
Kurssit Virkussa - ohje yhdistyskäyttäjälle 

Kursseja voi anoa yhdistyksessä yhdistyskäyttäjä, jolla on yhdistyksen sääntöjen mukainen oikeus anoa kursseja 
(esim nimenkirjoitusoikeuden omaava henkilö).  

Jatkossa kurssille osallistuvat ilmoittautuvat kurssipaikan varaamisen lisäksi myös Virkkuun. Osallistujalista ja 
sähköiset puollot ovat kurssin järjestäjän hallinnoitavissa. Virkusta voi myös lähettää kurssikirjeen osallistujille. 

Kursseja koskevat toiminteet löytyvät työpöydältä, koelistauksen alapuolelta. Avoimet puoltopyynnöt näkyvät 
kuitenkin työpöydällä ensimmäisenä. 

Suomen Palveluskoiraliiton jäsenyhdistykset voivat anoa palvelus- ja pelastuskoiralajien alaisia kursseja sekä 
avointen lajien, luonnetestin ja MH-luonnekuvauksen kursseja.  

Kennelliiton jäsenyhdistykset voivat anoa avointen lajien, luonnetestin ja MH-luonnekuvauksen kursseja. 

Toiminteet: 

- Kurssin anominen 
- Kurssin ja osallistujien hallinnointi 

o Osallistujien sähköiset puollot 
- Kurssimaksujen maksaminen (vrt kokeiden häntärahat) 
- Yhdistyksen jäsenten puoltopyynnöt 
- Kurssikirjeen lähetys 

Kurssitoiminteet työpöydällä 

 

Kurssin anominen 

Kursseja koskevat toiminteet löytyvät työpöydältä, koelistauksen alapuolelta. 

Kurssit anotaan painamalla Ano kurssia-painiketta. Anomiskaavakkeella täytetään seuraavat tiedot: 

1. Paikkakunta 
2. Kurssipaikan tiedot (paikka ja osoite jos tiedossa) 
3. Kurssin alkamispäivä ja kellonaika 
4. Kurssin päättymipäivä ja kellonaika 
5. Kurssin päivämäärät. Esim. Kurssi kestää kaksi viikonloppua, 2.-3.9. ja 9.-10.9.2017  
6. Kurssin rajoitukset. Esim. jos on rajattu osallistujamäärä sekä jos kurssilla on etusija järjestävän yhdistyksen 

jäsenillä. 
7. Kurssin nimi (ei pakollinen) 
8. Valitaan kurssityyppi, valittavana on ne kurssityypit joihin anovalla yhdistyksellä on anomisoikeus 
9. Valitaan kurssin johtaja 



10. Täytetään kurssin ilmoittautumisten vastaanottaja sekä yhteystiedot 
11. Kurssi on täynnä. Mikäli kurssi tulee täyteen, voi tähän käydä laittamassa rastin jolloin kurssi näkyy 

kurssilistauksessa ”Kurssi on täynnä”-merkinnällä. Allaolevaan kenttään voi laittaa tarvittaessa 
selvennyksen. 

12. Ilmoittautumisaika, kirjoita tähän mihin mennessä kurssille tulee ilmoittautua, voi olla myös aikaväli tai 
soittoaika. 

13. Tiedustelut, jos sama kuin ilmoittautumisten vastaanottaja paina ”Sama kuin edellä”. Jos henkilö on eri, 
täytä nimi ja yhteystiedot. 

14. Ilmoittautuminen Virkkuun päivämäärät ja kellonajat millä välillä kurssipaikan saaneen tulee ilmoittautua 
Virkkuun. 

15. Salasana, Virkussa kurssille voi ilmoittautua vain kurssikohtaisella salasanalla. Tämä salasana tulee ilmoittaa 
osallistujalle kurssipaikan varauksen yhteydessä. 

