& Grade

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Kuntarekryn
Rekrytointimoduulin
kayttoopas

Ohjelmistoversio 9.0

20.11.2025



& Grade

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Tekijanoikeus © 2025 Grade Solutions Oy

Huomautus
Grade Solutions Oy varaa oikeuden muutoksiin ohjelmistossaan ja tdssa dokumentissa ilman ennakkoilmoitusta.

Luottamuksellisuus
Tama dokumentti on luottamuksellinen ja tarkoitettu asiakkaan sisdiseen kaytt6on. Dokumenttia tai sen osaa ei saa julkaista tai luovuttaa
kolmannelle osapuolelle ilman Grade Solutions Oy:n kirjallista suostumusta

Ohjelmistolisenssi
TalentRekry ohjelmistoa saa kdyttad ainoastaan lisenssiehdoissa maaritetylla tavalla. Ohjelmistoon ei saa tehda muutoksia ilman Grade Solutions
Oy:n kirjallista lupaa.

Takuu ja vastuu

Grade Solutions Oy ei takaa TalentRekry-ohjelmiston eika kdsikirjan laatua tai toimivuutta mihinkaan erityiseen tehtavaan.
Ohjelmisto lisensioidaan kdyttoon “sellaisenaan”.

Grade Solutions Oy tai sen valtuuttama jalleenmyyja eivat vastaa ohjelmiston kdytostda mahdollisesti aiheutuvista vahingoista.

Tekijanoikeus
Tama kasikirja on tekijanoikeuslain alainen. Sita ei saa edes osittain kopioida ilman Grade Solutions Oy:n kirjallista lupaa muuhun kuin TalentRekry-

ohjelmistolisenssin omistavan organisaation sisdiseen koulutuskayttoon.
Tavaramerkit

Microsoft® ja Windows® ovat Microsoft Corporationin rekisterdityja tavaramerkkeja tai tavaramerkkeja Yhdysvalloissa ja/tai muissa maissa. Muut
tuotteet ja tuotenimet voivat olla tavaramerkkeja tai rekisteroityja tavaramerkkeja, jotka kuuluvat omistajilleen.

Page 2 of 177



LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

1. Ylapalkin toiminnot Apua, Oma nimi, Kirjaudu ulos 7
3 I\ o Yo I U1 [T a W a1 0 =] OO U O TR 7
L2 IMUPUPOIKU e e e e e e e e e e e s et e e e e e e e e eesnnnnnraeeeeeeesannnes 7
1.3, APUA-VAIIKKO . ..ei ittt e s e st e e s s e e e e s abre e e e earaeeeeaaes 8
1.4. Kayttajan nimi, kielivalinta ja salasanan asettaminen ..........ccccovveeeieiiieccciiieeeee e, 8
T €1 - [T [V U o Y-S SRR 9

2. Rekrytointimoduulin etusivu 10
B I A =Y 1 = P PRPPRRT 10

2.1.1. Mita rekrytointeja kayttdja NaKee......cevier e, 10
2.1.2. Etusivun 0Siot ja TOIMINNOT......cuviiiiiiiiiiiiieieieeirerererereeerereeeeererererererererenane 11
2.2.Uuden rekrytoinnin luonti sekd tyonhakijoiden ja rekrytointien hakeminen ............. 11
B B O T 1Y I =1 A o oo 1SR 11
2.2.2. Tyonhakijoiden hakeminen........ccccveeeeeieiiccciiieeeee e, 12
2.2.3. Rekrytointien hakeminen........ccccuuiiiiiii i 12
P Y L LU o TR =] ] = V2= 1T =1 LT 12
2.4, Aktiiviset rekrytoinnit ja IUVAT........eeeeiiei i 13
B T (=] V2 o 11T AR 14
2.6.Rekrytointimoduulin hallinta ..o e 14

3. Rekrytointilistandkymat 16
I I A =Y 1 = PP UUPRPPPRT 16
3.2. Taulukkoon kohdistuvat tOIMINNOT .......eevveieeiiiiiiiiiieee et eeeee e e eeeeeeeaanns 18
3.3.Taulukon suodattaminen ja sorttaus sarakeotsikoiden mukaan.............ccccccvvvveenennn. 19
3.4.Siirtyminen taulukosta yksittdiseen rekrytointiin .........ccccceeeeieieciiiiiiiee e, 19
3.5. Taulukon alatoimintopalkin toiminNot ..........ccceeeeiieiiii e, 20

T N o 1] 0 11 Y= TR 20
Y0 -\ Vi (o ] [V - TSR 20
3.5.3. MUOKK@a reKrytoiNtia ...ueeeeeeeeeeieeiirieeiee e et eeeeinrrere e e e e e e eeananeaeees 20
3.5.4. SHirra KEsitteIYYN ..coi i e 21
o TR T (o o [0 21
3.5.6. AsiaKirjapohjat ... 26
3.5.7. Sulje rekrytointi rekrytointilistanakymassa .......cccccceeeeciiieeeeee e ecccieeen, 26
3.5.8. Poista rekrytointi......cccvvveeeiiei i 27
3.5.9. Rekrytoinnin tilat .....cccvvveeeieeiieceeee e 27

Page 3 of 177



LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

4. Rekrytoinnin hallinta 27
4.1. Uuden rekrytoinnin [JUOMINEN ... e e e e e e 27
4.1.1. Uusi rekrytointi etusivunakymasta ........cccceeevveciiieiiee e 28
4.1.2. Uusi rekrytointi kopioimalla vanha rekrytointi listausnakymasta ........... 31
4.2.Rekrytoinnin hallinnan nakymat ja toiminnot .........ccooecvieiiiiiiiie e 32
4.2.1. Yleista rekrytoinnin hallinnan nakymista...........cccoceeeiiiiiicciieeeee s 32
4.2.2. Rekrytoinnin hallinnan nakymien jakautuminen tayttélupaan ja rekrytoinnin
hallinnan "kokonaisndakymaan” ..........ccceeeeeiiieeecciiee e 33
4.2.3. Rekrytoinnin hallinnan tayttélupanakyma ja siihen siirtyminen.............. 33
4.2.4. Rekrytoinnin hallinnan “kokonaisndakyma” ja siihen siirtyminen ............ 35
4.2.5. Rekrytoinnin tilat ja toiminnot.........ccceeiiiiiiiiiiiiec e 37
4.3. Rekrytoinnin hallinnan alanakymat ja niiden toiminnot ..........cccceeeeeiecciiiineece e, 49
4.3.1. Tehtavanimike -Kentta.........coooiiiiiiiiiei e 49
4.3.2. Tayttolupahakemus -lomake........ccccuiiiieeiii e, 50
4.3.3. Lupahakemusprosessi —Nakyma .........cccceeeeeieiiciiiieiee e 51
4.3.4. Rekrytoinnin vaiheet —naKyma ........ccceeeiiiiiiiiiiiiiiee e 51
4.3.5. Rekrytoinnin vastuuhenkilOt..........ccccueeiiiiiiieiiiiiee e 51
4.3.6. Hallinnolliset THedOt.......ccueiiiiiiiiieiiiee et 52
4.3.7. TyOpaikKailmoitus ......ccceeiiiiieeec e e 53
4.3.8. Tyopaikkailmoituksen kielen vaikutus asiakirjapohjatulostukseen......... 57
4.3.9. Tyopaikkailmoituksen kuva ja VideOo: ......ccceeeeieciiiiieeiee e, 58
4.3.10. Helppo yhteydeNOttO...uuveeieeiei ittt e e 58
4.3.11.  HaKUIOMAKE ..c.ueeiieiiieeiieeeteeee ettt 61
4.3.12.  Hakijaviestinta .......cccciiiiiiee e 68
4.3.13. Viesti hakijoille hakuajan paattymisen jalkeen .........ccccovvvveveeeeeencnnnns 69
4.3.14. Muistutus hakijalle keskenerdisesta hakemuksesta .........cccceeeeeeennnnns 71
4.3.15. Julkaisundakyma ja julkaisun “perusmaaritykset” .........ccoovveeeeeeeeincnnns 71
4.3.16. Piilojulkaisu eli julkaisupaikka ”Linkilla jaettava”..........ccoovveeeeeeeenncnnnns 76
4.3.17. Julkaisun poistaminen ........ccoooeciiiiiieiie e e 77
4.3.18. Linkit julkaistuun rekrytointiin.........cccceeeeeeciiiiiiiee e, 77
4.3.19. Julkaisutietojen muokkaaminen julkaisun jalkeen ..........cccccceeeeeennnnns 78
4.3.20.  JUIKQISUIOKI ...eeeuerieaiiiieiiieeiieeeee ettt 80
4.3.21. Erityispiirteita julkaisussa Tyomarkkinatorille ........ccccoeeevvveeieeiienicnns 82
4.3.22. Automaattinen viesti julkaisusta .......ccccceeeciiiiiiee i, 82

4.3.23. Boost — ilmoituksen lisdndakyvyyden tilaaminen julkaisun yhteydessa82

5. Rekrytointien automaattinen arkistoituminen 85
6. Hakemusten kasittely 86

Page 4 of 177



10.

6.1.Siirtyminen hakemusten kasittelyosioon
6.2. Hakijalistanakyma: hakemusten kasittelyn paanakyma

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

6.3. Rekrytointiin ja/tai kaikkiin hakijoihin liittyvat toiminnot hakijalistanakyman ylapalkissa 88

6.3.1. TyOnhakijaraportti.....cccvveeeieei i 88
6.3.2. LiSAKYSYMYKSEL..cci ittt e e e e s e e 92
6.3.3. Katso valintaesityKsid.......cceevv e 102
I I o - 1 o LSRR 103
6.3.5. Videohaastattelut .......cccuviiiiiiiiiie e 106
6.3.6. Sulje rekrytointi / Avaa rekrytointi ......cccceeeeeeireeneeeieesee e 108
6.3.7. Rekrytoinnin hallinta.........cooooiiiiiiiiiee e e 110
6.3.8. Lisdd uuSi hakija .....ccccoviieiieeiie e 110
6.3.9. Hakijoiden tapahtumaloki .......ccccuuvveeiiiiiiiceeee e, 110
6.3.10. Rekrytoinnin tapahtumaloki.........ccccccvvieiiiiiiieeiiiiee e 110
6.4. HaKijataUIUKKO ..ottt e e e e e e e e e e e e nnrrane s 111
6.4.1. Hakijataulukon toiminnot .........cccuviiieiiii e 112

6.4.2. Hakijataulukosta valittuihin hakijoihin kohdistettavat toiminnot
hakijalistandkyman alatoimintopalkissa........cccccceeeeiiiiiiicciieeeeee e 112
6.4.3. HaKiJAVertailu .....ccuveeeeeiiiee ettt e e e 130
6.5. Hakijan CV-NAKYME ......oviiieiiie et e st e e e e e e e e ree e e e e e e e e s e nnneanneeas 136
TN T 4 1Y 1 - PR 136
6.5.2. HAKUIOMAKE c.oeeeeeieeee e 138
6.5.3. Hakijaan kohdistettavat toiminnot ..........ccccvvvieeeeieeeccee e, 141
6.5.4. Paatoiminnot samoja, joita tehdaan hakijalistanakymassa................... 143
6.5.5. Hakemuksen kommentointi.........ccccuveviiiiiiee i 144
6.5.6. Hakijan arviointi.......cocoveeeeiiiiieiiiieeeee et e 145
6.5.7. Siirtyminen hakemukselta seuraavalle CV-nakymassa ............ccccuvvneeeen. 147
Etsi hakijoita 148
2 I o 1=Y 01 1 [ o - U RSP 148
7.2. Toiminnot hakemuksille Henkilohaku -nakymassa........ccovveeveeeieiciiiniveeeee e, 149
Haku avoimista hakijoista 149
8.1.Haun lopputulosndkyma ja avoimiin hakijoihin kohdistettavat toimenpiteet .......... 150
Rekrytointipohjat 151
10.1. Rekrytointipohjan tekeminen .......cccvveeeieeiieicciiiieeeec e 151
10.2. Nayta rekrytointipOjat ..uueeeeeeiee i 151

Page 5 of 177



11. Avoin haku -rekrytoinnit

12. Viesti- ja asiakirjapohjat

13.

11.1.
11.2.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

Hakijapalautekysely

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

152

Avoin haku —rekrytoinnin luonti........ccccceviiiieiiiiiiei e
Nayta avoimet rekrytoinnit.......ccccceeeeviieiiiniiieeee e,

................. 152
................. 153

154

YIISTA e s
Viestipohjat. ..o
12.2.1. Uuden viestipohjan luonti .......ccccoeeeciivieeriniieicciieeeee,
12.2.2. Tagien kaytto otsikossa ja viestipohjan tekstissa .............
AsiaKirjapohjat ......ccceeeeiciiie e
12.3.1. Asiakirjapohjan luominen Wordissa.........ccccoeevveeeennnennn.
12.3.2. Asiakirjapohjan tallentaminen jarjestelmaan..................
12.3.3. Asiakirjapohjan muokkaus........cccccceeiiviiiiiiiniiiieece,
12.3.4. Asiakirjapohjan erikoismerkit.........ccccovveeeeeiiiiiiciieeeee,
12.3.5. Asiakirjapohjien Kaytto .......ccccceeiieveciiiiieee e,
(T T=] oL oV TSP

................. 154
................. 156

................. 156
................. 157

................. 160

................. 160
................. 162
................. 164
................. 164
................. 166

................. 168

171

Hakijapalautekyselyn ldhettaminen rekrytoinnissa..............
Hakija vastaa hakijapalautekyselyyn .......ccccovvveeieeiiininnnneee.
Tulosten raportointi rekrytoinnissa .......ccceevveeeeecieeeeesnnenn.

Hakijapalautekyselyiden seuranta rekrytointilistalla

Page 6 of 177



& Grade

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

1.  Ylapalkin toiminnot Apua, Oma nimi, Kirjaudu
ulos

Ndkyman yldosassa on aina moduulien nimen esiin tuova painike, murupolku, Apua-valikko, kdytta-
jan nimi ja Kirjaudu ulos —painike.

kuntarekry

(©  REKRYTOINTI

3\ SLAISPANKKI

1.1. Moduulien nimet

Kolmen viivan painike tuo esiin jarjestelman moduulien nimet. Piilottamalla nimet painikkeesta
saadaan ndkymaan enemman tilaa kayttoliittyman toiminnoille ja sisalloille.

1.2. Murupolku

Kun jarjestelmdassa navigoidaan nakymasta toiseen, naytetaan kayttdjalle navigointipolku ylapal-
kissa linkkilistauksena. Tata linkkijonoa kutsutaan murupoluksi. Sen linkkeja kdyttden voidaan pa-
lata takaisin haluttuun nakymaan.

@Dinnit / Hakemuks@
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1.3. Apua-valikko

Kayttdjille on tarjolla runsaasti ohje- ja tukimateriaalia jarjestelman kdyton ja rekrytointien toteu-
tuksen tueksi. Nama materiaalit [6ytyvat Apua-valikosta. Osa materiaaleista on kirjallisia, ja osa vi-
deoita.

Valikon ensimmaiseen kohtaan Tukipalvelun yhteystiedot paakayttaja voi asettaa tiedon oman or-
ganisaationsa yhteystiedot, josta Kuntarekryn kayttdjat voivat tarvittaessa pyytda apua. Tama ohje-
teksti talletetaan jarjestelman asetuksissa, jonne paasy vaatii paakayttajaoikeudet.

Listalla oleva Rekrymobiili on linkki sijaisrekrytoinnin pikasovelluksen Rekrymobiilin kirjautumis-
osoitteeseen.

Ohje- ja koulutusmateriaalia

Rekrymobiili

Opastevideot: Sijaispankki ja
Sijaistarpeet

Opastevideot: Rekrytointi
Opastevideot: Hallinto
Opastevideot: Kuntarekryfi
Opastevideot: KuntaHR

Versiotiedotteet

1.4. Kayttdjan nimi, kielivalinta ja salasanan asettaminen

Omaa nimea klikkaamalla kayttaja paasee

- katsomaan kayttajatunnuksensa tiedot

- valitsemaan kielen jolla kayttaa jarjestelmaa

- asettamaan uuden salasanan

- valitsemaan moduulin, jonka haluaa olevan aina valmiiksi esilla kirjauduttuaan jarjestelmaan
- nakemaan ohjelmistoversion tiedot.

o’ Kirjaudu ulos

@ Apua Ripakinttu Risto

Muokkaa kéyttajatietojasi

Kayttdjan puhelinnumeroa ja tehtdvanimiketta voidaan myos kayttaa tagin kautta asiakirjapohjissa
ja viestipohjissa. Viestipohjan tageissa nama tagit ovat osiossa "Tyontekija (Iahettaja)”.
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1.5. Kirjaudu ulos

Jarjestelman kaytto lopetetaan aina Kirjaudu ulos —toiminnolla. Kirjaudu ulos katkaisee valittémasti
kayttdjan istunnon, ja vapauttaa muokkaustilassa olevat nakymat muiden kayttdjien muokattavaksi.

Jos kaytto lopetetaan esimerkiksi sulkemalla selain kirjautumatta ensin ulos, jaa kayttdjan istunto
paalle kahdeksi tunniksi. Jos kayttajalla oli avoinna jokin tieto muokkaustilassa, kun han sulki selai-
men kirjautumatta ulos, tuo tieto jaa lukituksi niin kauan, kunnes kayttdjan istunto on paattynyt.

Organisaation paakayttdja voi vapauttaa lukitun tiedon muokattavaksi Hallinto-moduulissa. Tama

on tarpeen tilanteessa, jossa kayttdja, jonka istunto jai auki, ei ole tavoitettavissa, eika hanta voida
pyytaa kirjautumaan ulos.
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2.  Rekrytointimoduulin etusivu

2.1. Yleista

Rekrytointimoduulin etusivundkymasta paastdaan suoraan rekrytointimoduulin eri toimintoihin
seka rekrytointeihin. Alla kuva rekrytointimoduulin etusivunakymasta.

[
o
[

Rekrytointi ? -

Uusi tayttslupa Henkilshaku .
Ohita tayttolupa Hae avoimia hakemuksia iEEL T

Minun tehtavalistani 1

Laitoshuoltajan sijaisuus
#h Aurinko

57567
Alle tunt st

i siten

JULKAISE REKRYTOINTI >

Aktiiviset rekryteinnit ja luvat Rekrytoinnit

Aktiiviset tiyttdluvat @ Naytd kaikki aktiiviset
Klikkaa tistd, niin ndet rekrytointiluvat, jotka ovat tilld hetkelld kasittelyss3
@ N3yts kaikki suljetut
Julkaisua odottavat rekrytoinnit X
Klikkaa tasta, niin naet rekrytoinnit, joiden hakuaika ei ole viela alkanut
7 Rekrytoinnit hakemusten kisittelyvaiheessa .
Klikkaa tasta, niin n3et rekrytoinnit, jen hakuaika on alkanut ja joita ei ole vield paatetty.

2.1.1.  Mita rekrytointeja kayttaja nikee

Kayttdjan kayttooikeudet rajaavat, mihin toimintoihin tai ndkymiin hanella on paasy. Kayttdja nakee
jarjestelmadssa rekrytointeja seuraavasti:

1. Kayttdjalla on kayttajatunnuksensa kayttooikeustasossa oikeus “oman ja hallinnollisten yksi-
koiden kaikki rekrytoinnit”, jolloin hdn nakee kaikki ndiden organisaatioiden/yksikoiden rek-
rytoinnit ja voi hallinnoida niita ja niiden hakijoita.

2. Kayttdja on mukana rekrytoinnin rekrytointitiimissa, jolloin hanelld on ko rekrytointiin ne oi-
keudet, joita hanelle on ko rekrytointiin annettu.

3. Kayttdja on mukana rekrytoinnin lupahakemuksen hyviaksymisprosessissa, jolloin hdnelld on
automaattisesti oikeus nahda rekrytointi ja sen tiedot jarjestelmdassd, mutta hanellad ei ole
oikeutta ndhda ko rekrytoinnin hakijoita.
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4. Rekrytointi on siirretty kayttdjalle kasittelyyn ”Siirra kasiteltavaksi” —toiminnolla, jolloin kayt-
tajalla on ko rekrytoinnin tietoihin luku- ja muokkausoikeudet sen ajan, kun rekrytointi on
hanella kasiteltavana. Kayttdja ei talldin nde ko rekrytoinnin hakijoita.

Jos kayttaja on ylla esitetyista vaihtoehdoista useammalla tavalla oikeutettu ndkemaan jokin rekry-
tointi, maaraytyvat hanen kayttéoikeutensa ko rekrytointiin sen mukaisesti, miten hanella on laa-
jimmat oikeudet.

2.1.2.  Etusivun osiot ja toiminnot

Rekrytointimoduulin etusivunakyma jakautuu viiteen osioon:

1) Uuden rekrytoinnin luonti ja tyonhakijoiden ja rekrytointien hakeminen

2) Minun tehtavalistani

3) Aktiiviset rekrytoinnit ja luvat

4) Rekrytoinnit seka

5) Nayta valikko -painike (kolme pistettd), jossa on muita toimintoja kayttajan kayttdoikeuksien mu-
kaisesti. Tasta osiosta kaytetaan tassa oppaassa nimitysta Rekrytointimoduulin hallinta.

Naiden lisaksi sivulla on Ohje —painike, jossa voi olla padkayttajan kirjoittamia ohjeita rekrytointi-
moduulin kayttdjille.

2.2. Uuden rekrytoinnin luonti seka tyénhakijoiden ja rekry-
tointien hakeminen

2.2.1.  Uusi rekrytointi

Uusi rekrytointi -osiossa kdyttdja voi valita tekeeko rekrytoinnin tayttélupaa hakemalla vai ohit-
taako tayttéluvan hakemisen. Jos kadyttajalla on kdyttéoikeus useaan organisaatioon, joissa tayttolu-
van ohitusasetukset ovat erilaisia, ndytetaan kayttajalle pelkastdadan ”“Luo uusi rekrytointi” —linkki,
josta kayttaja voi aloittaa uuden rekrytoinnin tekemisen. Uutta rekrytointia luotaessa avautuu dia-
logi, jossa kayttdja tekee uuden rekrytoinnin perusvalinnat. Uuden rekrytoinnin luontilinkit nayte-
taan, jos kayttajalla on niihin kayttéoikeus.
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2.2.2. Tyoénhakijoiden hakeminen

Kayttdja pystyy etusivulta siirtymaan henkilohakuun, jossa kayttdja voi etsia tydnhakijoita nimi-
haulla kohdistetuista rekrytoinneista seka Avoin haku —tyyppisista rekrytoinneista, jossa kayttaja
voi etsia hakijoita CV-pankista. “Avoin haku rekrytointi” —valinta naytetaan kayttajalle, jos hanella
on siihen kadyttooikeus.

2.2.3. Rekrytointien hakeminen

Kayttaja pystyy suoraan etusivulta etsimaan rekrytointeja hakusanalla. Haku etsii rekrytointeja kai-
kista rekrytoinneista, joita kdyttajalla on jarjestelmassa oikeus nahda.

2.3. Minun tehtavalistani

Kayttdjan omalla Minun tehtavalistani -listalla ndytetdaan painikekortteina suoria linkkeja rekrytoin-
teihin, jotka vaativat kdyttdjalta toimenpiteita. Painikekortteja paasee Minun tehtavalistani-listalla
selaamaan vierittamalla niita sivusuunnassa.

Minun tehtavalistani -listalla ndytetdan painikekortit seuraavissa tilanteissa: 1) Kayttaja on lupaha-
kemuksen hyvaksymisvuorossa, 2) Rekrytointi on siirretty kayttajalle ”Siirra kasittelyyn” —toimin-
nolla, 3) Kayttajalle on tehty rekrytoinnista julkaisupyynto, 4) Kayttajalle on lahetetty
kommentointipyynto hakijoista seka 5) Kayttdja on hyvaksymisvuorossa valintaesityksen kasittely-
prosessissa.

Klikattaessa painikekortteja Minun tehtavalistani-listalla kayttaja ohjataan ko rekrytointeihin seu-
raavasti:

o Kayttdjan ollessa lupahakemuksen hyvaksymisvuorossa hanet ohjataan rekrytoinnin lupahakemuk-
selle, jossa naytetdan vain ne rekrytoinnin hallinnan ndkymat, joita lupahakemukselle on valittu.

o Kun rekrytointi on siirretty kayttajalle kasittelyyn ja rekrytoinnin lupahakumenettelya ei ole suoritettu
(lupamenettely ei kaynnistetty, kesken, hylatty, keskeytetty), ohjataan kayttaja myoés rekrytoinnin lu-
pahakemukselle. Rekrytoinnin ollessa muissa tiloissa ohjataan kayttaja rekrytoinnin hallintanakymaan,
jossa naytetaan rekrytoinnin tekemisen kaikki nakymat.

e Kun rekrytoinnista on tehty kayttajalle julkaisupyyntd, ohjataan kayttaja rekrytoinnin hallintanakymaan,
jossa naytetaan kaikki rekrytoinnin tekemisen nakymat

o Kun hakijoista on tehty kayttajalle kommenttipyyntd, ohjataan kayttaja niiden hakijoiden tietoihin, joista
kommenttipyynt6 on tehty.

Kayttajan ollessa valintaesityksen hyvaksymisvuorossa, ohjataan kayttaja ko valintaesitykseen.
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2.4. Aktiiviset rekrytoinnit ja luvat

Aktiiviset rekrytoinnit ja luvat —osiossa naytetaan kolme painikekorttia: 1) Aktiiviset tayttéluvat, 2)
Julkaisua odottavat rekrytoinnit seka 3) Rekrytoinnit hakemusten kasittelyvaiheessa. Naista aktiivi-
set tayttoluvat osiota ei nayteta, jos kdyttdjan organisaatioissa ei ole tayttdlupamenettelytoiminnot
paalla.

Painikekorttien kautta on paasy rekrytointeihin seuraavasti:

o Aktiivisissa tayttoluvissa naytetdan ne rekrytoinnit, joiden lupahakua ei ole kaynnistetty, joissa lupa-
hakuprosessi on kesken, lupa on hylatty tai lupahakuprosessi on keskeytetty.

o Julkaisua odottavissa rekrytoinneissa naytetaan sellaiset rekrytoinnit, joissa lupahakemus on hyvak-
sytty tai lupamenettely on ohitettu mutta joissa hakuaika ei ole viela alkanut.

e Rekrytoinnit hakemusten kasittelyvaiheessa —painikekortilla puolestaan paastaan rekrytointeihin, joi-
den hakuaika on alkanut tai hakuaika on menneisyydessa.

e Suljettuja rekrytointeja ei aktiivisissa rekrytoinneissa nayteta.

Painikekorttia klikattaessa avautuvat ko kategorian rekrytoinnit taulukkonakymaan. Avautuvasta
taulukkondakymasta kayttdja paasee tarkastelemaan haluamaansa rekrytointia.

Eri kategorioista taulukkondakymaan siirryttaessa ndytetdaan taulukon sarakkeina hieman eri oletus-
tietoja. Taman oppaan rekrytointilistauksia kasittelevdassa kappaleessa on kuvattu, miten kayttaja
pystyy itse muokkaamaan taulukkonakymia.

Nailla painikorteilla avatuissa rekrytointilistauksissa on oletuksena henkildsuodatus siten, ettd kayt-
tdja itse on se henkilo, jota kdytetdaan suodatuksessa. Henkildsuodatuksessa oleva henkil6 rajaa
rekrytointilistausta siten, ettd ndytetdan ne rekrytoinnit, joissa henkilé on mukana rekrytoinnissa.
Suodatustoiminnossa henkilon katsotaan olevan mukana rekrytoinnissa, kun han on jokin seuraa-
vista:

- Rekrytoinnin hallinnollisissa tiedoissa merkitty esihenkildksi.

- Rekrytointitiimissa, eli hanet on lisatty rekrytoinnin vastuuhenkiléihini (silla ei ole merkitysta, mika rek-
rytointikohtainen kayttéoikeus hanelle on annettu).

- Rekrytoinnin tayttéluvan hyvaksyntavuorossa

- Rekrytoinnin kasittelija, esimerkiksi kun rekrytointi on siirretty kasittelyyn kyseiselle kayttajalle.

Henkilon voi poistaa rekrytointilistauksen suodatuksista. Kun henkil6a ei kdyteta suodatustietona,
kayttdjalle naytetadn kaikki rekrytoinnit, joihin hdnelld on oikeudet, ja joihin muut suodatustekijat
sopivat.
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2.5. Rekrytoinnit

Rekrytoinnit —osiossa on kiintedsti nakyvilla tietyt rekrytointilistaukset, minka lisaksi osiossa voi olla
kayttdjan itse tekemia listauksia.

Valmiit, kiintedsti nakyvilla olevan rekrytointilistaukset ovat:

e Viimeisin rekrytointilistaukseni. Tama nayttdaa sen rekrytointilistan missa kayttdja viimeksi
kavi listausnakymassa.

e Nayta kaikki aktiiviset. Tama nadyttaa kaikki ei-suljetut rekrytoinnit. Oletuksen listaus on suo-
datettu siten, ettd kdyttaja on itse mukana jossain roolissa rekrytoinnin kasittelijana.

e Nayta kaikki suljetut Tama nayttaa kaikki suljetut rekrytoinnit, joihin kayttajalla on oikeudet.

Naista linkeista rekrytointilistalle siirryttdessa naytetadn rekrytoinneista aina tietyt oletustiedot /-
sarakkeet.

Rekrytoinnit —osioon kayttdja voi myos tehda omia linkkeja haluamiinsa rekrytointilistauksiin. Alku-
tilassa etusivulla ei ole nakyvilla yhtakaan omaa listausta, vaan kayttdja tulee ensin tehda itselleen
haluamansa listaukset.

Omien listausten tekeminen on kuvattu taman oppaan kappaleessa, jossa kasitelladn rekrytointilis-
tanakymaa. Oman listauksen saa poistettua etusivuilta klikkaamalla osion otsikon vieressa olevaa
kynakuvaketta ja sen jalkeen punaista rastia listauksen nimen perassa.

2.6. Rekrytointimoduulin hallinta

"Rekrytointimoduulin hallinta” —osion toimintoihin ja nakymiin kayttaja paasee etusivun oikeassa
ylakulmassa olevan toimintovalikon kautta. Tasta kuva alla

= Rekrytoinnin etusivu 2 Meikaldinen Maija o Kirjaudu ulos
Rekrytointi ? e
[} TALLENNETUT RAPORTIT
Luo uusi rekrytointi Henkilahaku Q
Y Hae avoimia hakemuksia .4 REKRYTOINTIEN
= TILASTORAPORTIT

[3 LUO UUSI REKRYTOINTIPOHJA

Minun todo-lista ¢ @ NAYTA REKRYTOINTIPOHJAT

[ LUO UUSI AVOIN HAKU
JAL testaa Jari tesstaa painikekortteja Jari t -REKRYTOINTI
HRED  Konsultointi Konst -
PELBIT-02-89-14 PELBIT-01-78-19 PEBIT g NAYTA AYOIN HAKU

-REKRYTOINNIT

¢ REKRYTOINTIMODUULIN
KASITTELE REKRYTOINTIA > JULKAISE REKRYTOINTI > - ASETUKSET
.
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Valikossa on linkit seuraaviin toimintoihin / ndkymiin, jos kayttdjalla on niihin kayttéoikeus:

e Tallennetut raportit

e Rekrytointien tilastoraportit

e Luo uusi rekrytointipohja

e Nayta rekrytointipohjat

e Luo uusi Avoin haku -rekrytointi
e Nayta Avoin haku —rekrytoinnit
e Rekrytointimoduulin asetukset
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3. Rekrytointilistanakymat

3.1. Yleista

Rekrytointilistandakymiin padstaan rekrytointimoduulin etusivun aktiiviset rekrytoinnit seka rekry-
tointilistaukset ja —raportit —osioista. Myos “Nayta rekrytointipohjat” seka “Nayta avoin haku -rek-
rytoinnit” —linkit tuovat kdyttajan rekrytointilistanakymaan. Erilaisia listausnakymia ovat:

1. Aktiiviset tayttdluvat (rekrytoinneissa lupahakumenettely kesken)

2. Julkaisua odottavien rekrytointien listaus (tayttdlupa on hyvaksytty tai ohitettu, mutta hakuaika ei ole
alkanut)

3. Hakemusten kasittelyssa olevien rekrytointien listaus (rekrytoinnin hakuajan alkaminen on menneisyy-
dessa)

4. Yleinen rekrytointilistaus (rekrytointilistaukset ja —raportit osion kiinteat listaukset)

5. Rekrytointipohjat

6. Avoin haku —rekrytoinnit

Jokaisessa rekrytointilistauksessa on hieman eri oletussarakkeet seka toiminnot, joita kayttaja voi
listandkymasta tehda. Oppaan tassa kappaleessa ei erikseen kayda lapi eri typpisten listauksien sa-
rakkeita ja toimintoja vaan listausndakymien toiminnallisuudet kuvataan yleisemmalla tasolla. Alla
esimerkkikuva listausndakymasta.

