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Kurssit Virkussa – ohje kurssin johtajalle 

 

Kurssinjohtajana näet kurssit, joissa toimit kurssinjohtajana. 

1. Kirjaudu Virkkuun omilla henkilökohtaisilla tunnuksilla 

2. Avaa Työpöytä -valikon näkymä 

3. Avaa Kurssilistaus valitsemalla vihreä + -painike. Kurssilistaus näkyy kokeet/testit/kilpailut listauksen alapuolella. 

 

Toiminnot ovat pitkälti samat kuin koelistauksissa. 

4. Lkm-sarakkeen sinisestä painikkeesta pääset tarkastelemaan kurssin osallistujien tietoja. 

 

Osallistujalistassa on kaikki ilmoittautuneet ja heidän puoltotilanteensa. 

Kurssin järjestäjän edustaja, ilmoittautumisten vastaanottaja käsittelee kurssihakemukset, tarkistaa täyttyykö 

kurssivaatimukset ja merkitsee hakemukset hyväksytyksi tai merkitsee ”Ei hyväksytty”. Ei hyväksytty voi olla vaikka 

jokin puuttuva osallistumiskriteeri, kurssille ei mahdu tai puoltoa ei ole hyväksytty. Kurssin järjestäjää on ohjeistettu, 

että osallistujalistalle tulee jättää näkyviin vain ne jotka ovat todella kurssille osallistuneet. 
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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”. Huom! Puoltopäätös sekä perustelut lähtevät sähköpostitse myös 

puollon pyytäjälle. 

Kurssisuorituksen kirjaaminen 

5. Kun kurssi on pidetty, käsittele osallistujakohtaisesti suoritukset klikkaamalla Käsittele suoritus -painiketta. 

 

6. Valitse onko suoritus hyväksytty tai hylätty, lisää suorituspäivä ja Tallenna syötetyt tiedot. 

 

7. Poista ne kurssilaiset, jotka eivät osallistuneet kurssille 
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Kurssin osallistujalistan kuittaus 
8. Kun kaikkien osallistujien suoritukset on kirjattu, klikkaa osallistujalistan yläpuolelta Hyväksy osallistujalista-

painiketta. Listalle pitää jäädä vain ne henkilöt, jotka ovat osallistuneet kurssille. Jos henkilö on perunut 

osallistumisensa, hänet poistetaan listalta.  

  

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). 


