Kurssit Virkussa - ohje yhdistyskayttajalle

Kursseja voi anoa yhdistyksessa yhdistyskayttdja, jolla on yhdistyksen sa@ntdjen mukainen oikeus anoa kursseja
(esim nimenkirjoitusoikeuden omaava henkil®).

Jatkossa kurssille osallistuvat ilmoittautuvat kurssipaikan varaamisen lisaksi myds Virkkuun. Osallistujalista ja
sahkdiset puollot ovat kurssin jarjestdjan hallinnoitavissa. Virkusta voi myos lahettaa kurssikirjeen osallistujille.

Kursseja koskevat toiminteet |6ytyvat tyopoydaltd, koelistauksen alapuolelta. Avoimet puoltopyynnot ndkyvat
kuitenkin tydopoydalld ensimmaisena.

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

Kennelliiton jasenyhdistykset voivat anoa avointen lajien, luonnetestin ja MH-luonnekuvauksen kursseja.
Toiminteet:

- Kurssin anominen
- Kurssin ja osallistujien hallinnointi
o Osallistujien sahkoiset puollot
- Kurssimaksujen maksaminen (vrt kokeiden hantarahat)
- Yhdistyksen jasenten puoltopyynnot
- Kurssikirjeen lahetys

Kurssitoiminteet tyopoydalla
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:= Kurssilistaus ﬂ Ano kurssia

Kasitellyt patevyyksien puoltohakemukset

Kurssin anominen
Kursseja koskevat toiminteet |16ytyvat tydopoydalta, koelistauksen alapuolelta.
Kurssit anotaan painamalla Ano kurssia-painiketta. Anomiskaavakkeella tdytetdadn seuraavat tiedot:

Paikkakunta

Kurssipaikan tiedot (paikka ja osoite jos tiedossa)

Kurssin alkamispaiva ja kellonaika

Kurssin paattymipaiva ja kellonaika

Kurssin paivamaarat. Esim. Kurssi kestaa kaksi viikonloppua, 2.-3.9.ja 9.-10.9.2017

Kurssin rajoitukset. Esim. jos on rajattu osallistujamaara seka jos kurssilla on etusija jarjestavan yhdistyksen
jasenilla.

Kurssin nimi (ei pakollinen)

Valitaan kurssityyppi, valittavana on ne kurssityypit joihin anovalla yhdistykselld on anomisoikeus

9. Valitaan kurssin johtaja
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Taytetaan kurssin ilmoittautumisten vastaanottaja seka yhteystiedot

Kurssi on tdynna. Mikali kurssi tulee tayteen, voi tdhadn kdyda laittamassa rastin jolloin kurssi nakyy
kurssilistauksessa "Kurssi on taynna”-merkinnalla. Allaolevaan kenttdan voi laittaa tarvittaessa
selvennyksen.

limoittautumisaika, kirjoita tdhan mihin mennessa kurssille tulee ilmoittautua, voi olla myos aikavali tai
soittoaika.

Tiedustelut, jos sama kuin ilmoittautumisten vastaanottaja paina “Sama kuin edelld”. Jos henkil® on eri,
tdytd nimi ja yhteystiedot.

lImoittautuminen Virkkuun pdivamaarat ja kellonajat milla valilla kurssipaikan saaneen tulee ilmoittautua
Virkkuun.

Salasana, Virkussa kurssille voi ilmoittautua vain kurssikohtaisella salasanalla. Tama salasana tulee ilmoittaa
osallistujalle kurssipaikan varauksen yhteydessa.

Osallistumismaksu, kirjoita euromaara tahan. Jos kurssilla on etusija jarjestavan yhdistyksen jasenilld ja he
maksavat eri hinnan kuin muut, laita tdhan yhdistyksen ulkopuolisten osallistujien osallistumismaksu ja
selvenna jasenia koskeva maksuasia Lisatiedot-kohdassa.

