17.12.2019 1(3)

OHJE ALUEKOULUTTAJILLE, KURSSIN OSALLISTUJATIETOJEN HALLINTA

Kursseille ilmoittautuminen

Alla mainituille kursseille osallistuja voi ilmoittautua séhkdisesti tapahtumakalenterissa nakyvan "limoittaudu” -
linkin kautta. Osallistujan tulee olla Kennelliiton jasen, jotta han paasee ilmoittautumaan kurssille tAmén linkin
kautta. llmoittautuminen tapahtuu Omakoira-palvelussa, omilla Omakoira-tunnuksilla.

Kurssit, joilla on séhkoinen ilmoittautuminen:
- kasvattajan perus- ja jatkokurssi
- tunnistusmerkitsijan peruskurssi
- koetoimitsijan peruskurssi
- ylituomarin peruskurssi

Tapahtumakalenterissa kurssin tiedoissa olevan “ilmoittaudu” -linkin kautta tehty ilmoittautuminen kurssille, siirtdéa
osallistujan tiedot automaattisesti Omakoira-palveluun "Kurssin hallinta” -sivulle.

Kurssille ilmoittautuneesta osallistujasta nakyy kurssin jarjestajalle (kurssin johtajalle ja ilmoittautumisten
vastaanottajalle) osallistujan nimi ja séhkdpostiosoite.

Kurssilaisen lisdaminen kurssille

Jos kurssilainen ei ole ilmoittautunut kurssille tapahtumakalenterin linkin kautta, voit lisata osallistujan kurssille
Omakoira-palvelussa Tapahtumat -vélilehden alta.

Valitse vasemmasta valikosta Kurssit — Kurssin hallinta.

Kurssit

B  Anomukset

() ] Kurssin hallinta
[ ] Suoritusmerkinnat

Jos kurssia ei ndy naytdlla, niin klikkaa "Naytd myds vanhemmat kurssit” -linkki&, jolloin saat kaikki kurssit
naytoélle nakyviin.

Kursseja voi myds suodattaa kurssityypin, paivamaaran tai paikkakunnan mukaan napauttamalla ko. otsikkorivia.

¥ Kurssityyppi Aika Paikkakunta H
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Kurssin hallinta

Kurssityyppi Paikkakunta Paikkoja Varasijoja Osallistujia

Kasvattajan peruskurssi : 10 0
Kasvattajan peruskurssi 10 0 Osallistujat
Kasvattajan peruskurssi "o C oo CCl 1 0 Osallistujat

Klikkaa haluamasi kurssin perassa olevaa "Osallistujat” -linkkia. "Osallistujat” -lomake avautuu sivun alareunaan,
joten jos kurssilista naytélla on kovin pitk&, niin selaa sivun alareunaan, jotta paaset ko. kenttiin.

Syo6ta osallistujan sukunimi ja jAsennumero, jonka jalkeen naytodlle tulee osallistujan koko nimi ja
séhkopostiosoite seka "Lisaa osallistuja” -painike. Osallistujan tulee olla Kennelliiton jasen, jotta hdnet voidaan
lisata kurssille.

Osallistujat

Sukunimi Jasennumero

Lisatiedot

0 Kurssille ei ole tallennettu yhtaan osallistujaa.

Lisda osallistuja

Paina "Lisaa osallistuja” -painiketta lisataksesi henkilon kurssille.

Voit [&hettaa kurssille osallistujille sdhképostia klikkaamalla nayt6lla nakyvaa @-merkin kuvaa osallistujalistan
alapuolella. Toiminto avaa tietokoneessa olevan oletusséhkdpostisovelluksen ja tuo osallistujien
sahkdpostiosoitteet piilokopio-kenttddn. Ko. painike myds kopioi osoitteet koneen muistiin, joten ne voidaan liittaa
suoraan aluekouluttajille tarkoitetun webmailin piilokopio-kenttd&n séhkodpostin [&Ahettamista varten.

@
Osallistuja voidaan poistaa kurssilta hapsauttamalla rivin lopussa olevaa rastia. Ohjelma kysyy viela
varmistuksen, haluatko varmasti poistaa kurssilaisen.

Rastin vieressé oleva paperin kuva kertoo, jos osallistujan lisatiedot -kenttaén on tallennettu tietoja. Kurssilainen
voi itse tallentaa kenttaan tietoja ilmoittautuessaan sahkaoisesti kurssille. Lisatietokenttaan padsee myos
aluekouluttaja tekemaan lisamerkintdja, esim. suoritetusta maksusta. Lisatieto-kentén viesti nakyy laittamalla hiiri
kuvakkeen paalle tai avaamalla henkilon tiedot nimeé klikkaamalla.

EN 0512.1235 [2) ¥

‘ maksu suoritettu ‘
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Suoritusmerkintgjen tallennus

Avaa Omakoira-palvelusta Tapahtumat -valilehden alta Kurssit — Suoritusmerkinnét

Suoritusmerkinnan tai patevyyden voi merkitéa kaikille kurssille osallistuneille yhdella kertaa tai vain valituille
osallistujille. Patevyys tulee nakyviin osallistujan Omakoira-palveluun sekd Omakoira-mobiilisovellukseen heti
sen tallentamisen jéalkeen.

Klikkaa haluamasi kurssin peradssa olevaa "Osallistujat” -linkkia.

Kokeet 1 T A
Suoritusmerkinnat
B  Anomukset
)] Puollot
B Odottavat hyvaksynnat Kurssityyppi i Paikkakunta Paikkoja Varasijoja Osallistujia

(=]
[=]

Nayttelyt Kasvattajan peruskurssi«Z Osallistujat

)] Anomukset

Kasvattajan peruskurssi 200 SR 10 0 Osallistujat
3] Odottavat hyvaksynnat ) R e
Kasvattajan peruskurssi 0% Toll 1 0 Osallistujat
Kurssit
)] Anomukset
[} ] foraratrrraitieta

) ] Suoritusmerkinnat

Aluekouluttajien jarjestamisté kursseista voidaan tallentaa péatevyys -tieto kurssin suorittamisesta, jolloin tieto
nékyy osallistujan Omakoira-palvelussa sek& Kennelliiton jarjestelméassa suoraan. Tallenna vain suoritusmerkinté
— kohtaa ei talla hetkelld ole tarpeen kayttaa.

Osallistujille tulee oletuksena rasti nimen peraan. Jos henkild ei ko. kurssia suorittanut, niin ota rasti pois ja
tallenna tiedot.

Tallenna -painikkeen perassé on @ -kuvake, jonka kautta voit kopioida kurssilaisten sdhkopostiosoitteet
sahkopostiviestin lahettamista varten. Huomioithan, etté osoitteet laitetaan sahkopostiohjelman piilokopio-
kenttaan.

Merkitaan valittuna oleville kurssilaisille kurssi suoritetuksi

Lisataan valittuna oleville kurssilaisille patevyys:

Kasvattajan peruskurssi

Patevyys voimassa alkaen: 5.2.2020 E

[ Tallenna vain suoritusmerkinta (patevyytta ei lisata henkiloille)

Jéasennumero Nimi limoittautunut

1. 651205 JOHANNA SALONEN 05.12.12:35 j @
@@ «=1S3hkdpostiosoitteiden kopiointi

Kun kurssisuoritus on henkildlle tallennettu, tulee siité vihrea merkinté rivin loppuun.




