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1. Uuden ilmoittautujan lisääminen

― Koesihteeri voi tarvittaessa lisätä uusia koirakoita 
kokeeseen kohdassa ”Lisää uusi ilmoittautuminen”

― Ilmoittautumiseen lisätään koirakon tiedot, ja kun kaikki 
tarvittava on täytetty, aktivoituu painike ”Vahvista ja 
lähetä maksulinkki”, jota painamalla lähtee maksulinkki 
maksajaksi ilmoitetun henkilön sähköpostiin

― Koemaksu näkyy maksamattomana, kunnes maksaja on 
sen hoitanut
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2. Osanotto-oikeuden tarkastus

― Koekalenteri tarkastaa ilmoitettavan koiran tiedot 
jalostustietokannasta, joten koiran oikeutta osallistua 
kokeeseen/luokkaan ei pääsääntöisesti tarvitse tarkistaa 

― Mikäli näet koirakon kohdalla         ikonin, niin 
ilmoittautuja on itse lisännyt koetuloksia. Näiden 
osanotto-oikeus on tarkistettava
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3. Osanottajien valinta

― Ilmoittautumisnäkymä on jaettu kolmeen osaan
• Osallistujat 

• Ilmoittautuneet 

• Peruneet

― Kaikki ilmoittautumiset päätyvät ensin kohtaan 
”Ilmoittautuneet”

― Kun ilmoittautumisaika on päättynyt ja koesihteeri on 
valinnut osallistujat niin
• Osallistujat = koepaikan saaneet

• Ilmoittautuneet = varasijalla olijat

• Peruneet = ilmoittautumisen peruneet
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3. Osanottajien valinta

― Ilmoittautuneet koirakot näkyvät Tapahtuman tilanne –
laatikossa varasijalla niin pitkään, että koesihteeri 
valitsee koirakot osallistujiin

― Ilmoittautuneet-listauksessa näkyy koirakon 
tiedoissa kuvakkeita, joiden merkitykset ovat:

Ilmoittautuja on etusijalla (vain omistaja/ohjaaja on jäsen)

Ilmoittautuja on etusijalla

Omistaja ja/tai ohjaaja on  järjestävän yhdistyksen jäsen

Ilmoittautumismaksua on palautettu. Palautettu xx,xx €, maksoi xx,xx €

Ilmoittautuja on vahvistanut ottavansa koepaikan vastaan
Ilmoittautuja on kuitannut koekutsun

Ilmoittautuja on maksanut ilmoittautumisen: xx,xx €

Ilmoittautuja on lisännyt koetuloksia - tarkistettava

IImoittautuja on lisännyt lisätietoja

Sisäinen kommentti:
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3. Osanottajien valinta

― Osallistujaksi valinta tapahtuu raahaamalla 
koirakko sopivaan ryhmään hiiren vasenta 
näppäintä käyttäen
• Sopivan ryhmän valintaa helpottaa koiran nimen 

edessä oleva värikoodaus

• Samat värit toistuvat ryhmän tiedoissa

• Tässä esimerkissä koirakko on ilmoittanut voivansa 
osallistua sekä aamu-, tai iltapäiväryhmässä, joten 
sen nimen edessä on sekä sininen, että lila väri. 
Sininen väri viittaa aamupäivään ja lila väri 
iltapäivään.

• Useamman päivän kokeessa/luokassa 
mahdollisuuksia on useita, joten värejäkin on 
useampia.

― Tapahtuman tilanne -laatikosta näet paljon 
mihinkin luokkaan on koirakoita nostettu.
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4.Koepaikkailmoituksen lähettäminen

― Kun koesihteeri on nostanut osallistujat 
ilmoittautuneista osallistujiin, tulee 
osallistujille lähettää tieto koepaikasta. Tämä 
tehdään luokittain

― Mikäli nostat koirakoita enemmän kuin 
kokeen tietoihin on tallennettu koetta 
luodessa, on luvut merkitty punaisella ja mm. 
koepaikkailmoitusta ei voi lähettää ennen kuin 
olet korjannut määrän oikeaksi raahaamalla 
ylimääräiset koirakot takaisin Ilmoittautuneet-
listalle

― Koepaikkailmoitus lähetetään klikkaamalla 
”Lähetä koepaikkailmoitus” –nappia
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4. Koepaikkailmoituksen lähettäminen

― Koepaikkailmoitusta varten on vakio sähköpostiviesti, 
jota  voi muokata ja lisätä siihen haluttu lisäviesti sekä 
halutut yhteystiedot

― Voit valita kenen yhteystiedot viestissä kerrotaan 
ilmoittautujalle.

― Viestissä pyydetään ilmoittautujaa vahvistamaan 
osallistuminen. Koepaikan vastaanoton vahvistaminen 
näytetään osallistujalistauksessa   -ikonilla

― Koepaikkailmoituksen jälkeen
• Saat infon, josta näet mihin kaikkiin sähköpostiosoitteisiin 

viesti lähetettiin

• näet Osallistujat listauksen ”Viesti”- sarakkeessa tiedon, 
milloin koepaikkailmoitus on lähetetty.

• Mikäli lähettämisen jälkeen osallistujiin nostetaan uusi 
koirakko, niin Koepaikkailmoitus lähtee koekalenterista 
automaattisesti. Saat infoviestin mihin osoitteeseen 
ilmoitus lähetettiin
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5. Varasijailmoituksen lähettäminen

― Ennen varasijailmoitusten lähettämistä, 
muokkaa järjestystä tarpeen mukaisesti.