Kohdistetut rekrytoinnit ?
1 SUODATTIMIA KAYTOsSA o [IRTSRTN IS Q, Etsi kirjoittamalla. & O Y W R
. N Rekrytoiva X Uusia Rekrytoinnin Hakuaika X

O Tydavain Rekrytoinnin nimi Rekrytoiva yksikké e Hakijamaara P i Tila morymiteets Pty Kasittelja

O 24946 Sairaanhoitaja sairaalaan Sosiaali- ja terveystoimi Vetoniemi Jarmo 4 0 Hakija palkattu 309.2019 Vetoniemi Jarmo

O 28305 Varhaiskasvatuksen opettaja Auringen paivakoti Sivistystoimi 6 2 Valintaesitys tehty 18.3.2020 Sivistystoimi
Veera Veera

O 28409 Esimerkkirekrytointi webinaari, sihteeri Hallintopalvelut Loukkola Merja 5 5 Hakemusten 31102021 Loukkola Merja
testi kasittely testi

O 28416 Opettaja Neptunuksen ala-aste Loukkola Merja 0 0 Hakemusten 29.5.2020 Loukkola Merja
testi kasittely testi

O 28444 Webbinarium Maj Hallintopalvelut Loukkola Merja 5 s Hakemusten 29.5.2020 Loukkola Merja
testi kasittely testi

O 28465 Sairaanhoitaja vakkari Sosiaali- ja terveystoimi Testazja Teppo 0 0 Hyvaksytty 3152020 Oivalainen Olavi

O 28477 Intro testaus Pivakoti Mars Testataan Introa 1 0 Hakija palkattu 205.2020 Testataan Introa

O 28495 W ohtajaopettaja Sivistystoimi Oivalainen Olavi 0 0 Hakemusten 362022 Oivalainen Olavi

kasittely
O 28496 Johtajaopettaja Kirkonkylaan Hallinto Testagja Teppo 0 0 Hakemusten 211.2021 Testaaja Teppo
kasittely

O 28512 Kensulentti Tekniset palvelut Loukkola Merja 1 1 Hyvaksytty
esti

O 28514 Oraakkeli Hallintopalvelut Oivalainen Olavi 0 0 Hylstty Oivalainen Olavi

H JKSE e EKRYT! TTELYYN ININ P k POHJ LJE REKRYT

Rekrytointilistandkyman otsikkona ndytetaan linkki, josta listalle on saavuttu. Taulukon yldosassa
nadytetdadan miten monta rekrytointia listalla on seka onko listaa suodatettu. Taulukon ylapuolella
olevalla hakukentalla voidaan hakusanalla hakea taulukossa olevia rekrytointeja ja taulukon yla-
osan oikean reunan toiminnoilla voidaan kohdistaa koko taulukkoon liittyvia toimintoja. Taulukon
alaosan toimintoja voidaan kohdistaa taulukosta valittuihin rekrytointeihin.
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Kasittelija —sarakkeessa naytetdaan henkild, joka on luonut rekrytoinnin. Kun rekrytoinnille tehdaan
toimenpiteita, kasittelija muuttuu seuraavien toimintojen yhteydessa:
- Siirra kasittelyyn vaihtaa kasittelijaksi sen, jolle rekrytointi on siirretty

- Tee julkaisupyyntt vaihtaa kasittelijaksi sen, jolle pyyntd on l&hetetty
- Kun rekrytointi on julkaistu, kasittelijaksi naytetaan Esihenkild —kenttaan talletettu henkild

Hakuaika alkaa ja Hakuaika paattyy —sarakkeissa naytetaan ne paivamaarat, jotka on talletettu rek-
rytoinnin julkaisun tietoihin. Jos julkaisua ei ole viela tehty, sarakkeissa naytetaan rekrytoinnin tayt-
tolupalomakkeella ja/tai hallinnolliset tiedot —osiossa olevat Suunniteltu hakuaika alkaa — paattyy

paivamaarat.
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3.2. Taulukkoon kohdistuvat toiminnot

Taulukon ylapuolella oikeassa reunassa olevia toimintoja voidaan kohdistaa koko taulukkoon. Toi-
minnoista kuva alla.

a8 B O Y i E

Toiminnot ovat:

Tulosta
o Toiminto tulostaa koko taulukon
Vie Exceliin
o Toiminto luo koko taulukosta .csv —tiedoston, jonka voi tallentaa tai avata esim Excelissa
Paivita
o Toiminto paivittda taulukon tiedot tietokannasta
o Taulukon tiedot ovat kayttajan istunnon valimuistissa, jolloin muiden kayttajien tekemat muu-
tokset tiedoissa eivat automaattisesti paivity kayttajalle ilman paivityspainikkeen painamista
o Kun kayttaja tulee etusivulta listaukseen, taulukko paivittyy aina automaattisesti
Suodata
o Avaa taulukon ylapuolelle nakyman, jossa olevilla tiedoilla kdyttdja voi suodattaa taulukkoa
o Suodatuksessa ei voi kayttaa sellaisia tietokenttia, jotka eivat ole taulukossa sarakkeina
o Kaytettavissa olevat suodattimet vaihtelevat sen mukaisesti, millaista rekrytointilistausta ol-
laan kasittelemassa
o Henkilésuodatin suodattaa esiin rekrytoinnit, joissa valitut henkilét ovat jollakin seuraavista
tavoista rekrytoinnin kasittelijana:
= Kayttaja on rekrytoinnin hallinnollisissa tiedoissa merkitty Esihenkil6ksi.
= Kayttaja on rekrytointitimissa, eli hanet on lisatty Rekrytoinnin vastuuhenkildksi (silla
ei ole merkitysta, mika rekrytointikohtainen kayttdoikeus hanelle on annettu).
= Kayttaja on rekrytoinnin tayttéluvan hyvaksyntavuorossa.
= Rekrytointi on siirretty kasittelyyn kyseiselle kayttajalle.
e Taulukon sarakkeiden valinta
o Avaa taulukon ylapuolelle nakyman, jossa kayttaja voi valita mitd sarakkeita haluaa taulu-
kossa olevan
o Kaytettavissad olevat sarakkeet vaihtelevat sen mukaisesti, millaista rekrytointilistausta ollaan
kasittelemassa
e Tallenna oma listaus
o Kayttdja voi tallentaa oman listauksen rekrytoinnin etusivun Listaukset ja —raportit osioon
o Tallennus tallentaa tallennushetkelld kaytdssa olevat suodatukset ja taulukon sarakkeet
o Jos listausndkymaan on tultu oman tallennetun listauksen kautta, voidaan tallennustoimin-
nolla tallentaa uusi listaus vanhan paalle tai kokonaan uusi listaus
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3.3. Taulukon suodattaminen ja sorttaus sarakeotsikoiden mu-
kaan

Kayttdja voi sortata taulukon sisaltéa klikkaamalla taulukon sarakeotsikoita. Sorttauksen voi tehda
yvhden sarakkeen mukaan kerrallaan. Lisaksi kayttdja voi suodattaa taulukkoa sellaisten sarakkeiden
mukaan, joiden tietokentta on valikkotyyppinen. Suodatettavissa olevat sarakkeet on merkitty sara-
keotsikon vieressa olevalla suodatuskuvakkeella. Sarakekohtaisen suodattimen saa pois klikkaa-
malla valittua suodattimen arvoa uudelleen. Suodatuksen voi tehda yhden tai useamman valikon
vaihtoehdon mukaan.

Rekrytoiva yksikks

Rekrytoiva T e
esimies

Teknisen keskuksen planeetta Qs kirjoittamalla.

Urheiluhallit Oy Aktiivinen

Hyvaksytty

Julkaistu, odottaa hakuajan
alkamista

Julkaisupyynto lahetetty

Tayttéluvan haku ohitettu, Odottaa
julkaisua

3.4. Siirtyminen taulukosta yksittdiseen rekrytointiin

Taulukoista voidaan siirtya yksittaisen rekrytoinnin tietoihin joko tuplaklikkaamalla rivia tai alatoi-
mintopalkin toiminnoilla. Tuplaklikkaus vie kayttajan eri nakymiin riippuen siita, milla listausnaky-
malla kayttaja on:

o Jos kayttaja on tayttdlupalistauksella, vie tuplaklikkaus kayttajan rekrytoinnin lupahakemusnakymaan,
jossa kayttajalle naytetaan vai lupahakemukseen liitetyt rekrytoinnin ndkymat

o Jos kayttaja on julkaisua odottavien rekrytointien listauksella, vie tuplaklikkaus kayttdjan rekrytoinnin
hallintandkymaan, jossa naytetaan kaikki rekrytoinnin hallinnan nakymat

e Jos kayttaja on hakemusten kasittelyvaiheessa olevien rekrytointien listalla, vie tuplaklikkaus kayttajan
rekrytoinnin hakijalistalle

o Jos kayttaja on yleiselld, jarjestelmassa kiinteasti olevalla rekrytointilistauksella, vie tuplaklikkaus kayt-
tajan rekrytoinnin hakijalistalle

e Jos kayttaja on rekrytointipohjat —listauksessa, tuplaklikkaus vie kayttajan rekrytointipohjien hallinnan
nakymiin

o Jos kayttaja on Avoin haku —rekrytoinnit —listauksella, tuplaklikkaus vie kayttajan ko rekrytoinnin haki-
jalistalle

Listandakymien alatoiminnoista kdyttaja voi erikseen valita, meneekd han ko rekrytoinnin lupahake-
mukselle, hallinnon tietoihin vai hakijoiden tietoihin.
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3.5. Taulukon alatoimintopalkin toiminnot

Rekrytointilistausnakyman alatoimintopalkin toiminnot kohdistuvat listalta valittuihin rekrytointei-
hin. Ylipaataan kaytettavissa olevat toiminnot vaihtelevat hieman riippuen siita, milla rekrytointilis-
talla kayttdja on. Toiminnot eivat ole kaytettavissa, jos listalta ei ole valittuna yhtaan rekrytointia.
Jos listalta on valittu useampi rekrytointi, alatoimintopalkin toiminnoista ovat kaytettavissa ainoas-
taan ne, joita voi kohdistaa useampaan rekrytointiin samanaikaisesti. Kuva rekrytointilistanakyman
alatoimintopalkista (kaikki toiminnot nakyvat) alla.

@ HAKEMUKSET TAYTTOLUPA /' MUOKKAA REKRYTOINTIA B3 SIIRRA KASITTELYYN @ REKRYTOINNIN TILAT ™ Kkopiol 9 ASIAKIRJAPOHJAT LJE REKRYTE Tl P TA REKRYT: Tl

3.5.1. Hakemukset

Toimintoa ei ndytetd, jos ollaan "Aktiiviset rekrytointiluvat”, "Julkaisua odottavat” tai “Rekrytointi-
pohjat” —listalla. Toiminto vie kayttdjan valitun rekrytoinnin hakemuksiin. Toiminnon voi tehda vain
yhdelle rekrytoinnille kerrallaan ja toiminto on kdytettavissa, jos kayttdjalla on oikeus valitun rekry-
toinnin hakemuksiin.

3.5.2. Tayttolupa

Toimintoa ei ndytetd, jos ollaan "Rekrytoinnit hakemusten kasittelyvaiheessa”, “Avoin haku —rekry-
toinnit” tai “Rekrytointipohjat” —listalla tai jos kdyttdjan organisaatioissa ei ole tayttélupatoiminto
kaytossa. Toiminto vie kdyttajan valitun rekrytoinnin tayttélupanakymaan. Toiminnon voi tehda
vain yhdelle rekrytoinnille kerrallaan.

3.5.3. Muokkaa rekrytointia

Toimintoa ei ndytetd, jos ollaan "Aktiiviset rekrytointiluvat” —listalla. Toiminto vie kayttdjan valitun
rekrytoinnin hallinnollisiin tietoihin. Toiminnon voi tehda vain yhdelle rekrytoinnille kerrallaan ja
toiminto on kaytettavissa, jos kayttajalla on oikeus valitun rekrytoinnin tietoihin.
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3.5.4. Siirra kasittelyyn

Toiminnolla voidaan siirtaa valitut rekrytoinnit jollekin jarjestelman kayttajalle kasittelyyn. Toiminto
voidaan tehda monelle rekrytoinnille yhtaaikaisesti.

3.5.5. Kopioi

Kopioi -painikkeen alta |6ytyy kaksi vaihtoehtoa: Kopioi ja Massakopiointi.

Kopioi —toiminnolla voidaan kopioida listalta valittu rekrytointi uudeksi rekrytoinniksi. Jos kaytta-
jalla on oikeus tehda jarjestelmaan rekrytointipohjia ja/tai avoin haku —rekrytointeja, kysytaan
kayttajalta, millaisen rekrytoinnin (vai rekrytointipohjan) kayttdja haluaa kopiosta tehda. Taman jal-
keen toiminto etenee ikdan kuin oltaisiin tekemassa uutta rekrytointia moduulin etusivulta.

Massakopiointi-toiminto on tarkoitettu useamman rekrytoinnin luomisen nopeasti perakkain kopi-
oimalla. Massakopioinnissa rekrytoinnista kopioituu tavallisen kopioinnin tietojen lisaksi myos rek-
rytointitiimi, rekrytoinnin anonyymisyys, hakijaviestinta-valilehden tiedot seka tulevaisuudessa
alkavien julkaisujen tiedot ja niihin liittyvat tyopaikkailmoitukset ja hakulomakkeet.

Toimintona massakopiointi on sallittu kayttdjille, joilla on oikeus luoda rekrytointeja omaan organi-
saatioon. Kopioita voi tehda niistd organisaatioiden rekrytoinneista, joihin kayttajalla on oikeus, ja
kopion voi tehda vain samaan organisaatioon, johon alkuperainen rekrytointi kuuluu.
Massakopioinnin painike I6ytyy rekrytointilistandakymien alatoimintopalkin kopioi-painikkeen

kautta silloin, kun yksi rekrytointi on valittu rekrytointilistasta. Massakopioinnin voi tehda kaikissa
muissa rekrytointilistanakymissa paitsi arkistoiduissa rekrytoinneissa.

™ KOPIOI

) MASSAKOPIOINTI

@ REKRYTOINNIN TILAT ) KOPIOI v & ASIAKIRJAPOHJAT

Kun kayttdja valitsee massakopioinnin, hanelle avautuu nelivaiheinen dialogi, jossa ndytetdan tietyt
rekrytoinnin hallinnan tietokentat. Jos rekrytointiluvan hyvaksymisprosessi ei ole kaytdssa, vaiheita
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on vain kolme. Massakopioinnissa kopioituu kuitenkin myds muut rekrytoinnin tiedot, mukaan lu-
kien tulevaisuuteen sijoittuvat julkaisut ja niihin liittyva tyopaikkailmoitus ja hakulomake. Massako-
piointitoiminnossa pdaosa kenttien tiedoista tulee kopioituina siita rekrytoinnista, joka on valittu
kopioitavaksi, ja kayttdja voi muuttaa naita tietoja uuteen rekrytointiin. Kopioitavassa rekrytoin-
nissa tulee olla kaikki pakolliset tiedot taytettyna, jotta sitd voi kayttda massakopioinnin pohjana.
Seuraavaksi kdydaan lapi massakopioinnin vaiheet yksi kerrallaan.

Rekrytoinnin tiedot (Vaihe 1/4)

Massakopioinnin ensimmaisessa vaiheessa tulee tayttad/tarkistaa seuraavat tiedot:

e Massakopioinnin nimi: tunnus, jolla voidaan hakea kyseisen massakopioinnin rekrytoinnit suodattimen
avulla.

e Rekrytoinnin nimi

o Rekrytoiva yksikkd

¢ Rekrytoiva esimies

e Toimipiste

e Rekrytoinnin hakumenettely
o Palvelussuhteen laji

e Palvelussuhteen tyyppi

Rekrytoinnin tiedot (Vaihe 1/4) X
Massakopioinnin nimi *

| Demo versiotiedotetta varten

Rekrytoinnin nimi *

‘ Projektikoordinaattor

Rekrytoiva yksikko

Kehitysyksikko X Etsi Kirjoittamalla..

TARKENNETTU HAKU

Rekrytoiva esimies *

Paula Pomo X

Toimipiste

Tuoteorganisaatio Helsinki X Etsi kirjoittamalla. v

Rekrytoinnin hakumenettely *
o moitusmenettely OESE'i’ haku O'i":é.é/e".: @. nen haku

Palvelussuhteen laji *

@ Tybsuhde O Virkasuhde

Palvelussuhteen tyyppi

@ Vakinainen O Maaraaikainen
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Tehtédvan tiedot (Vaihe 2/4)
Massakopioinnin toisessa vaiheessa taytetaan/tarkistetaan alla listatut tiedot.

Tehtavanimike
Tehtavanimikkeet tydpaikkailmoituksella
o jos kopioitavassa rekrytoinnissa on julkaisuja ja ne alkavat tulevaisuudessa, naytetdan naiden
tydpaikkailmoitusten tehtavanimikkeet kielen mukaan ja niitd voidaan muokata
Tahti-tehtdvanimike
Tyo6paikkojen lukumaara
Tehtavaalue
Henkildstoryhma
Maaraaikaisuuden peruste
Palvelussuhteen alkamispaiva
Maaraaikaisen paattymispaiva
Ty6aikamuoto

Tehtdvén tiedot (Vaihe 2/4) x

Tehtavanimike *

Projektikoordinaattori X Etsi kirjoittamalla.

suomi

limoituksen tehtavanimike

’ Projektikoordinaattori

Tyopaikkojen lukumaara

Tehtavaalue

Kehittamis- ja projektitehtavat X  Etsi kirjoittamalla

TARKENNETTU HAKU

Henkiléstoryhma

(O on selvitetty, etta ei loydy () Ei ole selvitetty (O} On selvitetty, tydntekijs |6ytyy
rka

O Ei ole selvitetty, kyse

a

Palvelussuhteen alkamispvm (ja maaraaikaisen paattymispaiva)

‘ Valitse paivamaara &

Ty&aikamuoto

EDELLINEN SEURAAVA

Rekrytointiluvan kasittely (3/4)

Massakopioinnin kolmannessa vaiheessa kayttaja valitsee, hyvaksyyko han rekrytointiluvan itse vai
l[ahettdaako han rekrytointiluvan hyvaksyttavaksi. Jos organisaatiossa ei ole rekrytointilupatoiminto
kaytossd, tata vaihetta ei ndyteta.
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Jos kayttdja hyvaksyy rekrytointiluvan itse, tulee hanen tayttaa alla listatut tiedot. Mitdan tietoja ei
ole oletuksena taytettyna.

o Paatdstiedot
o Valitse paatostiedot
o Paatoksen tyyppi

Rekrytointiluvan késittely (Vaihe 3/4) X

Rekrytointiluvan kasittely %

@ Hyvaksyn itse O Lahetan hyva

Paatostiedot

Valitse paatostiedot
O Lupa myénnetty lautakunnassa () Lupa my&nnetty hallituksen kokouksessa

(O Lupa myennetty iiman kokousta (®) [Ei valintaa]

Paatdksen tyyppi *

Q esimiespaates O Tyoryhmapastos

EDELLINEN

Jos kayttdja lahettaa rekrytointiluvan hyvaksyttavaksi, hdnen tulee lisata kasittelijat, joille lupahake-
mus |lahetetdan. Jos kopioitavassa rekrytoinnissa on ollut lupaprosessi kaytossa, hyvaksyjat kopioi-
tuvat uuden rekrytoinnin alkuarvoiksi. Huom.: tilanteessa, jossa kopioitavassa rekrytoinnissa
tayttélupaprosessi on aikanaan ohitettu ja nyt uusi rekrytointilupa lahetetaan hyvaksyttavaksi, on
mahdollista, ettd joitakin pakollisia tietoja puuttuu.

Rekrytointiluvan kasittely (Vaihe 3/4) X

Rekrytointiluvan kasittely *

O Hyvaksynitse () Lahetan hyvaksyttavaks

Lupahakemuksen kasittelijat

Esimies Eino

Tutkimustiimi / Tuoteorganisaatio t + =
2

Pomo Paula t n .

Kehitysyksikké / Tuoteorganisaatio =

TARKENNETTU HAKU

EDELLINEN SEURAAVA
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Yhteenveto ja tallentaminen (4/4)

Yhteenveto (Vaihe 4/4) X

@® Tahan massakopioinnin yhteenveto

TALLENNA JA SULJE

EDELLINEN TALLENNA JA TEE UUSI KOPIO v

"Tallenna ja tee uusi kopio” -painikkeesta luodaan uusi rekrytointi juuri kopioiduilla ja annetuilla
tiedoilla ja kayttajalle avataan massakopiointidialogin ensimmainen vaihe seuraavan rekrytoinnin
luomista varten. Tall6in massakopioinnin nimi pysyy samana ja kopio otetaan juuri asken luodusta
rekrytoinnista. “Tallenna ja sulje” -painikkeesta luodaan uusi rekrytointi juuri kopioiduilla ja anne-
tuilla tiedoilla ja massakopiointidialogi suljetaan.

Massakopioinnin paatteeksi kayttdja tuodaan rekrytointilistandkymaan, jossa ndytetaan kaikki sa-
man massakopioinnin nimen alle luodut rekrytoinnit. Tata varten rekrytointilistanakymien suoda-
tinvalikkoon on lisatty uusi suodatin “Massakopioinnin nimi”.

Suodata tuloksia

Hakuaika - alkamisajanjakso Hakuaika - paattymisajanjakso

Rekrytoiva yksikko Toimipiste

TARKENNETTU HAKU

Mukana oleva kayttaja Massakopiocinnin nimi

TARKENNETTU HAKU

Jos rekrytointi luodaan massakopiointitoiminnon kautta, rekrytointiin liitetdan tuolloin kyseiselle
massakopioinnille annettu nimi.

Kun kayttaja kayttaa massakopioinnin nimi -suodatinta, suodattimen valikossa ndytetdan kaikkien

niiden massakopiointien nimet, jotka loytyvat kayttdjalle rekrytointilistassa nakyvien rekrytointien
tiedoista. Suodattimen valikko pohjautuu siis kyseisen listandkyman sisaltamiin rekrytointeihin.

Page 25 of 177



LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

3.5.6. Asiakirjapohjat

Asiakirjapohjat —painikkeella pystytdaan tulostamaan listalta valitun rekrytoinnin tietoja asiakirja-
pohjalle. Toiminnon voi tehda usealle rekrytoinnille yhta aikaa, mutta talloin tulee kayttaa sellaista
asiakirjapohjaa, joka on suunniteltu tahan tarkoitukseen (ks. kdayttéohjeet asiakirjapohjien laatimi-
sesta). Tulostettaessa usean rekrytointien tietoja samanaikaisesti sellaiselle asiakirjapohjalle, jota ei
olla suunniteltu tata kayttotarkoitusta varten, voivat tiedot tulostua ei-suunnitellulla tavalla.

Huomioitavia asioita usean rekrytoinnin yhtdaikaisesta tulostuksesta:

e Yhdellad kertaa voi tulostaa vain yhden organisaation rekrytoinneista
e Tulostuksen voi tehda vain rekrytoinneista, joiden tietoihin on lukuoikeus

Huomioitavia asioita tahan toimintoon liittyvissa tulostuspohjissa:

e Tulostuspohjan alkuun tulee laittaa monistusmerkki <###> (eli pienempikuin, kolme risuaitaa ja suu-
rempikuin —merkit)

e Jokainen rekrytointi tulostuu omalle sivulleen

e Vaikka tulostuspohjassa olisi (vahingossa jaanyt) hakijoiden tietoihin liittyvia tageja, naihin ei haeta
tietoja hakijoiden tiedoista.

3.5.7.  Sulje rekrytointi rekrytointilistandkymassa

Rekrytointeja voidaan sulkea yksi kerrallaan, tai useita kerralla.

Rekrytointien listausnakymassa oleva Sulje rekrytointi toimii rekrytointeihin, jotka eivat ole ano-
nyymeja (anonyymisyys ei ole pdalld) ja ovat jossakin seuraavista tiloista:

- Hylatty

- Vanhentunut

- Lupahakemus keskeytetty

- Avoin

- Lupa ohitettu, odottaa julkaisua
- Hyvaksytty

Toiminto sulkee rekrytoinnin, jonka jalkeen rekrytointi 10ytyy suljetuista rekrytoinneista sulkemis-
toiminnon yhteydessa valitussa tilassa.

Sulkemistoiminnon jalkeen rekrytointi arkistoidaan automaattisesti kahden vuoden kuluttua, jolloin
samalla anonymisoidaan kaikki rekrytoinnissa olevat hakemukset.
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Rekrytointilistausnakymassa tehty rekrytoinnin sulkeminen ei ndy valittujen henkildiden tilastora-
porteissa siten kuin hakijalistausnakymassa tehty rekrytoinnin sulkeminen. Tama johtuu siita, etta
rekrytointilistassa ei kasitella tydhakemuksia vaan rekrytointeja.

Rekrytointilistandkymasta toimintoa voi silti kdyttaa, etta olisi mahdollisuus sulkea useita rekrytoin-
teja kerralla.

3.5.8. Poista rekrytointi

Toiminnolla poistetaan rekrytointi kokonaan jarjestelmasta. Toiminnon voi tehda, jos kayttajalla on
siihen kayttooikeus. Toiminnon voi tehdad monelle rekrytoinnille samanaikaisesti. Rekrytointia ei voi
poistaa, jos se on talla hetkella julkaistuna tai jos siinad on hakijoita.

3.5.9. Rekrytoinnin tilat

Toiminnolla voidaan manuaalisesti muuttaa rekrytoinnin sisdista tilaa. Toiminnon voi tehda, jos sii-
hen on kayttdoikeus. Toiminnon voi tehda usealle rekrytoinnille yhta aikaa. Talla toiminnolla ei voi
muuttaa jarjestelman automaattisesti rekrytoinnille antamaa tilaa. Sisdinen tila nakyy vain jarjes-
telman sisadlla rekrytointien listausnakymassa.

4. Rekrytoinnin hallinta

4.1. Uuden rekrytoinnin luominen

Uuden rekrytoinnin luominen voidaan tehda kahdella tavalla:

1. Uusi rekrytointi etusivunakymasta

a. Uusitayttoélupa —linkista, jos tayttélupatoiminto on kaytossa ja jos ko rekrytointiin ha-
lutaan tehda tayttolupa

b. Ohita tayttolupa —linkista, jos tayttolupatoiminto on kaytossa mutta se halutaan ohit-
taa

c. Luo uusirekrytointi —linkista, jos tayttolupatoiminnallisuus ei ole kdytossa. Jos kaytta-
jalla on oikeus luoda rekrytointeja useaan eri organisaatioon, ndytetdan etusivulla
Luo uusi rekrytointi -linkki silloin, kun jossakin organisaatioissa tdayttdlupamenettely
on kaytossa ja jossakin organisaatiossa ei ole.
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2. Kopioimalla vanha rekrytointi rekrytointilistausnakymassa

4.1.1.  Uusi rekrytointi etusivunakymasta

Valittaessa etusivulta jokin kolmesta linkistd, jolla uusi rekrytointi voidaan luoda, avautuu uuden
rekrytoinnin vaiheistettu luonti-ikkuna. Rekrytoinnin luonti-ikkunan vaiheet ovat:

1. Rekrytoinnin nimi jarjestelmassa (vaihe naytetdan aina)
Rekrytoivan organisaation kuvaus (vaihe naytetdan aina)
a. Organisaatio (naytetaan, jos kayttajalla oikeus tehda rekrytointeja useaan eri organisaatioon)
b. Rekrytoiva yksikkd (naytetdan aina)
c. Esihenkild (naytetaan aina)
3. Anonyymiyden valinta (ndytetdan jos organisaatiossa on kaytdssa anonyymi rekrytointi)
4. Tayttoluvan valinta (vaihetta ei naytetd, jos etusivulta on suoraan aloitettu tekemaan rekrytointilupaa
tai on aloitettu ohittamaan sita)
5. Tayttdluvan ohituksen perustelut (vaihe naytetaan, jos etusivulta aloitettiin suoraan "Ohita tayttélupa”
—linkista tai jos vaiheessa kolme valittiin tayttéluvan ohitus)
6. Rekrytointipohjan valinta (vaihe naytetdan aina, jos kaytéssa on rekrytointipohjia)

Uudelle rekrytoinnille tulee antaa nimi. Tassa annettava nimi on rekrytoinnin nimi jarjestelmassa,
tdma nimi ei ndy esim. tyonhakijoille missaan vaiheessa. Jarjestelmassa rekrytoinnin nimi nakyy
esimerkiksi listausnakymissa ja muissa vastaavissa paikoissa, joissa rekrytointeja tulee valita lis-
talta, muiden rekrytointien joukosta. On hyva, etta rekrytoinnin nimi noudattaa jotain sovittua lo-
giikkaa, esim. <tehtava, yksikko, ajankohta> eli esim. Sairaanhoitaja, Kissankulman terveyskeskus,
05/05. Kun kaytetaan jotain hieman informatiivisempaa nimeamislogiikkaa, tunnistamme rekry-
toinnin paremmin jo sen nimesta vield kahden vuodenkin kuluttua. Alla kuva rekrytoinnin luonti-

ikkunasta.

Uusi rekrytointi: X
Rekrytoinnin nimi jérjestelméssa
Anna kuvaava nimi rekrytoinnille jérjestelmassa

Rekrytoinnin nimi % ‘
Luokanopettaja, Sorva, 11/19‘

SEURAAVA >

Rekrytoinnin luonti-ikkunassa valitaan myos organisaatio ja toimiala, johon rekrytointi tehdaan. Or-
ganisaatiolla tarkoitetaan organisaatiopuun paayksikkoa. Organisaation valinta vaikuttaa siihen,
minka organisaation asetuksilla ko rekrytointi luodaan: mitka ovat esim. lupahakemuksessa kysyt-
tavat tietokentat jne. Toimialavalinta pyydetaan, jos organisaatiolla on kadytossa tydavain —toimin-
nallisuus. Rekrytointi voidaan luoda vain niille toimialoille, joille on annettu toimialatunnus
tydavaimen muodon maarityksissa rekrytointimoduulin asetuksissa. Toimialavalinta vaikuttaa
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ty0avaimeen seka siihen, mita yksikoita voidaan valita rekrytoivaksi yksikdksi lupahakemuksessa tai
rekrytoinnin hallinnollisissa tiedoissa.

Uusi rekrytointi: X

Rekrytoivan organisaation kuvaus

Organisaatio ‘ Elbit Oy -

Rekrytoiva yksikkd *
v Y Konsultointi x
Konsultointi/Elbit Oy

TARKENNETTU HAKU

Rekrytoiva esimies _— ”
Meikaldinen Maija x

si kirjoittamalla
Konsultointi/Elbit Oy rsi kirjoitamalla

TARKENNETTU HAKU

< EDELLINEN SEURAAVA >

Jos anonyymirekrytointitoiminnallisuus on kaytossa, rekrytoinnin luontidialogissa voidaan valita
onko rekrytointi anonyymi vai ei. Jos valitaan etta rekrytointi on anonyymi, tulee rekrytoinnin luon-
tivaiheeseen uusi nakyma "Anonyymi rekrytointi” jossa on vield mahdollista vaihtaa anonyymisyy-
den tilaa.

Uusi rekrytointiz X

Anonyymiyden valinta

Rekrytoinnin *

anonymiteetti ® Ei anonyymi rekrytointi O Anonyymi rekrytointi

Anonyymi rekrytointi edistdd hakemusten tasapuolista, osaamiseen ja patevyyteen perustuvaa
kasittelya rekrytointiprosessin aikana.

Anonyymissa rekrytoinnissa saapuneita hakemuksia kasitellaan anonyymisti esimerkiksi siihen
pisteeseen saakka, kun ollaan tehty paatés, keitd kutsutaan haastatteluun. Rekrytoinnin voi
taman jalkeen merkit3 "ei-anonyymiksi", minké jélkeen rekrytointiprosessia voi vieda lapi
normaaliin tapaan.

< EDELLINEN SEURAAVA >

Anonyymissa rekrytoinnissa tydhakemuksista piilotetaan nakyvista kaikki henkil6on viittaava tieto
kuten hakijan nimi, syntymaaika, sukupuoli, puhelinnumerot, séhkoposti, osoitetiedot, asuinkunta,
didinkieli ja hakemukseen mahdollisesti liitetyt liitetiedostot. Naita tietoja voidaan kysya hakulo-
makkeella, jolloin hakija vastaa niihin normaalisti. Jarjestelma nayttaa tiedon kentista, joihin syote-
tyt tiedot eivat ndy rekrytoivalle esihenkil6lle eli hakemusten kasittely tapahtuu taysin ilman
tunnistetietoja. Hakulomaketta tehtdessa tulee kuitenkin valttaa sellaisia kysymyksid, jotka saatta-
vat vaikuttaa hakemuksen anonyymiuteen.

Anonyymius poistetaan haastattelukutsujen lahettamisen jalkeen, jolloin kaikki hakulomakkeella
olleet tiedot tulevat nakyviin ja prosessi jatkuu tdman jalkeen normaalin rekrytointiprosessin mu-

kaisesti.

Huomioithan, etta:
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- anonyymissa rekrytoinnissa saapuneita hakemuksia kasitelldan anonyymisti siihen
saakka, kunnes haastattelukutsut on ldhetetty. Rekrytoinnin voi tdman jalkeen mer-
kita "ei-anonyymiksi" minka jalkeen rekrytointiprosessi viedaan loppuun normaalisti.

- anonyymissa rekrytoinnissa kaikki hakemusten kasittelyn toiminnot eivat ole kaytet-
tavissa: esimerkiksi hakijavahdit ja valintaesitykseen tai rekrytoinnin paattamiseen
liittyvat toiminnot eivat ole kaytossa. Myoskaan hakijalokit eivat ole nakyvissa eika
hakemusta loydy henkiléhaulla jarjestelmasta. Kun rekrytointi merkitaan takaisin "ei-
anonyymiksi", kaikki toiminnot ovat jalleen kaytettavissa.

Rekrytoinnin luontidialogeissa tayttdlupa voidaan ohittaa, jos siihen kadyttajalla on oikeus. Dialo-
gissa kysytaan myds ohituksen syy. Jos tayttolupa ohitetaan, voi rekrytointia lahtea julkaisemaan
heti luonnin jalkeen. Jos rekrytoinnille haetaan taytt6lupaa, tulee tayttolupaprosessi kdyda hyvak-
sytysti [api ennen kuin rekrytointi voidaan julkaista.

Uusi rekrytointi: X
Tayttdluvan valinta
(O Uusi tayttslupa

@ Ohita tayttdlupa

< EDELLINEN SEURAAVA >

Uusi rekrytointi: x
Ohita lupahakemus

Tayttéluvan ohituksen perustelut

@ Budjetoinnin yhteydessd hyvaksytty

Rekrytointi on haku jo ayttélupaan liittyen

Rekrytointi sisaltyy henkildstosuunnitelmaan

Uusi perustelu

O O O O

b2

O [Ei valintaa]

Tayttéluvan ohituksen
perustelut ja lisatietoja

< EDELLINEN SEURAAVA >
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Rekrytoinnin luonnin dialogeissa voidaan valita myos kaytettava rekrytointipohja. Jos valittuun or-
ganisaatioon on tehty rekrytointipohjia ja sisaankirjautuneella kdyttdjalla on naihin rekrytointipoh-
jiin kdyttooikeus, on luonti-ikkunan ”"Kayta pohjaa” valikossa ndma pohjat valittavissa. Kaytettdessa
rekrytointipohjaa, on lupahakemuksen, rekrytointisuunnitelman ja hallinnolliset tiedot nakyman
tietokenttia esitaytetty, minka liséksi rekrytoinnissa voi olla valmiita tydpaikkailmoituksia/ilmoitus-
pohjia seka hakulomakkeita/hakulomakepohijia.

Uusi rekrytointi: X
Valitse rekrytointipohja
Jos haluat kayttaa rekrytointipohjaa, valitse haluamasi pohja valikosta
Rekrytointipohja
O Asiahenkilon rekrytointi
O Asiakaspalveluyksikén rekrytointipohja
elbitin testirekry
Hyodytén pohja
kaikki kentat pohja

Laakdritutkinnot

OO0 O0O0O0

maksimimerkkiméaara. 4000 merkkia 4000 merkkia

O pohja test

O pohja Vintiditten rekrytointi

O Rekrytointipohja 2017

v

< EDELLINEN SEURAAVA >

Rekrytoinnin luonnin viimeisena vaiheena dialogi ndyttaa yhteenvedon kayttajan tekemista valin-
noista. Kayttaja voi viela tarvittaessa menna dialogissa taaksepain muokkaamaan jotain tietoa.

4.1.2.  Uusi rekrytointi kopioimalla vanha rekrytointi listausndkymasta

Aiempia rekrytointeja voi myos kayttaa pohjana rekrytointia luotaessa. Tama tapahtuu siten, etta
valitaan rekrytointilistalta rekrytointi, jota halutaan pohjana kayttaa ja taman jalkeen painetaan lis-
tausnakyman alalaidan toimintopalkissa olevaa ”"Kopioi” —painiketta. Taman jalkeen avautuu uuden
rekrytoinnin luontidialogi. Kaytettdessa vanhaa rekrytointia pohjana, kopioituvat kaikki lupahake-
muksen, rekrytointisuunnitelman ja hallinnolliset tiedot ndkymien tiedot vanhasta rekrytoinnista.
Naiden lisdksi kopioidun rekrytoinnin tyopaikkailmoituksia ja hakulomakkeita voidaan hyédyntaa
uudessa rekrytoinnissa. Rekrytointitiimi, rekrytoinnin vaiheet ja rekrytoinnin julkaisun tiedot eivat
kopioidu uuteen rekrytointiin.

