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Kokeen anominen 
 

Kokeen anojan on oltava oman yhdistyksensä yhdistyskäyttäjä voidakseen anoa yhdistykselle kokeen tai 

kilpailun. Jos sinua ei ole merkitty yhdistyskäyttäjäksi, voit pyytää muita yhdistyksesi yhdistyskäyttäjiä lisäämään 

sinut yhdistyskäyttäjäksi. 

1. Kirjaudu Virkkuun omalla tunnuksellasi (sähköpostiosoite). 

2. Klikkaa ylävalikosta Työpöytä-linkkiä. Seuraava näkymä avautuu: 

 

 
 

Näkymän ylälaidassa saattaa näkyä kohta Suojelulisenssin jäsenyyden vahvistamiset ja/tai Puoltopyynnöt. Näihin 

kohtiin yleensä vastaavat yhdistysten puheenjohtajat, jäsensihteerit tai esim. koulutusohjaajat. 

 

Kokeet/testit/kilpailut -otsikon vieressä on sininen painike Uusi anomus, josta pääset anomaan koetta, testiä tai 

kilpailua. 

Koeanomuksen perustiedot 

 

Uusi anomus -painikkeesta pääset lisäämään anottavan kokeen, kilpailun tai testin perustietoja: 

 

 
 

Täytä lomakkeelle pyydetyt perustiedot. Voit lisätä myös muiden koetta järjestävien yhdistysten tiedot, mikäli 

koe järjestetään yhteistyössä muiden yhdistysten kanssa. Koemaksu ja häntäraha määräytyvät sen mukaan, 
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mikä yhdistys on ensisijainen järjestävä yhdistys (kuvassa Harrastuskoirayhdistys ry) ja onko kyseinen yhdistys 

Suomen Palveluskoiraliiton jäsen (vuodesta 2025 alkaen yhdistyksen on oltava jäsen järjestääkseen kokeita tai 

kilpailuja). Muita järjestäviä yhdistyksiä voi kuitenkin olla mukana jäsenyydestä riippumatta. 

Lajitiedot ja rajoitukset 

 

 
 

Kun valitset järjestettävän kokeen Koetyypin, pääset valitsemaan myös anottavat lajit ja luokat (esimerkissä 

Palveluskoirakoe -> Hakukoe -> 1-, 2- ja 3-luokat). Palveluskoirakokeissa valitaan lisäksi kokeessa suoritettava 

tottelevaisuustyyppi A, B tai molemmat.  

 

Rajoitusvalinnoissa yleisimmin rajataan kokeen osallistujamäärää kohdassa Koiramäärää koskeva rajoitus. 

Rajoituksiin voi merkitä myös mahdollisia etusijoja esim. yhdistyksen jäsenyyden, koirien rodun tms. perusteella. 

Lisätietoja palveluskoirakokeiden rajoituksista löytyy Palvelus- ja pelastuskoirakokeiden järjestämisohjeesta. 

Avointen lajien kokeissa tyypilliset rajoitukset liittyvät osallistujamääriin, jotka usein perustuvat tuomarin 

enimmäisarvostelumääriin (esim. tokossa tuomari voi yhden päivän aikana arvostella noin 25 koiran suoritukset, 

rallytokossa enimmäisarvostelumäärä on yhtä tuomaria koskien 60 koirakkoa). Lisätietoja löytyy kyseisten lajien 

koe- tai kilpailuohjeista. 

 

https://www.virkku.net/files/palvelus-%20ja%20pelastuskoirakokeiden%20j%E4rjest%E4misohje,%20p%E4ivitetty%2014.5.2024.pdf
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Kokeen tyypiksi valitaan tilanteen mukaan sopiva tyyppi alasvetovalikosta. Huomaa, että esimerkiksi 

rotumestaruuskokeiden tyypiksi valitaan ”Yleinen” siitä huolimatta, että kyseessä on ns. mestaruuskoe. 

Ainoastaan SM-kilpailujen tyypiksi valitaan ”SM-koe tai muu mestaruusottelu”. 