16. Osallistumismaksu, kirjoita euromäärä tähän. Jos kurssilla on etusija järjestävän yhdistyksen jäsenillä ja he 
maksavat eri hinnan kuin muut, laita tähän yhdistyksen ulkopuolisten osallistujien osallistumismaksu ja 
selvennä jäseniä koskeva maksuasia Lisätiedot-kohdassa. 

17. Tilinumero. Tämä täytyy olla täydellinen IBAN-numero 
18. Viitenumeron voi syöttää tarvittaessa. 
19. Maksulinkin vastaanottaja, täytä tähän sähköposti johon maksulinkki lähetetään (esim niissä tilanteissa jos 

maksaja ei ole Virkun yhdistyskäyttäjä). 
20. Lisätietoja kurssilaiselle, vapaa tekstikenttä mahdolliselle lisätiedolle. 
21. Lisätietoja Liitolle, vapaa tekstikenttä mahdolliselle lisätiedolle, tämä näkyy vain liitolle. 
22. TALLENNA ANOMUS.  
23. Muista siirtää anomus lomakkeen ylälaidasta Liiton käsittelyyn. Jos vielä odotat esim viitenumeroa 

rahastonhoitajalta tms, voit siirtää anomuksen vasta sitten kun se on valmis. Huomioi kuitenkin 
kurssikohtaiset anomisajat! 



 

 

 

Kurssilistaus työpöydällä 

Kursseja koskevat toiminteet löytyvät työpöydältä, koelistauksen alapuolelta. 
- Avaa kurssilistaus vihreästä painikkeesta jossa on plus-merkki. 
- Nyt aukeaa samantyyppinen lista kun kokeissa ja kilpailuissakin. 



 

- Vasemman laidan Näytä-painikkeesta pääset muokkaamaan ilmoittautumisaikoja, ilmoittautumisten 
vastaanottajan tietoja, laittamaan Kurssi on täynnä-merkinnän tai tarkistamaan vaikka kurssin salasanan. 

- Tässä listassa on kaikki yhdistyksenne kurssit, listausta voi lajitella esim kurssilajin tai alkamisajankohdan 
mukaan. Oikeassa laidassa on kurssin status, eli jos anomus on hyväksytty, se näkyy tässä. Kun kurssi on 
valmis, status muuttuu jälleen. 

- Osallistujalistaa pääset tarkastelemaan klikkaamalla sinistä Lkm-painiketta. 

Osallistujalista ja sen toiminteet 
Osallistujalistassa näkyy kaikki osallistujat jotka ovat ilmoittautuneet Virkun kautta. Osallistujien kohdalla näkyy  
nimen lisäksi kurssihakemuksen tila sekä puollon tila. 

Osallistujan hakemus kurssille 

Osallistujalistassa kurssille hakeneelle merkitään hakemus hyväksytyksi jos hakija täyttää kurssin vaatimukset ja 
sähköinen puolto on vahvistettu -> ”Puolletaan”. 

- Klikkaa ”Käsittele hyväksyntä” osallistujan kohdalla listauksen oikeasta laidasta. Jos hakemus on hyväksytty, 
valitse ”Hakemus on hyväksytty” -> Tallenna. Jos hakemusta ei hyväksytä, valitse ”Hakemusta ei hyväksytä” 
ja kirjoita perustelu tekstikenttään -> Tallenna 

- Hakemusta ei hyväksytä siinä tapauksessa, että kurssin kriteerit eivät täyty tai hakija ei mahdu kurssille. 
 
 



 
 

Sähköinen puolto 

Hakijan tulee pyytää yhdistykseltään puolto kurssille mikäli niin on kurssin tiedoissa määritetty. Puolto 
vaaditaan / ei vaadita toiminnetta hallinnoi SPKL, ja puoltovaatimus tulee automaattisesti niille kursseille joihin 
se kuuluu. Kurssivalikoimassa on vain pari poikkeusta joihin puoltoa ei vaadita, nämä ovat ns. infotilaisuuksia.  

