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1. Haastattelut

Haastattelut-painike avaa nakyman, jossa voidaan suunnitella rekrytointiin tyohaastattelujen
aikataulu, jossa on haastateltaville tyonhakijoille ehdotettavat haastatteluajat. Haastateltaville
voidaan lahettaa jarjestelmasta kutsu haastatteluun, ja kutsusta hakija paasee nakymaan, jossa
han voi valita itselleen sopivan haastatteluajan. Jarjestelma lahettaa naista toiminnoista
automaattisesti vahvistusviestit hakijalle ja haastattelijalle. Taman haastattelukalenteri-

toiminnon saa kayttoon sopimalla asiasta erikseen toimittajan kanssa.
Haastattelukalenterin suositeltu kayttotapa on seuraava:

1. Kayttaja luo rekrytoinnin haastattelut-nakymaan haastattelukierroksen esim.
ensimmaisen kierroksen haastatteluja varten.

2. Kayttaja luo haastattelukierrokseen vapaat haastatteluajat, joita halutaan tarjota
hakijoille.

3. Kayttaja valitsee hakijalistalta haastatteluun kutsuttavat hakijat ja lahettaa heille
haastattelukutsun, joka sisaltaa linkin ajanvarausnakymaan.

4. Haastattelukutsun saanut hakija menee linkin kautta ajanvarausnakymaan ja valitsee
itselleen sopivan haastatteluajan.

5. Hakija ja haastattelijat saavat tehdysta ajanvarauksesta vahvistusviestit. Rekrytoinnin
kasittelijat nakevat varatut haastatteluajat haastattelut-nakymasta.

Jos kayttaja paasee katsomaan rekrytointia ja hakijalistaa, han padasee myos haastattelut-
nakymaan lisdamaan ja muokkaamaan haastatteluaikoja. Ja jos kayttaja voi lahettaa viesteja
hakijoille cv-nakymasta/ hakijalistandakymasta, han voi lahettaa hakijoille myos

haastattelukutsuja.

1.1.  Haastattelut-nédkymada ja haastattelukierroksen
luominen

Haastattelut-nakymaan siirrytaan rekrytoinnin hakijalistan ylatoimintopalkista, esimerkkikuvat

alla.

th Aku Ankan paiviketi .~ 320448

Lastentarhanopettaja £ TYONHAKIJARAPORTTI 2 PAATAREKRYTOINTI & REKRYTOINNIN HALLINTA

INAYTAAKTHVISETHAKEMUKSET ~ l 4 Tulosta Q, Etsi kirjoittamalla..... =N ]
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Lastentarhanopettaja <~ 320448
Haastattelut + UUSI HAASTATTELUKIERROS

Ei yht&&n haastattelukierrosta.
Tahan listataan kaikki rekrytointikohtaiset haastattelut ja niiden siséltamat haastatteluajat. Lisad ensimmainen haastattelu rekrytoinnissa valitsemalla
"Uusi haastattelukierros".

UUSI HAASTATTELUKIERROS

Haastattelut-nakymassa kayttaja luo uuden haastattelukierroksen antamalla alla listatut tiedot.

Lisatietoja-kentan kaytto on vapaaehtoista, muut tiedot ovat pakollisia:

e Haastattelun nimi (nakyy haastattelut-nakymassa ja nimen perusteella haastattelukutsun

lahettaja valitsee viestidialogissa oikean haastattelukierroksen, josta aikoja tarjotaan)
e |isatietoja (nakyy vain haastattelut-nakymassa)
e Haastattelun yhteyshenkilé hakijoille: nimi, puhelin ja sahkopostiosoite. Yhteyshenkild

lisataan kayttajalistalta samaan tapaan kuin rekrytoinnin vastuuhenkildiden valinta
tehdaan rekrytoinnin hallinnassa. Jos yhteyshenkiloksi nimetaan henkilo, joka ei kuulu
kyseisen rekrytoinnin vastuuhenkiléihin, hanet Llisatdaan samalla rekrytointitiimiin

rekrytointikohtaisella kayttooikeudella

5. Vain hakemusten luku ja kommentointi.

e Haastattelun tyyppi: yksilo- vai ryhmahaastattelu. Jos haastattelu on ryhmahaastattelu,
jokaiseen haastatteluaikaan maaritelldan maksimiosallistujamaara ja niin monta hakijaa

voi varata kyseisen haastatteluajan.