 

 
 

Kokeen vastuuhenkilöt 
 

 
Valitse alasvetovalikosta kokeesta vastaava tuomari eli ylituomari kirjoittamalla tuomarin nimi tai osa nimestä 

ruutuun. Toimi samoin kokeesta vastaavan koetoimitsijan osalta. Valitsemasi henkilöt kirjautuvat 

automaattisesti myös toimihenkilölomakkeelle. Voit myös lisätä kokeeseen arvostelutuomareita. Lisää 

arvostelutuomarit myös toimihenkilölomakkeelle (heidän tietonsa eivät kirjaudu automaattisesti), jota pääset 

täyttämään, kun koeanomus on hyväksytty Palveluskoiraliitossa (katso luku Koepöytäkirja ja 

toimihenkilölomake).  

 

Mikäli kokeessa on ulkomaalainen tuomari, lisää rasti asianomaiseen ruutuun ja täytä tuomarin nimi avautuvaan 

kenttään. 

Ilmoittautumisten vastaanotto ja tiedustelut 
 

Täytä ilmoittautumisten vastaanottajan tiedot koeanomukseen. Ilmoittautumisten vastaanottajan ei välttämättä 

tarvitse olla koetoimitsijana toimiva henkilö.  

 

Kokeessa on tilaa- ja Koe on täynnä -merkintöjä voi käyttää kertomaan lukijoille kokeen osallistujatilanteesta. 

Näiden tietojen täyttäminen ei ole välttämätöntä, mutta joissain tapauksissa hyödyllistä, jos esim. koe on vajaa 

tai vastaavasti, mikäli koe on täynnä, eikä varasijojakaan kannata enää kirjata. 



5 
 

 
 

Ilmoittautumisaika-kenttä on syytä täyttää huolella, varsinkin jos kokeessa on etusijoja esim. yhdistyksen 

jäsenyyden, rodun tms. perusteella. Tällöin etusijalla oleville ilmoittautujille määrätään oma ilmoittautumisaika 

ennen muiden ilmoittautumista. Tällä vältetään monia sekaannuksia. Ilmoittautuminen voi tapahtua 

puhelimitse, sähköpostitse tai vaikkapa nettilomaketta käyttäen. Tärkeintä on, että ilmoittautumismenettely on 

kaikille osapuolille selkeä. 

 

Tiedustelut-otsikon alle on helpointa lisätä ilmoittautumisten vastaanottajan tiedot Sama kuin edellä -

painikkeesta. Ilmoittautumisten vastaanottajalla on useimmiten parhaat tiedot kulloisestakin tilanteesta. 

 

Ilmoittautuminen Virkkuun ja maksutiedot 

 

Virkkuun ilmoittautumiselle määrätään alkamis- ja päättymisajankohdat. Päättymisajankohta voi tarvittaessa 

olla hyvin lähellä kokeen alkua, tällöin mahdolliset peruutukset ja uusien osallistujien mukaantulo eivät vaadi 

koetoimitsijalta ylimääräisiä toimenpiteitä osallistujien päästessä itse ilmoittautumaan vielä viime tingassa. 

 

Salasana-ruutuun kirjoitetaan ilmoittautuessa pyydettävä salasana. Salasanalle ei ole kriteerejä, vaan se voi olla 

mikä tahansa valittu sana tai kirjainyhdistelmä. Salasanaksi kannattaa kuitenkin valita jokin helposti 

lausuttava/kirjoitettava sana, jotta sen kertominen osallistujille on vaivatonta.  

 

Suositeltava keino on varata paikka ilmoittautujille ilmoittautumisjärjestyksessä ja pyytää heitä maksamaan 

osallistumismaksu esim. kolmen päivän kuluessa. Maksukuittia vastaan voi sitten lähettää (tai kertoa) salasanan, 

jolloin ilmoittautuja pääsee ilmoittautumaan Virkkuun. Tällä vältetään jälkikäteen ilmenevät selvitystarpeet 

maksujen osalta. 
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Maksutiedot kirjataan niille varattuihin kohtiin. Kannattaa huomata, että palveluskoirakokeissa 

osallistumismaksun tulee lähtökohtaisesti olla sama kaikille osallistujille riippumatta esimerkiksi yhdistyksen 

jäsenyydestä tai muista vastaavista seikoista. Osallistumismaksu voi olla eri suuruinen esimerkiksi saman kokeen 

eri lajeissa, mikäli mm. tuomarikulut ovat eri suuruiset. Avointen lajien kokeissa ja kilpailuissa osallistumismaksu 

voi olla eri suuruinen myös jäsenille tai muille erityisryhmille. 

