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HUOM! 
Eri selaimet (Internet Explorer, Firefox, Safari, Chrome, jne.) 
käsittelevät ohjelmistossa liikkumista eri tavoilla. 
Tämän johdosta toivotaan, että käyttäjät välttävät selaimessa 
olevien ”edellinen” – ja ”seuraava” painikkeiden käyttöä. 
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Oikeus kokeiden sähköiseen anomiseen 

Omakoiran ”Tapahtumat” –välilehti näkyy käyttäjälle, mikäli hänellä on oikeudet 
yhdistyksen tietojen ylläpitämiseen tai tapahtumien ylläpitämiseen. Oikeudet on 
annettu jäsenyhdistysten sihteereille ja puheenjohtajille.  
Sihteeri tai puheenjohtaja voi lisätä Omakoirapalvelussa yhdistyksen jäsenelle 
yhdistystietojen ylläpitäjän tai tapahtumien ylläpitäjä-oikeudet lisäämällä 
henkilölle ko. luottamustehtävät yhdistyksen tietoihin.  
 
Henkilön Kennelliiton jäsenyyden tulee olla voimassa. 

Yhdistysvalinta 

Mikäli henkilö on oikeutettu ylläpitämään useamman yhdistyksen tietoja, näkyy 
näytön vasemmassa yläreunassa yhdistyksen valinta. Tässä valitaan minkä 
yhdistyksen anomuksia käyttäjä kullakin kertaa on käsittelemässä. 
 

 
 

Uuden anomuksen kirjaaminen 

Anomuslomakkeen avaaminen 

Uusi anomus aloitetaan painamalla ”Lisää” –kuvaketta: 

 
 
Tällöin avautuu koeanomuslomake 
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Muut järjestävät yhdistykset 

Järjestävän yhdistyksen oletusarvoksi tulee yhdistys, jonka nimissä anomusta 
ollaan tekemässä. Mikäli koetta järjestetään yhdessä muiden yhdistysten kanssa, 
voidaan ne tallentaa painikkeesta ”muut järjestävät yhdistykset”. Anomus 
käsitellään kuitenkin järjestävän yhdistyksen nimissä. 

  
 
Painikkeesta avautuu valintaruutu, jossa yhdistykset rajataan kennelpiirin 
perusteella. Mikäli kennelpiirivalinta jätetään tyhjäksi, tulevat näkyviin ne 
yhdistykset, joille kennelpiiriä ei ole merkitty. Ohjelma näyttää vain ne 
yhdistykset, joiden jäsenyys on voimassa. 
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Yhdistys tallennetaan painamalla vihreästä plus-painikkeesta. 
 

 

 
 
Seuraavan yhdistyksen lisääminen tapahtuu edellä kuvatulla tavalla. 
Yhdistyksen poistaminen anomukselta tapahtuu painamalla punaisesta rastista. 
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Koemuodon ja tapahtuman tyypin valinta 

Koemuotovalinnan perusteella tulevat luokat sekä tyypit perustuvat Suomen 
Kennelliiton ohjaustietoihin. Valinnat ohjaavat myös anomuksen puolto- ja 
hyväksymiskiertoa. 
 

 
 
 
Koemuodon valitsemisen jälkeen tulevat näkyviin mahdolliset luokat. 

 
 
 
Tapahtuman tyypistä riippuen voi tulla näkyviin myös tapahtuman nimi. 
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Alkamis- ja päättymispäivät 

Alkamispäivän tallentamisessa ohjelma tarkistaa määräaikaisohjeen mukaan, onko 
anomus tehty ajoissa. Liian myöhäisestä anomisesta tulee punainen virheilmoitus. 

 
 
 
Virheilmoitus tulee myös liian aikaisesta anomisesta. 

 
 
Päivämäärän voi valita myös kalenterinäytöstä. Mikäli tapahtuma on yksipäiväinen, 
ei päättymispäivää tarvitse tallentaa. 

 

Kennelpiiri 

Kennelpiirin oletusarvo saadaan sen perusteella, mihin kennelpiiriin järjestävä 
yhdistys kuuluu. Mikäli koe järjestetään jonkin muun kennelpiirin alueella, 
voidaan se valita valikosta. Koe ohjautuu tällöin kyseisen kennelpiirin 
käsiteltäväksi. 
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Paikkakunta ja paikka 

Paikkakunta valitaan kennelpiirivalinnan perusteella määräytyvästä 
paikkakuntaluettelosta. 

 
 
Paikka–kenttään voidaan kirjoittaa vapaamuotoista, tarkempaa kuvausta 
tapahtumapaikasta. 

Ylituomari, ulkomainen tuomari ja varalla oleva ylituomari 

Ylituomari sekä varalla oleva ylituomari valitaan valikosta. Valikkoon tulevat 
näkyviin kaikki ne tuomarit, joilla kokeen anomishetkellä on voimassaoleva 
Kennelliiton jäsenyys sekä kyseisen koemuodon ylituomaripätevyys. Ohjelma 
tarkistaa myös, että koemuodon ylituomaripätevyys on voimassa kokeen 
alkamishetkellä. 
 