Tilinumero. Tama taytyy olla taydellinen IBAN-numero

Viitenumeron voi syottaa tarvittaessa.

Maksulinkin vastaanottaja, tdyta tdhan sahkoposti johon maksulinkki ldhetetdan (esim niissa tilanteissa jos
maksaja ei ole Virkun yhdistyskayttaja).

Lisatietoja kurssilaiselle, vapaa tekstikentta mahdolliselle lisatiedolle.

Lisatietoja Liitolle, vapaa tekstikenttd mahdolliselle lisatiedolle, tima nakyy vain liitolle.

TALLENNA ANOMUS.

Muista siirtdd anomus lomakkeen ylalaidasta Liiton kasittelyyn. Jos vield odotat esim viitenumeroa
rahastonhoitajalta tms, voit siirtdd anomuksen vasta sitten kun se on valmis. Huomioi kuitenkin
kurssikohtaiset anomisajat!
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© Lisaa henkiloita

Kursseja koskevat toiminteet 16ytyvat tydopoydalta, koelistauksen alapuolelta.
- Avaa kurssilistaus vihredsta painikkeesta jossa on plus-merkki.
- Nyt aukeaa samantyyppinen lista kun kokeissa ja kilpailuissakin.

Info ~ Toimihenkilohaku Palaute
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- Vasemman laidan Nayta-painikkeesta padaset muokkaamaan ilmoittautumisaikoja, ilmoittautumisten
vastaanottajan tietoja, laittamaan Kurssi on tdynna-merkinnan tai tarkistamaan vaikka kurssin salasanan.

- Tassd listassa on kaikki yhdistyksenne kurssit, listausta voi lajitella esim kurssilajin tai alkamisajankohdan
mukaan. Oikeassa laidassa on kurssin status, eli jos anomus on hyvaksytty, se nakyy tdssa. Kun kurssi on
valmis, status muuttuu jalleen.

- Osallistujalistaa paaset tarkastelemaan klikkaamalla sinista Lkm-painiketta.

Osallistujalista ja sen toiminteet
Osallistujalistassa ndkyy kaikki osallistujat jotka ovat ilmoittautuneet Virkun kautta. Osallistujien kohdalla nakyy
nimen lisaksi kurssihakemuksen tila seka puollon tila.

Osallistujan hakemus kurssille

Osallistujalistassa kurssille hakeneelle merkitdan hakemus hyvaksytyksi jos hakija tayttda kurssin vaatimukset ja
sahkdinen puolto on vahvistettu -> "Puolletaan”.

- Klikkaa "Kasittele hyvaksynta” osallistujan kohdalla listauksen oikeasta laidasta. Jos hakemus on hyvaksytty,
valitse "Hakemus on hyvaksytty” -> Tallenna. Jos hakemusta ei hyvdksyt3, valitse "Hakemusta ei hyvaksyta”
ja kirjoita perustelu tekstikenttaan -> Tallenna

- Hakemusta ei hyvaksyta siina tapauksessa, etta kurssin kriteerit eivat tayty tai hakija ei mahdu kurssille.
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& Hyvaksy osallistujalista
Kurssimaksu laskutetaan hyvaksytyn osallistujalistan kurssilaisten lukumaaran perusteella.

Sukunimi Etunimi Puhelin Email Hakemus Puolto

Laitila Katja 050 91199583 katja laitila@palveluskoiraliitto. fi Hakemus on kasittelematta Ei puolleta

Hakemuksen  ® Hakemus on kasittelematta O H
hyvaksynta vapaa tekstik ;

(el Sairanen | Jenni 050 3011945  jenni.sairanen@palveluskoiraliitto.fi Hakemus on kasittelematta Ei kasitelty Kasittele hyvaksynta

akemus on hyvaksytty O Hakemusta el hyvaksyta
ille

3 fiyy nan

Sahkoinen puolto

Hakijan tulee pyytda yhdistykseltdan puolto kurssille mikéli niin on kurssin tiedoissa maaritetty. 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, néama ovat ns. infotilaisuuksia.