Osallistuja lähettää puoltopyynnön yhdistykselleen sähköisesti ilmoittautumisen yhteydessä. Puoltopyyntö 
näkyy ilmoittautujan merkitsemän yhdistyksen työpöydällä, josta sen voi käydä kuittaamassa yhdistyksen 
edustaja. Kun puoltoa ei ole vielä käsitelty ilmoittautujan yhdistyksessä, järjestäjän näkymässä osallistujan 
nimen kohdalla lukee ”Ei käsitelty”, kun puolto on käsitelty (hyväksytty), lukee osallistujan kohdalla 
”Puolletaan”. Jos puoltoa ei hyväksytä, tulee osallistujan kohdalle merkintä ”Ei puolleta”. 

 



Kurssin osallistujalistan kuittaus 

Kun kurssi on pidetty, kuitataan osallistujalista valmiiksi. Listalle pitää jäädä vain ne henkilöt jotka ovat osallistuneet 
kurssille. Jos henkilö on perunut osallistumisensa, hänet poistetaan listalta.  

-Valitaan ”Hyväksy osallistujalista” -> Ok. 

Kussin osallistujalistan voi hyväksyä kurssin johtaja tai yhdistyskäyttäjä. 

Kurssin osallistujalista siirtyy Palveluskoiraliitolle, jolloin pätevyydet lisätään kurssilaisille joko toimistotyönä (esim 
koetoimitsijakurssit) tai hallituksen hyväksynnän kautta (esim tuomarikoulutus). 

Kurssimaksut 

Suomen Palveluskoiraliiton hallitus on kokouksessaan 7/2017 päättänyt, että kurssitoiminnallisuuden siirtyessä 
Virkkuun, otetaan käyttöön kurssimaksu. Kurssimaksuna peritään 10 euroa / kurssilainen. Maksutoiminnallisuus 
toimii Virkussa kuten kokeiden ja kilpailujen häntärahatoiminne, maksulinkki aktivoituu siinä vaiheessa kun 
osallistujalista hyväksytään. Maksu perustuu kurssilaisten määrään, joten listan tulee olla ajantasalla, jos osallistuja 
on perunut osallistumisensa, hänet tulee poistaa listalta. 

HUOM! Pelastuskoiratoiminnan kursseista ei peritä kurssimaksua.  

Oman yhdistysten jäsenten puoltopyynnöt 

Jos yhdistyksen jäsen on osallistumassa toisen yhdistyksen järjestämälle kurssille, hänen tulee pyytää puolto 
osallistumiselle omalta yhdistykseltään. 

Puoltopyynnöt näkyvät työpöydällä heti alussa kaikille yhdistyskäyttäjille. Puollon voi antaa yhdistysten sääntöjen 
mukainen henkilö.  

 

Puolto voidaan käsitellä tässä ja puolto näkyy välittömästi kurssin järjestäjälle. Jos puoltoa ei hyväksytä, merkitse 
perustelusi tähän  

 



Kurssikirjeen lähetys 

Kurssikirjeen voi lähettää kurssin tiedoissa painikkeesta ”Sähköposti”. Kirje lähtee automaattisesti kurssin johtajalle 
sekä osallistujille. 

- Valitse uusi sähköpostilähetys 
- Täytä lähettävä sähköpostiosoite (jos joku muu kuin mikä on tarjolla) 
- CC-kenttään voit täydentää muita vastaanottajia 
- Kirjoita kirjeen sisältö Sähköpostin teksti-kenttään 
- Lisää tarvittaessa liitetiedosto 
- Voit lähettää esikatseluversion vaikka itsellesi. 
- Paina TALLENNA 
- Nyt voit lähettää kirjeen, kirjelistaan oikeaan laitaan tulee punainen LÄHETÄ-painike. 

Jos tarvetta, voit lähettää useita kurssikirjeitä, usean kurssiviikonlopun mittaisilla kursseilla voi olla tarvetta 
lähettää useita kirjeitä. 

 


