiin on
tarvetta tehda korjaus / muutos, sen voi tehda klikkaamalla koiran nimeé poytakirjassa, tee
muutos, tallenna ja sulje valilehti.

- Koepoytakirja lahetetdaan tuomarille kuitattavaksi, kun tulokset on syotetty ja kunnossa, voi
lahettaa poytakirjan tuomarille kuitattavaksi poytakirjan ylareunasta.

Toimihenkilolomake

- Toimihenkil6lomakkeelle tulee merkita kokeen toimihenkil6t joita ei ole merkitty kokeen
anomisvaiheessa:
o Koetoimitsijat (jos luokkakohtaisia toimitsijoita)
o Arvostelevat tuomarit
o IPO-ja Mondioring-kokeen kilpailuavustajat

- HUOM! On tarkeaa kirjata kaikki toimihenkil6t, kokeissa toimiminen vaikuttaa mm. patevyyden
sailyttamiseen esim toko-koetoimitsijoilla.

Tulokset

Kun tuomari kuittaa koepoytakirjan, siirtyy poytakirja Palveluskoiraliitolle tarkastettavaksi ja

jarjestava yhdistys voi maksaa hantarahat ja koemaksun Virkussa.

- Koetoimitsijan tulee huolehtia siita, etta tuomarille menee tieto tuloksista, jotka odottavat
hyvaksymista.

- Jos poytakirjassa on huomauttamista, voi tuomari palauttaa poytakirjan toimitsijalle. Tuomari voi
myo0s itse tehda korjauksia jos huomaa virheen.

- Korjaukset tulee korjauttaa myds osallistujan kilpailukirjaan.