Esimerkkikuva luodusta haastattelukierroksesta on alla.

Rekrytoinnin etusivu / Rekrytoinnit / Hakemukset / Haastattelut @ Apua A Esimies Eino

Lastentarhancpettaja .~ 320448
Haastattelut + UUSI HAASTATTELUKIERROS

. Lastentarhanopettaja, ensimmainen haastattelukierros o a

Tahan voi laittaa lisatietoja tarpeen mukaan.
Esim. Ensimmainen haastattelukierros pyritddn pitdmaan viikon xx aikana.

0 ajankohtaa 0 kutsuttua hakijaa 0/0 vahvistanut

Aika - Haastattelijaft) 1 Paikka 1 Haastateltava(t) 1
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1.2. Hakijoille tarjottavien haastatteluaikojen
luominen

Kun haastattelukierros on luotu, siihen voidaan lisata haastatteluaikoja "Uusi aika” -painikkeen
kautta. Kun hakijoille lahetetaan haastattelukutsu kyseiselle haastattelukierrokselle, heille
tarjotaan haastattelukierroksen kaikkia vapaana olevia haastatteluaikoja. Haastatteluaikoja
kannattaa luoda enemman kuin mita haastatteluun kutsutaan hakijoita, jotta myos viimeisena

ajanvarausta tekevalla hakijalla olisi joitakin vaihtoehtoja tarjolla.
Uuteen haastatteluaikaan taytetaan seuraavat tiedot:

e Haastattelun paivamaara

e Alkamis- ja paattymisaika
e Haastattelija(t): haastattelijoiksi tarjotaan automaattisesti kaikkia kayttajia, jotka ovat
kyseisen rekrytoinnin vastuuhenkiloita. Listasta voi helposti poistaa henkilot, jotka ei toimi

haastattelijana. On myods mahdollista lisata haastattelija rekrytointitiimin ulkopuolelta,
jolloin  kyseinen henkilo Llisataan automaattisesti rekrytoinnin  vastuuhenkiloksi
rekrytointikohtaisella kayttéoikeudella

5. Vain hakemusten luku ja kommentointi.

e Paikka: tama on tekstikentta, johon voi laittaa esim. osoitteen tai kirjoittaa haastattelun
olevan etahaastattelu tai puhelinhaastattelu. Kenttaan on mahdollista laittaa suoraan
myos pelkka etdhaastattelun linkki (tdman voi myos lisatd/muuttaa mydhemmin), jolloin
hakija nakee aikaa varatessaan linkin osoitteen sijaan tekstin "Etahaastattelu”.

e Max osallistujamaara: tama kentta naytetaan silloin, jos haastattelukierroksen

haastattelutyypiksi on valittu ryhmahaastattelu. Maksimimaaran mukaisesti niin monta
hakijaa saa varata kyseisen haastatteluajan.

e Jos hakijan kanssa on jo suoraan sovittu tietysta haastatteluajasta, haastatteluaikaan on
mahdollista lisatd suoraan haastateltava. Talloin hakijalle lahetetdaan tallentamisen

yhteydessa automaattisesti vahvistusviesti kyseisesta haastatteluajasta.

Jos kayttaja on luomassa monta haastatteluaikaa samalla kerralla, kannattaa uuden ajan
tallentamisessa hyodyntaa toimintoa "Tallenna ja kopioi” (loytyy Tallenna-painikkeen
viereisesta nuolesta, kuten alla olevaan yksilohaastattelun kuvaan on merkitty). Talloin juuri
luotu haastatteluaika tallentuu taustalla, ja kayttaja voi tehda uuteen kopioiduilla tiedoilla
taytettyyn haastatteluaikaan tarvittavat muutokset, esim. vaihtaa kellonajan ja sen jalkeen
taas tarvittaessa valita "Tallenna ja kopioi”. Aiemmin tallennettua haastatteluaikaa ei ole

mahdollista kopioida.
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Uusi haastatteluaika

Paivamaara *

17.4.2023
Kellonaika *

09:00 10:00
Alkaa Paattyy

Haastattelija(t) #*

PomoPaula %  EsimiesEBine X Etsi kirjoittamalla..