Osallistuja lahettda puoltopyynndn yhdistykselleen sahkdisesti ilmoittautumisen yhteydessa. Puoltopyynto
nakyy ilmoittautujan merkitseman yhdistyksen tyopoydalla, josta sen voi kdyda kuittaamassa yhdistyksen
edustaja. Kun puoltoa ei ole vield kdsitelty ilmoittautujan yhdistyksessa, jarjestajan nakymassa osallistujan
nimen kohdalla lukee "Ei kasitelty”, kun puolto on kasitelty (hyvaksytty), lukee osallistujan kohdalla
"Puolletaan”. Jos puoltoa ei hyvdksytd, tulee osallistujan kohdalle merkinta "Ei puolleta”.

Kurssien listaukset - Suomen Palveluskoiraliitto r.y.

Kaikki Kurssit Osallistujat 4 SAhkoposti
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Kurssilaji
Muokkaa  Kurssityyppi Yhdistys Lkm Kurssi Alkaa Paikkakunta Status
nayta Palveluskoirakokeiden Suomen Palveluskoiraliitto ry. 11.5.2017 17:00 Kerava Anomus on hyvaksytty m
kurssit Johtaja: Tapio Toivola
Palveluskoirakokeiden
koetoimitsijakurssi

Suomen Palveluskoiraliitto ry. - 11.5.2017 05:00 m

Sukunimi Etunimi Puhelin Email Hakemus Puolto
Meikalginen Matti 050 matti meikalainen@mail fi Hakemus on hyvaksytty  Puolletaan
3011945
[Z) sairanen  Jenni 050 jenni sairanen@palveluskoiraliitto.fi Hakemus on Eikasitetty (R
3011945 kasittelematta
Laitila Katia 050 katja laitila@palveluskoiralitto.fi  Hakemus on Eikasitetty (PR

9119983 kasittelematta



Kurssin osallistujalistan kuittaus

Kun kurssi on pidetty, kuitataan osallistujalista valmiiksi. Listalle pitaa jadda vain ne henkil6t jotka ovat osallistuneet
kurssille. Jos henkild on perunut osallistumisensa, hdanet poistetaan listalta.

-Valitaan "Hyvdksy osallistujalista” -> Ok.
Kussin osallistujalistan voi hyvaksya kurssin johtaja tai yhdistyskayttaja.

Kurssin osallistujalista siirtyy Palveluskoiraliitolle, jolloin patevyydet lisdtaan kurssilaisille joko toimistotydna (esim
koetoimitsijakurssit) tai hallituksen hyvaksynnan kautta (esim tuomarikoulutus).

Kurssimaksut

Suomen Palveluskoiraliiton hallitus on kokouksessaan 7/2017 paattanyt, etta kurssitoiminnallisuuden siirtyessa
Virkkuun, otetaan kdyttoon kurssimaksu. Kurssimaksuna peritadn 10 euroa / kurssilainen. Maksutoiminnallisuus
toimii Virkussa kuten kokeiden ja kilpailujen hantdrahatoiminne, maksulinkki aktivoituu siind vaiheessa kun
osallistujalista hyvaksytaan. Maksu perustuu kurssilaisten maaraan, joten listan tulee olla ajantasalla, jos osallistuja
on perunut osallistumisensa, hdnet tulee poistaa listalta.

HUOM! Pelastuskoiratoiminnan kursseista ei perita kurssimaksua.
Oman yhdistysten jasenten puoltopyynnot

Jos yhdistyksen jasen on osallistumassa toisen yhdistyksen jarjestamalle kurssille, hdnen tulee pyytaa puolto
osallistumiselle omalta yhdistykseltaan.

Puoltopyynnot nakyvat tyopoydalla heti alussa kaikille yhdistyskayttdjille. Puollon voi antaa yhdistysten saantdjen
mukainen henkil®.