 

Mikäli osallistumismaksussa halutaan käyttää pankkiviitettä, lisätään se Viite-kenttään. Huomaathan, että Viite-

kenttään kirjataan ainoastaan kelvollinen pankkiviite, ei tekstejä tai muita tietoja. Toimivan pankkiviitteen saa 

omasta pankista tai sellaisen voi luoda netistä löytyvillä viitegeneraattoreilla, esimerkiksi tällä: 

https://www.op.fi/yritykset/maksuliike-ja-kassanhallinta/laskutus-ja-saapuvat-maksut/viitelaskuri 

 

Viitteen toimivuus tarkistetaan jo rajapinnassa siirrettäessä kokeen tietoja Kennelliittoon, ja jos viitenumero ei 

ole kelvollinen, päätyy siirto virheilmoitukseen. Virheellisellä viitenumerolla myöskään osallistumismaksun 

maksaminen ei onnistu. 

 

Mikäli viitettä ei ole tarpeen käyttää, voi Lisätietoja kilpailijalle -kenttään kirjoittaa maksun viestiksi toivottavan 

informaation, esim. ”Maksun viestiksi koiran nimi ja rekisterinumero” tms. 

 

Lisätietoja kilpailijalle -kenttään voi kirjoittaa kaikki sellaiset tiedot, jotka halutaan osallistujien tietoon jo 

ilmoittautumista harkittaessa. Lisätietoja liitolle -kentän tekstit puolestaan näkyvät ainoastaan 

Palveluskoiraliiton toimistolle ja järjestävän yhdistyksen yhdistyskäyttäjille. 

 

Kun kaikki yllä kuvatut tiedot on kirjattu koeanomukseen, on anomus valmis lähetettäväksi Palveluskoiraliittoon. 

Anomuksen voi myös tallentaa ja jatkaa sen täyttämistä myöhemmin. 

 

 

 

 

 

 

https://www.op.fi/yritykset/maksuliike-ja-kassanhallinta/laskutus-ja-saapuvat-maksut/viitelaskuri
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Koeanomusten käsittely Palveluskoiraliitossa 

 

Palveluskoiraliittoon saapuu tarkastettavaksi noin 1500-1600 koeanomusta vuosittain. Liitossa pyritään 

tarkastamaan ja hyväksymään koe mahdollisimman nopeasti, yleensä muutaman arkipäivän kuluessa. Jos 

anomuksessa on virheitä tai puutteita tai jos kokeeseen tarvitaan lisätietoja, asiasta ollaan yhteydessä anojaan 

tai vastaavaan koetoimitsijaan useimmiten sähköpostitse. 

 

Kun koeanomus on tarkastettu, se siirretään tilaan ”Anomus on hyväksytty – tulosten syöttö kesken”. Samalla 

kokeen tiedot siirretään Kennelliittoon, jolloin tiedot löytyvät myös Kennelliiton tapahtumakalenterista 

(https://tapahtumakalenteri.kennelliitto.fi/Kokeet). Järjestävän yhdistyksen yhdistyskäyttäjät näkevät kokeen 

tilan omalta Virkun työpöydältään. 

 

 
 

Toimenpiteet ennen koepäivää 

Kun koeanomus on hyväksytty, tulee koetoimitsijan tai sihteerin lähettää osallistujille kilpailukirje ja tulostaa 

kokeessa tarvittavat dokumentit tuomarille. 

 

Virkussa tehtävät toimenpiteet aloitetaan klikkaamalla työpöydällä sinisellä pohjalla olevaa 

osallistujalukumäärää sarakkeessa Lkm. Tällöin avautuu näkymä, jonka ylälaidassa on rivi painikkeita ja 

alalaidassa kyseisen kokeen osallistujatiedot. 