Rekrytointeja voi myods massakopioida. Massakopioinnista on kerrottu tarkemmin kappaleessa
3.5.5.
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4.2. Rekrytoinnin hallinnan ndkymat ja toiminnot

4.2.1. Yleista rekrytoinnin hallinnan ndkymista

Rekrytoinnin hallinnalla tai rekrytoinnin hallinnan nakymilla tarkoitetaan niita nakymia, joissa maa-
ritetaan esim rekrytoinnin lupahakemus, tyopaikkailmoitukset, hakulomakkeet ja julkaisun tiedot.
Toisin sanoen rekrytoinnin hallinnalla tai hallinnan nakymilla tarkoitetaan asioita, joita rekrytoin-
nille tehddan ennen kuin se julkaistaan ja hakemusten vastaanottaminen voi alkaa.

Alla yleiskuva rekrytoinnin hallinnan nakymista.

]
©
)
.

Rekrytointi s Perustiedot rekrytoinnista 2

HR-suunnittelija »
Perustiedot

 Hallintotoimi £ 32728

i .
@wia Ot (6]

@ Perustiedot rekrytoinnista
©) Tsyuslupaprosessin kisittelijst

Rekrytoivan organisaation kuvaus
© Rekryrolnnin vastuuhenkilst

Rekrytoiva yksikki
© Hallinnolliset tiedot Hatlintotoimi X

NETT

© Tyspaikkailmoitus KENNETTU HAK
© Hakulomake Tydnantaja % s

£ Hakiiaviestints

Halluksinen Heikki X
Viimeisin kommentti KOMMENTIT

o Julkaistu

8 NAYTA HAKEMUKSET

Tal [ suRRA KASITTELYYN |

Rekrytoinnin hallinnan nakymat koostuvat vasemmalla puolella olevasta navigointi, tila ja toimin-
not-osiosta seka oikealla puolella olevasta sisdltdosiosta. Navigointi, tila ja toiminnot —osiossa nay-
tetdaan rekrytointiin kokonaisuutena liittyvaa tietoa seka koko rekrytointiin liittyvia toimintoja.
Oikean puolen sisaltdosiossa naytetdaan sen osion tietoja, mita on valittuna vasemman osion navi-
goinnista.

Vasemman osion yldosassa ndytetdan rekrytoinnin nimi, organisaation yksikko johon rekrytointi on
luotu, tydavain ja rekrytoinnin kasittelija. Rekrytoinnin nimea voidaan muokata nimen vieressa ole-
valla painikkeella.

Vasemman osion keskiosassa pystytdadn navigoimaan rekrytoinnin eri ndkymiin. Osiossa naytettavat

tiedot vaihtelevat sen mukaan, ollaanko esimerkiksi lupahakemuksella vai julkaisemassa rekrytoin-
tia.
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Osion alaosassa naytetadn missa tilassa rekrytointi on ja mita toimintoja rekrytoinnille pystytaan
talla hetkelld tekemaan. Tehtavissa olevat toiminnot riippuvat kayttdjan kayttooikeuksista seka siita,
missa tilassa rekrytointi kulloinkin on. Alaosassa rekrytointiin voi kirjoittaa kommentin, joista vii-
meisin ndytetaan myods rekrytointien listausnakymassa omassa sarakkeessaan.

Oikealla puolella oleva sisdltdosio on erilainen riippuen siitd, missa nakymassa milloinkin ollaan.
Kaikille sisaltoosion ndakymille on yhteista se, ettd nakyman oikeassa ylakulmassa on ohje-painike,
josta kayttaja saa nakyviin nakymaan liittyvia ohjeita. Naita ohjeita yllapitaa organisaation paakayt-
taja.

4.2.2. Rekrytoinnin hallinnan ndkymien jakautuminen tayttélupaan ja rekrytoinnin
hallinnan “"kokonaisndkymaan”

Rekrytoinnin hallinnassa naytetdan eri alandkymat riippuen siitd, onko rekrytointi tayttolupavai-
heessa vai onko rekrytointi jo mennyt tayttélupavaiheen ohi. Siirryttdessa etusivulta ja rekrytointi-
listauksista rekrytoinnin tietoihin, jarjestelma tietyissa tilanteissa ohjaa kadyttdjan automaattisesti
joko tayttélupanakymaan tai rekrytoinnin hallintanakymaan ja tietyissa tilanteissa kayttaja pystyy
itse valitsemaan kumpaan nakymaan haluaa siirtya.

4.2.3. Rekrytoinnin hallinnan taytt6lupanakyma ja siihen siirtyminen

Lahdettdaessa tekemaan uutta rekrytointia ja sille tayttélupahakemusta, paadytaan rekrytoinnin
luontidialogin jalkeen lupahakemusnakymaan. Lupahakemusnakymassa kaytossa olevat alanaky-
mat riippuvat siitd, miten niitd on otettu organisaatiossa kayttoon. Alla yleiskuva lupahakemusna-
kymasta
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= Rekrytoinnin etusivu / Rekrytointi

2 Meikalainen Maija o' Kirjaudu ulos
Tayttolupa & Tayttélupahakemus g 7
i s
Luokanopetaja, Sorva, 09/19 Perustiedot
+h Konsultointi ° ELB-01-87-19 £ Meikal3inen Maija
Tayttdluvan hakija

Meikéldinen Maija X Etsi kirjoittamalla.

o Tayttdlupahakemus
TARKENNETTU HAKU

e Rekrytoinnin vaiheet
©) Rekryrointitiimi Téyttéluvan voimassaoloaika *

1.1.2019 31.12.2020
o Tydpaikkailmoitus
e Hakulomake Ovatk sararahat budjeti

vatko maararahat budjetissa O kylla (@) Enka (ei saa poistaa) O a11 O az2 O a3 O [Fivalintaal

o Lupahakemusprosessi

Yhteys henkiléstésuunnitel-
maan

Onko rekrytointi suunniteltu O Sisaltyy henkilostosuunnitelmaan @ Korvaava rekrytointi

O Uusi rekrytointi (ei sisally henkilostosuunnitelmaan eika ole korvaava rekrytointi) O [}

O [Ei valintaa]

Tayttolupaa ei vield haettu

KAYNNISTA LUPAHAKU

Téyttdlupahakemuksen perus-
telut

Rekrytoivan organisaation kuvaus

Tayttdélupanakyman mahdolliset alandkymat ovat:

Tayttélupahakemus -lomake (nakyvissa lupahakemuksella aina)

Rekrytoinnin vaiheet (nakyvissa lupahakemuksella jos otettu kayttéon asetuksissa)
Rekrytointitiimi (nékyvissa lupahakemuksella jos otettu kayttéon asetuksissa)
TyOpaikkailmoitus (nakyvissa lupahakemuksella jos otettu kayttéon asetuksissa)
Hakulomake (nékyvissa lupahakemuksella jos otettu kayttéon asetuksissa)
Lupahakemusprosessi (ndkyvissa lupahakemuksella aina)

Lupahakemusndakymadssa on siis aina vahintdan itse tayttolupahakemus —lomake seka lupahake-
musprosessin maaritysnakyma nakyvilla. Tayttélupahakemuksella olevat toiminnot riippuvat siita,

missa vaiheessa lupahakuprosessia ollaan. Tayttélupaprosessi on kuvattu omassa kappaleessaan
tassa oppaassa.

Rekrytointimodulin etusivulta tai rekrytointilistauksista siirrytdan automaattisesti tayttélupanaky-
maan seuraavissa tilanteissa:

o Omat tehtavat —listan painikekorteista tilanteessa, jossa tayttdlupaa ei ole vield haettu tai lupaprosessi
on kesken (esim siirryttdessa hyvaksymaan tayttélupa)
Aktiiviset rekrytoinnit —osion Aktiiviset tayttdluvat —painikekortin takaisista linkeista

Aktiiviset rekrytoinnit —osion Aktiiviset tayttdluvat -painikekortin takaa avautuvasta rekrytointilistauk-
sesta tuplaklikkaamalla

o Omasta tallennetusta rekrytointilistauksesta tuplaklikkaamalla, jos oma listaus on alun perin tallen-
nettu kayttden pohjana Aktiiviset tayttdluvat —listausta
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Lisaksi tayttélupandakymaan paastaan omalla toimintopainikkeella rekrytointilistaukselta, johon on
menty “Nayta kaikki aktiiviset” linkilla tai omalta rekrytointilistaukselta, joka on tallennettu kayt-
taen pohjana em. ”"Nayta kaikki aktiiviset” —listausta.

4.2.4. Rekrytoinnin hallinnan “kokonaisndkyma” ja siihen siirtyminen

Lahdettdessa tekemaan uutta rekrytointia ilman tayttélupatoimintoa tai jos tayttdlupa ohitetaan,
paddytaan rekrytoinnin luontidialogin jalkeen rekrytoinnin hallinnan “kokonaisnakymaan”. Rekry-
toinnin hallinnan kokonaisnakymassa kaytossa olevat alanakymat riippuvat siita, miten niita on
otettu organisaatiossa kayttoon. Alla yleiskuva rekrytoinnin hallinnan kokonaisnakymasta.

= Rekrytoinnin etusivu / Rekrytointi 2 Meikalainen Maija o Kirjaudu ulos

Rekrytointi L] Tyépaikkailmoitus ?
Luokanopetaja, Sorva, 09/19 7

+h Konsultointi £ ELB-01-87-19 £ Meikalainen Maija Luo uusi tySpaikkailmoitus

Tayteslupahakemus
Lupahakemusprosessi
Rekrytoinnin vaiheet
Rekrytointitiimi
Hallinnolliset tiedot

© Tyspaikkailmoitus
Hakulomake
Kiitosviesti hakijalle

Julkaisu

@ Hyvaksytty

JULKAISE REKRYTOINTI

Tai [ TEE JULKAISUPYYNTO H SIIRRA KASITTELYYN 1

Kokonaisnakyman mahdolliset alanakymat ovat:

o Tayttdlupahakemus -lomake (ndkyvissa, jos lupahakemustoiminto on organisaatiossa kaytdssa, jos
tayttdlupa on ohitettu, on nakyman nimi "Rekrytoinnin perustiedot”)

o Lupahakemusprosessi (nakyvissa, jos tayttdlupatoiminnallisuus kaytéssa, myos silloin kun tayttdlupa

on ohitettu, jolloin nakymassa nakyy tieto ohittamisesta)

Rekrytoinnin vaiheet (nakyvissa jos otettu kayttoon asetuksissa)

Rekytointitiimi (ndkyvissa aina)

Hallinnolliset tiedot (ndkyvissa aina)

Ty6paikkailmoitus (nakyvissa aina)

Hakulomake (nékyvissa aina)

Hakijaviestintd (ndkyvissa, jos otettu kayttddn asetuksissa)

Anonyymi rekrytointi (nakyvissa jos otettu kayttéon asetuksissa)

Julkaisu (nakyvissa aina)

Rekrytoinnin hallinnan kokonaisndkymassa olevat toiminnot riippuvat siitd, missa vaiheessa lupa-
hakuprosessia ollaan.
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Rekrytointimodulin etusivulta tai rekrytointilistauksista siirrytdan automaattisesti rekrytoinnin hal-
linnan kokonaisndkymaan seuraavissa tilanteissa:

¢ Omat tehtavat —listan painikekorteista tilanteessa, jossa tayttélupa on saatu tai ohitettu ja painikekortti
ei liity hakijoiden kommentointiin tai valintaesitykseen tai muuhun hakemusten kasittelyyn liittyvaan
asiaan

o Aktiiviset rekrytoinnit —osion Julkaisua odottavat —painikekortin takaisista linkeista

o Aktiiviset rekrytoinnit —osion Julkaisua odottavat -painikekortin takaa avautuvasta rekrytointilistauk-
sesta tuplaklikkaamalla

e Omasta tallennetusta rekrytointilistauksesta tuplaklikkaamalla, jos oma listaus on alun perin tallen-
nettu kayttden pohjana Julkaisua odottavat —listausta

Lisaksi tayttolupandakymaan paastaan omalla “Muokkaa rekrytointia” toimintopainikkeella rekry-
tointilistaukselta, johon on menty etusivun “Rekrytoinnit, jotka ovat hakemusten kasittelyvai-
heessa” —painikekortista, “Ndyta kaikki aktiiviset” linkilla tai omalta rekrytointilistaukselta, joka on
tallennettu kayttdaen pohjana em. "Nayta kaikki aktiiviset” —listausta.
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4.2.5. Rekrytoinnin tilat ja toiminnot

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Rekrytoinnin hallinnan nakymien vasemman palstan alaosassa on rekrytoinnin “tilat ja toiminnot”

—osio. Tassa osiossa ndytetdadn, missa tilassa rekrytointi on seka toiminnot, joita rekrytoinnin hallin-

nan nakymissa rekrytoinnille voi silla hetkelld tehda. Kaytettavissa olevat toiminnot riippuvat siita,

missa tilassa rekrytointi on sekd millaiset kdyttooikeudet kayttajalla ko rekrytointiin on. Alla esi-

merkkikuvia “tilat ja toiminnot” —osiosta.

o Tayttélupaa ei vield haettu

KAYNNISTA LUPAHAKU

Tai [ SIIRRA KASITTELYYN ]

@ Lupahakemus keskeytetty

HAE LUPAA UUDELLEEN

Tai [ SULJE REKRYTOINTI ] [ SIIRRA KASITTELYYN ]

° Odottaa hyviksyntia

f1 EN PUOLLA PUOLLA b

Tai [ PALAUTA H KESKEYTA LUPAHAKEMUSPROSESSI J

0 Hakemusten kasittely

8 NAYTA HAKEMUKSET

Tai [ SIIRRA KASITTELYYN ]

0 Odottaa hyvaksyntaa

<{ HYLKAA HYVAKSY >

Tai [ PALAUTA H KESKEYTA LUPAHAKEMUSPROSESSI ]

@ Hyvaksytty

TEE JULKAISUPYYNTO

Tai [ SIIRRA KASITTELYYN ]

@ Hyvaksytty

JULKAISE REKRYTOINTI

= [ TEE JULKAISUPYYNTO H SIIRRA KASITTELYYN ]
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Hallintandkymassa olevia toimintoja voi kdyttda myos muista nakymista. Seuraavissa kappa-

leissa kuvataan ndita toimintoja riippumatta siitd, kaytetaanko niita rekrytoinnin hallintanaky-

masta vai esimerkiksi hakijalistausnakymasta.

Rekrytoinnin tilan vaikutus kaytettavissa oleviin toimintoihin

Alla olevassa taulukossa on kuvattu, mita toimintoja rekrytoinnille voi tehda sen eri tiloissa.

Tila

Tilan selite

Kaytettavat toiminnot

Tayttolupaa ei vield ha-
ettu

Rekrytointi on luotu, tayttolu-
paprosessia ei ole kdynnistetty

Kdynnista lupahaku ja Siirra
kasittelyyn

Odottaa hyvaksyntaa

Tayttolupaprosessi on kaynnis-
tetty, prosessi on kesken, ei sita
ei ole hyvaksytty eika hylatty eika
keskeytetty

Puollan tai En puolla, Hy-
vaksy tai Hylkaa, Palauta,
Keskeyta

viimeinen kasittelija on hylannyt
sen

Hyvaksytty Tayttolupaprosessi on lapikdyty ja | Tee julkaisupyyntd, Julkaise
viimeinen kasittelija on sen hy- rekrytointi, Siirra kasittelyyn
vaksynyt

Hylatty Tayttolupaprosessi on lapikdyty ja | Hae lupaa uudelleen, Sulje

rekrytointi, Siirra kasittelyyn

Lupahakemus keskey-
tetty

Tayttolupaprosessi on keskeytetty

Hae lupaa uudelleen, Sulje
rekrytointi, Siirra kasittelyyn

Tayttoluvan haku ohi-
tettu, Odottaa julkaisua

Uusi rekrytointi on luotu siten,
ettd tayttdlupa on ohitettu

Tee julkaisupyynto, Julkaise
rekrytointi, Siirra kasittelyyn

Aktiivinen

Organisaatiossa, jossa tayttolupa-
prosessi —toiminto ei ole kay-
tossa, rekrytointi menee tahan
tilaan, kun se on luotu jarjestel-
maan

Tee julkaisupyynto, Julkaise
rekrytointi, Siirra kasittelyyn

Julkaisupyynto lahe-
tetty

Rekrytoinnista on tehty julkaisu-
pyyntd "Tee julkaisupyynto” —toi-
minnolla

Tee julkaisupyynto, Julkaise
rekrytointi, Siirra kasittelyyn

Julkaistu, odottaa haku-
ajan alkamista

Rekrytointi on julkaistu, eli “Jul-
kaise rekrytointi” —toimintoa on
kaytetty, mutta hakuaika ei ole
vield alkanut

Siirra kasittelyyn

Hakuaika menossa

Rekrytoinnin hakuaika on me-
nossa. Tama tila "ajaa muiden ti-
lojen yli”, eli esimerkiksi, jos

Nayta hakemukset, Siirra ka-
sittelyyn
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rekrytointi julkaistaan uudelleen,
niin se menee tahan tilaan,
vaikka olisi aiemmin edennyt jo
tilaan ”Valintaesitys tehty”

Hakemusten kasittely

Hakuaika on paattynyt. Valinta-
esityksia ei ole viela tehty.

Nayta hakemukset, Siirra ka-
sittelyyn

Valintaesitys luonnos-
vaiheessa

Rekrytoinnissa on tehty valinta-
esitys, mutta sen kasittelyproses-
sia ei ole viela kdynnistetty tai
sita ei ole tallennettu

Nayta hakemukset, Siirra ka-
sittelyyn

Valintaesitys tehty

Organisaatiossa, jossa valintaesi-
tyksen hyvaksymisprosessitoi-
minto ei ole kaytossa, rekrytointi
menee tahan tilaan, kun valinta-
esitys on tehty ja tallennettu

Nayta hakemukset, Siirra ka-
sittelyyn

Valintaesitysprosessi
meneilldan

Valintaesityksen kasittelyprosessi
on kesken

Nayta hakemukset, Siirra ka-
sittelyyn

Valintaesitys hyvaksytty

Valintaesityksen kasittelyprosessi
on kayty lapi ja viimeinen kasitte-
lija on sen hyvaksynyt

Nayta hakemukset, Siirra ka-
sittelyyn

Valintaesitys hylatty

Valintaesityksen kasittelyprosessi
on kayty lapi ja viimeinen kasitte-
lija on sen hylannyt

Nayta hakemukset, Siirra ka-
sittelyyn

Hakija palkattu/valittu

Rekrytoinnissa on yksikin hakija,
jonka tila on muutettu palkatuksi
/ Valituksi

Nayta hakemukset, Siirra ka-
sittelyyn

Tehtdvaa ei tayteta

TJ-paatds on tehty (tayttamatta-
jattamispaatos)

Nayta hakemukset

Suljettu (Uusi tyontekija
|oytyi), Suljettu (Ketdan
ei palkattu), Suljettu,
keskeytetty

Rekrytointi on suljettu rekrytoin-
nin paattétoiminnolla

Nayta hakemukset
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Kayttajan kayttooikeuksien vaikutus kaytettavissa oleviin toimintoihin

Alla olevassa taulukossa on kuvattu kayttajan kayttdoikeuksien vaikutus kaytettavissa oleviin
toimintoihin.

Toiminto

Kuka toiminnon voi tehda

Lisdtietoa

Siirra kasittelyyn

Kuka tahansa, joka paasee
rekrytointia muokkaamaan *,
voi kayttaa toimintoa

Rekrytoinnin voi siirtaa kasittelyyn
kenelle tahansa jarjestelman kaytta-
jalle. Jos rekrytointi siirretdaan kasit-
telyyn kayttajalle, jolla ei muuta
kautta ole paasyoikeutta ko rekry-
tointiin, on hanella luku- ja muok-
kausoikeudet rekrytoinnin
hallinnollisiin tietoihin sen ajan, kun
rekrytointi on hanella kasittelyssa.
Tallainen kayttaja ei nde rekrytoinnin
hakemuksia.

Kaynnista lupa-
haku, Hae lupaa
uudelleen

Kuka tahansa, jolla on oikeus
luoda uusi rekrytointi **

Puollan, En puolla,
Hyvaksy, Hylkaa

Tayttoluvan kasittelyvuorossa
oleva kayttaja

Palauta

Tayttoluvan kasittelyvuorossa
oleva kayttdja, joka ei ole lu-
vanhakija

Keskeyta

Kayttdja, jolla on muokkaus-
oikeudet ko rekrytointiin, voi
olla muukin kuin kasittely-
vuorossa oleva kayttaja

Tee julkaisupyynto

Kuka tahansa kayttdja, joka
voi muokata rekrytoinnin tie-
toja *, voi tehda julkai-
supyynnon

Julkaisupyynnon voi lahettaa niille
kayttajille, joilla on kayttdoikeuksissa
oikeus julkaista rekrytointi

Julkaise rekrytointi

Kayttajalla tulee olla muok-
kaus-* ja julkaisuoikeus™®**
rekrytointiin

Naytd hakemukset

Kayttajalla tulee olla oikeus
ndhda ko rekrytoinnin hake-
mukset ****

Sulje rekrytointi

Kayttajalla tulee olla oikeus
sulkea ko rekrytointi *****
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* Kayttaja voi saada rekrytoinnin muokkausoikeuden jarjestelman kayttdoikeuksista, esim
”Kaikkien oman yksikon/hallinnollisten yksikdiden rekrytointien hallintaocikeudella” tai jos
kayttaja on lisatty ko rekrytoinnin rekrytointitiimiin sellaisella profiililla, joka antaa kayttajalle
oikeuden muokata rekrytoinnin tietoja.

** Rekrytoinnin luontioikeus maaritetdaan jarjestelman kayttéoikeuksissa.
*** Julkaisuoikeus maaritetdan jarjestelman kayttdoikeuksissa.

**E* Kdyttdja voi saada oikeuden nahda hakemukset jarjestelman kayttooikeuksista, esim
”Kaikkien tietyn yksikon rekrytointien hallintaoikeudella” tai jos kayttdja on lisatty ko rekry-
toinnin rekrytointitiimiin sellaisella profiililla, joka antaa kayttdjalle oikeuden nahda hakemuk-
set.

*dkkx* Kayttadja voi saada oikeuden sulkea rekrytointi jarjestelman kayttooikeuksista, esim
”Kaikkien tietyn yksikon rekrytointien hallintaoikeudella” tai jos kayttdja on lisatty ko rekry-
toinnin rekrytointitiimiin sellaisella profiililla, joka antaa kayttdjalle oikeuden sulkea rekry-
tointi.
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Siirra kasittelyyn

Toiminnolla voidaan siirtaa valitut rekrytoinnit jollekin jarjestelman kayttajalle kasittelyyn.
Talla toiminnolla rekrytoinnin voi ottaa myds itselle kasittelyyn. Toiminto tehdaan kahdessa
vaiheessa: 1) ensin valitaan kenelle rekrytointi siirretdan kasittelyyn ja sen jalkeen 2) kirjoite-
taan kohdehenkildlle saateviesti. Alla kuvapari toiminnosta.

Siirrd késittelyyn X

Rekrytointi, joka [ Kaikki kentét 3-rekrytointi 4/2017
siirretaan kasiteltavaksi

Valitse kdsittelija alla olevista

O otanitselle kasiteltavaksi
O Harava 7.6 Tapani

(O Kuutonen Tiina

tai etsi henkild

‘ Etsi kirjoittamalla..

| TARKENNETTU HAKU
] SEURAAVA >

' Siirrd kasittelyyn X

Rekrytointi, joka > Kaikki kentét 3-rekrytointi 4/2017
siirretadn kasiteltdvaksi

Saateviesti

< EDELLINEN TALLENNA
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Siirrettdessa rekrytointi jollekin kasittelyyn, saa kohdehenkil6 asiasta sahkdpostiheratteen ja
ko rekrytointi ndkyy kohdehenkilon etusivun omalla Minun tehtavalistani-listalla. Toiminnon
jalkeen rekrytoinnin tila sdilyy ennallaan.

Kun rekrytointi otetaan kasittelyyn itselle, toiminto ei vaadi saateviestin kirjoittamista eika
laheta sahkopostiviestia.

Jos kayttajalla on rekrytointiin vain lukuoikeudet, han ei voi kdyttaa Siirra kasittelyyn -toimin-
toa.

Kaynnista lupahaku, Hae lupaa uudelleen, Hyvaksy itse

Jos tayttolupatoiminto on paalld, kdynnistetdan tayttoluvan kasittelyprosessi rekrytoinnin
luonnin jalkeen. Jos tayttolupaprosessi on tullut hylatyksi tai se on keskeytetty, voidaan lupaa
hakea uudelleen. Tayttolupaprosessin kdynnistaminen edellyttds, etta tayttolupalomakkeen
pakolliset tiedot on annettu ja tayttéluvan kasittelyprosessiin on valittu kasittelijoita.

Kaynnistettdessa kasittelyprosessi, prosessin ensimmainen kasittelija saa sahkdpostiherat-
teen, ettd hanelld on lupa kasiteltdavanaan ja ko rekrytointi nakyy ensimmaisen kasittelijan
tehtavalistalla rekrytointimodulin etusivulla. Rekrytoinnin kasittelijaksi merkitddan automaatti-
sesti kyseinen ensimmainen kasittelija, vaikka se olisi esim ”Siirra kasittelyyn” —toiminnolla
laitettu jollekin toiselle kasiteltavaksi. Kasittelyprosessin kdynnistamisen jalkeen rekrytointi
on tilassa "Lupahaku meneillaan”.

Kun tayttéluvan hakija voikin hyvaksya hakemuksen itse, hanen ei tarvitse erikseen kaynnis-
taa kasittelyprosessia. Talloin on kyseessa tilanne, jossa tayttolupa halutaan tallettaa jarjes-
telmaan, vaikka sita ei tarvitse kierrattaa eri henkildilla hyvaksyttavana. Tama toiminto
tehdaan Hyvaksy itse -painikkeella. Tama mahdollisuus on erikseen otettavissa kayttéon jar-
jestelman asetuksista. Organisaatio voi siis itse paattaa, onko tama Hyvaksy itse —toiminto
kdytossa.

Tayttélupaa ei vield haettu

KAYNNISTA LUPAHAKU

Tai [ SIIRRA KASITTELYYN H HYVAKSY ITSE ]
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Puolla, En puolla tai Puolla, Hylkaa

Tayttoluvan kasittelyprosessin aikana tayttoluvan ne kasittelijat, jotka eivat ole viimeisia kasit-
telijoita, voivat puoltaa tai ei-puoltaa tayttélupaa. Molempien toimintojen jalkeen rekrytointi
poistuu ko kasittelijan tehtavalistalta rekrytointimodulin etusivulta ja kasittelyprosessi siirtyy
eteenpain seuraavalle kasittelijalle. Prosessin seuraava kasittelija saa sahkopostiheratteen,
ettd hanellad on lupa kasiteltdvanaan ja ko rekrytointi ndkyy vuorossa olevan kasittelijan teh-
tavilistalla rekrytointimodulin etusivulla. Myos tayttdluvan hakija saa sahkopostiheratteen
luvan kasittelysta. Toimintojen tekemisen jalkeen rekrytointi sdilyy tilassa ”Lupahaku meneil-
laan”.

Rekrytoinnin asetuksissa voidaan ottaa kayttoon toiminto, jolla kaikille tayttoluvan kasittely-
prosessissa mukana oleville saadaan Hylkda -toiminto kayttéon. Talldin viimeista edeltavat
kasittelijat voivat joko puoltaa hakemusta jolloin se siirtyy seuraavalle kasittelijalle, tai suo-
raan hylata. Hylkaystoiminto tekee hylkayspaatoksen, eika lupa siirry seuraavalle kasittelijalle
lainkaan.

Hyvaksy, Hylkaa

Tayttoluvan kasittelyprosessin viimeinen kasittelija, nk. hyvaksyja, voi hyvaksya tai hylata tayt-
téluvan. Molempien toimintojen jalkeen rekrytointi poistuu ko. kasittelijan tehtavalistalta rek-
rytointimodulin etusivulta ja rekrytoinnin kasittelijaksi merkitadn esihenkild, jonka etusivun
tehtavalistalle rekrytointi siirtyy. Tayttoluvan hakija saa sahkdpostiheratteen luvan hyvaksymi-
sesta tai hylkdamisesta. Hyvaksynnan jalkeen rekrytointi siirtyy tilaan “Hyvaksytty, odottaa
julkaisua” tai "Hylatty”.

Automaattinen viesti tayttéluvan hyvaksymisesta

Tayttoluvan hyvaksymisesta voi lahtea viesti sellaisillekin henkil6ille, jotka eivat ole mukana
tayttoluvan kasittelijoissa lainkaan. Nama henkil6t voidaan asettaa Tayttélupaprosessin kasit-
telijat -kohdassa. Infoviesti tayttéluvan hyvaksymisesta -kohtaan voidaan valita henkil6 tai
useita henkil6itd, jotka saavat viestin tayttoluvan hyvaksymisesta.
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Tayttélupa L] Tayttélupaprosessin kasittelijat ?

Johtajaopettaja Kaukaksen kylazn
Lupahakemuksen tila
eh Perusopetus 2 28498

Tila Odottaa hyviksyntia
Tayttslupahakemus
Anceryyrll el toint] Lupahakemuksen kasittelijat v
o Tayttdlupaprosessin kasittelijat Aiemmat kiisittelyprosessit -
Infoviesti téyttdluvan hyviksymisests a

Tayttsluvan hyvaksymisests 3htee automaattisesti viesti téyttsluvan hakijalle. Jos haluat 15hett34 viestin tiyttdluvan hyviksymisests myss muille henkilsille, lisd4 vastaanottajia alla olevaan
kenttaan.

nKalle X

Etsi Kirjoittamalla

TARKENNETTU HAKU

Palauta

Tayttoluvan kasittelyprosessin aikana luvan kasittely voidaan palauttaa jollekin aiemmalle ka-
sittelijalle. Kasittelija ja luvanhakija saavat asiasta sahkdpostiheratteen ja rekrytointi siirtyy
sen kasittelijan etusivun tehtavilistalle, jolle palautus tehtiin. Luvan kasittelyprosessi jatkuu
sen kasittelijan kohdalta, jolle palautus tehtiin, alkuperdisen kasittelyprosessin mukaisesti,
ellei kasittelija muuta prosessia. Tieto palautuksesta ja uudesta kasittelysta nakyy Lupahake-
musprosessi —ndkymadssa. Toiminnon tekemisen jalkeen rekrytointi pysyy tilassa ”“Lupahaku
meneillaan”.

Keskeyta

Tayttoluvan kasittelyprosessin aikana kasittely voidaan keskeyttaa. Tayttéluvan hakija saa asi-
asta sahkodpostiheratteen ja rekrytoinnin kasittelijaksi merkitaan esihenkild, jonka etusivun
tehtavalistalle rekrytointi siirtyy. Rekrytoinnin tilaksi tulee "Keskeytetty”.
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& Grade

Tee julkaisupyyntd

Julkaisupyyntd

Tee julkaisupyyntd [> opettaja
rekrytoinnista:

Valitse vastaanottaja

® Julkaisutiimi

tai etsi henkild

Etsi kirfjoittamalla..

TARKENNETTU HAKU

TALLENNA

Kun rekrytoinnissa tayttélupa on saatu tai se on ohitettu, voidaan tehda julkaisupyyntd. Jos
organisaatiossa ei ole lupahakumenettelytoiminto paalla ollenkaan, voidaan julkaisupyynto
tehda heti rekrytoinnin luonnin jalkeen.

Kayttdja jolla ei ole julkaisuoikeutta, voi tehda julkaisupyynnon, jolloin hanella on Julkaise
rekrytointi —painikkeen tilalla Tee julkaisupyynt6 —painike.

Julkaisupyyntoa tehtdessa valitaan ensin, kenelle julkaisupyynto lahetetdadn ja taman jalkeen
voidaan kirjoittaa saatesanat. Julkaisupyynto voidaan lahettaa niille kayttdjille, joilla on kayt-
tooikeuksissaan oikeus ko rekrytointi julkaista. Julkaisupyynto voidaan lahettda joko a) koko

julkaisutiimille tai b) henkilokohtaisesti julkaisutiimin jasenille.

”Julkaisutiimi” ovat ne organisaation kayttajat, joilla on kayttdjatunnuksensa oikeuksien puo-
lesta oikeus julkaista kyseinen rekrytointi.
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Lahetettdessa julkaisupyynto koko julkaisutiimille

Tiimin jasenet eivat saa pyynnosta sdhkdpostiheratetta

Rekrytoinnin kasittelijaksi merkitadan "Julkaisutiimi”

Julkaisupyynt6 nakyy kaikilla tiimilaisilla etusivun tehtalistalla

Rekrytoinnin tilaksi muuttuu "Julkaisupyynté lahetetty”

Julkaisutiimin jasenen klikatessa etusivun tehtavalistalla julkaisupyyntdd, haneltd kysytaan,
mitd han haluaa pyynndlle tehda: 1) Ottaa itselleen, 2) vain katsella rekrytointia vai 3) Siiraa
julkaisupyynnén jollekulle muulle tiimilaiselle

Lahetettdessa julkaisupyyntd henkilokohtaisesti jollekin tiimin jasenelle, saa vastaanottaja
sahkopostiheratteen, jossa ovat pyynnon tekijan saatesanat mukana, rekrytointi siirtyy hanen
kasiteltavakseen ja rekrytointi siirtyy julkaisupyynnon saajan tehtavalistalle rekrytoinnin etu-
sivulla. Rekrytoinnin tilaksi muuttuu “Julkaisupyynto lahetetty”.

Julkaise rekrytointi

Rekrytoinnin julkaisu voidaan tehda, kun kaikki rekrytoinnin pakolliset tiedot on taytetty ja
julkaisupaikat ja niiden tiedot (=julkaisuvélilehden tiedot) on maaritetty. Rekrytoinnin kasitte-
lijaksi merkitaan esihenkilo, joka saa myos sahkopostiheratteen julkaisun tekemisestd. Rekry-
tointi siirtyy myos esihenkilon tehtavalistalle etusivunakymassa.

Julkaisun yhteydessa rekrytoinnin tilaksi muutetaan ”Julkaistu, hakuaika ei alkanut” tai “Ha-
kemusten kasittely” riippuen siitd, alkaako hakuaika heti julkaisun tekemisen yhteydessa vai
vasta tulevaisuudessa. Jos hakuaika alkaa tulevaisuudessa, rekrytoinnin tila muuttuu haku-
ajan alkaessa automaattisesti tilaan "Hakemusten kasittely”. Tama tilamuutos tapahtuu ajas-
tetusti n 10 min valein, eli jos jollain kayttdjalla on esim jarjestelman selainistunto auki
ajastetun tilamuutoksen tapahtuessa, nakyy tilamuutos vasta seuraavan selainistunnon ai-
kana tai istunnon paivittamisen jalkeen. Esihenkil® saa sahkdpostiherdtteen myds varsinaisen
hakuajan alkaessa.

Nayta hakemukset

Nayta hakemukset —toiminnolla siirrytdaan rekrytoinnin hakijalistanakymaan.
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Sulje rekrytointi

Suljettua rekrytointia paasee katsomaan etusivun ”Suljetut rekrytoinnit” —listauksen kautta.
Suljettu rekrytointi voidaan avata eli palauttaa aktiiviseksi.

