
Classified as Public

Noutajien koekalenteri

Koesihteerin tehtävät ilmoittautumisaikana
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Sisällys

1. Ilmoittautumisten seuranta

2. Peruutusten kirjaaminen

3. Maksujen palautus
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1. Ilmoittautumisten määrän seuranta

+ Tämä ei edellytä toimenpiteitä koekalenterissa muutoin 
kuin tapauksessa, että päädytään hankkimaan lisätuomari 

+ Tällöin kokeen tietoja muokataan sekä lisätään uusi 
tuomari ja vastaava määrä koepaikkoja
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2. Mahdollisten peruutusten päivitys 
koekalenteriin
― Kaikki eivät tee peruutusta koekalenterin kautta vaan 

lähettävät peruutuksen erikseen sähköpostilla. Tällöin 
koesihteerin on tehtävä peruutus koekalenterista

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

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

• Raahaa ilmoittautuminen kohtaan ”Peruneet”

• Ilmoittautuminen peruuntuu välittömästi
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3. Maksunpalautus tarvittaessa

+ Kaikki osanottajat maksavat osanottomaksun ilmoittautumisen 
yhteydessä. 

+ Mikäli ilmoittautumisaikana tulee peruutuksia, voi hyväksyttävällä 
syyllä peruneille palauttaa ilmoittautumismaksut heti

• Maksunpalautus koekalenterin kautta tapahtuu samasta valikosta kuin 
ilmoittautumisen peruutuksen ”Peru”

• Maksunpalautukset voi tehdä myös maksupalvelu Paytrailin
kauppiasportaalin kautta; yleensä yhdistyksen rahastonhoitajan toimesta

• Mikäli rahastonhoitaja suorittaa palautukset, rahastonhoitajalle on hyvä 
ilmoittaa maksupäivä ja ilmoittautujan nimi

o maksupäivä = ilmoittautumispäivä
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3. Maksunpalautus tarvittaessa
― 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
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