Rekrytointitiimin ulkopuolelta lisdttévat haastatrelijat lisatdén automaattisesti rekrytoinnin vastuuhenkiloksi.
TARKEMMETTU HAKU

Paikka *

Toimistokuja 54 B, 2. kerros

Osoite, etahaastattelu, puhelinhaastattelu

Haastateltava(t)

Etsi kirjoittamalla..

Jos haastatteluajasta on jo sovittu haastateltavan kanssa

TALLENNA JA KOPIOI

SULJE TALLENNA -
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Valmiit luodut haastatteluajat naytetaan haastattelut-nakymassa aikajarjestyksessa.

Lastentarhanopettaja .~ 320448

Haastattelut + UUSI HAASTATTELUKIERROS

. Lastentarhanopettaja, ensimmainen haastattelukierros o a

Tahan voi laittaa lisatietoja tarpeen mukaan.
Esim. Ensimmainen haastattelukierros pyritaan pitamaan viikon xx aikana.

6 ajankohtaa 0 kutsuttua hakijaa

0/0 vahvistanut

Aika - Haastattelija(t) 1 Paikka 11 Haastateltava(t) 11

17.4.2023 09.00-10.00 Pomo Paula, Esimies Eino Toimistokuja 54 B, 2. kerros MUOKKAA
17.4.2023 10.00-11.00 Pomo Paula, Esimies Eino Toimistokuja 54 B, 2. kerros MUOKKAA
17.4.2023 13.00-14.00 Pomo Paula. Esimies Eino Toimistokuja 54 B. 2. kerros MUOKKAA
18.4.2023 10.00-11.00 Pomo Paulz, Esimies Eino Toimistokuja 54 B, 2. kerros MUOKKAA
18.4.2023 13.00-14.00 Pomo Paulz, Esimies Eino Toimistokuja 54 B, 2. kerros MUOKKAA
18.4.2023 15.00-16.00 Pomo Paula, Esimies Eino Toimistokuja 54 B, 2. kerros MUOKKAA

+ UUSI AIKA

tuki@grade.com
+358 44 4314 999
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1.3. Haastattelukutsujen IGhettdminen hakijoille

Kun riittavasti haastatteluaikoja on luotu, haastattelukutsuja voidaan lahettaa hakijoille.
Viestinlahetyksen tapaan haastattelukutsu voidaan lahettaa hakijalistanakymasta usealle
hakijalle samalla kertaa tai cv-nakymasta yksittaiselle hakijalle. "Kutsu haastatteluun” -painike

loytyy "Laheta viesti” -painikkeen valikosta.

Painike rekrytoinnin hakijalistan alatoimintopalkissa:
L e e i

SAHKOPOSTI

K

<

5,
B

TEKSTIVIESTI

| Piste Nina Uusi hakemus

K

KUTSU HAASTATTELUUN

]
?

1 VIDEOHAASTATTELUKUTSU

| AVAA # TEE MUISTIINPANO 9 TiLA 4r SOVELTUVUUS < KELPOISUUS LAHETA VIESTI v

Painike hakijan CV-nakymassa:

Hakija < 3/9 > LAHETA VIESTI v
. . SAHKOPOSTI
Alias, Niina =
TEKSTIVIESTI
[~ ]

KUTSU HAASTATTELUUN

Haastattelukutsu-nakyma on hyvin samantyylinen kuin viestinlahetysdialogi. Kayttaja valitsee
haastattelukierroksen, jonka haastatteluaikoja tarjotaan kutsun vastaanottajille. Lisaksi
maaritellaan paivamaara ja kellonaika, mihin mennessa hakijan tulee varata itselleen sopiva

haastatteluaika.

Sahkopostin otsikko on muokattavissa ja viestiin voi lisata valinnaisen sisallon. "Haastattelun
yhteyshenkilo hakijoille” -tiedot tulevat automaattisesti haastattelukierroksen tiedoista, mutta
ne voi tarvittaessa paivittaa ennen kutsun lahettamista. Jos yhteyshenkilon tietoja muuttaa,

muutokset paviittyvat myos haastattelukierroksen tietoihin.

Esimerkkikuvat kutsunlahetysdialogista ja kutsun esikatselunakymasta loytyvat alla. Lahetetyt

viestit tallentuvat hakijan tapahtumalokille.