Rekrytoinnin sulkeminen on tarkea toiminto. Talla rekrytointi poistuu moduulin etusivun ak-
tiivisista rekrytoinneista, mika auttaa kayttajaa keskittymaan jarjestelman kaytossa aktiivisiin,
meneillaan oleviin rekrytointeihin.

Lisaksi rekrytoinnin sulkeminen tukee oikeanlaista henkilotietojen kasittelya. Sulkemistoi-
minto aiheuttaa tydnhakijoiden tietojen anonymisoitumisen jarjestelmassa automaattisesti
kahden vuoden kuluttua rekrytoinnin sulkemisesta.

Hakijalistausnakymassa tehty Sulje rekrytointi —toiminto vaikuttaa valittujen henkildiden ti-
lastotietoihin tilastoraporteissa. Sulkemistoiminnon yhteydessa annetut valitun tai valittujen
henkildiden tietoja kaytetaan tilastoraporttien kappalemaarien laskennassa.

Jos kayttdja ei sulje rekrytointia, jarjestelma sulkee rekrytoinnit automaattisesti vuoden ku-
luttua viimeisimman hakuajan paattymisesta.

Organisaation paakayttdja voi ottaa jarjestelman asetuksissa kayttoon herateviestin rekry-
toinnin sulkemisesta. Viesti lahetetdaan Esihenkil6 -kenttdan talletetulle esihenkillle hakuajan
paattymisen jalkeen. Asetuksissa taytyy maaritella, kuinka monen viikon kuluttua hakuajan
paattymisesta herateviesti [ahetetdan, ja mita viestissa lukee.

Suljetun rekrytoinnin tiedot ovat vain lukutilassa. Ainoa muokattava tieto suljetussa rekry-
toinnissa on Rekrytoinnin vastuuhenkilot —valilehdelld, jossa on mahdollista lisata myohem-
min uusia henkil6ita suljetun rekrytoinnin vastuuhenkil6ihin. Taman ansiosta suljettukin
rekrytointi voidaan myéhemmin saada uuden henkilon tarkasteltavaksi.
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4.3. Rekrytoinnin hallinnan alanakymat ja niiden toiminnot

Tassa kappaleessa on kuvattu rekrytoinnin hallintaan, eli rekrytoinnin luontiin ja julkaisuun
liittyvat alanakymat seka niiden sisaltamat toiminnot. Kayttaja pystyy ndkemaan ja/tai muok-
kaamaan rekrytoinnin hallinnan nakymien tietoja, jos hanella on ko. oikeus kayttooikeuksis-
saan. Rekrytoinnin tai rekrytointiprosessin tila ei muutamia poikkeuksia lukuun ottamatta
vaikuta siihen, miten tietoja padasee nakemaan tai muokkaamaan. Poikkeustapaukset on ker-
rottu ndkymakohtaisissa kuvauksissa.

4.3.1. Tehtavanimike -kentta

Kun rekrytoinnin tietoihin talletetaan Tehtavanimike -kenttdan tieto, toimii tassa kentdssa
“ennakoiva tekstinsyotto”.

Kun tehtavanimiketta aletaan kirjoittamaan, ilmestyy kentan alapuolelle organisaatiossa
aiemmin kaytettyja tehtavanimikkeita, joista voi hiirella valita oikean.

Jos valikossa ei ole sita tehtdavanimiketta, jota halutaan kayttaa, kirjoitetaan tehtavanimike
kenttaan kokonaan, ja enterilld sana tallettuu kenttdaan. Taman jalkeen tuo uusi tehtavanimike
I6ytyy ehdotetuista tehtavanimikkeista.

Tehtdvanimikkeiden rivilla olevasta ruksista saadaan poistettua tehtavanimike listalta. Jos eh-

dotetuissa on siis tehtdvanimike jossa on esimerkiksi kirjoitusvirhe, se voidaan poistaa, ettei
sitd enaa tulisi tarjolle.
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4.3.2. Tayttolupahakemus -lomake

Rekrytoinnin hallinnan nakymien ensimmainen alandkyma on tayttélupahakemuslomake. Jos
tayttolupa on ohitettu, niin taman ndakyman nimi on “Rekrytoinnin perustiedot”. Rekrytointi-
moduulin asetuksissa on valittu, mita tietokenttia tassa nakymassa on kaytossa ja mitka niista
ovat pakollisia ja mitka lukittuvia.

Jos joitain tietokenttia on maaritetty lukittuviksi, niin niita ei padse muokkaamaan, jos rekry-
toinnin lupahakemusprosessi on kesken tai se on hyvaksytty. Lukittuva kenttakin on muokat-

tavissa tayttolupaprosessin aikana kasittelyvuorossa olevalle tayttéluvan kasittelijalle.

Alla kuva tayttélupahakemus (Rekrytoinnin perustiedot) —lomakkeesta.

= Rekrytoinnin etusivu / Rekrytoinnit / Rekrytointi 2 Meikalsinen Maija o' Kirjaudu ulos
Rekrytointi - Tayttolupahakemus a7

i 7
Luckanopetaja, Sorva, 09/19 Perustiedot

h Konsultointi 2 ELB-01-87-19 & Meikalainen Maija

Tayttéluvan hakija

‘ Meikéldinen Maija X Etsi kirjoittamalla..
o Tayttslupahakemus TARKENNETTU HAKU
e Lupahakemusprosessi
S . Tayttéluvan voimassaoloaika *
e Rekrytoinnin vaiheet y ‘ 1.1.2019 31.12.2020
Rekrytoinnin vastuuhenkildt
o KeKrytoinuumi
o Hallinnolliset tiedot Ovatko madrarahat budjetissa O Kylla @ Ehka (ei saa poistaa) O all O a22 O a3 O [Ei valintaa]

e Tybpaikkailmoitus
Yhteys henkilostdsuunnitel-
o Hakulomake maan

o Kiitosviesti hakijalle

o Julkaisu

Onke rekrytointi suunniteftu O Sisaltyy henkilgstdsuunnitelmaan @ Korvaava rekrytointi

O Uusi rekrytointi (ei sisally henkilostésuunnitelmaan eika ole korvaava rekrytointi) o 3
O [Ei valintaa]

Tayttélupahakemuksen peruste- ‘
lut

@ Hyvaksytty

Rekrytoivan organisaation kuvaus
JULKAISE REKRYTOINTI

@ Rekrytoiva yksikkd e
Tai [ TEE JULKAISUPYYNTO H SIRRA KASITTELYYN ] Konsultointi

Tayttolupahakemuslomake on normaali lomakenakyma, jossa oleviin tietokenttiin voidaan
kirjoittaa tarvittavia tietoja ja valintakenttiin tehda valintoja. Pdivamaarat voidaan kirjoittaa
joko suoraan kenttdan tai valita kalenterista. Yksikko- ja henkildvalintakenttiin saadaan suo-
raan kenttdan kirjoittamalla valintavaihtoehtoja tai niihin voidaan syottaa tietoa “Tarkennettu
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haku” —linkin kautta. Tayttoluvan kasittelyprosessin ollessa kaynnissa, vain kasittelyvuorossa
oleva kayttdja seka kayttaja, jolla jarjestelman kayttdoikeuksissa on muokkausoikeus kayn-
nissa olevaan tayttélupaan, pystyy muokkaamaan lomakkeen tietoja.

4.3.3. Lupahakemusprosessi -ndkyma

Lupahakemusprosessi —nakymassa maaritetdan ennen luvan hakemista lupahakemuksen ka-
sittelijat ja asetetaan nama haluttuun jarjestykseen. Tayttdluvan kasittelyprosessin ollessa
kdynnissa, voi kasittelijoitd muokata ainoastaan kayttdja, jolla on jarjestelman kayttooikeuk-
sissa oikeus muokata kaynnissa olevaa prosessia. Lisaksi kukin prosessissa mukana oleva voi
omalla kasittelyvuorollaan muokata kasittelijalistaa. Lupahakuprosessin jalkeen nakymassa
nahdaan miten kasittelyprosessi eteni sekd miten eri kasittelijat kommentoivat lupahake-
musta tai mita muutoksia he lupahakemukseen mahdollisesti tekivat kasittelyprosessin ai-
kana.

4.3.4. Rekrytoinnin vaiheet -ndkyma

Rekrytoinnin vaiheet —ndkymassa voidaan suunnitella rekrytoinnille vaiheet seka niiden aloi-
tus ja paattymisajankohdat. Vaiheet eivat ohjaa rekrytointiprosessia eika niiden perusteella
lahde esim muistutuksia tai halytyksia. Kaytettavissa olevat vaiheet ovat samat, kuin rekry-
toinnin sisdiset tilat. Vaiheet nakyvat kayttoliittymassa siina jarjestyksessa, kun ne ovat rekry-
toinnin asetuksissa asetettu. Vaihenakyma kokonaisuudessaan voidaan halutessa kytkea
my0s pois paalta rekrytoinnin asetuksista.

4.3.5. Rekrytoinnin vastuuhenkilot

Jokaiseen rekrytointiin tulee valita rekrytoinnin vastuuhenkilot. Jarjestelma merkitsee auto-
maattisesti rekrytoinnin luojan yhdeksi vastuuhenkiloksi. Muita rekrytoinnin vastuuhenkil6ita
ovat henkilot, joiden tulee esimerkiksi pystya muokkaamaan rekrytoinnin tietoja, julkaise-
maan se tai kommentoimaan hakijoita.
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Jokaisen vastuuhenkilon kohdalle tulee merkita, mika on kunkin vastuuhenkilén rekrytointi-
kohtainen kayttooikeus tassa rekrytoinnissa. Kayttéoikeudet antavat vastuuhenkildille erita-
soisia oikeuksia juuri tdhan rekrytointiin.

Rekrytoinnin vastuuhenkil6ille voidaan myos valita, lahteeko heille sahkdpostia, kun kyseessa
olevaan rekrytointiin saapuu uusia hakemuksia, hakija muokkaa hakemustaan tai kun hakija
peruu hakunsa itse hakuaikana. llmoitukset ldhtevat vain silloin, kun rekrytoinnissa on haku-
aika meneillaan.

HUOM!

Paakayttajilla seka joillakin muillakin henkil6illa on jo kayttdajatunnuksensa kayttdoikeuksissa
oikeus ndhda kaikki oman yksikkonsa/hallinnollisten yksikdiden rekrytoinnit, vaikka heita ei
valittaisikaan rekrytointikohtaisesti rekrytointitiimiin tdssa kohdassa.

Rekrytoinnin vastuuhenkiléille valittavien kayttdoikeuksien oikeudet:

Kuntarekryn rekrytointikohtaiset kdyttdoikeudet (Rekrytoinnin vastuuhenkildt - Henkilon rekrytointikohtainen kayttdoikeus)

5. Vain

Rekrytoinnissa kdytettdva
toiminto

1.Kaikki oikeudet

2. Ei rekrytoinnin
sulkemisoikeutta

3. Ei hakijaviestintds /

4, Ei rekrytoinnin
muokkausta

hakemusten luku
ja kommentointi

Rekrytoinnin tietajen luku

X

X

X

X

Rekrytoinnin tietojen muokkaus

TyGnhakijan tietojen luku

Tyonhakijan tilan muuttaminen

Tyonhakijan soveltuvuuden ja
kelpoisuuden muuttaminen

Viestien lahettaminen
tyonhakijoille

Valintaesityksen tekeminen

Rekrytoinnin sulkeminen

Rekrytoinnin kasittely, Sisdisen
tilan muuttaminen

4.3.6.

Hallinnolliset tiedot

Hallinnolliset tiedot -ndkyma on normaali lomakendkyma, jossa oleviin tietokenttiin voidaan

kirjoittaa tarvittavia tietoja ja valintakenttiin tehda valintoja. Pdivamaarat voidaan kirjoittaa

joko suoraan kenttdan tai valita kalenterista. Yksikko- ja henkilévalintakenttiin saadaan
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suoraan kenttaan kirjoittamalla valintavaihtoehtoja tai niihin voidaan sy6ttaa tietoa "Tarken-
nettu haku” —linkin kautta.

Hallinnolliset tiedot —nakyman kentat valitaan rekrytointimoduulin asetuksissa. Myos taman
nakyman kenttia voidaan asettaa pakollisiksi. Hallinnollisissa tiedoissa yleensa syotetdaan rek-
rytoinnista sellaista tietoa, jota tarvitaan esimerkiksi raportoinnin nakokulmasta, mutta joka

ei ole oleellista tayttdluvan saamisen kannalta.

Tilastoraporteissa huomioidaan seuraavien kenttien tiedot:

Rekrytoiva yksikkd
Tyo6paikkojen lukumaara
Palvelussuhteen tyyppi
Palvelussuhteen laji
Palvelussuhteen tyypin tarkenne
Tehtavaalue

Jos hallinnolliset tiedot —lomakkeella on samoja tietokenttia kuin tydpaikkailmoituslomak-
keella, kopioituu kyseisen kentan tieto tyopaikkailmoituslomakkeelle kun uusi ilmoitusversio
luodaan. Seka vaikutus tilastoraportteihin ettad tyopaikkailmoitukselle kopioituminen toteu-
tuu myos tayttolupalomakkeelta, jos kyseista tietokenttda ei ole kaytossa hallinnollisissa tie-
doissa, mutta tayttélupalomakkeella on.

4.3.7. Tyo6paikkailmoitus

Alla kuva tydpaikkailmoitusnakymasta ennen kuin rekrytointiin on maaritetty tydpaikkailmoi-
tusta. Tyopaikkailmoituksen maarittaminen aloitetaan klikkaamalla ”Luo uusi tyopaikkailmoi-

”

tus”.
Ensin valitaan ilmoituksen kieli. lImoituksen tietokenttien nimet naytetaan silla kielelld, joka

on valittu ilmoituksen kieleksi. My0ds tietokenttien mahdolliset vastausvaihtoehdot ndytetaan
ilmoituksen kielelld seka tyopaikkailmoituksen esikatselundakyma.
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= Rekrytoinnin etusivu / Rekrytointi 2 Meikalainen Maija o' Kirjaudu ulos

Rekrytointi & Tydpaikkailmoitus ?
Luokanopetaja, Sorva, 09/19 4

h Konsultointi & ELB-01-87-19 L Meikalainen Maija Luo uusi tyapaikkailmoitus

o Tayttdlupahakemus
o Lupahakemusprosessi
o Rekrytoinnin vaiheet
© Rekrytointitiimi

© Hallinnolliset tiedot
o Ty&paikkailmoitus
o Hakulomake

o Kiitosviesti hakijalle

o Julkaisu

Q Hyvaksytty

JULKAISE REKRYTOINTI

Tai [ TEE JULKAISUPYYNTO } [ SIIRRA KASITTELYYN }

Jos rekrytointi on luotu kayttaen rekrytointipohjaa JA rekrytointipohjaan on tehty valmiita il-
moitustekstipohjia tai rekrytointi on aloitettu kopioimalla vanha rekrytointi, tulee kayttajan
”Luo uusi tydpaikkailmoitus” —klikkauksen jalkeen valita, kayttadakod han rekrytointipohjaan
tehtyja valmiita ilmoituspohjia tai kopioidun rekrytoinnin ilmoituksia taman rekrytoinnin tyo-
paikkailmoituksen pohjana VAl tekeeké han ilmoituksen tahan rekrytointiin ihan erikseen
"tyhjalta poydalta”.

Jos kayttdja valitsee jonkin pohjan, tuodaan ilmoitustekstit ndista pohjista. Jos puolestaan
kayttaja aloittaa ilmoituksen tekemisen “tyhjalta poydalta”, tuodaan ilmoituksen pohjateks-
teiksi tietoja, joita kayttdjat ovat tayttaneet tayttélupahakemukselle tai rekrytoinnin hallinnol-
lisiin tietoihin.

Huomioitavaa on, etta tieto nimenomaan kopioituu muista nakymista tyopaikkailmoitusnaky-
maan ja tyopaikkailmoituksessa tietoja pystytdaan viela muokkaamaan. Jos ilmoituksen luon-
nin jalkeen tyopaikkailmoituksessa muokataan esimerkiksi lupahakemuksesta kopioituneita
tietoja, niin nama muokkaukset eivat paivity lupahakemukseen ja jos esim. lupahakemuksella
muokataan ilmoituksellakin olevia tietoja, eivat nama muokkaukset paivity ilmoitukseen.

Itse tyopaikkailmoituksen tayttaminen tapahtuu kirjoittamalla tekstit kenttiin seka valitse-
malla tietoja valikoista. Pakolliset tyopaikkailmoituksen kentat on merkitty tahdella. Jos
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tyopaikkailmoitus on ollut julkaistuna, voi tydpaikkailmoituksen sisaltéa muokata vain kayt-
tdja, jolla on oikeus julkaista ko rekrytointi. Alla kuva ty6paikkailmoitusnakymasta

=  Etusivu / Rekrytoinnit / Rekrytointi @ Apua
Rekrytointi & a Tyépaikkailmoitus
Toimistosihteeri, sijaisuus
Tydpaikkailmoitukset
th Kuntarekryn alatoimisto £ 592460 £
B 1. Toimistosihteeri
Perustiedot rekrytoinnista
Ty6avain *
592460
Téytélupaprosessin késittelijét
Rekrytoinnin vaiheet limoituksen kieli cuomi
Rekrytoinnin vastuuhenkilét
Tehtavénimike
Toimistosihteeri
Hallinnolliset tiedot
o Tydpaikkailmoitus
Tydpaikkojen lukuméaard |
Hakulomake
Hakijaviestints
Tehtavankuvauksen johdanto
- e Meilla on haettavana toimistosihteerin sijaisuus.
Anonyymi rekrytointi
Julkaisu Enintaan 255 merkkia pitka johdanto tyspaikkailmoitukseen. Al kayta rivinvaihtoa
Tysmarkkinatori
Viimeisin kommentti KOMMENTIT > Tehtévénkuvaus *

Toimistosihteeri vastaa yrityksemme ...

Ei kommentteja. Lisaa ensimmainen kohdassa

Jos organisaatiossa on kdytossa tyopaikkailmoitusrajapinnat Tyomarkkinatoriin, Tyopaikkail-
moituksen luontivaiheessa nakyy Tyomarkkinatori -ikoni, joka kertoo minka tietokenttien si-
salto siirtyy Tyomarkkinatorille. Jos kentassa on liikaa tekstia ko. palveluun, muuttuu kyseisen
palvelun ikoni punaiseksi. Nama ikonit ovat informatiivisia, eli ne eivat esta kirjoittamasta ko.
kenttdan yli rajoitteen, mutta ne kertovat kayttdjalle ylipitkasta tekstista jo kirjoitushetkella.

Tyopaikkailmoituksia voidaan yhteen rekrytointiin tehda useampia. Esimerkiksi yhdesta rek-
rytoinnista voidaan tarvita seka suomen- etta ruotsinkielinen tyépaikkailmoitus. Uuden tyo6-
paikkailmoituksen voi tehda joko ”Luo uusi” —painikkeella tai kopioimalla olemassa oleva
tyopaikkailmoitus. Alla esimerkkikuva rekrytoinnista, johon on tehty kaksi tydpaikkailmoi-
tusta.
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= Rekrytoinnin etusivu / Rekrytoinnit / Rekrytointi X Meikildinen Maija o' Kirjaudu ulos
Rekrytointi - Tyépaikkailmoitus ?
Luokanopetaja, Sorva, 09/19 4
h Konsultainti .~ ELB-01-87-19 £ Meikalsinen Maija B 1. Luokanopettaja O -

Tayttélupahakemus
© myap B 2. LAgstadielirare e -
e Lupahakemusprosessi
o Rekrytoinnin vaiheet

+ Luo uusi tyépaikkailmoitus

@ Rekrytointitiimi

© Hallinnolliset tiedot
e Tybpaikkailmoitus
o Hakulomake

@ Kiitosviesti hakijalle

e Julkaisu

@ Hyvaksytty

JULKAISE REKRYTOINTI

Tai [ TEE JULKAISUPYYNTO H SIIRRA KASITTELYYN l

Yksittaiseen tyopaikkailmoitukseen voidaan kohdistaa seuraavia toimintoja: 1) Kopiointi, 2)
Esikatselu, 3) asiakirjapohjatulostus ja 4) Poisto. lImoitukseen liittyvat toiminnot [6ytyvat il-
moituksen painikekortissa olevan toimintoikonin takaa. Tasta kuva alla.

Tydpaikkailmoitus ?
E 1. Luokanopettaja @ ¢ W < ° v
E 2. LAgstadieldrare o -
Luo uusi tydpaikkailmoitus

Kopiointi kopioi ko tyopaikkailmoituksen uudeksi tyopaikkailmoitukseksi ko rekrytointiin. Esi-
katselu avaa nakyman, jossa tydpaikkailmoitukseen kirjoitettua sisaltoa voi esim oikolukea.
Asiakirjapohjatulostus avaa dialogin, jossa voi valita asiakirjapohjan, jolla
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katsotaan/tulostetaan ilmoituksen sisaltoa. Poistotoiminto poistaa kyseisen ilmoituksen rek-

rytoinnista. TyOpaikkailmoitusta ei voi poistaa, jos se joskus on ollut julkaistuna tyonhaki-
joille.

4.3.8. Tyo6paikkailmoituksen kielen vaikutus asiakirjapohjatulostukseen

Tyopaikkailmoituksen asiakirjapohjatulostuksen tulostuskieli vaikuttaa siihen, milla kielella
parametrien tiedot haetaan tulosteeseen.

Asiakirjapohjatulostuksessa kayttdja valitsee yleensa ensin tulostuskielen, mutta yksittaista
tyopaikkailmoitusta tulostaessa kielivalintaa ei tehda, silla tieto tulee suoraan tydpaikkailmoi-
tuksen kielesta. Alla olevassa esimerkissa tulostetaan englanninkielinen tydpaikkailmoitus il-
moituksen nimipalkin valikon kautta, jolloin tulostuskieli on automaattisesti englanti.

Tyopaikkailmoitukset

Asiakirjapohjat
1. Teacher @ @& [} o -

Publishing locations B Oma sisaverkko (Suomi)

Job code
ELBIT-02-100-23

Advertisement language .
English

Jos tulostus tehdaan rekrytointitasolla, kayttdja valitsee tulostuskielen, jolloin tulosteeseen
haetaan samalla kielelld tehdyn tydpaikkailmoituksen tiedot.

Asiakirjapohjat X

Valitse tulostuskieli * N . @

m
pe |
o
w
J
—+

Valitse tulostuspohja *
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4.3.9. Tyopaikkailmoituksen kuva ja video:

Kuntarekry.fi —sivustolle voi asettaa organisaation visuaalisen ilmeen eli kuva- tai videoele-
mentin, joka tulee automaattisesti nakyviin kaikkiin tyépaikkailmoituksiin. Yksittaiseen ilmoi-
tukseen voi kuitenkin halutessaan liittaa eri kuvan tai videon. Tama tehdaan kentissa
”llmoituksen kuva” ja ”Linkki videoon”.

Kuvatiedoston koko tulee olla kokoa 1200x628 pix tai samassa kuvasuhteessa suurempi. Salli-
tut tiedostomuodot ovat .jpg, .jpeg, .png, .gif ja .omp.

Videolinkin saa esim. Youtubesta kopioimalla videon URL:n selaimen osoitekentadsta, kun vi-
deo on Youtubessa avattu. HUOM: https://youtu.be/ -alkuinen URL ei toimi, vaan URL taytyy

olla muotoa https://www.youtube.com/...

limoituksen kuva e e
[ad Lis3a liite

Linkki tydpaikan esittelysivuille

Linkki videoon

4.3.10. Helppo yhteydenotto

Jos organisaatiolla on kadytdssa lisimaksullinen ominaisuus “helppo yhteydenotto”, hakijalle
esitetdan kuntarekry.fi-tyopaikkailmoituksella kysymys, onko han kiinnostunut ilmoituksen
tyotehtavasta.

Klikkaamalla "kylla" hakija voi jattda yhteystietonsa (sahkdpostiosoitteen ja puhelinnumeron)
hyvin kevyelld lomakkeella yhteydenottoa varten. Potentiaalisen hakijan yhteystiedot lahete-
tadn organisaation maarittelemaan sahkopostiosoitteeseen, minka jalkeen rekrytoijat voivat
ottaa yhteyttd hakijaan ja keskustella heiddan kanssaan haettavana olevasta tehtavasta.
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& Grade

Helppo yhteydenotto on kaytettavissa avoin haku -rekrytoinneissa, kohdistetuissa rekrytoin-
neissa seka sijaisrekrytoinneissa.

Hei, kiinnostaako tdma tyopaikka sinua ja onko sinulla siihen
tarvittava koulutus?

Haluaisitko, ettd olemme sinuun yhteydessa? .

i e

Antaisitko yhteystietosi yhteydenottoa varten:

Saéhkdpostiosoite Puhelinnumero

Kirjoita sahkopostiosoitteesi... Kirjoita puhelinnumerosi...

Kun organisaatiolla on kdytossa helppo yhteydenotto -ominaisuus, kdyttdja voi ottaa helpon
yhteydenoton kayttoon yksittdisessa rekrytoinnissa tyopaikkailmoitus -valilehdella (rekrytoin-
nin hallinnassa). Kun kayttdja ottaa helpon yhteydenoton rekrytoinnissa kadyttoon, hdanen tu-
lee samalla lisata esiin tulevaan kenttdan yksi tai useampi sahkopostiosoite, joihin kyseisen
rekrytoinnin tyopaikkailmoituksen kautta tulevat hakijoiden yhteydenottopyynnot lahete-
taan.
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= Rekrytoinnin etusivu / Rekrytoinnit / Rekrytointi

iy
v

Rekrytointi

Esimerkkirekrytointi »

th Aku Ankan paivakoti ° 316629 L Esimies Eino

o Tayttslupahakemus

o Lupahakemusprosessi
©) Rekrytointitiimi

o Hallinnolliset tiedot

° Tybpaikkailmoitus

Helppo yhteydenotto

Tyopaikkailmoitus

I Helppo yhteydenotto I

Tassd rekrytoinnissa on helppo yhteydenottomahdollisuus kaytdssd *

@ Ei kaytdssa O Kaytdssa

Tydpaikkailmoitukset

Luo uusi tydpaikkailmoitus

Tdssd rekrytoinnissa on helppo yhteydenottomahdollisuus kdytossd *

O Eikaytossa (@) kaytossa

Kirjoita tahdn sahkdpostiosoite/-osoitteet, johon hakijan yhteydenottopyynnot Ihetetdan *

Usean osoitteen erottimena puclipiste ()

Kun helppo yhteydenotto on otettu rekrytoinnissa kayttoon ja rekrytointi julkaistaan

kuntarekry.fi-sivustolla, tyopaikkailmoitukselle lisatdan julkaisun yhteydessa helppo

yhteydenotto -lomake ja kiinnostuneiden henkildiden yhteydenottopyynnot lahetetaan

suoraan rekrytoinnin hallinnassa annettuihin sahkopostiosoitteisiin.

Helppoa yhteydenottoa ei ole mahdollista ottaa kdyttoon, jos rekrytointi on anonyymi.

Samoin jos helppo yhteydenotto on otettu kayttdon rekrytoinnissa, ei rekrytointia voi

muuttaa anonyymiksi ellei helppoa yhteydenottoa poisteta ensin kaytosta.
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4.3.11. Hakulomake

Hakulomakendkymassa maaritetdaan tydnhakijoille hakulomakkeella esitettavat kysymykset ja
niiden pakollisuus seka tiettyjen kenttien vastausvaihtoehdot, joista tyonhakija vastaukset va-
litsee. Hakulomakkeelle valittavissa olevat kysymykset on maaritetty paakayttdjan toimesta
rekrytointimoduulin asetuksissa.

Alla kuva hakulomakendkymasta ennen kuin rekrytointiin on tehty hakulomaketta. Hakulo-
makkeen tekeminen aloitetaan klikkaamalla ”Luo uusi hakulomake”.

= Rekrytoinnin etusivu / Rekrytoinnit / Rekrytointi 2 Meikalzinen Maija o' Kirjaudu ulos

Rekrytointi ] Hakulomake ?

Luckanopetaja, Sorva, 09/19 s

rh Kensulteinti . ELB-01-87-19 & Meikalainen Maija Luo uusi hakulomake -

o Tayttslupahakemus
o Lupahakemusprosessi
o Rekrytoinnin vaiheet
©) Rekrytointitiimi

o Hallinnolliset tiedot
e Tydpaikkailmoitus
0 Hakulomake

o Kiitosviesti hakijalle

o Julkaisu

@ Hyviksytty

JULKAISE REKRYTOINTI

T [ TEE JULKAISUPYYNTO | [ SIIRRA KASITTELYYN |

Jos rekrytointi on luotu kayttden rekrytointipohjaa JA rekrytointipohjaan on tehty valmiita
hakulomakepohijia tai rekrytointi on aloitettu kopioimalla vanha rekrytointi, tulee kadyttdjan
”Luo uusi hakulomake” —klikkauksen jalkeen valita, kayttdako han rekrytointipohjaan tehtyja
valmiita hakulomakepohijia tai kopioidun rekrytoinnin hakulomakkeita VAI tekeeko han haku-
lomakkeen tahan rekrytointiin ihan erikseen “tyhjalta poydalta”.

Jos kayttdja valitsee jonkin pohjana olevan hakulomakkeen, on hakulomakkeessa valmiina va-
littuna ne kysymykset, jotka pohjana olleessa hakulomakkeessakin oli. Samoin kysymysten
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pakollisuus seka tiettyjen kysymysten vastausvaihtoehdot ovat samat, kuin pohjana olleessa
hakulomakkeessa.

Jos puolestaan kayttdja aloittaa hakulomakkeen tekemisen “tyhjalta poydalta”, on hakulo-
makkeessa valmiiksi valittuna ne kysymykset, jotka on rekrytointimodulin asetuksissa maari-
tetty pakollisiksi hakulomakkeen kysymyksiksi jokaisessa rekrytoinnissa, seka minka tahansa
rekrytoinnin hakulomakkeen ”“peruskymykset”, kuten yhteystiedot ja tietoja tyokokemuksista
ja tutkinnoista. Valmiina kaytossa olevia kysymyksia voi ottaa pois paaltd, jos niita ei haluta
kysya. Sellaiset kysymykset jotka on asetuksissa maaritelty pakollisiksi, eivat ole valittavissa
paalle/pois.

Hakulomakkeelle annetaan nimi, jota hyddynnetaan rekrytoinnin julkaisuvaiheessa valitta-
essa mita hakulomaketta ko rekrytoinnissa kdytetdaan. Tama nimi ei ndy tyonhakijoille. Tyon-
hakijalle hakulomakkeella esitettdavat kysymykset valitaan kysymyksen vasemmalla puolella
olevalla liukukytkimella ja kysymyksen pakollisuus maaritetdan kysymyksen oikealla puolella
olevalla valinnalla. Jos hakulomake on ollut julkaistuna, vain kayttdja, jolla on julkaisuoikeus,
voi muokata hakulomaketta. Alla yleiskuva hakulomakkeen maarittamisnakymasta.

« Henkildtiedot

@@ ‘ . - O
Yhtey oy
- | i Dtses
‘ Teksi o
‘ - B el
| s B
L« | s D skal

Hakulomakkeen maaritysnakymassa naytetaan kayttdjalle, millaisena ko kysymyksen vastaus-
kenttd nakyy tyonhakijalle. Jos kysymys on sellainen, johon tyonhakija vastaa valitsemalla
vastauksen vaihtoehdoista, nakyvat vastausvaihtoehdot kayttajalle klikkaamalla vastauskent-
taa.
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Valittaessa hakulomakkeelle kdyttoon jokin kentistd 1) Osaaminen, 2) Todistukset, 3) Luvat ja

Sertifikaatit, 4) Opettajan kelpoisuuteen liittyvat opinnot tai 5) Ladkarin Oppiarvot/Koulutus-

tieto, tulee valita samalla mitd osaamista, todistusta jne. hakijalta kysytaan. Tama tapahtuu

kentdn yhteydessa olevalla “Muokkaa” —painikkeella.

n Vaaditut todistukset

« Osaamiset

Walintakentts, muokkaa hakijan valintavaihtoehdot -
3 [ pakollinen
Opintorekisteriote
q Vaaditut luvat ja sertifikaatit = .
Valintakentts, muokkaa hakijan valintavaihtoehdot - [ pakoll
akaollinen
n Vaaditut osaamiset . .
Valintakentts, muokkaa hakijan valintavaihtoehdot e DP ol
‘akollinen

Alla olevassa esimerkissa on valittu kysymykseen ”Vaaditut luvat ja sertifikaatit” vastausvaih-

toehdot “EPI-lupa” ja "Hygieniapassi”.

Muckkaa kenttd3 X

Vaaditut luvat ja sertifikaatit

O

800000000

<]

O 00

ABO-lupa (verensiirto)

Ajokortti A-luokka

Ajokortti B-luokka

Ajokortti BE-luokka

Ajokortti C-luokka

Ajokortti D/ Ef muu luokka
Ajokortti M-luokka

Ajokortti T-luokka
Ammatinharjoittamislupa (Valvira)
EPI-lupa

Hygieniapassi

Héyryautoklaavin kdyttdjakoulutus
V-lupa

Ladkehoidon lisdkoulutus (perus- ja l3hihoita-

v

SULJE TALLENNA
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Lisaksi hakulomakkeelle voidaan maarittaa nk. vapaamuotoisia tehtavakohtaisia kysymyksia.
Naille tulee kayttdjan maarittdad mita asiaa hakijalta halutaan kysyad. Tama tapahtuu kentén
yhteydessa olevalla "Muokkaa” —painikkeella.

Oma avoin kysymys 1
n yymy Isompi tekstikentts, muokkaa hakijalta kysyttava
kysymys O Pakollinen

Alla olevassa kuvassa hakijoilta halutaan kysya kysymys: “Kuvaile omia vahvuuksiasi suh-
teessa tyotehtavaan”. Jos hakulomake aiotaan julkaista myos esim. ruotsinkielisen ilmoituk-
sen kanssa, tulee nama tehtavakohtaiset kysymykset muistaa maarittaa myos ruotsiksi. Tama
tapahtuu vaihtamalla kielikentasta haluttu kieli ja kirjoittamalla kysymys ko kielella.

Muokkaa kenttaa X

Kieli .
suomi

Otsikko

Kuvaile omia vahvuuksiasi suhteessa tydtehtavaan

SULJE TALLENNA

Lisaksi hakulomakkeelle voidaan maarittada monivalintakysymyksia. Nama ovat “Oma moniva-
lintakysymys 1/2/...” hakulomakkeen osiossa “Tehtavakohtaiset lisatiedot”. N&issa voi kirjoit-
taa kysymyksen ja vastausvaihtoehdot, joista tydnhakija valitsee haluamansa vastauksen.
Lisaksi tulee maarittaa, voiko tydnhakija valita vastaukseksi useamman vaihtoehdon vai vain
vhden. Tama tapahtuu kentdn yhteydessa olevalla “Muokkaa” —painikkeella, josta avautuu
kysymyksen ja vastausvaihtoehtojen maaritysnakyma.

sivu 64(177)



Muokkaa kenttaa

Kieli

Kysymys

Kentén tyyppi

1

1

i

i

Word

Excel

Power Point

Outloock

O |<' rjoita uusi vastausvaihtoehto...