 

 

 
 

 

 

 

 

https://tapahtumakalenteri.kennelliitto.fi/Kokeet


8 
 

Kilpailukirje 
 

Klikkaamalla ylälaidan Sähköposti-painiketta päästään laatimaan kilpailukirjettä. Aloita kilpailukirjeen 

kirjoittaminen valitsemalla Uusi sähköpostilähetys: 

 

 
 

Tällöin pääset täyttämään kilpailukirjeen tiedot: 

 

 
 

Kilpailukirjeen lähettäjänä näkyy Virkun tunnuksesi eli oma sähköpostiosoitteesi. Halutessasi voit muuttaa 

lähettäjäksi jonkun muun sähköpostiosoitteen. Kirjoita sähköpostin teksti tai vaihtoehtoisesti liitä liitetiedosto, 

jossa on ohjeet osallistujille (mm. kokeen aloitusaika ja kokoontumispaikka tms.). Muista tallentaa kilpailukirje 

Tallenna-painikkeella. Voit lähettää itsellesi kilpailukirjeen tarkastettavaksi ennen varsinaista lähetystä 

täyttämällä oman sähköpostiosoitteesi Esikatselu-kenttään. Mikäli esikatseluviesti ei saavu postilaatikkoosi parin 

minuutin sisällä, tarkista myös roskapostikansio, joskus viesti päätyy sinne. 
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Kun kilpailukirje on valmis ja se on tallennettu, lähetä se valitsemalla Lähetä-painike. Ohjelma kysyy vielä 

varmistuksen, sillä lähetystä ei tämän jälkeen voi perua. Virkku lähettää kilpailukirjeen automaattisesti kaikille 

kokeeseen ilmoittautuneille, kokeen ylituomarille ja koetoimitsijalle. Voit halutessasi lähettää kilpailukirjeen 

myös muille henkilöille lisäämällä sähköpostiosoitteet CC-ruutuun. Lähetyksen jälkeen näet, kuinka monta 

viestiä lähetettiin. 
 

Kokeessa tarvittavat lomakkeet 
 

Sivun ylälaidan Luoksepäästävyys-painikkeen kautta saat tulostettua listan kokeen osallistujista. Listaan 

kirjautuvat seuraavat tiedot: 

 

 
 

Voit tulostaa listan Tulosta-painikkeesta. Listaa tarvitaan kokeen alussa luoksepäästävyyden ja 

tunnistusmerkintöjen tarkastuksessa. Kaikkien lajien kokeissa tai kilpailuissa jokaiselta koiralta ei tarkasteta 

tunnistusmerkintää.  

 

Arvostelukaavakkeet-painiketta painamalla ohjelma muodostaa kokeessa tarvittavat esitäytetyt 

arvostelukaavakkeet, jotka avautuvat pdf-muotoisina tulostusta varten.  

 

 
 

Tulosta kaikki ohjelman luomat arvostelukaavakkeet mukaan kokeeseen. Tarvittaessa voit tulostaa myös 

muutamia tyhjiä arvostelukaavakkeita, joita löydät Virkun etusivun Järjestäjälle-linkin kautta lajikohtaisesti 

kyseisen lajiotsikon alta. Varmista myös, että koepaikalta löytyvät muut tarvittavat lomakkeet (Ilmoitus koiran 

vihaisesta käyttäytymisestä -jäljentävä lomake, joka tilataan Showlinkista, Vahinkoilmoitus purematapauksessa 

ja Ilmoitus erimielisyydestä). 
 

Kokeen tulosten kirjaaminen 
 

Kun koe on ohi, koetoimitsija tai sihteeri kirjaa tulokset mahdollisimman nopeasti Virkkuun. Tulokset voidaan 

kirjata jo kokeen aikana sitä mukaa kuin niitä syntyy. Tällöin Virkun tulospalvelun 

(https://tulospalvelu.virkku.net/) seuraajat näkevät ajantasaiset tulokset. Kaikissa kokeissa linkki tulospalveluun 

on käytössä, joten mikäli kokeen aikana on mahdollisuus, kannattaa tulokset merkitä Virkkuun heti niiden 

synnyttyä. On kuitenkin huomattava, että kokeen tuomarin on tarkistettava ja hyväksyttävä lopulliset tulokset 

Virkussa. 