Grade Suomi tuki@grade.com
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Haastattelukutsu

Vastaanottajat 2 AnkkaTaavi L HanhiHansu = &

Minni

Haastattelun nimi *

| s

Lahettajan nimi *

‘ Esimies Eina

Lahettajan sshkaposti *

eino.esimies@esimerkki.fi

limoittautumisen takaraja *

‘ 10.4.2023 E | 15:00

Viestin kieli *
@ suomi O ruotsi O englanti
Viesti

Sahkopostin otsikko *

Kutsu haastatteluun, Lastentarhanopettaja

Hei #etunimi #sukunimi

SULJE ESIKATSELE

Hei #etunimi #sukunimi

Tervetuloa meille haastatteluun! Tahan tervehdyksen perdan vol lisata omaa sisaltos

viestiin.

Viestin valinnainen sisihd

Haluaisimme haastatella sinua koskizn hakemaasi tydpaikkaz #job.

limoittaudu haastatteluun varaamalla aika osoitteessa #linkki viimeistaan #pvm klo

#klo.

Mik3li sinulla tulee kysyttavas, ole yhteydessa haastattelun yhteyshenkildon: #contact

Haastattelun yhteyshenkila hakijoille
Nimi *

EsimiesEino ¥  Etsi kirjoittamalla..

Rekrytointitiimin ulkopuelelta lisattSvat kiytt3jst lisatddn autemaattisesti rekryteinnin vastuuhenkiloksi.

TARKENMNETTU HAKU

Puhelin *

‘ 0401234567

Sahkoposti *

eino.esimies@esimerkki.fi

SULJE

ESIKATSELE

tuki@grade.com
+358 44 4314 999

www.grade.fi
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Esikatselu X

Esikatselussa naet sahkopostiviestin sellaisena kuin se nakyy vastaanottajalle. Viestiin
korvattavat hakija- tai rekrytointikohtaiset tekstit nakyvat esikatselussa alleviivattuna. Vaikka

vastaanottajia olisi useampi, esikatselussa nakyy vain yhdelle vastaanottajalle lahetettava viesti.

Kutsu haastatteluun, Lastentarhanopettaja

Vastaanottajat & AnkkaTaavi A& HanhiHansu & Hiiri Minni

Viesti

Hei Minni Hiiri

Tervetuloa meille haastatteluun! Tahan tervehdyksen peraan voi lisata omaa sisaltoa viestiin.
Haluaisimme haastatella sinua koskien hakemaasi tyopaikkaa (Lastentarhanopettaja).
limoittaudu haastatteluun varaamalla aika osoitteessa linkki viimeistaan 10.04.2023 klo 15:00.

Mikali sinulla tulee kysyttavaa, ole yhteydessa haastattelun yhteyshenkilddn: Esimies Eino,
eino.esimies@esimerkki.fi, 0401234567

MUOKKAA VIESTIA LAHETA VIESTI

tuki@grade.com
+358 44 4314 999

www.grade.fi
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1.4.

Hakijan ajanvaraus

Kun hakijalle on lahetetty haastattelukutsu, han saa sahkopostiviestin, jonka sisaltaman linkin

kautta han paasee haastatteluajan varausnakymaan. Linkki toimii kutsun lahettajan asettamaan

maaraaikaan saakka. Hakija nakee ajanvarausnakymassa kaikki ne ajat, jotka ovat silla hetkella

viela vapaana (eli varattavissa). Jos mikaan aika ei sovi hakijalle tai ajanvarauksessa tulee joku

muu ongelmatilanne, hakijan tulee ottaa yhteytta haastattelun yhteyshenkiloon, jonka

yhteystiedot naytetaan ajanvarausnakyman alareunassa. Esimerkkikuva varausnakymasta on

alla.

Varaa haastatteluaika

O Muantaina 174
istokujs 54 8. 2, kerros
° 10:00 - 1100
Tommistokufa 54 8. 2. kerros

6 e

13:00 - 14:00

15:00-16:00

VAHVISTA VALINTA
pivaa aiksa? Ole yhteydesss haastattelun jaejestajaan: €
KK f, 040123456

Ajanvarausnakyma naytetaan hakijalle silla kielella, jonka han on valinnut hakijaportaalin
kayttokieleksi.