― Varasijailmoitukset lähetetään ”Lähetä 
varasijailmoitus” -napista.

― Varasijailmoitusta varten on vakio 
sähköpostiviesti, jota  voi muokata ja lisätä 
siihen haluttu lisäviesti sekä halutut 
yhteystiedot

― Varasijailmoitusten lähettämisen jälkeen
• Saat infon, josta näet mihin kaikkiin 

sähköpostiosoitteisiin viesti lähetettiin

• näet Ilmoittautuneet listauksen ”Viesti”- 
sarakkeessa tiedon, milloin varasijailmoitus on 
lähetetty.
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6. Koekutsun lähettäminen

― Koekutsua varten on vakio sähköpostiviesti, 
jota  voi muokata ja lisätä siihen haluttu lisäviesti 
sekä halutut yhteystiedot

― Jos lisäviestin tila/muoto ei ole riittävä, voidaan 
koekutsuun lisätä erillinen PDF-muotoinen liite

― Koekutsu lähetetään Tapahtuman tilanne 
ikkunasta klikkaamalla ”Lähetä koekutsu” –
nappia

― Koekutsun lähettämisen jälkeen
• Saat infon, josta näet mihin kaikkiin 

sähköpostiosoitteisiin viesti lähetettiin

• näet Osallistujat listauksen ”Viesti”- sarakkeessa 
tiedon, milloin koekutsu on lähetetty.

• Mikäli koekutsun lähettämisen jälkeen nostetaan 
uusi koirakko osallistujiin,  niin Koekutsu lähtee 
koekalenterista automaattisesti. Saat infoviestin 
mihin osoitteeseen kutsu lähetettiin
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6. Koekutsun lähettäminen

― PDF-muotoinen liite lisätään koekutsuun 
Tehtävälista-kohdasta valitsemalla ”Liitä 
koekutsu”

― PDF- liitteen lisäämisen jälkeen Koekutsun 
sähköpostipohjan tekstissä mainitaan 
”Kuittaa ja lue koekutsu”

― PDF-muotoinen koekutsu ei näy 
osanottajan sähköpostissa erillisenä 
liitteenä. Liitetiedosto avautuu / latautuu 
osanottajan laitteelle, kun hän klikkaan 
viestin tekstiä ”Kuittaa ja lue koekutsu”
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7. Starttilistan käsittely

― Voit järjestellä osanottajalistan koirakoita luokan sisällä 
raahaamalla niitä haluamaasi (arvottuun) järjestykseen 

― Starttinumerot  päivittyvät automaattisesti sitä mukaa 
kun koirakoita siirrellään - kaikki tekemäsi muutokset 
päivittyvät osanottajalistaukseen aina kokeen alkuun 
asti

― Koekutsun lähettämisen jälkeen koekalenterin julkisella 
puolella näkyy osanottajalistaus, joka elää muutosten 
mukaisesti 

― Ylläpitopuolella on nähtävissä koesihteerin starttilista, 
jossa mm. koiran sirunro ja ohjaajan yhteystiedot

― Koesihteerin starttilistasta voi kopioida koirakot 
luokittain suoraan WT-tulosexceliin. Huom! Jos 
muokkaat osanottajien järjestystä tulosexcelin luomisen 
jälkeen, muista päivittää myös excel
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8. Peruutusten hallinta

― Etsi haluamasi ilmoittautuminen
• klikkaa rivin oikeassa reunassa näkyvää kolmea pistettä ja valitse 

”Peru” (ilmoittautuminen siirtyy ilmoittautumislistassa kohtaan 
”Peruneet”) tai 

• Raahaa ilmoittautuminen kohtaan ”Peruneet”

• Ilmoittautuminen peruuntuu välittömästi

― Osallistujan peruessa ilmoittautuminen/osallistuminen, 
häneltä tiedustellaan perumisen syytä. Tämä 
näkyy Perumisen syy sarakkeessa.

― Osanottajalistan numerointi päivittyy automaattisesti, 
kun peruutus tehdään. Tämä on tärkeä huomioida, 
mikäli kirjaat peruutukset sen jälkeen kun 
osanottajalistaus on julkinen tai jos olet muodostanut 
mm. WT-kokeen tulosexcelin
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9. Maksunpalautus

― Maksunpalautus koekalenterin kautta löytyy samasta kohdasta 
kuin ilmoittautumisen peruutuksen ”Peru”

― Maksun palautuksen voi tehdä myös maksupalvelu Paytrailin 
kauppiasportaalin kautta; yleensä yhdistyksen 
rahastonhoitajan toimesta

― Rahastonhoitajalle on hyvä ilmoittaa maksupäivä ja 
ilmoittautujan nimi

― Ilmoittautumis-/maksupäivän tarkistaminen: 
• Etsi haluamasi ilmoittautuminen

• Tuplaklikkaa ilmoittautumista, jolloin se avautuu tai klikkaa osallistujalistanäkymässä 
ilmoittautumisen oikeassa reunassa näkyvää kolmea pistettä ja valitse ”Muokkaa”

• Skrollaa ilmoittautumisen alaosaan ja valitse ”Audit trail”

• Avaa ”Audit trail” klikkaamalla pientä nuolta

• Esimerkkikuvan maksun ajankohta = 3.4.2024 13.30

― Kun maksut on palautettu, muista infota taloudenhoitajalle, 
että Paytrailin tilin voi passivoida, mikäli yhdityksellänne ei 
ole tulossa kokeita vähään aikaan.
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