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Kurssit Virkussa - ohje kurssin johtajalle

Kurssinjohtajana néet kurssit, joissa toimit kurssinjohtajana.
1. Kirjaudu Virkkuun omilla henkildkohtaisilla tunnuksilla
2. Avaa Tydpdytd -valikon nakyma

3. Avaa Kurssilistaus valitsemalla vihred + -painike. Kurssilistaus nakyy kokeet/testit/kilpailut listauksen alapuolella.

Etsi Laji Etsi Lajitunr Etsi yhdisiys Eisi Lkm. Etsi Koe Eis
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£ Kasitellyt patevyyksien puoitohakemukset

Toiminnot ovat pitkalti samat kuin koelistauksissa.

4. Lkm-sarakkeen sinisesta painikkeesta paaset tarkastelemaan kurssin osallistujien tietoja.

iZ Kurssilistaus Ano kurssia

Kurssien listaukset - Suomen Palveluskoiraliitto r.y.

n = oman yhdistyksen kurssit €£) u = yhdistykselle anomani kurssit @)

Show entries Search:
4+ Kurssilaji Kurssi
Muokkaa Kurssityyppi Yhdistys Lkm Alkaa Paikkakunta Status
Palveluskoirakokeiden Suomen 11.5.2017 Kerava Anomuson | [
kurssit Palveluskoiraliitto 17:00 hyvaksytty
Palveluskoirakokeiden ry. Johtaja:
koetoimitsijakurssi Tapio
Toivola
Pelastuskoirakurssit Suomen 124 1.6.2017 Kerava Anomuson | [
Pelastusetsinta A-kurssi Palveluskoiraliitto 13:00 hyvaksytty
ry. Johtaja:
Tapio
Toivola
m Pelastuskoirakurssit Suomen 1.6.2017 Kerava Anomuson [
Pelastusetsinta B-kurssi Palveluskoiraliitto 13:00 hyvaksytty
ry. Johtaja:
Tapio
Toivola
Muut
henkilot:

Osallistujalistassa on kaikki ilmoittautuneet ja heidan puoltotilanteensa.

Kurssin jarjestdjan edustaja, ilmoittautumisten vastaanottaja kasittelee kurssihakemukset, tarkistaa tayttyyko
kurssivaatimukset ja merkitsee hakemukset hyvaksytyksi tai merkitsee "Ei hyvaksytty”. Ei hyvaksytty voi olla vaikka
jokin puuttuva osallistumiskriteeri, kurssille ei mahdu tai puoltoa ei ole hyvdksytty. Kurssin jarjestdjaa on ohjeistettu,
ettd osallistujalistalle tulee jattaa ndkyviin vain ne jotka ovat todella kurssille osallistuneet.
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Kurssien listaukset - Suomen Palveluskoiraliitto r.y.

Kaikki Kurssit Osallistujat ¥« Sahkoposti

) = oman yndistyksen kurssit @)

Kurssilaji
Muokkaa  Kurssityyppi Yhdistys Lkm Kurssi Alkaa Paikkakunta Status
nayta Palveluskoirakokeiden Suomen Palveluskoiraliitto ry. 11.5.2017 17:00 Kerava Anomus on hyvaksytty n
kurssit Johtaja: Tapio Toivola

Palveluskoirakokeiden
koetoimitsijakurssi

Suomen Palveluskoiraliitto ry. - 11.5.2017 05:00 m

Sukunimi  Etunimi Puhelin Email Hakemus Puolto
Meikaldinen Matti 050 matti meikalainen@mail.fi Hakemus on hyvaksytty  Puolletaan
3011945
Sairanen Jenni 050 jenni.sairanen@palveluskoiraliitto.fi Hakemus on Ei kasitelty Kasittele hyvaksynta
3011945 kasittelematta
Laitila Katia 050 katja.laitila@palveluskoiralitto.fi ~ Hakemus on Eikasitetty [P
9119983 kasittelematta

Sahkoinen puolto

Hakijan tulee pyytaa yhdistykseltdaan puolto kurssille mikali 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, ndma ovat ns. infotilaisuuksia.

Osallistuja lahettad puoltopyynnon yhdistykselleen sdhkoisesti ilmoittautumisen yhteydessa. Puoltopyyntd nakyy
ilmoittautujan merkitseman yhdistyksen tyopoydalld, josta sen voi kdyda kuittaamassa yhdistyksen edustaja. Kun
puoltoa ei ole vield kasitelty ilmoittautujan yhdistyksessa, jarjestdjan ndkymassa osallistujan nimen kohdalla lukee
"Ei kasitelty”, kun puolto on kasitelty (hyvaksytty), lukee osallistujan kohdalla “"Puolletaan”. Jos puoltoa ei hyvaksyta,
tulee osallistujan kohdalle merkinta "Ei puolleta”. Huom! Puoltopaatds seka perustelut lahtevat sahkdpostitse myos
puollon pyytajalle.

Kurssisuorituksen kirjaaminen

5. Kun kurssi on pidetty, kasittele osallistujakohtaisesti suoritukset klikkaamalla Kdsittele suoritus -painiketta.

Sukunimi  Etunimi Puhelin Email Hakemus Puolto
Malli  +358123456  mali@mail f Hakemus on hyvaksytly ~ Puoietaan o
5320191522, 2322019 1839, -

6. Valitse onko suoritus hyvdksytty tai hyldtty, lisaa suorituspdiva ja Tallenna syotetyt tiedot.

Suoritus  ® Kurssi on kesked () Suoritus on hyvaksytty O Suoritus on hylatty
Suorituspaiva 1

7. Poista ne kurssilaiset, jotka eivat osallistuneet kurssille
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Kurssin osallistujalistan kuittaus

8. Kun kaikkien osallistujien suoritukset on kirjattu, klikkaa osallistujalistan ylapuolelta Hyvdksy osallistujalista-
painiketta. Listalle pitda jaada vain ne henkil6t, jotka ovat osallistuneet kurssille. Jos henkild on perunut
osallistumisensa, hanet poistetaan listalta.

& Hyviksy osallistujalista
Kurssimaksu laskutetaan h : sten lukumaaran perusteella.

Email Hakemus Puolto

Kussin osallistujalistan voi hyvaksya kurssin johtaja tai yhdistyskayttaja.

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