Kun hakija vahvistaa valintansa, varauksesta lahetetaan seuraavat sahkopostiheratteet:

Varausvahvistus hakijalle, jossa on varatun ajan tiedot (haastattelun ajankohta,
paikka/etdhaastattelun linkki, haastattelijoiden nimet sekd haastattelun yhteyshenkilon

yhteystiedot)

Varausvahvistus  haastattelijaksi  merkityille henkildille (haastateltavan  nimi,
haastattelukierroksen nimi, haastattelun ajankohta, linkki hakijan cv:lle seka linkki
haastattelut-nakymaan). Haastattelija pystyy lataamaan sahkopostiviestista ics-

tiedoston, jonka avulla varatun ajan saa lisattya omaan kalenteriin alla olevan esimerkin

tapaan.
Otsikko Tythaastattelu - Minni Hiiri - Lastentarhanopettaja, ensimmainen haastattelukierros
Tallenna Aloitusaika ma 17.4.2023 1| 1000 v| [OKokopiiva [ @ Aikavyohykkeet
jasulje
Padttyrnisaika ma 17.4.2023 ) 100 w| 4D Teetoistuvaksi
Sijainti Toimistokuja 54 B, 2. kerros

Grade Suomi
Yrttipellontie 10
90230 Oulu

tuki@grade.com
+358 44 4314 999

www.grade.fi



& Grade

Kun kaikki haastattelukutsun saaneet ovat varanneet ajan, sahkopostiherate lahetetaan myos

haastattelukierroksen yhteyshenkilolle.

Kuten aikaisemmin mainittu, hakija on mahdollista lisata tiettyyn haastatteluaikaan myos
rekrytoijan toimesta haastattelut-nakymassa. Tama edellyttaa, etta asiasta on sovittu hakijan
kanssa. Hakijalle lahtee talla tavalla varatusta ajasta samankaltainen vahvistusviesti

sahkopostitse.

1.6. Aikavyéhykemaddritys varatun haastatteluajan
ics-liitetiedostossa

Kun organisaatiolla on haastattelukalenteri kaytossa ja hakija varaa itselleen sopivan
haastatteluajan, tyonantaja lisda hakijan haastatteluaikaan tai tyonantaja tai hakija muuttaa
aiemmin varattua haastatteluaikaa, haastatteluajasta lahetettava sahkopostivahvistus
haastattelijalle ja haastateltavalle sisaltaa ics-tiedoston, jonka avulla varatun ajan voi vieda

omaan kalenteriin.

Vahvistusviestin ics-liitetiedostossa on aikavyohykemaaritys. Aikavyohykemaarityksen avulla
haastattelun ajankohta naytetaan kayttajan kalenterissa oikein, vaikka hanen oma
sahkopostiohjelmansa olisi maaritelty eri aikavyohykkeelle. Haastattelijalle viestissa tuleva

kalenterikutsu on yksityinen.

1.6. Haastattelun tila hakijanékymdssa ja
haastattelut-nakymassa

Kun hakijalle on lahetetty kutsu, haastattelun tila (onko aika varattu/ei ja onko haastattelu
tulossa/pidetty) naytetdaan hakijalistanakymassa omassa sarakkeessaan, jolla voi suodattaa
taulukkoa haastattelun tilan mukaan. Tila naytetaan hakijalle viimeisimpana lahetetysta
haastattelusta. Esimerkkikuva hakijalistandakymasta on alla. Sarake naytetaan myads sijaispankin

sijaishakijalistauksissa, jos haastattelukalenteri on kaytossa.

Grade Suomi tuki@grade.com
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¢h Sivistys- ja kulttuuritoimi £ 32746

Kanslisti O TYONHAKIJARAPORTTI HAASTATTELUT % TJ-PAATOS 2. SULJE REKRYTOINTI

[ NAYTA AKTIIVISET HAKEMUKSET 6 tulosta Q, Etsi kirjoittamalla.....