X
suomi v
‘ Mita seuraavista osaamisista sinulla on?
@ Hakija voi valita ta vaihtoehtoja
O Hakija voi valita vain yhden vaihtoehdon
-
-
-
L]
TALLENNA

Ylla olevassa esimerkissa tyonhakijoilta kysytaan kysymys ”Mita seuraavista osaamisista si-
nulla on”, joihin tydnhakija voi valita vastauksen vaihtoehdoista "Word, Excel, PowerPoint ja
Outlook”. Koska kysymyksessa on maare “Hakija voi valita useita vaihtoehtoja”, voi tydnhakija

valita vastaukseensa useamman vaihtoehdon. Kysymyksen ja vastausvaihtoehdot voidaan

maarittaa myos esimerkiksi ruotsiksi, jos hakulomaketta aiotaan kayttdaa myds ruotsinkielisen

julkaisun yhteydessa.

Kun hakulomakkeelle on luotu em. kaltainen monivalintakysymys, voidaan sen kysymyksen

vastausvalikko kopioida toiseen monivalintakysymykseen.

Kopiointitoiminnon ansiosta samoja vastausvaihtoehtoja ei tarvitse kirjoittaa uudelleen yksi

kerrallaan toiseenkin kysymykseen.

sivu 65(177)



Muokkaa kentt33

Kieli

Kysymys

Kentdn tyyppi

Montako vaihtoehtoa
hakija voi valita

Kirjoita ja lisa3 vast

suomi

Mink3 seuraavista ohjelmista hallitset parhaiten?

@ Hakija voi valita useita vaihtoehtoja

O Hakija voi valita vain yhden vaihtoehdon

2

Jos hakija voi valita hakulomakkeella kaikki vaihtoehdot, voit jattas kentdn tyhjaksi

. —
. —
. —

Muistahan lisdt3 vastausvaihtoehdotkin :-)

ausvaihtoehdot alla olevaan kenttdan tai kopioi vastausvaihtoehdot toisesta
kysymyksesta valitsemalla kysymys allaolevasta valikosta.

KOPIOI VASTAUSYAIHTOEHDOT ~

MITA SEURAAVAISTA OSAAMISISTA
SINULLA ON?

4+ Kirjoita uusi vastausvaiht

SULJE

Kysymyksen alla olevassa osiossa voidaan valita, minka kysymyksen vastausvaihtoehdot halu-

taan kopioida tdhan uuteen kysymykseen.

Jos vastausvaihtoehtoja ei haluta kopioida, kirjoitetaan uudelle kysymykselle eri vaihtoehdot,

yksi kerrallaan, kentdssa “Kirjoita uusi vastausvaihtoehto”.

Monta vaihtoehtoa hakija voi valita -kenttaan voi kirjoittaa numerolla sen maaran, kuinka
monta vaihtoehtoa hakija voi enintdan valita. Jos kentta jatetdaan tyhjaksi, hakija voi valita

vaikka kaikki, jos ylempana on asetettu “Hakija voi valita useita vaihtoehtoja”.

Hakijalle voi antaa mahdollisuuden lisdta hakemukseen liitetiedoston tai useampia. Liitetie-
doston liittdmismahdollisuus esitetdaan hakulomakkeella samalla tavoin kuin varsinaiset lo-
makkeella kysyttavat kysymykset. Yhteen tdllaiseen liitetiedoston liittamiskohtaan voi lisdta

yhden tiedoston.
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Hakulomakkella tama esitetdaan oletuksena ”Liitetiedosto 1” -tyyppisesti nimettyna ”kysymyk-
send”. Ne liitetiedostot, jotka on sijoitettu hakulomakkeella osioon “Tehtdvakohtaiset lisatie-
dot” ovat vapaasti nimettavissa. Liittdmistoiminnon voi nimeta haluamallaan tavalla sen
mukaan, millaisen liitteen hakijan toivotaan lisddavan. Muokkaa -painikkeella kohdan voi ni-
mead hakulomakkeelle esimerkiksi “Tutkintotodistus”.

Liitetiedosto 1
n fitetiedoste Liitetiedostokenttd, voit muockata kentén otsikkoa [ad)
e D Pakollinen

{ MUOKKAA )

Hakulomakkeita voidaan rekrytointiin tehdad useampia erilaisia, jos tima koetaan tarpeel-
liseksi. Esimerkiksi voidaan sisdisissa hauissa kysya vahemman tietoja hakijoilta kuin ulkoi-
sissa hauissa. Alla esimerkkikuva, jossa rekrytointiin on tehty kaksi erilaista hakulomaketta.

= Rekrytoinnin etusivu / Rekrytoinnit / Rekrytointi X Meikalainen Maija o' Kirjaudu ulos
Rekrytointi - Hakulomake
Luokanopetaja, Sorva, 09/19 ¢
h Konsultointi . ELB-01-87-19 £ Meikilsinen Maija a 1. Perushakulomake W
o Tayttélupahakemus o . . e . ..
2. Yksinkertainen lomake sisdiseen intranettiin w

o Lupahakemusprosessi

e Rekrytoinnin vaiheet
Luo uusi hakuloemake

@ Rekrytointitiimi

- 00

© Hallinnolliset tiedot
o Tybpaikkailmoitus
° Hakulomake

© Kiitosviesti hakijalle

o Julkaisu

@ Hyvaksytty

JULKAISE REKRYTOINTI

Tai [ TEE JULKAISUPYYNTO H SIIRRA KASITTELYYN I
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Tehtyja hakulomakkeita voi poistaa klikkaamalla hakulomakekortissa olevaa poistokuvaketta.
Hakulomaketta, joka on ollut julkaistuna, ei voi poistaa.

4.3.12. Hakijaviestinta

Hakijaviestintd —nakymassa voidaan maarittaa rekrytointikohtainen kiitosviesti, jonka hakija
saa automaattisesti jatettydan hakemuksen ko rekrytointiin. Nakyma voidaan rekrytointimo-
dulin asetuksissa ottaa erikseen kayttoon / pois kaytosta. Alla kuva kiitosviestin maaritysnaky-
masta.

1]
9

Rekrytointi Kiitosviesti hakijalle ?

1 Videorekrytointi

Luokanopettaja /' B suomi -

APerusopetus £AU-01-3-19 LSivistystoimi Veera o
Lahettajan nimi *

Kuntarekry
Perustiedot rekrytoinnista Lahettdjan sahkoposti tiedote@kuntarekry.fi
Tayttdlupaprosessin kdsittelijat
Viesti
Rekrytoinnin vastuuhenkilét
Viestipohja Valitse viestipohja... -
Hallinnolliset tiedot
T,
Tydpaikkailmoitus Viestin otsikko Kiitos hakemuksestasi tahan rekrytointiin: #ilmtehtavanimike# , #ilmorganisaatic
Halulomake Viestin sisalté * o
B 7 Y = = &
° Hakijaviestintd
Hei,

Anonyymi rekrytointi

olemme vastaanottaneet hakemuksesi tehtavaan: #title, tydavain #jobkey.
Julkaisu Kiitos hakemuksestasi.

#organisation

Viimeisin kommentti Kommentit >

Harjumaa Veera Aurinko
4.6202408:29
Laitetaanpa tahan kommentti

B ruotsi v

Rekrytointikohtainen kiitosviesti voidaan kirjoittaa suoraan viestiosioon rekrytointia tehta-
essa tai siina voidaan kayttda myos viestipohjia, jotka ovat viestipohjien hallinnassa tallen-
nettu nakyvyysalueelle "Tyénhakija”.

Toiminnon ollessa kaytossa, rekrytointikohtainen kiitosviesti on pakko asettaa kaikilla niilla
kielilla, joilla rekrytointi julkaistaan. Oletuspohjaksi rekrytointikohtaiseen kiitosviestiin tulee
asetuksissa maaritetty oletusviesti. Jos kiitosviestia muutetaan kesken rekrytoinnin, paivittyy
my0s tydnhakijoille [ahtevan viestin sisdlto heti muutoksen jalkeen.
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Toiminnon kadyttdonoton yhteydessa saattaa tulla tilanne, etta toiminto on kadytdssa, mutta
rekrytointikohtaista kiitosviestia ei ole kaikkiin julkaistuihin rekrytointeihin asetettu: tassa ti-
lanteessa jarjestelma lahettaa hakijoille asetuksissa maaritetyn oletusviestin.

Jos rekrytointi kopioidaan jostain vanhasta rekrytoinnista, kopioituu myds vanhan rekrytoin-
nin kiitosviestit. Kiitosviestit voi asettaa myds rekrytointipohjaan.

4.3.13. Viesti hakijoille hakuajan paattymisen jalkeen

Hakijaviestinta -nakymassa voidaan maarittaa toinenkin automaattiviesti hakijoille: Viesti,
joka lahetetdan hakijoille hakuajan paattymisen yhteydessa. Viesti voidaan maarittda asetuk-
sissa paalle oletuksena kaikkiin rekrytointeihin. My06s oletusviestin voi maarittda asetuksiin.

Rekrytointi & Kiitosviesti hakijalle hakemuksen jattdmisen yhteydessa ?

@ Anonyymi rekrytointi

Asiantuntijarekrytointi (jal testi) suomi -

S ELBIT-01-1-13

ruotsi v
o Perustiedot rekrytoinnista

o Lupahakemusprosessi

englanti v
e Rekrytoinnin vaiheet
° Rekrytointitiimi Viesti hakijoille hakuajan paattyessa
© Hallinnolliset tiedot
Lihets kaikille hakijoille automaattinen viesti hakuajan paattymisen jilkeen
© Tyspaikkailmoitus @i O
o Hakulomake
o Hakijaviestinta n suomi v
o Anonyymi rekrytointi
i hd
Q Julkaisu E e
B engtent N
Q Lupa ohitettu, odottaa julkaisua —

JULKAISE REKRYTOINTI

Tai [ TEE JULKAISUPYYNTO l[ SIIRRA KASITTELYYN ]

"Hakijaviestintd” -ndakyma otetaan organisaatiokohtaisesti kdayttoon rekrytointimodulin ase-
tuksissa. Nakyman ollessa kaytossa, voidaan ylla olevat kaksi viestida maarittda rekrytoinnille.
Asetuksissa ei voi erikseen hallita, ettd vain jompikumpi ylla olevista viesteista olisi kaytetta-
vissa.
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Viestin maarittaminen noudattaa samanlaista linjaa, kuin mika tahansa viestin maaritys jar-
jestelmassa. Viestiin tulee maarittaa lahettdjan nimi ja sdhkoposti seka otsikko ja itse viesti.
My®os viestipohjat ovat kdytettavissa. Oletusviestin saa nakyviin viestipohjat-valikosta.

Lahetd kaikille hakijoille automaattinen viesti hakuajan paattymisen jalkeen.

Oyl Ei

B suomi -

. e
Lahettajan nimi Aurinkokunta

Lahettdjén sdhképosti *

tiedote@kuntarekry.fi
Viesti
Viestipohja Valitse viestipohja.. -
Viestin otsikko * Testi
Viestin sisalto *
B 7 U E = &

Hei #etunimi#!

testi

Hakuaika seuraavaan tehtavaan on nyt paattynyt:
#jobkey

#litle

Viikolla xx on ensimmainen haastattelukierros, jonka jélkeen pidamme viela
toisen haastattelun viikolla xx.

Pyrimme tekemaan paatoksen viimeistaan viikolla xx.

limoitamme rekrytoinnin etenemisesta myds kaikille hakijoille jotka eivat tule
valituksi haastatteluihin.

Terveisin
Aurinkokunnan rekrytointiyksikon vaki

Viestin pystyy tekemaan ja sitd pystyy muokkaamaan myos hakuajan aikana ja muutokset tu-
levat voimaan saman tien. Maaritetty viesti lahtee siis kaikille rekrytointiin hakemuksensa jat-
taneille hakijoille hakuajan paattymisen jalkeen.

Rekrytointi voi olla julkaistuna useammassa julkaisupaikassa erilaisilla hakuajoilla. Tassa yh-
teydessa hakuajan paattymisajankohdalla tarkoitetaan “viimeisimman julkaisun paattymis-
ajanhetked”. Jos rekrytointi julkaistaan uudelleen sen jalkeen, kun hakuaika on jo kerran
paattynyt, [dhtee tassa madritetty viesti kaikille hakijoille myds uuden hakuajan paattymisen
jalkeen. Viesti lahtee myos niille hakijoille, joille se meni jo ensimmaisenkin hakuajan paatty-

misen yhteydessa.

Viestin lahetys ei tapahdu silla sekunnilla, kun hakuaika loppuu, vaan se tehdaan ajastettuna
toimintona. Normaalitilanteissa viestit lahtevat minuuttien sisalla hakuajan paattymisesta,
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mutta jos viesteja on juuri kyseisella kellonlyémalla 1ahddssa paljon, saattaa pienta viivetta
viestien lahtemisessa olla.

4.3.14. Muistutus hakijalle keskeneraisestd hakemuksesta

Hakijalle lahetetdaan sahkopostimuistutus, jos hanelld on jarjestelmassa keskenerdinen ja Ia-
hettamatdn hakemus rekrytointiin, jonka hakuaika on paattymassa kahden paivan paasta.
Viesti lahetetdaan hakijalle silla kielelld, milla han kayttaa hakijaportaalia.

4.3.15. Julkaisundkyma ja julkaisun “perusmaaritykset”

Julkaisundakymassa maaritetdaan, mihin julkaisupaikoihin rekrytointi halutaan julkaista, milla
kielella julkaisu tehdaan, mita tyopaikkailmoitusta ja hakulomaketta missakin julkaisupai-
kassa kaytetdan seka mika on hakuaika missakin julkaisupaikassa.

Julkaisundakyman maaritykset voi tehda kayttaja, jolla on muokkausoikeudet ko rekrytoinnin
tietoihin: myos sellainen kayttdja, jolla ei ole oikeutta julkaista rekrytointia. Rekrytoinnin lo-
pullinen julkaisu vaatii kayttajalta julkaisundkyman maaritysten lisaksi “Julkaise rekrytointi”
toimintopainikkeen painamisen. Taman toiminnon pystyy tekemaan vain kayttaja, jolla on oi-
keus julkaista rekrytointi. Nain ollen siis julkaisun tiedot voidaan maarittaa erikseen ja itse jul-
kaisun vahvistus tehda erikseen “Julkaise rekrytointi” toiminnolla.

Julkaisun tekeminen aloitetaan valitsemalla ”Luo uusi julkaisu”, minka jalkeen valitaan jokin
julkaisupaikka, jonne rekrytointi halutaan julkaista. Yleiskuva julkaisun aloittamisesta alla.

Ty6paikkailmoitukset tulevat ndkyviin kotisivuillenne/Intraanne jos sinne on asetettu syote
tai linkki, joka tuo ilmoitukset nakyviin. Syotteet ja linkit saat kuntarekry.fi —sivustolta.
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Tila S
O c iy Ei julkaistu
Rekrytointi & @
Kuljettajan sijaisuus, kevit 2024 » Lisatietoja Maarita julkaisupaikat ja -ajat luomalla uusi julkaisu.
rh Tekniset palvelut 33595 & Ripakinttu Risto
Julkaisupaikat ja -ajat
Perustiedot rekrytoinnista
=+ Luo uusi julkaisu
TayttSlupaprosessin kisittelijat
+ Kuntarekry.fi (Suomi)

Rekrytoinnin vaiheet

Kuntarekry.fi (Svenska)
Rekrytoinnin vastuuhenkilst

Omat internet-sivut (Suomi)
Hallinnolliset tiedot

Egna Internetsidor (Svenska)
Tydpaikkailmoitus

Oma sisdverkko (Suomi)
Hakulomake

Eget intranat (Svenska)

Hakijaviestintd >

Kuntarekry.fi . (Englanti)
Anonyymi rekrytointi

Linkilld jaettava

Julkaisu

+++++++ 4+

Tyémarkkinatori
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Alla olevassa kuvassa on tehty julkaisun maaritykset.

Rekrytointi &

Kuljettajan sijaisuus, kevat 2024 »

+h Tekniser palvelur £ 33595 & Ripakinttu Risto

° Perustiedot rekrytoinnista
o Tayttslupaprosessin kasittelijat
o Rekrytoinnin vaiheet

o Rekrytoinnin vastuuhenkilt

o Hallinnolliset tiedot
o Tyépaikkailmoitus
o Hakulomake

° Hakijaviestinta
o Anonyymi rekrytointi
° Julkaisu

Viimeisin kemmentti KOMMENTIT >

Ei kommentteja. Lisaa ensimmainen kohdassa
"Kommentit”.

Téyttsluvan haku ohitettu, Odottaa julkaisua

Kuntarekry.fi TESTI (Suomi), Tydmarkkinatori (
16.11.2023 11:02 - 30.11.2023 14:00

Tila Ei julkaistu
Julkaisupaikka % Kun
[ Tyomarkkinatori ¢

Julkaisukieli *

Tydpaikkailmoitus * @© 1. Kuljettaja

Hakulomake ® 1. Hakulomake

Julkaisupéiva *

Haku paattyy *

Q Julkaistaan ilman hakulomaketta

‘ 16.11.2023

suom [ egetint

@ svormi O ruosi O englant

|Muz

‘ 30.11.2023

14:00

Tysmarkkinatori-julkaisun tiedot

Palkkauksen peruste *

Palvelussuhde *

O M

Q 1yosunde (O virkasuhde

Rekrytoinnista voidaan tehda useampi julkaisu. Esimerkiksi halutaan julkaista rekrytointi seka

suomeksi etta ruotsiksi, tehdaan talloin kaksi julkaisua, joista toiseen on valittu julkaisupai-

koiksi suomenkieliset julkaisupaikat, julkaisukieleksi suomi ja tyopaikkailmoitukseksi suomen-

kielinen ilmoitus. Toiseen puolestaan on valittu julkaisupaikoiksi ruotsinkieliset julkaisupaikat,

julkaisukieleksi ruotsi ja tyopaikkailmoitukseksi ruotsinkielinen ilmoitusteksti. Hakulomake

voi molemmissa julkaisuissa olla sama, kunhan hakulomaketta tehtdessa on muistettu antaa

tehtavakohtaiset kysymykset ja niiden vastausvaihtoehdot molemmilla kielilla. Tasta esimerk-

kikuvat alla.
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= Rekrytoinnin etusivu / Rekrytoinnit / Rekrytointi 2 Meikalsinen Maja " Kirjaudu ulos
Rekrytointi L] Julkaisu ?
Luokanopetaja, Sorva, 09/19 s

Julkaisun tiedot
h Konsultointi ” ELE-01-£7-19 £ Meiklzinen Maija

Tila Ei julkaistu

@ Tayreslupahakemus
Lisétietoja

@ Lupahakemusprosessi

© Rekrytoinnin vaiheet

© Rekrytointitiimi

© Hallinnolliset tiedat

Julkaisupaikat ja -ajat

Kuntarekry.fl (Suomi), Omat internet-sivut (Suomi) FI

e R 01.11.2019 14:51 - 31.12.2019 16:00 LI
@ Hakulomake Kuntarekry.fi (Ruotsi), Omat Internet-sivut (Ruotsi) SV ¥~
01.11.2019 14:51 - 31.12.2019 16:00
© Kiitosviesti hakijalle
© Juksizu Luo uusi julkaisu -
@ Hyvaksytty
Tai [ TEE JULKAISUPYYNTO ][ SIRRA KASITTELYYN ]
Suomenkielinen julkaisu (valinnat suomi/suomi/suomi)
Julkaisupaikat ja -ajat
- te-palvelut.fi (mol), Kuntarekry.fi (Suomi), Omat internet-sivut (Suomi) Fl X a
t 19.12.2019 13:00 - 12.01.2020 15:00
Tila Ei julkaistu

Julkaisupaikka *

te-palvelut.fi (mol) Kuntarekry.fi (Svenska) Omat internet-sivut (Suomi) D Egna Internetsidor (Svenska)
D Oma sisdverkko (Suomi) D Eget intrandt (Svenska) D Own intranet (English) D Kuntarekry.fi (English) D Own internet-sites (English)

D Linkill3 jaettava

Julkaisukieli *

O ruotsi O englanti

Tybpaikkailmoitus * O 2. praktikant

Hakulomake ® 1. Hakulomake ) Julkaistaan ilman hakulomaketta

Julkaisupdivd *
. ‘ 19.12.2019 ‘ 13:00

Haku padttyy *
pasty ‘ 12.01.2020 ‘ 15:00
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Ruotsinkielinen julkaisu (valinnat ruotsi/ruotsi/ruotsi)

‘ Kuntarekry.fi (Svenska), Egna Internetsidor (Svenska) SV
L3 19.12.2019 13:00 - 12.01.2020 15:00

o}

Tila Ei julkaistu

Julkaisupatkka * Kuntarekry.fi (Svenska Egna Internetsidor (Svenska) D Oma sisgverkko (Suomi D Eget intranat (Svenska)

D ©Own intranet (English) D Kuntarekry.fi (English) D Own internet-si
Julkaisukieli * OSLCm . englant

Tydpaikkailmoitus *

s (English) D Linkilla jaettava

Hakulomake @ 1. Hakulomake O Julkaistaan ilman hakulomaketta

Julkaisupdiva *

19.12.2019 ‘ 13:00

Haku paittyy *

12.01.2020

15:00

Julkaisukieli vaikuttaa siihen, milla kielella tyénhakija nakee tyopaikkailmoituksen kenttani-
met seka valikoista ilmoitukselle valitut arvot ja muut kiinteat ilmoituksen tekstit seka siihen,
milla kielella tydnhakija ndakee hakulomakkeen kysymykset ja valikoista valittavat vastausvaih-
toehdot. Tyopaikkailmoituksen sisallot seka hakulomakkeeseen kayttdjan toimesta luodut si-
sallot (=tehtdvakohtaiset kysymykset) hakija ndakee myds julkaisukielelld, jos ne on kayttajan
toimesta ko kielella luotu. Jos kayttaja ei ole talla kielella naita sisaltdja luonut, ndytetaan ne
tyonhakijalle silla kielella, jolla ne on luotu.

Julkaisupadiva ja haku paattyy —tiedot maarittavat, mika on hakuaika ko rekrytointiin.

HUOM! On muistettava, etta rekrytoinnin julkaisu edellyttaa julkaisun vahvistamisen “Julkaise
rekrytointi” —painikkeella. Rekrytointi ei siis mene julki, vaikka julkaisundkyman tiedoissa jul-
kaisupaiva olisi jo mennyt, jos “Julkaise rekrytointi” —painiketta ei ole painettu.

Kun Julkaise rekrytointi —toimintoa on kaytetty ja hakuaika alkaa heti, rekrytoinnin tilaksi

vaihtuu ”Julkaistu”. Jos hakuaika alkaa vasta my6hemmin tulevaisuudessa, rekrytoinnin tilaksi
muuttuu “Julkaistu, odottaa hakuajan alkamista”.
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4.3.16. Piilojulkaisu eli julkaisupaikka “Linkilld jaettava”

Jos on tarvetta toteuttaa haku siten, etta rekrytoinnista ei julkaista tydpaikkailmoitusta min-
nekdan, vaan hakua halutaan jakaa esim. sdhkopostilla tietyille henkil6ille, voidaan tdma to-
teuttaa kayttamalla julkaisupaikkaa ”Linkilla jaettava”. Kyse voi olla esim. tietylle

kohderyhmalle tarjolla olevasta tyoharjoittelusta, sisdisesta tehtavajarjestelysta, tai muusta

erityisrekrytoinnista.

Julkaisupaikka Linkilld jaettava ei vie tyopaikkailmoista millekaan sivustolle. Julkaisun jalkeen

kyseisen rekrytoinnin hakulinkin saa otettua julkaisun tiedoista klikkaamalla kohtaa Linkilla

jaettava. Painikkeen vasen osa avaa kyseisen haun suoraan hakuportaalissa, jolloin linkin voi
kopioida selaimen osoitekentdsta. Oikean puoleinen osa kopioi linkin leikepdydalle, joten lin-
kin voi liittaa esim. sahkopostiviestiin.

Julkaisupaikat ja -ajat

Linkilld jaettava FI

15.11.2019 12:15 - 15.11.2019 14:00

Tila

Tydpaikkailmoituksen osoite

Toiminnot

Julkaisupaikka *

Julkaisukieli *

Tydpaikkailmoitus *

Hakulomake

Julkaisupdivd *

Haku padttyy *

Luo wusi julkaisu

Julkaistu, hak T
Kopioi leikepbydalle

LINKILLA JAETTAVA

JULKAISE UUDESTAAN

Linkill5 jasttava

(® 1. TAMA ON TESTI

15.11.2019

15.11.2019

12:15

14:00
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4.3.17. Julkaisun poistaminen

Jos rekrytoinnin julkaisu halutaan perua sen jalkeen, kun julkaisu on jo tehty, mutta hakuaika

ei ole vield alkanut, voidaan ilmoituksen julkaisu estdaa. Tama tehdaan julkaisun otsikkopal-

kissa olevalla roskakoripainikkeella, joka poistaa julkaisun rekrytoinnista.

Rekrytointi

Toimistosihteeri »

h Keskushallinto £ 31276 L Loukkola Merja

o Perustiedot rekrytoinnista

o Tayttélupaprosessin kdsittelijat
©) Rekrytoinnin vastuuhenkilét
@ Hallinnolliset tiedot

o Tydpaikkailmoitus

° Hakulomake

@ Hakijaviestints

o Anonyymi rekrytointi

° Julkaisu

Julkaisu

§
9

Julkaisun tiedot

ik Julkaistu

Julkaisupaikat ja -ajat

@ Kuntarekry.fi TESTI (Suomi) FI
31.08.2022 08:00 - 31.08.2022 14:00
Luo uusi julkaisu

4.3.18. Linkit julkaistuun rekrytointiin

Julkaistujen rekrytointien linkit saa kopioitua ja tarvittaessa jaettua esim. sahkopostilla myos

tilanteissa, joissa tydpaikkailmoitus on julkaistu joillekin sivustoille nakyviin. Nama linkit saa-
daan kopioitua painikkeista Tyopaikkailmoituksen osoite ja Hakulomakkeen osoite:

Vv

Tila

Tydpaikkailmoituksen osoite

Hakulomakkeen osoite

Kuntarekry.fi (Suomi) Fl
31.01.2019 08:14 - 31.12.2020 16:00

Julkaistu, hakuaika voimassa

[ KUNTAREKRY.FI (SUOMI) ]

[ KUNTAREKRY.FI (SUOMI) ]
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4.3.19. Julkaisutietojen muokkaaminen julkaisun jalkeen

Jos julkaisutietoja taytyy muuttaa, tehddaan muutokset painikkeella “Muokkaa valintoja”,
"Muokkaa paattymisaikaa” tai ”Keskeyta julkaisu”.

Hakuajan jatkaminen tehdaan Muokkaa paattymisaikaa —toiminnolla. Haun keskeyttaminen
tehdaan Keskeyta julkaisu —toiminnolla.

Hakuajan alkamisen jalkeen tietyt muutokset on estetty, joista kayttoliittyma ilmoittaa jos sel-
laista muutosta yrittaa tehda. Jarjestelma ei anna tallettaa rekrytoinnin julkaisulle haitallisia
muutoksia.

Jos on tarve tehda sellainen muutos, jonka jarjestelma estaa, taytyy hakuaika ensin keskeyt-

taa Keskeyta julkaisu —toiminnolla. Kun hakuaika on keskeytyksen jalkeen paattynyt, tehdaan
sen jalkeen uusi julkaisu halutuilla valinnoilla.

2 Kuntarekry.fi (Suomi) F
31.01.2019 08:14 - 31.12.2020 16:00

Tila Julkaistu, hakuaika voimassa

Tyépaikkailmoituksen osoite

Hakulomakkeen osoite

[oeniarl # MUOKKAA VALINTOJA @ MUOKKAA PAATTYMISAIKAA W KESKEYTA JULKAISU
Julkaisupaikka * Kuntarekly.ﬁ (Suomi) D cuntarekry.fi (Svenska Egna Internstsidor (Svenska) D Oma sisaverkko (Suomi D Eget intranat (Svenska)
Julkaisukieli * @sucml' ) ruatsi ) englant
Tybpaikkailmoitus * ® 1. imoitusteksti ) 2. Enkkuteksti (O 3. Harjoittelija
Hakulomake (® 1. Hakulomake () Julkaistzan iiman hakulomaketta
Julkaisupdivd * 21.01.2010 02:14
Haku pittyy *

pesty 31.12.2020 16:00
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Julkaisun muokkauksen syy ja julkaisulokin jarjestys

Kun rekrytointi on julkaistu ja hakuaika on alkanut, ja julkaisua halutaan muokata, kayttajaa
pyydetdaan antamaan syy julkaisun muokkaukselle. Julkaisun muokkauksen syyta kysytaan jul-
kaisun hakuajan alkamisen jalkeen tehtavien seuraavien muutosten yhteydessa:

e Muokkaa sisaltoa

e Muokkaa paattymisaikaa

o Keskeyta julkaisu

e Julkaise uudestaan (kun hakuaika on jo paattynyt)

Kayttdja voi valita julkaisun muokkauksen syyksi yhden tarjotuista vastausvaihtoehdoista:

1) Virheenkorjaus tai muu syy (oletusvalinta)

2) Hakuaikaa tehtavaan jatketaan tai

3) Tehtdva julkaistaan uudelleen haettavaksi.
Kayttdja voi halutessaan kirjoittaa tekstikenttaan tarkemman kuvauksen muokkauksen syysta
(enintaan 250 merkkia). Alla on esimerkkikuva dialogista tilanteessa, jossa rekrytointi on jul-
kaistu ja kayttdja aikoo muokata julkaisun paattymisaikaa. Samanlainen valikko ja vapaaehtoi-
nen kuvaus ndytetdaan kayttajalle myos muissa ylla mainituissa muokkaustilanteissa.

Muokkaa paittymisaikaa X

Syy toimenpiteelle *
@ Virheenkorjaus tai muu syy
(:) Hakuaikaa tehtavaan jatketaan

(:} Tehtava julkaistaan uudelleen haettavaksi

Kuvaus

Kayttdjan antama syy muokkaukselle tallennetaan myds julkaisulokille; julkaisulokin tiedot

Ioytyvat julkaisundakyman oikean ylakulman ikonin kautta alla olevan esimerkkikuvan tapaan.
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Kayttdjan dialogissa valitsema syy tallennetaan julkaisulokin uuteen Toimenpiteen syy -sarak-

keeseen, ja kayttdjan mahdollisesti lisédma vapaaehtoinen kuvaus nakyy viereisessa Muok-

kauksen syy -sarakkeessa.

Tila

Julkaisu

Julkaisun tiedot

Julkaisupaikat ja -ajat

Julkaistu

Julkaisukieli

suomi
suomi
suomi

suomi

1l

Julkaisupaiva 1]

14.06.2024 10:45
14.06.2024 10:45
14.06.2024 10:45

14.06.2024 10:45

Haku paattyy 1l

28.06.2024 15:00
28.06.2024 15:00
24.06.2024 15:00

24.06.2024 15:00

Muokkaaja 1l

Esimies Eino
Esimies Eino
Esimies Eino

Esimies Eino

Toimenpiteen syy 1l

Virhesnkorjaus tal muu syy

Muokkauksen kuvaus 1]

4.3.20.

Julkaisuloki

Julkaisundkymassa on myods nakyma rekrytointien ”julkaisulokiin”. Tassa nakymadssa nahdaan

esimerkiksi, jos rekrytointi on ollut julkaistu jo joskus aiemmin ja julkaisu on tehty myéhem-

min uudestaan tai julkaisuaikaa on esim jatkettu.

Nakymaan padastaan rekrytointikohtaisesti julkaisuvaiheessa olevalla “Julkaisutiedot” —painik-

keella.
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& Grade

Julkaisu
Julkaisun tiedot

Tila

Julkaistu

Julkaisupaikat ja -ajat

Luo uusi julkaisu

Kuntarekry.fi (Ruotsi), Omat Internet-sivut (Ruotsi) SV
01.11.2019 14:51 - 31.12.2019 16:00

Kuntarekry.fi (Suomi), Omat internet-sivut (Suomi) FI
01.11.2019 14:51 - 31.12.2019 16:00

2
W -
T

Painikkeesta avautuu nakyma rekrytoinnin julkaisuhistoriaan. Julkaisulokin tiedot on jarjes-
tetty ensisijaisesti julkaisupaikan mukaan ja julkaisupaikan sisalla toissijaisesti muutospdaivan
mukaan uusin ylimpana (kuitenkin niin, etta viimeisin julkaistu versio "Nykyinen” nakyy aina
julkaisupaikan ylimpana rivina). Nain kayttajan on helpompi hahmottaa julkaisulokista, mita
julkaisulle on tehty ja missa jarjestyksessa. Julkaisulokin jarjestyksesta on esimerkkikuva alla.

Julkaisutiedot

4 Tulosta

Julkaisupaikka ~

Kuntarekry.fi (suomi) (rekryf)
Kuntarekry.fi (Suomi) (rekryf)

Kuntarekry.fi (suomi) (rekryf)

Kuntarekry.fi (suomi) (rekryf)

1 i1 1 Hakulomake 1] Ikaisukieli 11
Nykyinen Projektiassistentti Hakulomake suomi 14,06.2024 10145
14.06.202410:48 Muokattu Projektiassistentti Hakulomake suomi 14.06.2024.10:45
14.06.2024 10:48 Paattymispaivan Projektiassistentti Hakulomake suomi 14.06.202410:45
muokkauksen
aloitus
14,06.2024 10:45 Lisatty Projektiassistentti Hakulomake suomi 14,06.2024 10145

Haku padttyy 1l

28.06.202415:00
28.06.202415:00

24.06.202415:00

24.06.202415:00

Muokkaaja 1l

Esimies Eino
Esimies Eino

Esimies Eino

Esimies Eino

Toimenpiteensyy 1l Muokkauksen kuvaus 1l

Virheenkorjaus tai muu
sy
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4.3.21. Erityispiirteita julkaisussa Tyomarkkinatorille

Tyopaikkojen julkaisu Tydmarkkinatorille edellyttaa, ettd organisaation asetuksiin on talle-
tettu organisaation y-tunnus ja Tydmarkkinatori-rajapinta on otettu kdytté6n. Tama on ase-
tuksissa kohdassa Rekrytoinnin ndkymien kdyttédnotto ja asetukset, ja sen alla kohdassa
Julkaisun asetuksia.

Tyomarkkinatorin valitseminen julkaisupaikaksi avaa kayttéliittymaan tietokenttia, joihin an-
netaan Tyomarkkinatorin tarvitsemat lisdtiedot, jotka ovat Kuntarekryn kayttoliittymassa Tyo-
markkinatorin vaatimusten mukaisesti.

4.3.22. Automaattinen viesti julkaisusta

Kun julkaisutoimintoa kdytetdan, jarjestelma lahettdd automaattisesti sahkopostiviestin sille
henkilolle, joka on rekrytoinnin tiedoissa ”“Esihenkild”. Viestissa ilmoitetaan, etta rekrytointi
on julkaistu. Jos hakuaika alkaa myéhemmin tulevaisuudessa, lahettaa jarjestelma uuden
viestin talle henkil6lle hakuajan alkaessa ilmoituksena siita, etta hakuaika on alkanut.