 
 
 
Mikäli ylituomari on ulkomainen, nimeä ei todennäköisesti näy valintalistassa. 
Tällöin merkitään rasti kohtaan ”Ulkomainen tuomari” ja kirjoitetaan tuomarin 
nimi anomuksen lopussa olevaan lisätietokenttään. 
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Koetoimitsija 

Vastaava koetoimitsija valitaan tallentamalla henkilön etu- ja sukunimet sekä 
henkilön Suomen Kennelliiton jäsennumero. Koetoimitsijan tulee anomishetkellä 
olla Suomen Kennelliiton jäsen. 

 
Järjestelmän tuomia yhteystietoja voidaan ylläpitää koeanomuskohtaisesti. 

Ilmoittautumisten vastaanottaja 

Ilmoittautumisten vastaanottaja voidaan tallentaa kahdella tavalla. Mikäli 
vastaanottajan jäsennumero on tiedossa ja tiedot löytyvät Suomen Kennelliiton 
järjestelmästä, tallennetaan vastaanottajan tiedot samoin, kuin koetoimitsijan, 
eli antamalla sukunimi, etunimi sekä jäsennumero. 

 
Ohjelma tuo tämän jälkeen järjestelmästä löytyvät yhteystiedot, joita voidaan 
koeanomuskohtaisesti ylläpitää. Tässä tehtävät muutokset eivät siis tallennu 
henkilön jäsentietoihin, vaan anomukselle. 
 
Mikäli jäsennumero ei ole tiedossa, voidaan yhteystiedot tallentaa anomukseen 
”käsin”. Huom: Henkilön yksilöllisen tunnistamisen takia jäsennumeron käyttöä 
suositellaan ensisijaisena vaihtoehtona. 

Tietojen tallennuskentät saadaan näkyville painamalla  -kuvaketta.  

 

 
 
Tiedot voivat olla vaillinaisia anomusta kirjattaessa, mutta ovat pakollisia, kun 
anomus merkitään valmiiksi. 
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Rajoitukset 

Mikäli koe on rajoitettu, saadaan rajoituksen perusteet näkyviin valitsemalla kohta 
”Rajoitettu osallistuminen”. Tällöin näytölle aukeaa valikko sääntöjen mukaisista 
rajoitusten perusteista. 

 
”Lisätieto”-kenttään voi tallentaa vapaamuotoisen selitteen rajoitusta 
täydentämään. Tiedot tallennetaan painamalla vihreästä plus-merkistä. Valinnat 
tallentuvat anomukselle lopullisesti vasta painettaessa anomuksen lopussa olevaa 
”Tallenna” –painiketta.  

 

 
Mahdolliset muut rajoitukset tallennetaan vastaavasti. Tallennettu rajoitus 
voidaan poistaa painamalla punaisesta rastista. 

Osaanottomaksu ja pankkitiedot 

Osaanottomaksu on pakollinen tieto, mutta sen arvo voi toki olla myös nolla 
euroa. 
Tilinumero voidaan tallentaa joko IBAN- tai ”perinteisessä” muodossa. Ohjelma 
osaa muuttaa ”vanhanmuotoisen” tilinumeron IBAN–muotoon ja tuo samalla myös 
pankkitiedon (BIC). 
 

            
 
Tiedot tulevat näkyviin tallennettaessa anomus. 
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Tilinumeron sekä viitenumeron tallennuksessa on tietojen oikeellisuustarkistus. 

 

Ilmoittautumisaika 

Ilmoittautumisaika tallennetaan ”alkaa” ja ”päättyy” –kenttiin. Päivämäärä 
voidaan valita myös kalenteripainikkeesta. 
Ilmoittautumisen päättyminen on pakollinen tieto. Alkamispäivämäärä voidaan 
tallentaa haluttaessa. 

 

Lisätiedot 

Koeanomukselle voidaan tallentaa lisätietoja itse tapahtumaan sekä 
ilmoittautumiseen liittyen. 

 

Anomuksen tallentaminen 

Koeanomus tallennetaan painamalla anomuksen alaosassa olevasta ”Tallenna” –
painikkeesta. Tällöin ohjelma tekee joitain tietojen oikeellisuuteen sekä 
pakollisuuteen liittyviä tarkistuksia. 

Keskeneräisen anomuksen tallentaminen 

Anomus voidaan tallentaa myös kesken kirjauksen painamalla ”Tallenna” –
painiketta. Anomukselta voidaan tällöin poistua ja jatkaa anomuksen käsittelyä 
myöhemmin. Tällöin ”Anomus on valmis” –rastissa ei tule olla merkintää. 
 
Huom! Mikäli anomuksen tallentaja on kennelpiiri, on ”Anomus on valmis” –kohta 
aina valittuna. 
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Valmiin anomuksen tallentaminen 

Kun anomuksen kaikki tiedot on tallennettu, valitaan ”Anomus on valmis” –rasti ja 
painetaan ”Tallenna”. Tällöin ohjelma tarkistaa kaikkien tässä vaiheessa 
pakollisiksi katsottujen tietojen oikeellisuuden. 
Mikäli tiedoissa on puutteita, ohjelma antaa siitä ilmoituksen. 
 