Haastattelun

D Sukunimi Etunimet/Etunimi Tila ¥ Soveltuvuus Y Kelpoisuus ¥ Muistiinpano hakijasta tila Y
D Huru Ukko Ei haastatella + Soveltuva ei- Kutsu lahetetty, ei
kelpoisena vastausta,
vastausaikaa jaljella
Esimerkki Ekku Haastatellaan e Kelpoinen Haastattelu on
pidetty
Hiukkanen Hilppa Ei haastatella + Kelpoinen Kutsu lahetetty, ei
vastausta,
vastausaikaa jaljella
‘:’ Laaperi Lissu Haastatellaan +++ Kelpoinen Haastattelu on
pidetty
Lupukkapaa Lauri Haastatellaan + Kelpoinen
Kailakka Peppi P. Haastatellaan Haastattelu on
pidetty
AVAA TEE MUISTIINPANO TILA SOVELTUYUUS KELPOISUUS LAHETA VIESTI KUTSU HAASTATTELUUN KOMMENTTIPYYNTO

Lisaksi haastattelut-nakymassa naytetaan haastatteluajan varanneet hakijat, ja hakijan nimesta
paasee suoraan hakijan cv:lle. Kaikki hakijat, joilla on lahetetty haastattelukutsu, loytyvat
listattuna haastattelukierroksen oikean ylareunan valikosta, painike on merkittyna
esimerkkikuvaan alla.

Lastentarhanopettaja . 320448

Haastattelut + UUSI HAASTATTELUKIERROS

==
7 i°A

. Lastentarhanopettaja, ensimmainen haastattelukierros

Tahan voi laittaa lisatietoja tarpeen mukaan.
Esim. Ensimmainen haastattelukierros pyritaan pitdmaan viikon xx aikana.

& ajankohtaa 3 kutsuttua hakijaa 1/3 vahvistanut

Aika - Haastattelija(t) 1 Paikka 1 Haastateltava(t) 1l

17.4.2023 09.00-10.00 Pome Paula, Esimies Eino Toimistokuja 54 B, 2. kerros MUOKKAA
17.4.2023 10.00-11.00 Pomo Paula, Esimies Eino Toimistokuja 54 B, 2. kerros MUOKKAA
17.4.2023 13.00-14.00 Pome Paula, Esimies Eino Toimistokuja 54 B, 2. kerros MUOKKAA
18.4.2023 10.00-11.00 Pomao Paula, Esimies Eino Toimistokuja 54 B, 2. kerros MUOKKAA
18.4.2023 13.00-14.00 Pome Paula. Esimies Eino Toimistokuja 54 B, 2. kerros MUOKKAA
18.4.2023 15.00-16.00 Pomao Paula, Esimies Eino Toimistokuja 54 B, 2. kerros MUOKKAA

+ UUSIAIKA

Haastatteluaikoja on mahdollista muokata ja jos haastatteluaikaan on kiinnitetty hakija,

muutoksista lahetetaan hakijalle vahvistusviesti. Jos hakija on tarpeen poistaa haastatteluajasta,

se tehdaan poistamalla hakija kyseisen haastatteluajan haastateltava-kentasta ja tallentamalla

haastatteluaika. Tuolloin hakijalle lahtee viesti ajan peruutuksesta.
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1.7. Léhetetyn haastattelukutsun peruminen

Kun hakijoille lahetetaan haastattelukutsuja tietylta haastattelukierrokselta, lahetettyjen
kutsujen tila ja tarkemmat tiedot naytetaan haastattelut-nakymassa, kun kayttaja valitsee
kyseisen haastattelukierroksen valikosta "Kutsutut hakijat”. Taman nakyman kautta on
mahdollista peruuttaa hakijalle lahtenyt kutsu, jos siihen on tarvetta: esim. jos samalle hakijalle
on lahetetty vahingossa kaksi kutsua tai jos hakija ilmoittaa, ettei halua olla enaa
rekrytointiprosessissa mukana ja hanelle lahetetty kutsu halutaan mitatoida hakemuksen
perumisen myota. Lisaksi tilanteessa, jossa hakemus poistetaan kokonaan rekrytoinnista, hakijan
mahdolliset vastaamattomat haastattelukutsut pitaa peruuttaa ensin ja vasta sen jalkeen

hakemus voidaan poistaa.

Esimerkkikuvat alla nayttavat peruutustoiminnon sijainnin "Kutsutut hakijat” - nakymassa.