4.3.23. Boost - ilmoituksen lisdnakyvyyden tilaaminen julkaisun yhteydessa

Jarjestelmdssa on mahdollista tilata julkaistulle rekrytoinnille sopivaa lisamarkkinointia eri
kanavissa. Tyopaikkailmoituksen lisanakyvys -osio nakyy kohdistettujen rekrytointien, avoin
haku -rekrytointien ja sijaisrekrytointien julkaisuvalilehdelld. Osiossa kayttajalle naytetaan ti-
lattavissa olevat kanavapaketit seka yksittaiset markkinointikanavat hintoineen ja kayttaja voi
lukea jokaisen kanavan/kanavapaketin Kuvaus-painikkeesta lisatietoja. Palvelukuvaus-painik-
keesta kayttaja voi lukea tarkat tiedot siitd, mitd tyopaikkailmoituksen lisanakyvyys tarkoittaa
ja miten palvelu toimii. Alla on esimerkkikuva taman nakyman yldosasta. Myos hintatiedot
ovat nahtavilla jokaisen kanavan tai kanavapaketin yhteydessa.
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& Grade

Julkaisu ?

Julkaisupaikat ja -ajat

=3 Kuntarekry.fi (Suomi) FI
© L
17.09.2025 13:50 - 01.10.2025 16:00
Luo uusi julkaisu b

Parempi ndkyvyys, enemmaén hakijoita

Tavoita enemman tydnhakijoita lisaamalla ilmoituksen nakyvyytta. Valitse kanava tai kanavapaketti, ja varmista etta
ilmoituksesi nakyy siella missa hakijat ovat.

6GomBa ? Lf MG in) ? GO A ?

Facebook ja Instagram + LinkedIn + Sanoma Facebook ja Instagram + LinkedIn Facebook ja Instagram + Google

Lisandkyvyyden tilaaminen on mahdollista silloin, kun rekrytointi on julkaistuna kuntarekry.fi-
sivustolla: rekrytointi on tuolloin joko tilassa Julkaistu tai tilassa Julkaistu, odottaa julkaisua.
Lisaksi kayttajalla tulee olla oikeus julkaista rekrytointi, jotta han voi tilata tyopaikkailmoituk-
selle lisanakyvyytta. Lisanakyvyys on tilattavissa rekrytoinnissa kerran.

Jos rekrytointi ei ole julkaistuna, kayttajalle kerrotaan alla olevan esimerkkikuvan tavoin, etta
lisandkyvyyden tilaaminen on mahdollista, kun rekrytointi on julkaistu. Kayttdja voi tuolloin-
kin lukea palvelukuvauksen seka jokaisen kanavan/kanavapaketin kuvauksen.

Julkaisu 2 ?

Julkaisupaikat ja -ajat

Luo uusi julkaisu -

TySpaikkailmoituksen lisdndkyvyys

Hanki tyopaikkailmoitukselie lisanakyvyytta. Valitse sopivin kanava tai kanavapaketti ja laajenna sita halutessa

7 PALVELUKUVAUS

oomA wws QO M@
Facebook ja Instagram + Linkedin + Sanoma Facebook ja Instagram + Linkedin

00O A A 00O KA
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Kun rekrytointi on julkaistuna, kayttajalla on rekrytoinnin julkaisuoikeus ja lisandkyvyytta ei
ole aikaisemmin tilattu kyseisessa rekrytoinnissa, paasee kayttaja tekemaan tilauksen klikkaa-
malla haluamansa kanavapaketin/kanavan kohdalla ”Valitse”. Kayttajalle avautuu tilaus-
dialogi, jossa ndytetaan tilaukseen valittu kanava/kanavapaketti: kdyttdjan on mahdollista
valita tilaukseen myo0s lisakanavia tassa vaiheessa. Tilauslomakkeeseen taytetdaan myos seu-
raavat tilaajan tiedot, joista osa on valmiina:

e Tilaajan nimi (haetaan kayttdjan tiedoista)

e Organisaatio (haetaan kayttdjan tiedoista)

e Sdhkopostiosoite (haetaan kayttajan tiedoista)
e Puhelinnumero

e Kustannuspaikka (pakollinen tieto)

e Laskutusviite (pakollinen tieto)

e Lisatiedot

Tilauslomakkeen lahettamisen jalkeen kayttdja saa sahkopostiinsa vahvistusviestin tilauk-
sesta, ja haneen ollaan yhteydessa ilmoitetun aikaikkunan puitteissa kampanjakokonaisuu-
den toteuttamisen tiimoilta.

Tilaamisen jalkeen rekrytoinnin Tydpaikkailmoituksen lisandakyvyys -osiossa kerrotaan, etta
rekrytoinnissa on tilattu lisanakyvyytta ja kerrotaan tilauksesta seuraavat tiedot:

e Tilaajan nimi

e Tilauksen pdivamaara
e Tilauksen sisaltamat kanavapaketit ja kanavat seka niiden hinnat
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5. Rekrytointien automaattinen arkistoitumi-
nen

Yli kaksi vuotta sitten suljetut rekrytoinnit arkistoituvat automaattisesti. Arkistoituminen ta-
pahtuu ajastetusti yoaikaan. Rekrytoinnin arkistoitumisella on seuraavanlaisia seuraamuksia:

e Rekrytointi, jonka sulkemisesta on yli kaksi vuotta, arkistoidaan.

e Arkistoitumisen yhteydessa ko rekrytoinnin tilaksi muutetaan "Arkistoitu”

e Rekrytointilistandakyman “Tila” —filtterilla pystytdan listaamaan arkistoidut rekrytoinnit
rekrytointilistandkymaan

e Arkistoitujen rekrytointien hakemuksia ei paase nakemaan mistaan kautta

e Rekrytointien tilastoraportit kohdistuvat myos arkistoituihin rekrytointeihin

e Henkilohaku -toiminto ei etsi hakijoita arkistoiduista rekrytoinneista eikd nayta arkis-
toitua rekrytointia lopputuloslistauksessa

e Etsi avoimia hakijoita -toiminto ei etsi hakijoita arkistoiduista rekrytoinneista, eika
nayta arkistoitua rekrytointia avoimen hakemuksen CV-ndakymassa

e Arkistoituja rekrytointeja ei nayteta hakijan CV-nakyman ”“Muut hakemukset” -listassa

e Arkistoituun rekrytointiin jatetyn hakemuksen tila hakijan “Oma tyopoyta” —nakymassa
on “Hakemus poistettu” ja hakija ei voi tallaista hakemusta avata

e Jos tyonhakijalla on pelkastaan arkistoituihin rekrytointeihin jatettyja hakemuksia ja
hanen sijaishakemuksensa on mennyt "Ei kdytettavissa” —tilaan yli kaksi vuotta sitten,
niin hakijan kirjautuminen estetdan ja hakija ei myoskdan voi kayttaa ”“Unohditko sala-
sanasi” -toimintoa
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6. Hakemusten kasittely

6.1. Siirtyminen hakemusten kasittelyosioon

Hakemusten kasittelyosioon paastaan rekrytoinnin etusivulta "Rekrytoinnit hakemusten ka-
sittelyvaiheessa” —osiosta, rekrytointilistausnakymista “Hakemukset” —toiminnolla tai rekry-
toinnin hallinnan nakymista "Nayta hakemukset” —toiminnolla.

Hakemusten kasittelyosioon tultaessa tullaan aina rekrytoinnin hakijalistalle, jossa oletuk-
sena naytetaan kaikki sellaiset tyohakemukset, joita ei ole peruttu tai hylatty, ja ndista tietyt
oletustiedot.

Kaikki hakemukset saadaan esiin vaihtamalla suodatus NAYTA AKTIIVISET HAKEMUKSET vaih-
toehtoon KAIKKI HAKEMUKSET. Talloin listalla ndytetddan myos hakemukset, jotka on peruttu,
eli hakija on perunut hakunsa, seka hylatyt hakemukset, jos sellaisia on.

6.2. Hakijalistanakyma: hakemusten kasittelyn paanakyma

Hakemusten kasittelyn paanakyma on hakijalistandkyma. Tassa nakymassa pystytaan selaile-
maan hakijoiden tietoja, kasittelemaan hakemuksia ja tekemaan rekrytointiin kohdistuvia toi-
mintoja, jotka liittyvat hakemusten kasittelyvaiheeseen.

Hakijalistandakyman ”peruslogiikka” on:

e Hakijalistandkyman “ylatoimintopalkissa” ovat toiminnot, jotka liittyvat koko rekrytointiin tai kaik-
kiin hakijoihin

e Hakijataulukossa naytetdan listauksena hakijoiden tietoja ja listaa voidaan suodattaa listan yla-
puolella olevasta valikosta, minka lisaksi taulukkoa voidaan jarjestda ja suodattaa sarakeotsi-
koista

e Koko hakijataulukkoon liittyvat toiminnot I6ytyvat taulukon oikeasta ylakulmasta

e Taulukon alla olevassa toimintopalkissa olevilla toiminnoilla kohdistetaan toimenpiteita hakijoi-
hin. Toimintojen kayttdminen edellyttaa, etta yksi tai useampi hakija on valittuna taulukosta

Alla yleiskuva hakijalistandakymasta.
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¢ Hallintotoimi 2 32727

Etusivu / Rekrytoinnit / Hakemukset

Tyskykykoordinaattori

‘ NAYTA AKTIIVISET HAKEMUKSET v

O

0O 0O O O

Sukunimi

Heilakka

Tappinen

Kokkiainen

Hiukkanen

Etunimet/Etunimi

Hellu

TapeT.T.

Ripa

Hilppa

4 tulosta

Tila Y

@ M yusi hakemus

@ vusi hakemus

Uusi hakemus

Soveltuvuus T

Kelpoisuus ¥

Muistiinpano hakijasta

& TYONHAKIJARAPORTTI

Haastattelun

MMENTTIP

{5 HAASTATTELUT

@ Apuz 2 Ristola Ripa

Q Etsi kirjoittamalla

Haku

pvm.

05.04.2023 11:50

05.04.2023 11:55

05.04.2023 11:57

05.04.2023 11:58

ALINTAESIT

Viimeisin tydnantaja

Heimalan kunta,
perhepaivahoitaa

Kontalan Terveyskeskus,
Lahihoitaja

PKSSK, Erikoistuva laakari,
naistentaudit ja synnytys

Tampereen kaupunki, Lehtori

o Kirjaudu ulos

4@ MUOKKAA REKRYTOINTIA

& B O Mt
Tyskokemus
(vuotta)
9v 2kk. 20p.
8v 8kk. 18p.
2v 1kk. 4p

14v 11kk. 15p

~ TAKAISIN YLOS

‘ we LISRA

Paperiliitin -kuvake @ ilmaisee hakemuksessa olevan hakijan liittaman liitetiedoston. Video-

kamera-kuvake ™ iimaisee ett3 hakijalle on lahetetty videohaastattelukutsu. Puhekulpa

- ilmaisee, ettd hakemus on lahetetty Kommenttipyynté-toiminnolla luettavaksi. Punainen

laatikko == ' tarkoittaa ettd hakija on poistanut hakijatilinsa Kuntarekrysta. Naiden
kuvakkeiden selitykset naytetaan tooltipissa, kun hiiren osoitin viedaan kuvakkeen paalle.
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6.3. Rekrytointiin ja/tai kaikkiin hakijoihin liittyvat toimin-
not hakijalistanakyman ylapalkissa

Yleisesti koko rekrytointiin tai kaikkiin hakijoihin kohdistuvat toiminnot |6ytyvat hakijalis-
tanakyman ylatoimintopalkista. Tasta esimerkkikuva alla.

b Opetus ja kultruuri /~* KR-04-4-23
Matematiikan opettaja TYONHAKUARAPORTTI /5 HAASTATTELUT LISAKYSYMYKSET W VIDEOHAASTATTELUT L KATSO VALINTAESITYKSIA % TJPRATOS & SULIE REKRYTOINTI 0

&£ MUOKKAA REKRYTOINTIA
NAYTA AKTIIVISET HAKEMUKSET 2 tulosta [

+ LISAA UUSI HAKUA

Haastattelun o Haku . Viimeisin - [2) HAKIJOIDEN TAPAHTUMALOKI
tila pvm. T tydnantaj
[¥] REKRYTOINNIN TAPAHTUMALOK]
10.05.2023 Metso, 20T TR SUp:
0917 Kouluttaja

Ylatoimintopalkissa on nahtavilla rekrytoinnin nimi seka yleisimmat, kdaytetyimmat toiminnot
rekrytoinnin hakemusten kasittelyvaiheeseen liittyen. Toiminnot, joita kdytetddan harvemmin
tai jotka eivat mahdu naytolle, |6ytyvat oikean reunan ... -toimintovalikon takaa.

Rekrytoinnin ylatoimintopalkin toiminnot ovat:

Tydnhakijaraportti

Haastattelut (jos Haastattelukalenteri-toiminto on kaytdssa)
Lisdkysymykset

Katso valintaesityksia (jos valintaesityksia on tehty)
TJ-paatos (tayttdmattajattdmispaatds-toiminto, jos organisaatiolla kdytdssa)
Videohaastattelut (jos organisaatiolla kaytdssa)

Sulje rekrytointi / Avaa rekrytointi

Muokkaa rekrytointia

Lisda uusi hakija

Hakijoiden tapahtumaloki

Rekrytoinnin tapahtumaloki

6.3.1. Tyoénhakijaraportti

Tyonhakijaraportit otetaan rekrytointikohtaisesti ja raporttia tehtdessa voidaan kayttaa ha-
kuehtoina seka nayttaa lopputuloksessa kaikkia tietoja, joita rekrytoinnin hakulomakkeelle on
valittu seka tiettyja rekrytointiprosessiin ja hakemusten kasittelyyn liittyvia tietoja. Raportteja
voidaan myos tallentaa muiden kayttdjien kayttéon seka niitd voidaan kayttaa hakijavahtina.

Hakijaraportti tehd&dan vaiheistetussa dialogissa, jossa vaiheina ovat:
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Luodaanko uusi raportti vai kaytetdanké jotain tallennettua raporttia pohjana
Maaritetdan hakuehdot

Valitaan mita tietoja halutaan nahda raportin lopputuloksessa
Tallennetaanko raportti myoéhempaa kayttéa varten

pon=

Jos raporttia tehtdessa kaytetaan tallennettua raporttia, tulevat raportin vaiheistettuun dialo-
giin tallennetun raportin hakuehdot seka lopputulokseen valitut kentat tasta tallennetusta
raportista. Uutta raporttia tehtdessa hakuehdot ja lopputuloskentdt maaritetdaan “tyhjalta
poydalta”.

Hakuehdot -kohtaan maaritetdan hakuehdot, joilla hakijoita halutaan etsia. Hakuehtoina voi-
daan kayttaa tietokenttia, joita kyseisessa rekrytoinnissa on valittu hakulomakkeille. Lisdksi
hakuehtoina voidaan kayttaa hakemuksen jatto- tai muokkauspaivamaaraa, hakijan tilaa, kel-
poisuutta ja soveltuvuutta. Kenttalistalta valitaan halutut tietokentat hakuehdoiksi, minka jal-
keen kenttiin kirjoitetaan haettavat tiedot. Alla on esimerkkikuva hakuehdoista.

Hakuehdot X

Mikali et lisdd mitdan hakuehtoa, raportille haetaan kaikki hakijat

Aidinkieli
e X
Englanti * Ruotsi ¥ Saksa ¥  Etisikirjoittamalla.. -
Koulutustaso
Ylempi ttikorkeakoulututki % Ylempi korkeakoulututkinto %
Lisensiaattitutkinto X  Tohtoritutkinto * . =
Etsi kijoittamalla..

=+ LISAA HAKUEHTO
EDELLINEN SEURAAVA

Jos yhteen hakukenttdan annetaan monta hakuehtoa, kuten ylla olevassa esimerkissa esimer-
kiksi kohtaan "Aidinkieli”, raportille 16ytyvit hakijat, joiden hakulomakkeesta 16ytyy joku
ndista vaihtoehdoista. Hakuehtojen valilla on JA-ehto, eli esimerkiksi ylld olevan kuvan mukai-
silla ehdoilla etsitdaan hakijoita, joilla on joku annetuista kielista adidinkielena JA joku anne-
tuista koulutustasoista tutkintotiedoissaan.
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Hakuehtojen maarittamisen jalkeen valitaan, mita tietoja lopputuloksessa halutaan hakijoista
nahda. Valittavana ovat jalleen hakulomakkeella olleet tietokentat, tietyt tiedot hakijasta rek-
rytointiprosessissa (esim. tila, kelpoisuus ja soveltuvuus) sekd esim. hakemusten kasittelijoi-
den kirjoittamat kommentit.

Viimeinen vaihe raportin tekemista on raportin tallentaminen myéhempaa kayttoa varten.
Vaiheessa voidaan my0s valita, ettd raporttia ei tallenneta. Jos raportti tallennetaan, sille an-
netaan nimi ja siitd voidaan maarittaa, onko se kaikkien kyseiseen rekrytointiin osallistuvien
kaytossa vai onko se kdytossa kayttadjalla itselldaan ja joillain tietyilla henkil6illa tai yksikoilla
kaikissa rekrytoinneissa. Jos raportti tallennetaan rekrytointikohtaiseksi, voidaan se maarittaa
my0s hakijavahdiksi, jolloin kdyttdja saa sahkopostiheratteen aina kun raportin hakuehtoihin
sopiva hakija jattaa hakemuksen rekrytointiin. Tallennettu raportti 16ytyy kyseisen rekrytoin-
nin hakijataulukon ylapuolisesta valikosta.

Talletettua raporttia voi myohemmin muokata seka sisallén osalta, etta sen osalta, kenelle se
on jaettu kayttoon henkilo- ja yksikkovalinnoilla. Aiemmin talletettua raporttia muokataan ra-
porttindkyman Muokkaa -painikkeella. Kun halutaan tarkistaa, keille raportti on jaettu, ja
tehda ehka muutoksia siihen, saadaan se nakyviin valinnalla Tallenna olemassa olevan rapor-
tin paalle.
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& Grade

Alla on esimerkkikuva raportin tallennusnakymasta.

Tydnhakijaraportin hakuehtojen tallentaminen X

O Al4 tallenna tydnhakijaraporttia
O Tallenna uutena raporttina

@ Tallenna olemassaolevan raportin péille

Tallenna uutena raporttina

Tallennetun haun nimi *
Haastateltavat

O Kdytettdvissad tassd rekrytoinnissa

@ Kdytettavissd minulla ja valituilla henkil&illa tai yksikailla.

Oikeudet muille yksikéille ja henkilgille

Valitse yksikot B
Elbit X Etsi kirjoittamalla..

TARKENMETTU HAKU

Valitse henkildt - o
Etsi kirjoittamalla..

TARKENMNETTU HAKU

EDELLINEN SEURAAVA

Lopuksi raportin maarityksista naytetaan vield yhteenveto ja raportti voidaan ajaa. Raportin
lopputulosndkymana on hakijalista / -taulukko, jossa riveind on hakukriteereihin sopivat haki-
jat ja sarakkeina raportin lopputuloskentiksi valitut tiedot. Jos aletaan tekemaan uutta raport-
tia tilanteessa, jossa ndyto6lla jo on jonkin raportin lopputulos, ovat edellisen raportin
maaritykset valmiiksi valittuna raportin vaiheistetussa dialogissa.

Aiemmin talletetun hakijaraportin poistaminen tehdaan seuraavasti:
1. avaa poistettava raportti alasvetovalikosta

2. Muokkaa
3. Poista
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6.3.2.  Lisdkysymykset

Hakijoille voi lahettaa lisakysymyksia kohdistetussa rekrytoinnissa. Ominaisuus toimii nain:

1. Kayttdja luo rekrytointiin lisakysymyslomakkeen ja siihen kysymykset, jotka halutaan kysya
hakijoilta.

2. Kayttgja valitsee hakijalistalta hakijat, joille lisdkysymyslomake lahetetdan ja maarittelee mihin
mennessa hakijoiden tulee vastata kysymyksiin.

3. Hakija saa sahkopostiviestin, jonka sisaltdmasta linkista han paasee vastaamaan kysymyksiin
ja lahettdmaan vastaukset.

4. Hakijalistalla ja hakijan CV:lla naytetaan status, onko hakija vastannut kysymyksiin ja mihin
saakka vastausaikaa on jaljella. Kun hakija on vastannut lisdkysymyksiin, vastaukset naytetaan
hakijan CV-nakymassa ja niita voidaan hyddyntaa myods tyonhakijaraporteissa.

Lisékysymysten kayttd

Rekrytoinnin hakijalistanakyman ylatoimintopalkissa on Lisakysymykset-painike, jonka kautta
kayttaja paasee luomaan lisakysymykset. Jos kayttdjalla on oikeus nahda hakijalista, han
pystyy myos luomaan rekrytointiin lisakysymyksia. Lisakysymyksia voi lahettaa hakijoille
kayttaja, jolla on oikeus lahettda viesteja hakijoille ja CV:n lukuoikeus.

Lisékysymyslomakkeen luonti rekrytoinnissa

Rekrytoinnin Lisakysymykset-nakymassa kayttdja luo ensin lisakysymyslomakkeen ”Uusi
lomake” -painikkeen kautta. Rekrytointiin voi tehda yhden lisakysymyslomakkeen.
Lomakkeelle annetaan alla olevan esimerkkikuvan mukaisesti nimi (pakollinen tieto,
lomakkeen nimi on vain sisdiseen kaytt6on) ja lomakkeeseen voi liittda saatetekstin, joka
nakyy hakijalle, kun hdan on vastaamassa kysymyksiin. Saatetekstissa hakijalle voi esimerkiksi
kertoa tarkemmin, mista lisakysymyksissa on kyse ja miksi niita kysytdaan. Merkkimaararajana
saatetekstissa on 1500 merkkia.

Jos lomakkeesta halutaan tehda eri kieliversioita, ne lisatddan samassa dialogissa vaihtamalla

valittua kielta. Jos kieliversioita ei lisata, kaikki kielet (suomi/ruotsi/englanti) nakyvat
kayttajan antamalla kielella eli tiedot eivat jaa tyhjiksi.
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Lisdkysymyslomake

Kieli %

suomi v

Nimi #

Saateteksti

SULJE TALLENNA

Lisdkysymysten luonti lisakysymyslomakkeelle

Kun lisdkysymyslomakkeen edella mainitut tiedot on annettu, kadyttaja voi lisata kysymyksia
Lisakysymykset-nakymassa ”Lisaa kenttd” -painikkeen kautta. Lisakysymysten enimmaismaara
lomakkeella on 20 kysymysta ja kysymystyypin voi valita viiden eri vaihtoehdon joukosta alla
olevan esimerkkikuvan ja listan mukaisesti.
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Matematiikan opettaja -~ KR-04-4-23

Lisdkysymykset

. Lisakysymykset

Nama tiedot taydentavat hakulomakkeella aiemmin annettuja tietoja

‘ LISAA KENTTA ~~

T TEKSTIKENTTA - YKSI RIVI

VALINTAKENTTA - YKSI
VALINTA

@]

VALINTAKENTTA -
MONIVALINTA

O

@ TIEDOSTOKENTTA

TEKSTIKENTTA - MONIRIVI

Kentan tyyppi

Lisatietoja

Tekstikentta — yksi rivi

Vastauksen merkkimaararaja 250 merkkia.

Tekstikentta — monirivi

Vastauksen merkkimaararaja 2500 merkkia.

Valintakentta — yksi valinta

Voi valita yhden vastausvaihtoehdon

Valintakenttd — monivalinta

Kysymykseen maaritelldan, montako vas-
tausvaihtoehtoa voi valita

Tiedostokentta

Tiedoston enimmaiskoko 2 MB

Kuten lomakkeen nimen ja saatetekstin kohdalla, myos lisékysymykset voidaan tehda eri kie-
liversioina vaihtamalla kielikentdn valintaa dialogissa, jossa kysymys luodaan. Jokainen kysy-
mys on kuitenkin annettava vahintaan silla kielelld, jolla kayttaja kayttaa jarjestelmaa.
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Alla on esimerkkikuva rekrytoinnin Lisakysymykset-nakymasta, kun lisakysymyksia on luotu
hakijoita varten. Ndkyman sisdlt6a voi muokata siihen saakka, kunnes lisdkysymyspyynto on
[ahetetty hakijoille.

Oikean ylakulman valikosta kayttdja paasee muokkaamaan lomakkeen nimead ja saatetekstia.
Lisaksi saman valikon kautta voi poistaa lisakysymyslomakkeen kokonaan, jos sita ei ole viela
Iahetetty hakijoille. Yksittdaisen kysymyksen kohdalla muokkaus ja kysymyksen poistaminen
voidaan tehda kysymyksen oikean reunan kolmen pisteen takaa |6ytyvasta valikosta. Kysy-
myksen vasemmasta reunasta voi puolestaan muuttaa kysymysten jarjestysta raahaamalla ja
pudottamalla (drag and drop).

Rekrytoinnin etusivu / Rekrytoinnit / Hakemukset / Lisakysymykset @ ~Apua 2 Pomo Paula of® Kirjaudu ulos

Tuoteasiantuntija -~ 320578

Lisdkysymykset
. Lisdkysymykset, tuoteasiantuntijan rekrytointi 2 a
Heil

Olet hakenut tuoteasiantuntijan paikkaa ja haluaisimme kysya sinulta muutamia lisakysymyksia.

Ystavallisin terveisin
Paula Pomo

T Tekstikentts - Yksi rivi

Tassa kysytadan kysymys numero yksi.

= Tekstikenttd - Monirivi

Tassa on kysymys numero kaksi.

Q) Valintakentta - Yksi valinta

Tassa puolestaan kysytdan kysymys numero kolme, valitse vaihtoehdoista mieluisin.

* Vaihtoehto A
* Vaihtoehto B
* Vaihtoehtoe C

LISAA KENTTA v

Jos kayttajalle tulisi tarve ndhda, milta valmis lisakysymyslomake nayttad kokonaisuudessaan
toisella kielelld, se on mahdollista nahda vaihtamalla jarjestelman kayttokielta. Lisakysymyk-
set-nakymassa kayttdja klikkaa oikeassa ylakulmassa olevaa omaa nimea -> Muokkaa kaytta-
jatietojasi -> Yleiset asetukset ja kielivalinnan vaihto ja tallennus -> sen jalkeen nakyman
vasemmasta ylakulmasta klikkaa Takaisin/Tillbaka/Back, jolloin Lisdkysymykset-nakyma
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avautuu kayttdkieleksi tallennetulla kielella. Kielen vaihto takaisin onnistuu samoilla edella
mainituilla ohjeilla.

Lisékysymyspohjien kayttd rekrytoinnissa

Kun kayttaja on rekrytoinnin Lisakysymykset-ndakymadssa, han aloittaa luomalla lisakysymyslo-
makkeen kuten aikaisemmissa ohjelmistoversioissa, eli han nimeaa lisakysymyslomakkeen ja
antaa hakijoille ndytettavan saatetekstin. Taman jdlkeen kayttdja voi joko luoda ensimmaisen
lisakysymyksen tai han voi valita lisakysymyspohjan, jos niitd on organisaation kaytettavissa.
Alla on esimerkkikuva lisakysymysnakymastd, kun kysymyksia ei ole vield luotu.

Projektiasiantuntija ~ 320738

Lisdkysymykset
. Lisakysymykset projektiasiantuntijan rekrytoinnissa Q A

. —
]
§ —

Ei yhtdan kenttaa
Valitse ensimmaiselle kysymykselle sopiva kentta tai kayta valmiita pohjia. mikali niitd on annettu kayttéén.

LISAA KENTTA ~~ | tai VALITSE LISAKYSYMYSPOH.JA

"Valitse lisakysymyspohja” -painikkeesta kayttdja nakee kaikki tarjolla olevat lisakysymyspoh-
jat ja han voi valita niista sopivan, esimerkkikuva kuvitteellisesta valikosta on alla. Kayttdjalle
ndytetdan valikossa kaikki organisaation lisakysymyspohjat sekd mahdolliset jarjestelmatason
lisakysymyspohjat aakkosjarjestyksessa.
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Lisdkysymyslomake X

Lisdkysymyspohja *

Etsi kirjoittamalla.. -

Lisékysymykset projektitehtaviin hakeville
Luokanopettajien lisakysymykset
Opettajahaun lisakysymykset

Warhaiskasvatuksen tehtavien lisdkysymykset

SULJE TALI ENNA

Kun kayttdja on valinnut lisakysymyspohjan kayttoon ja tallentanut, tuodaan lisakysymyspoh-
jan sisaltamat kysymykset rekrytointiin ja kayttaja voi jatkaa naiden lisakysymysten muokkaa-
mista haluamallaan tavalla. Luonnollisesti myos lisdkysymysten poistaminen tai uusien
kysymysten lisddminen (enimmadismaaran rajoissa) on mahdollista.

Lisakysymyspohjan kysymykset voidaan tuoda nakymaan niin kauan kuin lisakysymykset ovat
muokattavissa. Jos nakymassa on jo vahintdan yksi lisakysymys tehtyna, kayttdja paasee lisa-
kysymyspohjiin ndakyman oikean ylakulman valikosta alla olevan esimerkkikuvan tavoin. Kun
lisakysymyspohja valitaan tallaisessa tapauksessa, korvataan nakymassa olleet lisakysymykset
valitun lisakysymyspohjan kysymyksilla.

Projektiasiantuntija .~ 320738

Lisdkysymykset

Valitse lisakysymyspohja

. Lisakysymykset projektiasiantuntijan rekrytoinnissa s B & W e -

Kohdistetun rekrytoinnin lisdakysymykset -ndkyman kautta on myds mahdollista tallentaa na-
kymassa rakennettu kysymyspatteristo lisakysymyspohjaksi myohempaa kayttoa varten, jos
kayttajalla on oikeus organisaation asetuksiin. Myds tallennuspainike 16ytyy ndkyman oikean
ylakulman valikosta. Jos kadyttajalla on oikeus jarjestelmatason asetuksiin, han voi tallentaa
lisakysymykset jarjestelmatason pohjaksi kuten esimerkissa alla.
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& Grade

Uusi lisdkysymyspohja

Anna lisakysymyspohjalle nimi

suomi ruotsi  englanti

D Tallenna t3ma pohjz jarjestelmatasolle

Lisdakysymysten lahettaminen hakijoille ja kysymyksiin vastaaminen

Kun lisakysymyslomake on luotu ja lomakkeelle on luotu vahintdan yksi kysymys, hakijoille
voidaan lahettaa lisakysymykset hakijalistandkymasta tai yksittdisen hakijan CV-ndkyman
kautta. Lisakysymyslomake-vaihtoehto I16ytyy tuolloin Laheta viesti -valikosta alla olevan esi-
merkkikuvan tapaan.

SAHKOPOSTI
TEKSTIVIESTI
KIRJEPOSTI

TAYDENNYSPYYNTO

LISAKYSYMYSLOMAKE

MK B K O

KUTSU HAASTATTELUUN

= KELPOISUUS LAHETA VIESTI ~~

Kayttadjalle avautuu viestinlahetysdialogi, esimerkkikuva dialogista on alla. Dialogissa tulee
maaritella ajankohta, mihin mennessa hakijan taytyy vastata lisakysymyksiin. Viestin sisalto
on automaattisesti maaritelty, mutta kayttaja voi halutessaan muokata viestin otsikkoa ja han
voi lisata viestin loppuun valinnaista tekstisisaltoa.
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& Grade

Lisakysymysten lahettamisen myota rekrytoinnin lisdkysymyslomake siirtyy lukutilaan eika ky-
symysten sisaltoa voi enda muokata.

Lisakysymyslomake X
Vastaanottajat X Hakijainen Heikki

‘ Pormo Paula

Lshettdjdn sahkdposti *

‘ paula.pomo@esimerkki.fi

Vastaamisen takaraja *

‘ 27.10.2023 = | 16:00

Viestin kieli #
@ suomi O ruotsi {:) englanti
Viesti

Sahkapostin otsikko *

Lisdkysymyksid hakemaasi tehtdvaan liittyen

Hel #etunimi #sukunimi
Sinulle on lisdkysymyksi3 liittyen rekrytointiin #job.
Paaset lisakysymyslomakkeelle oheisesta linkista #linkkd.

Vastaa lisakysymyksiin viimeistaan #pvm klo #klo.

SULIJE ESIKATSELE
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Hakija saa sahkdpostiinsa viestin lisakysymyspyynnosta ja viestin sisaltamasta linkista han
padasee vastaamaan kysymyksiin: jos kysymyslomake on tehty eri kielilld, lomake avautuu ha-
kijalle silla kielelld, jolla han kayttaa hakijaportaalia. Vastauslinkki toimii hakijalle annettuun

maadraaikaan asti.
Esimerkki vastausnakymasta on alla (saateteksti rivittyy samalla tavalla kuin se on Lisakysy-
mykset-nakymassa alun perin tehty).

Hakija voi keskeyttaa vastaamisen: tuolloin hakija voi my6hemmin palata sahkdpostin linkista
vastauslomakkeelle uudestaan vastausajan ollessa voimassa.

Hakija tayttaa vastaukset kysymyslomakkeeseen ja tallentaa ne lahettamalla vastaukset ”La-
hetd”-painikkeesta. Kun vastaukset on ldhetetty, hakija ei pddse enda vastauslomakkeelle
muokkaamaan tietoja. Mydskaan rekrytointijarjestelman puolella kdyttdja ei pysty hakijan
puolesta muokkaamaan hakijan vastauksia lisakysymyksiin.

Lisdkysymyksid rekrytoinnissa Tuoteasiantuntija

Hei! Olet hakenut tuoteasiantuntijan paikkaa ja haluaisimme kysya sinulta
muutamia lisdkysymyksia. Ystavallisin terveisin Paula Pomo

Téssa kysytddn kysymys numero yksi. *

Téssd on kysymys numero kaksi. *

Téssa puolestaan kysytdsn kysymys numero kolme, valitse vaihtoehdoista mieluisin. *

O vaihtoehto A
O vaihtoehto B
O vaihtoehto C

KESKEYTA LAHETA
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Kun lisakysymykset on lahetetty hakijoille, hakemuksen tilan edessa nakyy hakijalistalla erilli-
nen lisakysymykset-ikoni: ikoni muuttuu variltaan vihredksi, kun hakija on vastannut kysymyk-
siin. Laittamalla kursorin ikonin kohdalle kdyttdja nakee hakijan tarkemman statuksen
lisakysymysten osalta.

Esimerkkikuva on alla, ensimmaisena listattu hakija on vastannut lisakysymyksiin, kun taas
alempi hakija ei ole vield vastannut.

h Tuoteorganisaatio .~ 320578
Tuoteasiantuntija

[ NAYTA AKTIIVISET HAKEMUKSET ~~r ] 2 Tulosta

D Sukunimi Etunimi Tila Bzl
Hakija vastannut 26.10.2023 kio 1121
| Kandidaatti Kaisa g, Lisakysymykset-
“ vaihe
O Hakija Heikki @, Lisakysymykset-
" vaihe

Sama status ndytetaan myos hakijan CV-ndakymassa, jossa ndkyy lisakysymysten [dhettamisen
myotd oma Lisakysymykset-osio. Jos hakija ei ole vield vastannut kysymyksiin, kohdassa nay-
tetdaan vain lahetetyt kysymykset kuten esimerkkikuvassa alla. Vastaukset nakyvat CV:lla, kun
hakija on ne |ldhettanyt.
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Perustiedot
Tutkinnot
Tydkokemus
Hakemus tehtdvaan
Lisdkysymykset

Ei vastannut. Vastausaikaa jaljella 27.10.2023 klo 15.00 saakka

Tassa kysytadn kysymys numero yhksi.
Tassa on kysymys numero kaksi.

Tassa puolestaan kysytadn kysymys numero kolme, valitse vaihtoehdoista mieluisin.