TyOpoyta
£ Puoltoa odottavat kurssinakemukset
Kurssityyppi Koira Sukunimi Etunimi Puhelin Email Puocito
koetoimitsijakurssi 2, palveluskoirakokeet Sairanen  Jenni 050 3011945 jennisairanen@palveluskoiraliitio fi Ei kasitelty xm.,;.;;;;in ]

Kerava - 8.10.2017
JarjSuomen Palveluskoiraliton alaosasto

Puolto voidaan kasitella tdssa ja puolto nakyy valittdmasti kurssin jarjestajalle. Jos puoltoa ei hyvaksyta, merkitse
perustelusi tahan

Tyopoyta
A Puoltoa odottavat kurssihakemukset
Kurssityyppi Keoira  Sukunimi Etunimi Puhelin Email Puoite
koetoimitsijakurssi 2 Saranen  Jenni 050 3011945 jenni.sairanen@palveluskoiraiiitto.f Ei kasiteity | [VGRIEA

palveluskoirakokeet

Kerava - 5.10.2017
Jarj:Suomen Palveluskoiraliton
alaosasto

Puoltoe  ® pyoltoa el ole kasitelty O Hakemusta puolietaan O Hakemusta ei puolleta

Huom! Hakemusta voi puoltaa vain yhdistyksen nimenkirjoitusoikeuden omaava henkild. Jos et ole nimenkirjoitusoikeudellinen henkild
Kifjoita yo. kenttaan perusteluiden lisaksi kuka puoltaa hakemusta ja milla perusteella. Esim. Paatetty yhdistyksen hallituksen kokouksessa
d.m.y




Kurssikirjeen lahetys

Kurssikirjeen voi lahettaa kurssin tiedoissa painikkeesta "Sahkoposti”. Kirje lahtee automaattisesti kurssin johtajalle
seka osallistujille.

- Valitse uusi sahkopostildhetys

- Tayta lahettava sahkopostiosoite (jos joku muu kuin mika on tarjolla)

- CC-kenttdan voit tdydentdd muita vastaanottajia

- Kirjoita kirjeen sisaltd Sahkdpostin teksti-kenttdan

- Lisaa tarvittaessa liitetiedosto

- Voit lahettaa esikatseluversion vaikka itsellesi.

- Paina TALLENNA

- Nyt voit Iahettaa kirjeen, kirjelistaan oikeaan laitaan tulee punainen LAHETA-painike.

Jos tarvetta, voit lahettda useita kurssikirjeitd, usean kurssiviikonlopun mittaisilla kursseilla voi olla tarvetta
lahettaa useita kirjeita.

Suomen Palveluskoiraliiton alaosasto - koetoimitsijakurssi 2, palveluskoirakokeet - 8.10.2017 09:00 i Uusi sahkopostilahetys = Tulosta

Aihe limoittautuneet Toimihenkilét Lihetetty pym Lahetetty lkm Status
Kurssikirje - koetoimitsijakurssi 2, palveluskoirakokeet, Kerava, 8.10.2017 0 Uusi
Sahkdpostin teksti puuttuul
Aihe: Lahettdja:
Sahkopostin aihekentassa (subject) nakyva teksti. Sahkdpostin lahettajakentassa (to) nakyva osoite.
Kurssikirje - koetoimitsijakurssi 2, palveluskeirakokeet, Kerava, 8.10.2017 jenni_sairanen@palveluskoiraliitta fi
CC:

Laheta myos naihin osoitteisin. Erota osoitteet puolipisteella () iiman valilyonteja.

Sdhkopostin teksti:

Liitetiedosto:
Vit lisata yhden liitetiedoston (pdf, doc, jpg, giftai png).

Peru m

Esikatselu:

Sydta osoitteet, joihin haluat esikatseluversion sahkdpostista. Eroita osoitteet puolipisteell3 () ilman valilyénteja

i | aheta esikatseluversio