 

Klikkaa Virkun työpöydällä kyseisen kokeen osallistujalukumäärää sarakkeessa Lkm. Sivun yläosassa näkyy rivi 

painikkeita sinisellä pohjalla ja niiden alapuolella osallistujalista. Kunkin osallistujan tietojen oikealla puolella on 

painike Tulokset+ (oranssilla pohjalla. Kun tulos on merkitty valmiiksi, painike muuttuu vihreäksi). Klikkaamalla 

Tulokset-painiketta pääset täyttämään koiran saavuttamat tulokset. Esimerkkikuvassa kyseessä on 

palveluskoirakoe, jossa mahdollinen koulutustunnus merkitään järjestelmään automaattisesti, jos pisteet 

oikeuttavat koulutustunnukseen. Tokossa, rally-tokossa ja koiratanssissa sekä mondioringissä koetoimitsijan on 

huomattava merkitä mahdollinen koulutustunnus erikseen 

rastittamalla ruutu Koulutustunnus. Rally-tokossa myös 

koiralle myönnetty tuomaripalkinto merkitään Virkkuun 

erikseen.  

https://www.palveluskoiraliitto.fi/media/spkl-tiedostot/purematapaus.pdf
https://www.kennelliitto.fi/lomakkeet/lomake-erimielisyyden-ilmaisua-varten
https://tulospalvelu.virkku.net/
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Kun kokeen osa-alueiden pisteet on merkitty asianomaisiin ruutuihin, voidaan vielä sijoitus merkitä sille 

varattuun kohtaan. Sijoitustieto ei siirry Koiranettiin, mutta löytyy Virkun tuloksista. Kannattaa huomioida, että 

mikäli koira ei ole saavuttanut hyväksyttyä tulosta kokeesta, sijoitusta ei merkitä. 

 

Mahdolliset keskeytykset, hylkäykset ja kilpailukieltoesitykset lisätietoineen merkitään Virkkuun. 

Kilpailukieltoesityksen lisäksi täytetään myös lomakkeet Ilmoitus koiran vihaisesta käyttäytymisestä ja 

Vahinkoilmoitus purematapauksessa. Ohje vihaiseen koiraan liittyvistä ilmoituksista.  

 

Kun tulokset ja tiedot on kirjattu, valitse Status-kohdassa Tulos on valmis ja tallenna tiedot. 

Koepöytäkirja ja toimihenkilölomake 

Kun kaikki kokeen tulokset on merkitty Virkkuun, klikkaa ylärivin painikkeista Pöytäkirja. Tällöin näytölle avautuu 

kokeen pöytäkirja, josta näet kaikki kokeen tiedot: järjestäjän, ylituomarin, koetoimitsijan, osallistujamäärät 

luokittain sekä osallistujat tuloksineen. 
 

https://www.palveluskoiraliitto.fi/palveluskoiraliitto-ry/ajankohtaista/ohje-ilmoitus-koiran-vihaisesta-kayttaytymisesta-lomake.html


11 
 

 
 

Tarkista kaikki kirjatut tulokset vielä kertaalleen klikkaamalla kunkin osallistujan tietojen oikealla puolella olevaa 

plusmerkkiä. Tarkista myös, että tarvittavat koulutustunnukset ovat kirjautuneet pöytäkirjaan oikein. 
 

 
 

Kun pöytäkirja on kunnossa, valitse ylärivin painikkeista Toimihenkilöt, jolloin näytölle avautuu toimihenkilö-

luettelo. Luetteloon kirjautuvat automaattisesti kokeesta vastaavan tuomarin ja koetoimitsijan tiedot, jotka on 

tallennettu jo kokeen anomisvaiheessa. Jos kokeeseen on osallistunut edellä mainittujen lisäksi muita henkilöitä 
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(esim. tuomariharjoittelija, sihteeri, suojelulajeissa kilpailuavustaja, tokossa liikkeenohjaaja jne.), täydennä 

heidän tietonsa lomakkeelle vasemman reunan Lisää toimihenkilö -alasvetovalikosta. Valikon tarjoamat 

vaihtoehdot riippuvat koelajista. 
 