Lisakysymyksiin liittyvat sihkopostiheratteet ja muuta lisatietoa

Kun hakija vastaa lisakysymyksiin, lisakysymysten pyynnon lahettdjalle ja rekrytoinnin esihen-
kilolle lahetetaan sahkopostiherate. Viestissa kerrotaan, mika rekrytointi ja hakija on ky-
seessa, lisdksi viesti sisaltaa linkin vastanneen hakijan CV:lle. Jos hakija ei vastaa hanelle
lahetettyihin lisakysymyksiin annetussa maaraajassa, lahetetdan lisakysymyspyynnon lahetta-
jalle asiasta herate vastausajan paatyttya.

Lisakysymyksia voidaan kadyttaa tydnhakijaraporteissa muiden hakemuslomakkeen kenttien
tapaan. On kuitenkin hyva muistaa, etta lisakysymykset ovat rekrytointikohtaisia ja siksi nii-
den hyédyntaminen tyonhakijaraportissa on mahdollista vain kyseisessa rekrytoinnissa.

Anonyymissa rekrytoinnissa lisakysymyksia ei pysty lahettamaan hakijoille niin kauan, kun
rekrytointi on anonyymitilassa. Lisakysymyslomakkeen voi luoda missa vaiheessa tahansa,

mutta kysymysten |ahettaminen hakijoille on mahdollista vasta sitten, kun rekrytoinnin ano-
nyymisyys on purettu.

6.3.3. Katso valintaesityksia
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Jos rekrytoinnissa on tehty yksi tai useampi valintaesitys, paastdaan naita katsomaan ylatoi-
mintopalkin "Katso valintaesityksia” —toiminnolla. Klikattaessa kyseista toimintoa, naytetaan
dialogi, josta voi valita haluamansa valintaesityksen, jos valintaesityksid on rekrytoinnissa
tehty useampia.

6.3.4. TJ-Paatos

TJ-paatos (tayttamattajattamispaatos) on toiminto, jolla kadyttdja voi tehda kohdennetussa
rekrytoinnissa valintaesityksen sijaan paatoksen, etta tehtava jatetdaan tayttamatta. Kayttajan
tulee kirjoittaa paatoksen yhteyteen perustelut, miksi tehtavaa ei tayteta, ja paatos
perusteluineen tallentuu rekrytoinnin tapahtumalokille. Tayttamattdjattamispaatdksen myota
myds rekrytoinnin tila muuttuu.

Toiminto on kaytettavissa rekrytoinnissa siita |ahtien, kun rekrytointi on julkaistu ja hakuaika
on paattynyt. Anonyymissa rekrytoinnissa painike on kaytettavissa edellda mainitussa
tilanteessa anonymiteetin purkamisen jalkeen.

Alla oleva esimerkkikuva ndyttaa painikkeen sijainnin hakijalistandakyman toimintopalkissa.
Toimintoa voivat kdyttaa ne kayttajat, joilla on rekrytoinnissa oikeus tehda myds valintaesitys.

2 TYONHAKIJARAPORTTI % TJ-PAATOS 2. PAATA REKRYTOINTI o2 REKRYTOINNIN HALLINTA

Q, Etsi kirjoittamalla.... =1 )

Painikkeesta avautuu dialogi, jonka kautta tayttamattajattamispaatoksen voi tallentaa sen
jalkeen kun pakolliset perustelut on lisatty paatdkseen. Tekstikentan merkkiraja on 1000
merkkia. Esimerkkikuva dialogista alla.
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Tayttdmattdjattadmispistos X
Pdatoksen aika 07.02.2022 11:35
Padtdksen tekijd Esimies Eino

Paatoksen perustelut * . I e e e an s
Tahan kifjoitetaan perustelut, miksi tehtava jatetddn tayttamatia.

Kentdn merkkiraja on 1000 merkki."«j.|

SULJE TALLENNA PAATOS
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& Grade

Kun TJ-paatos on tallennettu, hakijalistanakyman painike nakyy nimella "Nayta TJ-paatos”.
Saman painikkeen kautta kayttdja pystyy katsomaan jo tehdyn paatoksen perustelut,
perusteluja voi tarvittaessa muokata ja tallentaa paatos sen jalkeen uudestaan, tai paatoksen
voi poistaa. Tehty paatos perusteluineen, perusteluiden muokkaus seka paatoksen
poistaminen tallentuvat rekrytoinnin tapahtumalokille. Tassa viela esimerkkikuva dialogista,
kun edella tehty tayttamattajattamispaatos avataan "Nayta TJ-pdatds” -painikkeesta.

Tayttamattdjattdmispddtods X
Piatoksen aika 07.02.2022 11:36
Paatoksen tekija Eino Esimies

Paatdksen perustelut * . . e
Tahan kirjoitetaan perustelut, miksi tehtava jatetdan tayttamatta.

Kentin merkkiraja on 1000 merkkia.

Poista pddtds
POISTA PAATOS

SULJE TALLENNA PAATOS

Kun tayttamattajattamispadtods on tehty, rekrytoinnin tilaksi tulee “Tehtavaa ei tayteta”.
Hakemusten kasittelyssa olevien rekrytointien listandakymassa nama rekrytoinnit voidaan
suodattaa nakymiin tilan perusteella, kuten esimerkissa alla.

Rekrytoiva esimies Tila e

Q kftsi kirjoittamalla.. taytetd

Hakemusten kisittely taytets
Hakija palkattu

Julkaistu

Valintaesitys hyvaksytty

Walintaesitys luonnosvaiheessa

Valintaesitys tehty
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Vaikka tayttamattajattamispaatos toimii ensisijaisesti vaihtoehtona valintaesitykselle,
rekrytoinnissa on tarvittaessa mahdollista tehda seka tayttamattajattamispaatos etta
valintaesitys (esimerkiksi jos rekrytointi sisdltda useamman tydpaikan ja vain osa tyopaikoista
taytetaan). Tallaisessa tapauksessa rekrytoinnin tilaksi tulee valintaesityksen mukainen tila.
Lisaksi “Tee valintaesitys” -toiminnon valinnutta kayttdjaa huomautetaan jo tehdysta
tayttamattajattamispaatoksestd, ja vastaavasti TJ-paatoksen dialogissa kayttajaa
huomautetaan, jos rekrytoinnissa on jo tehty valintaesityksia.

Kun rekrytointi on suljettu, tayttamattajattamispaatoksen tiedot ovat nahtavissa rekrytoinnin
tapahtumalokilta.

6.3.5. Videohaastattelut

Videohaastattelut on ominaisuus, jolla tyénantaja voi nauhoittaa videokysymyksia ja |lahettaa
kysymykset tydnhakijoille. Tydnhakijat vastaavat kysymyksiin omilla videonauhoituksillaan.
Hakijan lahetettya vastaukset vastausvideot ovat tydnantajan katseltavissa. Videohaastattelu-
toiminnallisuus on toteutettu yhteistydssa RecRightin kanssa ja toiminnallisuus hyédyntaa
RecRightin palveluita liittymien avulla. HUOM! Tama ominaisuus ei ole automaattisesti kay-
tossa, vaan siita tehdaan erillinen sopimus toimittajan kanssa.

Jos selain estda videorekrytointitoiminnon kayton, selaimen asetuksissa taytyy sallia kolman-
nen osapuolen evasteet.

Ylatoimintopalkin videohaastattelut —toiminnosta avautuu nakyma, jossa voidaan nauhoittaa
videohaastattelukysymykset seka maarittaa videohaastattelun perustiedot. Nakymassa voi-
daan myos jalkikateen katsoa ja muokata tehtyja haastattelukysymyksia. Alla esimerkkikuva
videohaastatteluiden nauhoitus- ja maaritysnakymasta.
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Videohaastattelut
Muokkaa haastattelua Haastatteluvideot

Haastattelun luoja Meikalginen Maija

Videohaastatteluja luotu 5/30

Haastattelukutsuja lihetetty 0/35

krytinain nimi * . .
fekrytemnnin nimt Nauhoita uusi kysymys
Uudelleensijoittujat JAL

Haastattelun kieli *

suomi (Suomi)

Viimeinen vastauspaiva © Tekstikysymys @ Valitse kirjastosta Lataa B

Valtse paivamaars =

Viestin otsikko *

Kutsu videohaastatteluun, Uudelleensijoittujat JAL

Viestin sisalté *
Hei,

Kiitos hakemuksestasi.

Nakymassa ndytetaan, mika on videohaastatteluiden sopimustilanne: miten monessa rekry-
toinnissa videohaastatteluita on kaytetty seka miten monta haastattelukutsua tassa rekry-
toinnissa on ldhetetty. Nama molemmat ovat asioita, joista sovitaan toimittajan kanssa
toimintoa kdyttoon otettaessa.

Lisaksi nakymassa maaritetddan haastatteluvastausten jattamisen maarapaiva, hakijoille lahte-
van haastattelukutsun oletussisalto seka nauhoitetaan itse haastattelukysymykset. Haastatte-
lukysymykset voi nauhoittaa esim tietokoneen kameran ja mikrofonin avulla tai niita voidaan
tehda myos erikseen ja ladata ne tdassa nakymadssa taman rekrytoinnin kysymyksiksi. Kysy-
myksia voidaan merkitda myo6s “suosikeiksi, jolloin ne siirtyvat kysymyskirjastoon, josta niita
voidaan kdyttdaa muissakin rekrytoinneissa.

Videohaastattelukutsu

Videohaastattelukutsu —toiminto on sijoitettu Lédhetd viesti -painikkeen valikkoon, jos video-
haastattelutoiminnot on otettu kayttéon. Toiminnolla voidaan hakijoille |1dhettda kutsu vas-
tata rekrytointiin tehtyihin videohaastattelukysymyksiin. Toiminnon voi tehda, jos
videohaastattelukutsujen sallittua rekrytointikohtaista kokonaismaaraa ei ole viela ylitetty.
Kutsuun maaritetdan viestin otsikko seka itse viesti seka vastausten viimeinen jattopaiva.
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Hakijat saavat sahkopostiinsa kutsuviestin, jossa on linkki, josta he padsevat antamaan vas-
tauksensa. Hakijat jattavat vastauksensa RecRightin palvelussa ja vastaukset siirtyvat jarjes-
telmaan integraation avulla.

6.3.6.  Sulje rekrytointi / Avaa rekrytointi

Rekrytoinnin sulkeminen tehddan vaiheistetussa dialogissa, jonka ensimmaisessa vaiheessa
voidaan tilastoraporttien ”Valitut henkil6t” —raporttia varten maarittaa tietoja valituista haki-
joista. Vaiheessa ndytetaan valmiiksi hakijat, jotka ovat tilassa ”Palkattu”, mutta hakijoita voi-
daan viela tassa vaiheessa lisata tai poistaa. Valituista hakijoista tassa vaiheessa maaritettava
sukupuolitieto ei tallennu hakijan tietoihin, vaan on ainoastaan tilastoraporttia varten. Alla
esimerkkikuva rekrytoinnin paattamisen ensimmaisesta vaiheesta.

Paata rekrytointi X
Valittujen hakijoiden tiedot tilastoraportointia varten

Mielikdinen Martti

Uusi hakemus w
Sukupuoli Kelpoisuus
C) Nainen @ Mies C) Kelpoinen @ Soveltuva ei-kelpoisena
O Muu/en halua vastata O [Ei valintaa] O Ei kelpoinen
Palkkauspéiva * Rekrytoiva yksikkd *

3.10.2019 Konsultointi ¥ Etsi kifjoittam...

TARKENNETTU HAKU

Lisad palkattu tyénhakija

SEURAAVA >

Rekrytoinnin sulkemisen toisessa vaiheessa voidaan maarittdaa massapaivityksena valittujen
ja ei-valittujen hakijoiden tila seka sulkea rekrytointi. Rekrytoinnin sulkeminen on tarkeaa,
jotta valmistunut rekrytointi ei “kummittele” kayttdjien aktiivisissa rekrytoinneissa, minka li-
saksi sulkeminen vaikuttaa my6s hakemusten anonymisointiin: hakijat anonymisoidaan kaksi
vuotta rekrytoinnin sulkemisen jalkeen automaattisesti. Jos rekrytointia ei suljeta, se sulkeu-
tuu automaattisesti vuoden kuluttua hakuajan paattymisesta. Automaattisessa sulkeutumi-
sessa rekrytoinnin tila muuttuu ”“Suljettu (ketdan ei palkattu) jos rekrytoinnissa ei ole ollut
hakemuksia. Jos hakemuksia on ollut, tilaksi tulee ”Suljettu (uusi tyontekija 16ytyi)”.
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Kun rekrytointi on suljettu, on ”Sulje rekrytointi” —toiminnon tilalla yldtoimintopalkissa “Avaa
rekrytointi” —toiminto, joka muuttaa rekrytoinnin takaisin aktiiviseksi.

6.3.6.1.  Rekrytoinnista valittaneet -tiedon merkitseminen suljettuun rekrytointiin

Suljettuun rekrytointiin on mahdollista kirjata tieto siita, jos rekrytoinnista on valitettu.

Kun rekrytointi on suljettu, kyseisen rekrytoinnin hakijalistandkymassa oikean ylakulman kol-
men pisteen takaa |0ytyy valikosta vaihtoehto ”Valitukset”. Toiminto nakyy kaikille kayttajille,
jotka paasevat suljetun rekrytoinnin hakijalistanakymaan ja joilla on oikeus muokata rekry-
tointia. Valitukset-painikkeen kautta kayttajalle avautuu dialogi, jossa han voi lisata tiedot
saapuneista valituksista. Jos kayttaja valitsee, etta rekrytoinnista on valitettu, han voi lisata
saapuneiden valitusten maaran ja valita valikosta ne rekrytoinnin hakijat, jotka ovat valitta-
neet rekrytoinnista. Valittaneiden hakijoiden merkitseminen on valinnaista, mutta Lisatiedot
valituksista -kenttad on pakollinen tayttda ennen tallentamista. Tietoja valituksista voi muokata
ja paivittaa tallentamisen jalkeen: dialogissa ndytetaan tiedot viimeisimmastda muokkaajasta
ja muokkausajankohdasta. Tiedot tallennetaan myds rekrytoinnin tapahtumalokille.

X

Valitukset
o2 REKRYTOINNIN HALLINTA ° Rekrytoinnist ®
vl HAKIJOIDEN TAPAHTUMALOGI

REKRYTOINNIN TAPAHTUMALOGI

<

% HAKIJAPALAUTE
% VALITUKSET

Valitukset X
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6.3.7. Rekrytoinnin hallinta

Hakijalistanakyman ylatoimintopalkin “Rekrytoinnin hallinta” —toiminnolla siirrytaan kyseisen
rekrytoinnin hallintanakymiin.

6.3.8.  Lisaa uusi hakija

Talla toiminnolla avautuu hakulomake, jolla voidaan kyseiseen rekrytointiin lisatda manuaali-
sesti uusia hakijoita. Hakulomake on muutoin sama, jonka tyonhakijatkin tayttavat, mutta
tata kautta hakulomakkeelle mentdessa vain etunimi- ja sukunimikentat ovat pakollisia. Lisat-
tdessa hakemusta manuaalisesti, voidaan hakemuksen jattdajankohtakin maarittaa manuaali-
sesti. Hakemukselle voi lisata liitetiedostoja, vaikka liitteet eivat olisi hakulomakkeella
muutoin kaytossa.

6.3.9. Hakijoiden tapahtumaloki

Hakijoiden tapahtumaloki —nakymaan jarjestelma kirjaa automaattisesti kaikki hakijoihin koh-
distuneet kommentit, ldhetetyt viestit, tehdyt tila- ja luokitusmuutokset jne. Hakijoiden ta-
pahtumalokissa ne kaikki ovat nahtavilla yhdessa nakymassa. Nakymasta voi esimerkiksi
tarkista, onko jokin viesti lahetetty jollekin hakijalle jne.

6.3.10. Rekrytoinnin tapahtumaloki

Rekrytoinnin tapahtumaloki —nakymaan jarjestelma kirjaa automaattisesti tiettyja, rekrytoin-
tiin liittyvia tapahtumia. Talllaisia ovat seuraavien toimintojen kaytto:

- Rekrytoinnin luonti

- Rekrytoinnin luontihetken kellonaika
- Sisdisen tilan muutos

- Siirra kasittelyyn -toiminto

- Julkaisupyynto-toiminto
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- Kommenttipyyntoé-toiminto

- Anonyymisyyden muutos

- Videohaastattelukutsun lahetys
- Hakemuksen poisto

Kun uusi rekrytointi luodaan, luomisen ajanhetki tallennetaan rekrytoinnin
tapahtumalokille. Tieto rekrytoinnin luontihetken kellonajasta tallentuu myds
tapahtumalokin kommentit-sarakkeeseen alla olevan esimerkkikuvan tapaan.

Rekrytoinnin tapahtumalogi

1 Tulosta

Muokattu ~ Kommentin lahettaja 1] Kommentit 1]

Z.03.2024 1
27.05.2024 1

u

:39 Esimies Eino Rekrytoinnin luonti pym: 27.03.2024 15:39

6.4. Hakijataulukko

Hakijataulukossa naytetaan listauksena hakijoiden tietoja ja listaa voidaan suodattaa listan
ylapuolella olevasta valikosta, minka lisaksi taulukkoa voidaan jarjestaa ja suodattaa sara-
keotsikoista.

Hakijataulukkoon tultaessa siina ndytetaan oletusarvoisesti kaikki hakijat seka tietyt oletussa-
rakkeet. Taulukon ylapuolella olevasta valikosta voidaan suodattaa, keita hakijoita taulukossa
naytetaan. Valikossa on oletuksena tietyt kiintedt valinnat, minka lisdksi sielta 16ytyvat kysei-
sessa rekrytoinnissa kadytettavissa olevat tallennetut raportit. Taulukon yldapuolella on myds
hakukentta, jolla voidaan etsia taulukosta tiettya hakijaa.

Kayttdja voi sortata taulukon sisaltoa klikkaamalla taulukon sarakeotsikoita. Sorttauksen voi
tehda yhden sarakkeen mukaan kerrallaan. Lisdksi kdyttdja voi suodattaa taulukkoa sellaisten
sarakkeiden mukaan, joiden tietokentta on valikkotyyppinen. Suodatettavissa olevat sarak-
keet on merkitty sarakeotsikon vieressa olevalla suodatuskuvakkeella. Sarakekohtaisen suo-
dattimen saa pois klikkaamalla valittua suodattimen arvoa uudelleen.
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6.4.1. Hakijataulukon toiminnot

Koko hakijataulukkoon liittyvat toiminnot 16ytyvat taulukon oikeasta ylakulmasta.

Esimerkkirekrytointi ) TYONHAKIJARAPORTTI L KATSO VALINTAESITYKSIA ~ ® VIDEOHAASTATTELUT £ PAATA REKRYTOINTI
[ KAIKKI HAKEMUKSET ~ | 5 Tulosta Q E B ®

Nama toiminnot ovat:

e Tulosta: Toiminto tulostaa koko taulukon
e Kopioi Exceliin: Toiminto luo koko taulukosta .csv —tiedoston, jonka voi tallentaa tai avata esim
Excelissa
o Paivita: Toiminto paivittda taulukon tiedot tietokannasta
o Taulukon tiedot ovat kayttajan istunnon valimuistissa, jolloin muiden kayttajien tekemat
muutokset tiedoissa eivat automaattisesti paivity kayttajalle ilman paivityspainikkeen
painamista
o Kun kayttaja tulee etusivulta listaukseen, taulukko paivittyy aina automaattisesti
e Taulukon sarakkeiden valinta
o Avaa taulukon ylapuolelle ndkyman, jossa kayttaja voi valita mitd sarakkeita haluaa
taulukossa olevan
o Kaytettavissa olevat sarakkeet vaihtelevat sen mukaisesti, millaista hakijaistausta ol-
laan kasittelemassa

6.4.2. Hakijataulukosta valittuihin hakijoihin kohdistettavat toiminnot hakijalis-
tandkyman alatoimintopalkissa

Hakijataulukon alla olevassa toimintopalkissa olevilla toiminnoilla kohdistetaan toimenpiteita
taulukosta valittuihin hakijoihin. Toimintojen kayttaminen edellyttaa, etta yksi tai useampi ha-
kija on valittuna taulukosta. Toiminnoista naytetaan kayttdjalle vain sellaiset, joihin hanella
on kayttooikeus. Toiminnot ovat kdytettavissa sen jalkeen, kun listalta on valittu hakijoita. Toi-
minnot, joita voi kayttaa vain yhteen hakijaan kerrallaan, eivat ole kaytettavissa, jos listalta on
valittuna useampi hakija.

Yleisimmat ja kdytetyimmat toiminnot ovat nakyvilla palkissa (jos ne mahtuvat naytolle). Va-
hemman kaytetyt toiminnot |6ytyvat taulukon oikean reunan ”Lisda” painikkeen takaa. Myos
muut toiminnot l6ytyvat “Lisdad” —painikkeella, jos ne eivdat mahdu naytolle. Alla esimerkki-
kuva hakijalistandkyman alatoimintopalkista.

I | AVAA /' TEE MUISTIINPANO 9 TiLA 47 SOVELTUVUUS < KELPOISUUS LAHETA VIESTI v §2 KOMMENTTIPYYNTO 2, TEE VALINTAESITYS & ASIAKIRJAPOHJAT & TULOSTA CV/
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Avaa

Toiminto avaa listalta valitun hakijan CV-nakyman. Toiminnon voi tehda vain yhdelle hake-
mukselle kerrallaan. Toiminnon voivat tehda kaikki, jotka hakemuksia padsevat kasittele-
maan.

Tee muistiinpano

Toiminnon avulla voidaan kirjoittaa hakijasta muistiinpano, joka nakyy hakijalistalla seka CV-
nakymassa: ndissa nakymissa nakyy aina viimeisin muistiinpano. Aiemmat muistiinpanot 16y-
tyvat hakijan CV-nakyman kommenttipalstalta. Toiminnon voi tehda monelle hakijalle kerral-
laan, jolloin kaikille tulee sama muistiinpano. Toiminnon voivat tehda kaikki, jotka
hakemuksia paasevat kasittelemaan.

Tila

Toiminnolla voidaan muuttaa hakijoiden tilaa. Tilat valitaan vaihtoehdoista, jotka paakayttaja
on maarittanyt rekrytoinnin asetuksissa. Toiminnon voi tehda monelle hakijalle kerrallaan,
jolloin kaikille tulee sama tila. Toiminnon voivat tehda ne, joilla on kdyttéoikeus sen tekemi-
seen. Tehdyt muutokset nakyvat hakijoiden tapahtumalokilla.

Tilavalikossa on seka organisaation omia tilavaihtoehtoja, ettd jarjestelmassa vakiona olevat
kolme tilaa. Vakiona olevat tilat ovat valikon kolme alinta tilaa HAKIJA PERUNUT, HYLATTY JA
PALKATTU.

HAKIJA PERUNUT tarkoittaa, etta hakija on vetaytynyt pois hausta. Tassa tilassa olevista hake-
muksista huomautetaan sahkopostiviestin ldhetystoiminnossa, jos tallaiselle hakijalle ollaan
lahettamassa viestia. Tama tila tulee hakemuksen tilaksi kahdella tavalla.

1. Hakija voi itse perua hakunsa hakuaikana kirjautumalla ja tekemalla perumistoiminnon. Jos ha-
kija paattaa sittenkin perumisen jalkeen olla mukana haussa, eli perua perumisen, han voi tehda
taman hakuaikana, ja hakemus menee Uusi hakemus -tilaan.
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2. Tyobnantaja-kayttaja voi valita hakemuksen tilaksi HAKIJA PERUNUT tilanteessa, jossa hakija
ilmoittaa muulla tavalla jattdytyvansa pois hausta, kuten lahettdmalla viestin tai soittamalla. Ta-
man tilan voi valita hakemuksen tilaksi tydnantajan puolella kayttoliittymassa myds hakuajan
jalkeen. Talldin kayttajalle kerrotaan, etta tilaa ei voi tdman jalkeen palauttaa, vaan tilamuutos
on lopullinen.

HYLATTY tarkoittaa, ettd hakija ei tullut valituksi tehtavaan.
PALKATTU tarkoittaa, ettd hakija on valittu tehtavaan.

Soveltuvuus

Toiminnolla voidaan muuttaa hakijoiden soveltuvuusluokitusta. Soveltuvuus valitaan vaihto-
ehdoista, jotka padkayttdja on maarittanyt rekrytoinnin asetuksissa. Toiminnon voi tehda mo-
nelle hakijalle kerrallaan, jolloin kaikille tulee sama soveltuvuusluokitus. Toiminnon voivat
tehda ne, joilla on kadyttooikeus sen tekemiseen. Tehdyt muutokset nakyvat hakijoiden tapah-
tumalokilla.

Kelpoisuus

Toiminnolla voidaan muuttaa hakijoiden kelpoisuusluokitusta. Toiminnon voi tehda monelle
hakijalle kerrallaan, jolloin kaikille tulee sama kelpoisuusluokitus. Toiminnon voivat tehda ne,
joilla on kayttooikeus sen tekemiseen. Tehdyt muutokset nakyvat hakijoiden tapahtumalo-
killa.

Lihet3 viesti

Laheta viesti -painikkeeseen on sijoitettu erilaiset viestinlahetystoiminnot, joilla lahetetdan
tyonhakijoille viesteja. Erilaisten viestitoimintojen valikko vaihtelee sen mukaan, mita toimin-
toja organisaatio Kuntarekryssa kayttaa. Kaikille on tarjolla tavallisen sahkopostiviestin lahe-
tys ja paatosviestin lahetys, mutta lisdksi viestivalikossa voi olla my0s tekstiviestin,
videohaastattelukutsun ja haastattelukalenteriin liittyva haastattelukutsuviestin ldhetys.

Toiminnoilla voidaan ldhettada viesti listalta valituille hakijoille. Toiminnon voi tehda monelle

hakijalle kerrallaan, jolloin kaikille |ahtee sama viesti. Vastaanottaja ei nae keille kaikille viesti
on ldhetetty.
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Toiminnon voivat tehda ne, joilla on kayttdoikeus sen tekemiseen. Lahetyt viestit nakyvat ha-
kijoiden tapahtumalokilla.

Sahkopostia lahetettdessa maaritetaan lahettdjan tiedot, viesti otsikko, viestin kieli seka itse
viesti. Viestia lahetettdessa voidaan kayttdaa myds valmiita viestipohjia, joita jarjestelmaan on
tehty. Kielivalinta tdssa vaikuttaa siihen, milla kielella viestiin halutaan ne tiedot, jotka tuo-
daan viestin tekstiin automaattisesti tageilla jarjestelmassa olevista tiedoista. Valitaan siis
aina se kieli, jolla [ahetettava viesti kirjoitetaan.

Viestiin voidaan liittada myds liitetiedostoja. Liitetiedostoja voi kappalemaarallisesti olla use-
ampia, mutta niiden yhteiskoko on rajattu enintdaan 5 megatavuun. Viesti voidaan viela esi-
katsella ennen lahettamista. Alla esimerkkikuva viestinlahetysdialogista.

S&hkoposti X

Vastaanottajat 2 Tahtitarha Make

Ldhettajan nimi *
Ripakinttu Risto

Lahettajan o

sahképosti risto.ripakinttu@fcg.fi
Viestin kieli * @ suomi O ruotsi O englanti O hakijan kielella
Viesti
Viestipohja
a evies 1]

suomi

Sahkopostin otsikko *

Viesti %

SULJE ESIKATSELE

Séhkopostin ldhetystoiminnossa on esikatseluvaihe, jossa ldhetystoiminto vasta tehdaan. Jos
on kaytetty viestipohjaa, joka sisdltaa tageja, naytetaan esikatselussa alleviivattuna ne
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kohdat, jotka viestin tekstiin tulevat tageilla. Vastaanottajalle saapuvassa viestissa alleviivauk-
sia ei ole. Jos tageilla tuodaan vastaanottajan tietoja kuten nimi, ndytetdan vastaanottajalle
aina hanen nimensa riippumatta siitd, mita esikatselussa naytetdan. Jos vastaanottajia on
useita, esikatselu ndytetaan siis vain yhden vastaanottajan viestista.

Pddtdsviesti on toiminnoiltaan muuten samanlainen kuin sahkopostiviesti, mutta paatosviesti
tallentuu jarjestelmaan omana viestityyppindan ja myds hakijan tapahtumalokilla tallaisen
viestin yhteydessa kerrotaan, ettd kyseessa oli paatosviesti. Lisaksi paatosviestidialogissa tar-
kistetaan, onko hakijoille jo lahetetty paatosviesti: kayttdjaa varoitetaan, jos vastaanottajien
joukossa on hakijoita, joille paatosviesti on jo ldhetetty (lahettdmista ei kuitenkaan esteta).

Paatosviesti on tarjolla kohdistetuissa rekrytoinneissa ja viestivaihtoehtoa voi kayttaa seka
hakijalistandakyman etta hakijan CV-nakyman kautta.

SAHKOPOSTI

J

J

TEKSTIVIESTI

J

KIRJEPOSTI

TAYDENNYSPYYNTO

%

LISAKYSYMYSLOMAKE

X

X

KUTSU HAASTATTELUUN

PAATOSVIESTI

€ KELPOISUUS 9 LAHETA VIESTI v/

sivu 116(177)



Séhkopostiviestin Iahettaminen hakijan kielella

Jos kaytetaan kielivalintaa hakijan kielelld, viesti on sen kielinen, jolla hakija kayttaa hakija-
portaalia (suomi, ruotsi tai englanti).

Kun kayttdja valitsee viestin kieleksi hakijan kielen, viestidialogissa naytetdaan ne kielet, jolla
vastaanottajat kayttavat hakijaportaalia. Kyseisten kieliversioiden tayttaminen on tuolloin pa-
kollista, jotta viestin voi [ahettda. Hakijan tapahtumalokilla |Iahetetysta viestista naytetaan ha-
kijan oma kieliversio. Luonnollisesti jos kaikki hakijat kayttavat hakijaportaalia samalla
kielelld, viesti on tarpeen kirjoittaa vain silla yhdella kielella.

sivu 117(177)



Alla on esimerkkikuva tilanteesta, jossa “hakijan kieli” -valinnan myota viestista vaaditaan

suomen- ja ruotsinkieliset versiot, silla vastaanottajista osa kayttaa hakijaportaalia suomeksi

ja osa ruotsiksi.

Sahkoposti

Vastaanottajat
Lahettajan nimi *
Lahettsjan *
sdhkdposti

Viestin kieli *

Viesti

Y Ehdokas Erkki Y Hakija Heikki 2 Kandidaatti Kaisa

Esimies Eino

eino.esimies@esimerkki.fi

O suomi O ruots O englanti @ hakijan kielella

Viestipohja

Valitse viestipohja..

suomi  ruotsi

Séhkopostin otsikko *

Viesti *

| [ Lisad liite

METATIEDOT SULJE ESIKATSELE

Kun viestin kielena on hakijan kieli, viestissa on mahdollista kdyttda yhta viestipohjaa: jos sa-

maan viestipohjaan on tehty eri kieliversiot, tuodaan niiden sisalto valmiiksi viestikenttaan ja

otsikkoon (jos viestipohjaan on maaritelty myos otsikko). Viestipohjan nimi nakyy eri kieliver-

sioissa kayttajan kielella.

Suurimman hyddyn viestipohjista saakin tdssa tapauksessa silloin, kun 1) kieliversiot ovat sa-

massa viestipohjassa eika erillisind viestipohjina, ja 2) viestipohjan nimestd nakee suoraan,

mita kieliversioita se sisdltda. Mahdolliset liitteet ovat yhteisid saman viestipohjan eri
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& Grade

kieliversioissa. Jos kayttdja valitsee viestipohjan, josta puuttuu tarvittava kieliversio, jaavat
sen kielen kentat tyhjiksi ja ne tulee tayttda ennen viestin lahettamista.
Alla olevassa esimerkissa kdytetaan viestipohjaa, josta on eri kieliversiot olemassa.

Viestin kieli * O suomi O ruotsi O englanti @ hakijan kielelld

Viesti
Viestipohja

Kutsu haastatteluun (fifsefeng)

suomi  ruotsi

Sahképostin otsikko *

Kutsu haastatteluun

Viesti #
Hei #atunimis #sukunimiz,

onnittelut, olet paassyt jatkoon rekrytoinnissamme
tehtivEin #ractahtavanimikes

Viestin kieli * O suomi O ruotsi ) englanti (@) hakijan kislellz

Viesti
Viestipohja

Kutsu haastatteluun (fifsefeng)

suomi  ruotsi

Sahképostin otsikko *

Inbjudan till intervju

Viesti %
Hej #etunimi# #sukunimiz,

grattis, du har kommit vidare i var rekrytering:
#rertehtavanimike#
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Kun viestin vaaditut kieliversiot on tdydennetty, eri versiot voi tarkistaa viela viestin esikatse-
lundkymasta ennen viestin ldhettamista, esimerkkikuva nakymasta on alla.

Esikatselu X

Vastaanottajat X Ehdokas Erkki X Hakija Heikki A Kandidaatti Kaisa

suomi  ruotsi

Kutsu haastatteluun

Hei Heikki Hakija,

nnnittelut. alet nagseut iatkoon rekrvtoinnissamme tehtdvian: Varhaiskasvatuksen

Hakijan kielelld -ominaisuus ei ole kaytdssa haastattelukutsuissa eikd videohaastattelukut-
suissa (eika tekstiviesteissa, joissa kielivalintaa ei muutenkaan tehda).

Jos viestin vastaanottajiin on valittu hakijoita, jotka ovat peruneet hakunsa ja hakemus on ti-
lassa HAKIJA PERUNUT, tai hakija on vastannut kieltavasti kysymykseen, jolla pyydetdan suos-
tumus sdhkoiseen tiedoksiantoon, ndista annetaan viestin ldhetystoiminnossa varoitus.
Viesteja voi naillekin hakijoille Iahettaa, kun tehdaan sen mukainen valinta.
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& Grade

Seuraavat hakijat ovat peruneet:

A kokkiainen Ripa

Hakemuksen & (O Al laheta tata viestia peruneille hakijoille
peruuttaneet
hakijat (® Lihets myss naille

Hakijat, jotka ovat kieltaneet sahkodisen tiedoksiannon:

A s5pakka sisko

Sahkoisen *
tiedoksiannon
kieltineet hakijat

O i3 lahets kieltaneille () Laheta myss naille

Tekstiviestin |3hettdminen

Tekstiviestia lahetettdessa kirjoitetaan viesti sille varattuun kenttdan ja lahetetaan viesti.

Lihet3 viesti(t) x

Vastaanottajat L Harjumaa Veera L Nivukoski Anne-Mari

Viestin tyyppi O Laheta sahkopostia (8) Tekstiviesti

Viesti *

Merkkeja jaljella: 160/1

METATIEDOT SULJE LAHETA VIESTI(T)
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& Grade

Kommenttipyynt6

Hakemuksia voi l[ahettdaa kommentoitavaksi jarjestelman muille kayttajille. Toiminto suorite-
taan hakijalistanakymassa valitsemalla hakijat, joista kommentit halutaan ja klikkaamalla ala-
toimintopalkin "Kommenttipyynté” —painiketta. Kommenttipyynnon voi tehda kuka tahansa,
joka paasee kyseisen rekrytoinnin hakemuksia kasittelemaan. Kommenttipyynto —painik-
keesta avautuu alla oleva dialogi.