Koordinaattori .~ 314285

Haastattelut 4+ UUSI HAASTATTELUKIERROS

- Koordinaattori, ensimma&inen haastattelukierros w -
- Koordinaattori, 2. haastattelukierros V| ° -~

6 ajankohtaa 3 kutsuttua hakijaa 0/3 vahvistanut

Kutsutut hakijat

Hakijan TL Kutsun . limoittautumisen 0 Haastattelun " Lisitietoja 1l

nimi |5hetyspdivimaara takaraja vahvistuspdivimaara

Hakija Heikki 11.5.202316.10 16.5.2023 16.00 PERUUTA
Kandidaatti PERUUTA
Kaica 11.5.202316.10 16.5.2023 16.00 KUTSU

Ehdokas Erkki

11.5.2023 16.10 16.5.2023 16.00 11.5.2023 16.34

Vain sellainen kutsu voidaan peruuttaa, johon hakija ei ole viela vastannut (eli varannut

haastatteluaikaa). Jos kutsussa on viela vastausaikaa jaljella, naytetaan kutsun peruuttamisen
yhteydessa kayttajalle "Oletko varma?” -varmistusdialogi ja kutsun peruutuksesta lahetetaan

automaattisesti hakijalle sahkopostiviesti. Jos haastattelukutsun vastausaika on mennyt
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umpeen, ei kutsun peruutuksessa kysyta varmistusta eika hakijalle myoskaan lahde

peruutuksesta ilmoitusta.

Kutsun peruuttamisen myota hakijalle aiemmin lahetetyn kutsun ajanvarauslinkki lakkaa
toimimasta (jos vastausaikaa olisi ollut viela jaljelld) ja hakijan nimi poistuu "Kutsutut hakijat” -
nakymasta. Hakijan tapahtumalokilla nakyy kuitenkin tiedot hakijalle lahetetyista viesteista eli
tassa tapauksessa aiemmin lahetetysta haastattelukutsusta seka kutsun perumisesta

mahdollisesti lahetetysta viestista.

1.8. Varatun haastatteluajan vaihtaminen ja
peruuttaminen hakijan toimesta

Hakija voi vaihtaa tai peruuttaa jo varaamansa ajan, jos haastattelukutsussa maariteltya
varausaikaa on viela jaljella. Haastatteluajan vaihtamisen edellytyksena on luonnollisesti myos
se, etta jaljella on vapaita haastatteluaikoja. Kun hakija on varannut haastatteluajan, hanelle
lahetettava vahvistusviesti sisaltaa jatkossa linkin, jonka kautta hakija voi vaihtaa tai perua
haastatteluaikansa aikaisemmin annettuun takarajaan mennessa (esimerkki linkkia edeltavasta
tekstista: Voit vaihtaa tai perua haastatteluaikasi viimeistaan keskiviikkona 19.2.2025 klo 16:00

osoitteessa: #link).

Kun hakija, joka on jo varannut jo ajan, siirtyy linkista ajanvarausnakymaan varausajan puitteissa,

hanelle naytetaan nakyma jossa haastatteluajan voi vaihtaa tai perua

Haastatteluaika

v

Sinulla on varattu aika haastatteluun
Haastattelun ajankohta on tiistaina 25.2.2025 klo 14:00 - 15:00

\

p g
CVAIHDA HAASTATTELUAIKA) (  PERU HAASTATTELUAIKA )

Vaihda haastatteluaika -painikkeesta hakija siirtyy varausnakymaan, jossa naytetaan vapaana
olevat vaihtoehtoiset haastatteluajat: hakija voi valita ja vahvistaa uuden ajan. Uuden ajan
vahvistamisen myota hakijan aikaisempi haastatteluaika peruutetaan. Hakija saa uudesta ajasta

vahvistusviestin, joka sisaltaa tiedon uudesta haastatteluajasta (ja vanhasta haastatteluajasta)
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seka linkin ajanvarausnakymaan, jossa muutosten tekeminen on varausajan puitteissa edelleen

mahdollista.

Peru haastatteluaika -painikkeesta hakija siirtyy varmistusnakymaan (alla esimerkkikuva), jossa
han voi vahvistaa haastatteluajan perumisen. Hakija saa haastatteluajan perumisesta
vahvistusviestin. Perumisviesti ei sisalla linkkia ajanvarausnakymaan, mutta jos varausaikaa on
viela jaljella niin aikaisempien viestien sisaltama linkki on edelleen kaytettavissa (kutsu

haastatteluun ja vahvistus aikaisemmin varatusta ajasta).

Haastatteluaikoihin merkityille haastattelijoille lahetetaan hakijan tekemista muutoksista viestit

samalla tavoin kuin hakijan varaamasta ajasta.
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