Toimihenkilöiden lisääminen lomakkeelle on tärkeää, sillä toiminta kokeissa näkyy kyseisen henkilön omissa 

Virkku-tiedoissa kohdassa Toiminta kokeissa, ja tällä on merkitystä esim. tiettyjä toimihenkilöpätevyyksiä 

uusittaessa tai koulutuksiin haettaessa. 
 

 
 

Kokeen tietojen ja tulosten siirto tuomarin hyväksyttäväksi 
 

Kun myös toimihenkilölomake on kunnossa, klikkaa ylärivin painikkeista Pöytäkirja-painiketta  ja siirry näkymän 

ylälaitaan, josta löydät painikkeen Siirrä pöytäkirja ja toimihenkilölista tuomarille hyväksyttäväksi. 
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Ohjelma kysyy vielä vahvistuksen tulosten siirrosta tuomarille, sillä tämän jälkeen yhdistyskäyttäjät eivät enää 

voi muokata kokeen tietoja.  

 

Kokeen tuomarille ei lähde erillistä viestiä tai tiedonantoa siitä, että kokeen tulokset odottavat tarkastusta. On 

hyvä tapa soittaa tai laittaa viesti tuomarille, kun kokeen tiedot on siirretty hänelle hyväksyttäväksi. Samalla on 

hyvä tilaisuus kiittää tuomaria vielä koepäivästä. 

 

Koe näkyy nyt yhdistyskäyttäjien työpöydällä tilassa Odottaa tuomarin hyväksyntää: 

 

 
 

Kun tuomari on käynyt tarkistamassa kokeen tulokset ja hyväksyy ne, koe siirtyy tilaan Tuomari on hyväksynyt 

tulokset: 

 

 
 

Virkun työpöydälle kyseisen kokeen kohdalle ilmestyy myös maksulinkki, jonka kautta voi maksaa kokeen 

häntärahan ja koemaksun. Lisätietoja maksuista löytyy Virkun ohjeista järjestäjälle, otsikon Koe- ja kilpailumaksu 

ja häntäraha alta. 

 

Kun tuomari hyväksyy tulokset, lähtee myös yhdistyksen rahastonhoitajalle tai maksuista vastaavalle henkilölle 

sähköpostitse tieto ja maksulinkki, mikäli henkilön sähköpostiosoite on merkitty koeanomuksen etusivulle 

kohtaan Maksulinkin vastaanottaja. Mikäli kyseiseen kohtaan ei ole merkitty sähköpostiosoitetta, on oletus, 

että maksusta vastaava henkilö on kokeen järjestäneen yhdistyksen yhdistyskäyttäjä. Tällöin henkilön tulisi 

seurata Virkun työpöydältä niitä kokeita, joiden tulokset tuomari on hyväksynyt ja joihin on muodostunut 

maksulinkki. 

 

Kun maksulinkin mukainen häntäraha ja koemaksu on maksettu, siirtyvät kokeen tiedot Palveluskoiraliiton 

tarkastettavaksi. Virkun työpöydällä kokeen tilana on Tuomari on hyväksynyt tulokset – Kuitattu maksetuksi. 

 

 
 

Kokeen tulosten julkaiseminen 
 

Palveluskoiraliitossa kokeiden tiedot pyritään tarkistamaan ja hyväksymään mahdollisimman pian, yleensä 

päivän tai parin sisällä tietojen saapumisesta. Liitto lähettää tiedot teknisen rajapinnan kautta Kennelliittoon, 

joka julkaisee ne Koiranetissä. Tiedot julkaistaan myös Virkussa. Virkun etusivun Tulokset-linkistä pääsee 

hakemaan kokeiden tuloksia joko koekohtaisesti tietyillä kriteereillä tai koirakohtaisesti koiran tietojen 

perusteella. 

https://www.virkku.net/index.cfm?template=dynamic.cfm&sivuId=2
https://www.virkku.net/index.cfm?template=search.cfm&type=tulokset