 
Kyseisen puutteellisen kentän kohdalla näkyy lisätietoa aiheesta. 
 
 
Kun anomus on tallennettu valmiina, on sen tila muuttunut. Anomus näkyy 
välittömästi anomuksen puoltamis- tai hyväksymiskiertoon osallistuvien Omakoira-
sivustolla. 
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Liitetiedostot 

Liitetiedoston liittäminen 

Anomukseen voidaan liittää liitetiedostoja. Tällaisia ovat pdf-, jpg- sekä tif –
muotoiset tiedostot. 
Liitteelle voidaan antaa tekstimuotoinen lyhyt kuvaus tiedoston sisällöstä. 
Liitteitä voi olla useita. Liitetiedoston koko tulee rajata enintään yhteen 
megatavuun. 
 
Koeanomuksen tallentamisen jälkeen tulee näkyville liitteiden käsittelyyn liittyvät 
toiminnot. 

 
 
Painamalla ”Selaa” –painikkeesta avautuu tietokoneesi tiedoston valintaikkuna. 
Valitse haluamasi tiedosto ja paina ”Lataa” –painikkeesta. Tällöin kopio 
liitetiedostosta siirtyy anomukselle. 
 

 

Liitetiedoston poistaminen 

Liitetiedosto poistetaan painamalla liitetiedoston kohdalla olevaa poista -
painiketta. 
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Anomusten käsittelyn työnkulku 

Anomuksen tilahistoria 

Anomuksen alareunassa näkyy anomukseen liittyvä tilahistoria. Siihen kertyvät 
merkinnät anomuksen käsittelyn etenemisestä. Tilahistoriassa näkyy anomuksen 
tilan muutokseen liittyvä ajankohta, anomuksen uusi tila sekä sen henkilön nimi, 
kenen toimesta anomuksen tila on muuttunut. Tilahistoriaan tulee näkyviin mm. 
anomuksen siirtämiseen, peruuttamiseen sekä hyväksymiseen liittyvät ajankohdat 
ja henkilöt. 

 

Valmiin anomuksen puoltaminen 

Anomuksella on tiedossa, vaatiiko se puoltamista tai hyväksymistä. Kun anomus on 
valmis, näkyy anomus välittömästi puoltoa tai hyväksymistä käsittelevän henkilön 
Omakoira-sivulla. Tällöin esimerkiksi kyseisen kennelpiirin tai rotujärjestön 
henkilö voi heti osallistua anomuksen käsittelyyn. 
 
Mikäli anomusta tulee puoltaa, näkyvät puoltajien tiedot ja puoltamisen tila 
anomuksella. 
 

 
 
Kun molemmat puoltamiset on suoritettu, vaihtuu anomuksen tilaksi ”Puollettu” 
ja se siirtyy hyväksyttäväksi.  
 

 
 
 

 
 
 
Mikäli puoltamista ei tarvita, siirtyy anomus suoraan hyväksyttäväksi. 
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Kun koeanomus on hyväksytty, kokeen anoja saa välittömästi seuraavansisältöisen 
sähköpostiviestin: 

 
Aihe: Koeanomuksenne on hyväksytty 
 

Hei, 
 

Anomanne koe (NOU, Juupajoki 28.5.2011) on hyväksytty.  
 

Terveisin, 
 

ETUNIMI SUKUNIMI 
sahkoposti.osoite@internet.fi 
Xxxx kennelpiiri ry. 
040-123 456 
 

Kokeen siirtäminen ja peruuttaminen 

Oikeus siirtämiseen tai peruuttamiseen 

Merkinnän kokeen siirtämisestä tai peruuttamisesta voi tehdä ainoastaan 
kennelpiirin edustaja. 

Siirtäminen 

Alkuperäinen anomus jää ”Siirretty” –tilaan ja anomuksesta muodostuu kopio 
uudelle päivämäärälle. Mikäli anomus oli jo hyväksytty, säilyy se edelleen 
hyväksyttynä. Koe voi siirtyä myös toisen kennelpiirin alueelle. Molemmat 
tapahtumat näkyvät koekalenterilla. 

Peruuttaminen 

Anomus siirtyy tilaan ”Peruutettu”, ja se näkyy koekalenterilla. Mikäli koetta 
halutaan anoa uudelleen, tapahtuu se tekemällä uusi koeanomus. 
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Anomusten haku ja selailu 

Anomuksen käsittelijälle näkyvät anomukset 

Omakoiran Tapahtumat –sivulla näkyvät kaikki ne anomukset, joiden käsittelyyn 
kirjautuneen käyttäjän yhdistys on osallistunut. 
 
Yläreunassa olevilla valinnoilla voidaan ohjata anomusten näkymistä anomuksen 
tilan perusteella. 

  
Päivämääräkentästä painamalla avautuu koko anomus. 
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