Pyyd&d kommentteja X

Kommentoitavat hakijat L Harjumaa Veera X Nivukoski Anne-Mari

Lihettdjdn nimi X X
Meikalainen Maija

Lihettdjdn sdhkdpostio-

soite jarilepisto@fcg fi

Valitse vastaanottajat * .
Etsi kirjoittamalla..

TARKENNETTU HAKU

Otsikko *

Kommenttipyyntd rekrytoinnin Esimerkkirekrytointi hakijoista

Viesti ‘

Kommentoitava vii- *

meistddn ‘ 8.10.2019

SULJE LAHETA

Dialogissa valitaan keille valitut hakemukset |ahetetdan kommentoitavaksi. Vastaanottajiksi
voidaan valita vain jarjestelman kayttajia. Lisaksi dialogissa kirjoitetaan sahkdpostiviestin ot-
sikko ja itse viesti, joka kommentointipyynnon vastaanottajille Iahetetdan sekd maaritetaan,

mihin mennessa hakemuksia on kommentoitava.
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Taman jalkeen kommenttipyynndn vastaanottajat saavat viestin sahkopostiinsa, jossa ole-
vasta linkista klikkaamalla he pdasevat nakymaan, jossa listataan hakijat, joista kommentteja
halutaan. Tasta esimerkkikuva alla.

= Etusivu / Kommenittipyynto

Kommenttipyyntd Kommentoitavat hakijat 2
*W.eb‘,r!?ir,‘,,sl?a,l.s? rj_estelyt 13.5.2019 Kurikkala, Kalle
o TS Al B Lahihoitaja, Sein3joen keskussairaala

Lupukkapaa, Lauri

Ty L WokkolEwm @ Y rouu skoordinaattori. Ompun opisto

Kommentoitava 8.10.2019
viimeistaan: © Uusi hakemus |

Kommentoimatta

| MERKITSE KOMMENTOIDUKS

Ylldolevassa nakymadssa naytetdaan ensin rekrytoinnin nimi, johon hakijat ovat hakeneet ja
sen alla kommentointipyynnon lahettamisen yhteydessa kirjoitettu viesti seka pyynnon lahet-
tdja ja kommentoinnin maaraaika.

Hakijan nimea klikkaamalla avautuu hakijan CV-ndakyma, jossa varsinainen kommentointikin
suoritetaan. Kommentoinnin lisdksi ylla olevassa hakijan CV-ndkymassa voidaan muokata ha-
kijan kelpoisuutta, soveltuvuutta ja tilaa, jos kommentoijan kdyttooikeudet sen sallivat.

Jos kommenttipyynnon vastaanottaja ei ole kommentoinut hakijoita, lahetetdaan hanelle
muistutusviesti kommenttipyynnosta 1 pv ennen viimeistd kommentointipaivaa. Viimeisen
kommentointipadivan jalkeen pyynnon ldhettdja saa koosteviestin, jossa kerrotaan, jos joku ei
ole komentoinut hakijoita.
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Jarjestelma lahettda viestin ja yhteenvedon kommenttipyynnon lahettdjalle heti, kun kaikki
joille kommenttipyynto on lahetetty, ovat kommentoineet hakemuksia.

Viimeisen kommenttipdivan jalkeen kommenttipyynt6 poistetaan ja nain ollen pyynnon saa-
jat eivat voi enaa hakijoita kommentoida. Jos kommentteja viela halutaan, tulee kommentti-

pyynto lahettdaa uudelleen.

Merkitse kommentoiduksi —painikkeella kdyttaja voi merkita kaikki hakemukset kerralla kom-
mentoiduksi, vaikka han ei tekisi yksittaisille hakemuksille erillisia kommentointitoimintoja.
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Tee valintaesitys

Hakijasta voidaan tehda valintaesitys. Valintaesitys voidaan tehda useammalle hakijalle ker-
rallaan. Hakijoista, joilla on valintaesitys meneillaan tai hyvaksytty ei voi tehda valintaesitysta.
Toiminto on kdytettavissa ainoastaan silloin, jos valintaesitys —toiminto on otettu kayttéon
rekrytointimoduulin asetuksissa. Klikattaessa valintaesitys —painiketta, avautuu alla oleva na-
kyma.

= Rekrytoinnin etusivu / Rekrytoinnit / Hakemukset / Valintaesitys X Meikaldinen Maija o' Kirjaudu ulos

Valintaesitys & 8 Valittavaksi esitettdvat hakijat o 7

Lepistd Jari -
Mielikdinen Martti -

Esimerkkirekrytointi
e Elbit Oy ° ELB-D1-84-19

Hakijamairs [FJ

My®&héstyneiden hakemusten lukuma&srs n

o Valittavaksi esitettivit hakijat
o TySpaikkailmoitus

e Valintaesityksen kisittelijat

Valintaesitys luonnosvaiheessa

LAHETA KASITELTAVAKSI

Tai | POISTA VALINTAESITYS

Valintaesitysnakyman vasemmalla palstalla naytetdan tietoa rekrytoinnista seka osiot, jotka
valintaesitykseen tulee tayttaa. Jos valintaesityksen hyvaksymisprosessi on otettu kayttoon,
ovat osiot 1) Valittavaksi esitettavat hakijat, 2) Tyopaikkailmoitus seka 3) Valintaesityksen ka-
sittelijat. Jos valintaesityksen hyvaksymisprosessia ei ole otettu kayttéon, osioista on taytetta-
vissa vain ensimmainen. Valintaesitysnakyman vasemman palstan alaosassa naytetaan
valintaesityksen tila seka toiminnot, joita kayttdja pystyy tekemaan.
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Valittavaksi esitettavista hakijoista syotetaan tiedot klikkaamalla esitettavan nimea. Hakijasta
syotetdan ne tiedot, joita rekrytointimoduulin asetuksissa on maaritetty syotettavaksi. Tasta
esimerkkikuva alla.

Valittavaksi esitettdvét hakijat G 7

Lepistd Jari -
Mielikdinen Martti -

Valintajdrjestys o
Etsi kirjoittamalla., -

Kelpoinen D Ei D Kylla

Valinnan perustelut ‘

Epdpitevyysalennus ‘

Ehdollinen valinta O Ei O Kylla

Ehdollisuuden selite ‘

Voimassa olevat todistukset
(merkitse rastilla)

Tyopaikkailmoitusnakymassa naytetaan kyseisen rekrytoinnin tyopaikkailmoitus. Tyopaikkail-
moitusta ei valintaesitykselld voi muokata: sen on valintaesityksella mukana, jotta valintaesi-
tyksen kasittelija pystyy nakemaan, millaiseen tehtavaan hakijoita ollaan valitsemassa.

Valintaesityksen kasittelijat nakymassa valitaan, ketka valintaesityksen kasittelevat ja missa
jarjestyksessa. Tasta nakymasta esimerkkikuva alla.
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Valintaesityksen kasittelijat @ 7

Valintaesityksen késittelijat -
1
t 4 ¥
03.10.2019 02:36  Odottaa vuoroaan
2
t 4 ¥

03.10.2019 02:36  Odottaa vuoroaan

Etsi ja valitse kasittelijoita...

TARKENNETTU HAKU

Kun valintaesityksen tiedot on syo6tetty, voidaan kdaynnistaa kasittelyprosessi tai jos hyvaksy-
misprosessi —toiminto ei ole kdytdssa, voidaan valintaesitys tallentaa tietojen tayttamisen jal-
keen.

Kaynnistettdessa kasittelyprosessi, saa ensimmainen kasittelija sdhkopostiheratteen, jossa on
linkki valintaesitykseen. Valintaesityksen muut paitsi viimeinen kasittelija voivat puoltaa tai
ei-puoltaa valintaesitysta, minka jalkeen esitys siirtyy seuraavalle kasittelijalle, joka saa jal-
leen heratteen. Kasittelyprosessin viimeinen kasittelija voi hyvaksya tai hyldta valintaesityk-
sen.

Valintaesityksen kasittelyvuorossa oleva kayttdja voi myos palauttaa valintaesityksen jollekin
aiemmalle kasittelijalle kasiteltavaksi, minka jalkeen kasittelyprosessi jatkuu siitd kohdasta
uudelleen eteenpadin. Valintaesitysta ei voi muokata kasittelyprosessin aikana eika hyvaksyn-
nan jalkeen. Hylattya valintaesitystd voi muokata ja kdynnistaa kasittelyprosessin uudelleen
tai se voidaan poistaa jarjestelmasta, jos sita ei haluta sailyttaa informaationa siita, etta tallai-
nen valintaesitys tehtiin ja se tuli hylatyksi. Myo6s hyvaksytty valintaesitys voidaan poistaa.

Valintaesitys on aina myos kasittelyvuorossa olevan kayttdjan rekrytointimoduulin etusivun
tehtdvalistalla, josta kadyttdja paasee suoraan valintaesitysndkymaan kasittelemaan esitysta.

Painikkeella "Hyvaksy itse” valintaesityksen voi tehda omalla paatdksella ilman hyvaksynta-
prosessia.
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Valintaesitys luonnosvaiheessa

LAHETA KASITELTAVAKSI

Tai [ HYVAKSY ITSE | POISTA VALINTAESITYS |

Asiakirjapohjat

Tama toiminto hyodyntaa jarjestelmaan tehtyja asiakirjapohjia. Asiakirjapohjiin voidaan
tehda esimerkiksi asetteluja ja muotoiluja organisaation haluamalla tavalla. Asiakirjapohijille
on tyypillisesti maaritetty tuotavaksi hakijan tai rekrytoinnin tietoja. Asiakirjapohjatulostus
voidaan tehda useasta hakijasta kerrallaan. Asiakirjapohjatulostus luo hakijoiden tiedoista
esim tekstinkasittelyohjelmalla avattavan dokumentin, jota voidaan kasitella ko tekstinkasit-
telyohjelmalla: esim tallentaa se .pdf:ksi.

Tulosta CV

Perustulostustoiminto tulostaa valittujen hakijoiden hakulomakkeet sellaisena, kun ne haki-
jan CV-ndkymadssa ovat. Tama toiminto on kayttokelpoinen silloin, kun esimerkiksi nopeasti
taytyy saada hakijan tiedot ulos jarjestelmasta ja muotoilut eivat ole paaasia.

Tulosta-valikko hakijalistandkymassa ja hakijan CV-ndkymaéssa
Aikaisemmissa ohjelmistoversioissa Asiakirjapohjat ja Tulosta CV naytettiin omina painik-
keina hakijalistanakyman ja hakijan CV-nakyman toimintopalkissa. Nama toiminnot |oytyvat

uuden Tulosta-valikon kautta. Itse toiminnot pysyvdt ennallaan. Alla on esimerkkikuva vali-
kosta hakijalistanakymassa.

2] TULOSTA CV

# ASIAKIRJAPOHJAT

§4 KOMMENTTIPYYNTO 2, TEE VALINTAESITYS & TULOSTA v
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Valitun hakijan tietojen tulostus

Valitun hakijan tietoja on mahdollista tulostaa asiakirjapohjaan ja tietoja voidaan hyédyntaa
my0s hakijaviestinnassa eli hakijoille |ahetettavissa sahkopostiviesteissa. Tama edellyttas,
etta valituksi tullut hakija asetetaan jarjestelmatason tilaan Palkattu.

Valittujen hakijoiden tietojen tulostamiseen kaytetaan aloitusmerkkina CCC ja lopetusmerk-
kind CCCC. Naiden merkkien sisdan voi lisata muita tageja.

Alla oleva teksti havainnollistaa yksinkertaisesti, miten valitun hakijan tietoja voidaan tulos-
taa edelld mainittujen aloitus- ja lopetusmerkkien avulla. Esimerkkirekrytoinnissa on valittu
kaksi hakijaa, jotka on asetettu Palkattu-tilaan ja joiden tiedoista halutaan tulostaa etu- ja su-
kunimi seka ylin tutkinto.

Tassa rekrytoinnissa valituksi tulivat:

CCC #etunimi# #sukunimi#, | #ylintutkinto_nimike# |

CCCC

Yhteensa rekrytoinnissa oli hakijoita #hakijamaara# ja naista kelpoisia yhteensa #kelpoiset-
Ikm#.

Hakijoille lahetettavassa sahkopostiviestissa ylla oleva tekstipatka kaantyy esimerkkirekry-
toinnin viestidialogin esikatselussa alla olevaan muotoon. Palkattu-tilassa olevien hakijoiden
tiedot nadytetdan allekkain omilla riveillddn. Sama koskee asiakirjapohjatulosteita.

suomi

Esimerkkiviesti

Tassa rekrytoinnissa valituksi tulivat:

Erkki Endokas, Tradenomi (AMK), lilkketalous
Kaisa Kandidaatti, Luonnontieteiden maisteri

Yhteensa rekrytoinnissa oli hakijoita 6 ja naista kelpoisia yhteensa 4.

MUOKKAA VIESTIA LAHETA VIESTI
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6.4.3. Hakijavertailu

Hakijavertailu on kdytettavissa kohdistetuissa rekrytoinneissa. Osa rekrytoinnin hakulomak-
keella kaytettavista kentista voidaan asettaa vertailukriteereiksi, joita kaytetaan hakijalis-
tanakymassa hakijoiden vertailuun. Myds lisakysymyksia voidaan asettaa vertailukriteeriksi.
Vertailukriteereiksi asetettavien kysymysten vastausvaihtoehdot pisteytetaan: taman jalkeen
voidaan ottaa kayttéon hakijavertailundakyma, jossa hakijat ndytetddan saamansa kokonaispis-
temadaran mukaisessa jarjestyksessa.

Rekrytoinnissa asetettuja vertailukriteereja voi kopioida, kun rekrytointi kopioidaan. Myds
rekrytointipohjaan voi luoda vertailukriteereja valmiiksi. Kopioitaessa ja rekrytointipohjaa
kayttdessa kayttajalle kerrotaan, ettd hakulomake sisaltaa vertailukriteereita ja kayttaja voi
valita, kopioiko vertailukriteerit nyt luotuun rekrytointiin vai ei.

Hakijavertailu nakyy kayttdjille mm. hakijalistanakyman ylaosassa nakyvina painikkeina alla

olevan esimerkkikuvan tavoin. Painikkeista otetaan hakijavertailutila kdytt6on rekrytoinnissa,
asetetaan ja muokataan vertailukriteereita seka jaetaan vertailunakyma toiselle kayttajalle.

Ohjelmakoordinaattori

[ NAYTA AKTIIVISET HAKEMUKSET 6 Tulosta vertalie nakijoita P <

[:] Sukunimi Etunimet/Etunimi Tila Y Soveltuvuus Y

6.4.3.1. Vertailukriteerien asettaminen

Vertailukriteereita voi asettaa kayttdja, jolla on rekrytoinnin muokkausoikeus. Vertailukritee-
reitd on mahdollista asettaa ja muokata kolmessa eri paikassa:

1. Rekrytoinnin hallinnan hakulomakendakymadssa voidaan asettaa vertailukriteereiksi
hakulomakkeen kysymyksia. Nain vertailukriteerit voidaan asettaa valmiiksi jo hakulo-
makkeen tekemisen yhteydessa.

2. Lisdkysymysndkymadssa voidaan asettaa vertailukriteereiksi lisakysymysten kysymyk-
sia (jos organisaatiossa on Lisdakysymykset hakijalle -toiminnallisuus kdytdssa)

3. Hakijalistanakyman kautta vertailukriteereiksi voidaan asettaa seka hakulomakkeen
ettd lisakysymysten kysymyksia.
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Hakulomakendakymassa vertailukriteerit asetetaan hakulomakkeiden alapuolella olevassa osi-
ossa, esimerkkikuva on alla. Samankaltainen osio ndytetaan myos lisakysymysnakymassa.

Hakulomake ?

+ Luo uusi hakulomake v

1. Hakulomake g v

Vertailukriteerit

%

Ei vertailukriteereita
Voit asettaa osan hakulomakkeella kysyttavista kysymyksista vertailutiedoiksi ja pisteyttaa vastausvaihtoehdot
hakijavertailua varten.

ASETA VERTAILUKRITEERIT

Hakijalistanakymasta kayttdja padsee vertailukriteerien maarittdmisdialogiin Vertailutiedot-
painikkeesta, alla olevan esimerkkikuvan mukaisesti.

Ohjelmakoordinaattori
\ferl'.ailu'l:ie-dl:t

[ NAYTA AKTIIVISET HAKEMUKSET ~~ 6 Tulosta ( ) Vertaile hakijoita @ <

Vertailukriteereina voidaan kayttaa alla listattuja hakulomakkeen kenttia, jos ne ovat rekry-
toinnin hakulomakkeella kdytossa. (Kenttien nimet ovat jarjestelman oletuskieleistyksia.)
e Kielitaitovaatimukset, kirjallinen ja suullinen
o Toivottu kielitaito, kirjallinen ja suullinen
e Tutkinnot
o Tutkinto, jonka hakija on merkinnyt ylimmaksi tutkinnokseen
o Valmiusaste
o Koulutustaso
o Tutkintoala
o Suuntautumisvaihtoehto
e TyOkokemus:
o Esimieskokemus yhteensa
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o Tyokokemuksen kesto yhteensa
o Oleellisen tyokokemuksen kesto
¢ Osaamiset:
o Vaaditut todistukset
o Vaaditut luvat ja sertifikaatit
o Vaaditut osaamiset
e Tehtdvdkohtaiset tiedot:
o Rekrytointikohtaiset monivalintakysymykset (10 kpl)
o Lisdakysymyksista valintakentat (yksi valinta ja monivalinta) voidaan asettaa vertailutie-
doiksi

Yksittdisen vertailukriteerin asettaminen tarkoittaa sitd, etta kayttdja antaa vertailutiedon jo-
kaiselle vastausvaihtoehdolle pisteet (0-5). Oletuspistemaara on 0 pistettd. On kayttajien itse
maadriteltavissa ja harkittavissa, kayttavatko he valintakriteereissa koko pisteskaalaa nollasta
viiteen ja miten eri vertailutiedot painotetaan pisteissa toisiinsa nahden.

Kun kayttaja siirtyy asettamaan vertailukriteereita, hanelle ndytetdaan dialogissa kaikki ne tie-
dot, jotka on mahdollista asettaa vertailukriteereiksi, esimerkkikuva tastda nakymasta on alla.
Klikkaamalla yksittdista vertailukriteeria kayttdja paasee maarittdmaan pisteet kentan jokai-
selle vaihtoehdolle. Tyokokemuksen kestoa koskevissa kentissa on valmiina asteikko, jonka
kayttaja voi pisteyttaa.
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& Grade

Vertailukriteerit X

O Tutkintoala

[ suuntautumisvaihtoehto

I:I Koulutustaso

D Valmiusaste

D Esimieskokemukseni yhteensa
D Tyékokemus

D Oleellinen tydkokemus

D Vaaditut todistukset

O vaaditut luvat ja sertifikaatit
D Vaaditut osaamiset

D Oma monivalintakysymys 1

SULJE TALLENNA

Oleellinen tyokokemus

Alle 1 vuotta Qo®1 02030205
13 wotta 00 0102@®:040s
35 otta Q0010203 @405
310 wotta 00010203204 ®s
g SRl OO LHO S

Kun kayttaja on valinnut haluamansa vertailukriteerit ja pisteyttanyt ne, han tallentaa dialo-
gin. Sen jalkeen hakijavertailu on kdytettavissa hakijalistanakymassa.

Kayttoon valitut vertailukriteerit ja niiden pisteytys naytetdaan koosteena hakulomakenaky-

massa (hakulomakkeen kysymysten osalta) ja lisakysymysnakymassa (lisékysymysten osalta).
Jo asetettuja vertailukriteereitd voi muokata rekrytoinnin sulkemiseen saakka.
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Luo uusi hakulomake v

Vertailukriteerit

Vertailutieto Vertailupisteet
Tohtoritu 5 Lisensiaatt 5 emp rikeakoulutu o 5 empi ammattikorkeakou 4
Koulutustaso Alempi korkeakoulututkinto 4 Ammattikorkeakoulututkinto 3 Toinen aste, Lukiokoulutus, ... 1
..... 0 0 0 ne: e L 0
Oleellinen R
o _ Alle 1 vuotta 1 uotta 3 3-5wuo 4 Ovuotta 5 10 vuotta tai enemmean 5
tyokokemus

ASETA VERTAILUKRITEERIT

6.4.3.2. Hakijoiden vertaaminen hakijalistalla

Jos kayttdjalla on oikeus nahda rekrytoinnin hakijalista ja jos rekrytoinnissa on asetettu vahin-
taan yksi vertailukriteeri, kayttaja voi asettaa hakijavertailun paalle hakijalistandakyman Ver-
taile hakijoita -kytkimesta. Hakijavertailu perustuu niihin hakijoihin, jotka ovat
hakijalistandakymassa silla hetkelld, kun kadyttaja asettaa hakijavertailun paalle. Kayttajalla voi
siis olla suodatettu hakijalista tai hakijaraportti hakijalistandkymassa, jonka han asettaa ver-
tailutilaan.

Hakijavertailussa hakijoille lasketaan jokaisesta asetetusta vertailukriteeristd pistemaara ja
hakijat asetetaan jarjestykseen kokonaispistemaaran perusteella. Hakijalistan ylimpana nay-
tetaan hakija, jolla on korkeimmat kokonaispisteet. Kokonaispisteet seka jokainen kaytossa
oleva vertailukriteeri ndytetaan hakijalistalla vierekkdain omassa sarakkeessaan, minka avulla
kayttaja pystyy nakemaan selkedsti mista yksittdisen hakijan pisteet tulevat. Ennen hakijaver-
tailua nakymassa olleet sarakkeet naytetdan edelleen ndkymassa, mutta ne on sijoitettu ver-
tailukriteerien jalkeen.

Kokonaispisteiden vieressa olevista vertailukriteerien sarakkeista selvida, mika on ollut haki-

jan vastaus/tulos hakemuksessa ja kuinka monta pistettd han on siitd saanut vertailukriteerin
pisteytyksen myota.
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& Grade

Ohjelmakoordinaattori

[ NAYTA AKTIIVISET HAKEMUKSET ~ | 7 Tulosta @ Vertaile hakijoita <

|:| Sukunimi Etunimet/Etunimi Kokonaispisteet ~ Koulutustaso

l:] Kandidaatti Kaisa 10/10 Ylempi korkeakoulututkinto 5
OJ Hanhi Hansu 9/10 Alempi korkeakoulututkinto 4
D Hakl-]a Heikki 8/10 Alempi korkeakoulututkinto 4
D Ehdokas Erkki Tapani 6/10 Ammattikorkeakoulututkinto 3
Lo | —

Oleellinen
kokemus
yhteensa

6v2kk. 13p. 5

Svokk. 5

4vTkk. 13p. 4

2v5kk. 27p. 3

Kun hakijavertailu on paalla ja hakijat on asetettu hakijavertailun mukaiseen jarjestykseen,
voidaan hakijalistandkymassa kayttaa massatoimintoja normaaliin tapaan (esim. viestien |1a-

hettdminen).

Kayttdja voi myos jakaa hakijavertailunakyman toiselle kayttajalle kopioimalla vertailulinkin
jakamista varten. Linkki vertailuun on saatavilla hakijalistandkymasta hakijavertailun painike-
valikosta alla olevan esimerkkikuvan tapaan. Linkin vastaanottajalla tulee olla oikeus nahda
kyseisen rekrytoinnin hakijalista, jotta vertailutila avautuu hanelle linkista.

Ohjelmakoordinaattori

l NAYTA AKTIIVISET HAKEMUKSET ~~ ] 7 Tulosta

Linkki vertailuun X

Kopioi vertailulinkki jakamista varten. Jos vastaanottajalla on
oikeus nahda hakijalista, se avautuu hanelle vertailutilassa.

& KOPIOI LINKKI

SULJE

@D Vertaile hakijoita o @
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6.4.3.3. Hakijavertailun muita ominaisuuksia

Kun vertailukriteereja on asetettu rekrytoinnissa hakijavertailua varten, hakijan saamat ver-
tailupisteet naytetaan yksildityina myos hakijan cv-nakyman alaosassa.

Kiinnostus v
Liitteet v
-~

Vertailupisteet

Kokonaispisteet:10/10

Vertailutieto Vertailupisteet
Koulutustaso

Ole

i

nen kokemus yhteensa 6v2kk.13p. 5

Kun rekrytointi suljetaan, vertailukriteerit siirtyvat lukutilaan eli niita ei voi enda muokata,
mutta hakijoiden vertailutila on edelleen kaytettavissa.

6.5. Hakijan CV-nakyma

6.5.1. Yleista

Hakijan CV-nakymaan paastaan tuplaklikkaamalla haluttua hakijaa hakijalistalla tai hakijalis-
tanakyman alatoimintopalkin "Avaa” —toiminnolla. Alla esimerkkikuva CV-nakymasta
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=  Etusivu / Rekrytoinnit / Hakemukset / Hakemus A Nivukoski Anne-Mari of* Kirjaudu ulos

Kommentito
Hakija 1/3 > LAHETAVIESTI £ VALINTAESITYS

Sijainen, Seija
testaaja, testikunta (18v 11kk. 25p.)
& 0505717233 &4 ANNE-MARI.NIVUKOSKIGFCG FI

[ Tydnhakija on muokannut hakemusta hakemuksen viimeisimman késittelyn jélkeen.

Hakemuksen tila Soveltuvuus Kelpoisuus

[ﬂ HAASTATELTU  ~ ] [ ¥ TAYTTAA KELPOISUUSEHDOT ] [s KELPOINEN ~ ~~

Muistiinpano hakijasta @

Kayty puhelinkeskustelu henkilén kanssa.

PERUUTA  RriRE=TIEY

Perustiedot -
Sukunimi Etunimet/Etunimi
Sijainen Seija
Syntymadaika (pp.kk.vvwv) Sukupuoli
1.3.1965 Nainen
Kirjoita kommentti...
Yhtevstiedot
SEURAAVA HAKIJA 2/3 > Lis&3 liite

CV-nakyman ylaosassa on hakijan kuva seka hakijan viimeisin tydkokemus ja tutkinto seka ha-
kijasta “Muistiinpano” —toiminnolla kirjattu muistiinpano. Kuvalle on kayttéliittymassa aina
varattu tila, vaikka hakijalla ei kuvaa olisikaan tai vaikka sita ei olisi hakulomakkeella pyydetty-
kaan.

¢ Hakijan sahkdpostiosoitteen klikkaaminen avaa viestinlahetysdialogin, jossa voidaan ko ha-
kijalle lahettaa viesti
¢ Hakijan puhelinnumeron klikkaaminen avaa “puhelinsoittosovelluksen”

e Puhelinsoittosovellus maaritetdan jokaisen kayttajan oman tietokoneen asetuksissa tai tama
asetus hallinnoidaan organisaatiossa keskitetysti IT-osaston toimesta.
o Tata asetusta El siis maaritetd rekrytointijarjestelmassa. Apua tdman ominaisuuden kaytosta
saat siis oman organisaatiosi IT-osastolta.
e Jos varsinaista puhelinsoittosovellusta ei ole organisaatiossa kay-
tdssa, niin usein windowsin oletusasetuksissa on maaritetty esim
Teams ko sovellukseksi tai sitten maaritysta ei tietokoneen asetuk-
sissa ole ja kayttajalta kysytdan klikkauksen jalkeen, ettd mita sovel-
lusta haluat kayttaa
e Eikannata klikata hakijan puhelinnumeroa tai jos sitéa vahingossa klik-
kaa, niin sulkee vaan pois taman jalkeen avautuvat kysymykset/ruu-
dut.
e Jos organisaatiossa on kaytdssa puhelinsoittosovellus, niin hyvin to-
denndkdisesti hakijan puhelinnumeron klikkaaminen avaa ko
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sovelluksen, josta sitten voidaan hakijalle soittaa suoraan tietokoneen
avulla.

e jos tAman kanssa on ongelmia, niin kannattaa kaantya ensin oman
organisaation IT:n puoleen ja kertoa/nayttda jarjestelmasta, etta
"Tasta klikkaamalla pitaisi pystya soittamaan hakijalle”. IT osannee
auttaa tasta eteenpain.

Nakyman padalueena on itse hakulomake, joka on jaettu osioihin hakulomakkeen rakenteen
mukaan. Paatoiminnot, joita hakijaan voidaan kohdistaa, 16ytyvat hakijan yldosan yhteenve-
don seka varsinaisen hakulomakkeen valista. Loput toiminnot ovat nakyman ylatoimintopal-
kissa. Nakyman oikeassa reunassa on kommenttipalsta, jossa ndakyvat hakemusten
kasittelijoidenkirjaaman kommentit hakijasta. Kommenttipalstan saa piilotettua nakymasta
Piilota sivupalsta -napilla:

= Hakemukset/Hakemus B Apua Esimies Eino o K

Piilota sivupaista

Projektikoordinaattori 320299
Hakija 1/5 LAHETA VIESTI Kommentit ©

ukset / Hakemus @ Apua A Esimies Eino & Kirjaud

:

Projektikoordinaatrori ' 320299
Hakija 1/5 LAHETA VIESTI ~ 2 TEE VALINTAESITYS @ TULOSTA

6.5.2. Hakulomake

Yleistd ndkymasta ja sen kaytosta

Hakulomakkeella naytetdaan hakijasta ne tiedot, jotka han on kyseisen rekrytoinnin hakulo-
makkeella syottanyt. Jos hakija ei ole hakulomakkeella jotain tietoa antanut, on ko kentta CV-
nakymassa tyhja. Hakulomake on jaettu osioihin hakulomakkeen rakenteen mukaan. Naita
osioita voi sulkea ja avata lukemisen helpottamiseksi. Alla esimerkkikuva hakulomakkeesta,
jossa osiot ovat suljettuna.
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& Grade

Sijainen, Seija
testaaja, testikunta (18v 11kk. 25p.)
%, 0505717233 ANNE-MARI.NIVUKOSKI@FCG.FI

[ Tyénhakija on muokannut hakemusta hakemuksen viimeisimman kasittelyn jalkeen.

Hakemuksen tila Soveltuvuus Kelpoisuus

@ HAASTATELTU ~ ] [ ¥7 TAYTTAA KELPOISUUSEHDOT  ~v ] [ € KELPOINEN

Muistiinpano hakijasta @

Kayty puhelinkeskustelu henkilon kanssa.

PERUUTA [ELIRESJIEY

Perustiedot v
Tutkinnot v
Lisa- ja tadydennyskoulutus v
Ty&kokemus v
Hakemus tehtdvaan v
Tehtdviakohtaiset lisdtiedot v

Hakijan tyokokemuksien merkitseminen oleelliseksi tyokokemukseksi ja opettajakokemukseksi ha-
kulomakkeella

Hakulomakkeella pystytaan merkitsemaan hakijan tyokokemuksia oleellisiksi kokemuksiksi tai
opettajakokemuksiksi merkitsemalla rasti esim ”"Oleellinen tyokokemus” —kohtaan. Jarjes-
telma tallentaa merkinnan ilman erillista tallennusta.
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Tyékokemus —

Tytnantaja Tehtdvanimike Aika Tehtavikuvaus Opettajakokemus Oleelinen kokemus Opettajakokemus
Tydpaikka konsyulentti - Ei D D
Tyokokemus

Yhteensd  Oleellinen kokemus yhteensd  Opettajakokemus yhteensa

Opettajakokemusluokittelun voi tehda, jos rekrytoinnin hakulomakkeella on osioon ”Tydko-
kemus” ollut valittuna kysymys “Opettajakokemus”. Jos tatad “saraketta” ei ole hakulomakkeen
tyokokemusvalilehdelle ollut valittuna, jarjestelma tulkitsee, etta ko rekrytoinnissa ei haluta
erikseen luokitella opettajakokemuksia.

Opettajakokemus- ja oleellinen kokemus —luokituksia pystytaan hyédyntamaan tyénhakijara-
porteissa seka asiakirja-/tulostuspohjissa. Asiakirjapohjiin voidaan "tagittaa” esimerkiksi
kaikki ne tyokokemukset, jotka rekrytoija on merkinnyt opettajakokemuksiksi tai tydnhakija-
raporteilla voidaan esimerkiksi tehda haku: “etsi hakijat, joilla 10ytyy oleelliseksi merkityista

”n.n

tyokokemuksista tehtavanimike “opettaja” ”.

limoitus "Tyénhakija on muokannut hakemusta hakemuksen viimeisimman kasittelyn jalkeen”

lImoitus “Tyénhakija on muokannut hakemusta hakemuksen viimeisimman kasittelyn jal-
keen” annetaan tilanteessa, jossa tyonhakija on tehnyt muutoksia hakemukselleen sen jal-
keen, kun tydnantaja on tehnyt hakemukselle tarkistusmerkintdja. Tallaisia merkintdja ovat
mm. tyokokemusten merkitseminen oleelliseksi, tai hakemuksen arviointiluokitusten ja tilan
muutokset.

Hakija voi muokata hakemuksen tietoja vain hakuaikana. Perustiedot -osion tietoja voi kui-
tenkin muokata hakijan oman profiilin kautta milloin vain.
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& Grade

Alla kuva CV-nakymastd, jossa tallainen ilmoitus annetaan:

Hakija < 3/3 LAHETAVIESTI & VALIN'
Torvelin, Teija Sinikka
Varhaiskasvatuskoordinaattori, Varilan kunta (2v 10kk. 4p.)

% 04012345678 & TEIJATORVELIN@OSOITE.FI

= Tyénhakija on muokannut hakemusta hakemuksen viimeisimman kasittelyn jalkeen.

Kun tdman jalkeen tydnantaja tekee uusia tarkistusmerkint6ja hakemukseen, tuo ilmoitus ka-
toaa.

6.5.3. Hakijaan kohdistettavat toiminnot

Tietyt hakijaan kohdistuvat toiminnot voidaan tehda suoraan hakulomakkeella. Ndma toimin-

not ovat:
e Tykkays
e Tilan muuttaminen
e Soveltuvuuden muuttaminen
e Kelpoisuuden muuttaminen
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Sijainen, Seija
testaaja, testikunta (18v 11kk. 25p.)
%, 0505717233 ANNE-MARI.NIVUKOSKI@FCG.FI

[ Tyonhakija on muokannut hakemusta hakemuksen viimeisimman kasittelyn jalkeen.

Hakemuksen tila Soveltuvuus Kelpoisuus

@ HAASTATELTU  ~ ] [ fr TAYTTAA KELPOISUUSEHDOT v ] [ ® KELPOINEN ~

Muistiinpano hakijasta @

Kayty puhelinkeskustelu henkilén kanssa.

PERUUTA ERFETIESTIEY

Perustiedot hd

Loput hakijaan kohdistettavat toiminnot [6ytyvat nakyman ylaosan toimintopalkista. Toimin-
toja on nakyvilla suoraan nayt6élla, niin monta, kuin siihen mahtuu ja loput ovat toimintopai-
nikkeen takana. Nama toiminnot ovat:

Laheta viesti

Kommenttipyyntd

Valintaesitys

Asiakirjapohjat

Tulosta

Muokkaa CV-tietoja (vain paakayttijilla)
Nosta rekrytointiin

Muut hakemukset

Tapahtumaloki

= Rekrytoinnin etusivu / Rekrytoinnit / Hakemukset / Hakemus

Erityisasiantuntija .~ 323274
Hakija < 2/74 > Lahetd viesti ~  Kommenttipyyntd &, Teevalintaesitys  Tulosta ~ -

Ehdokas, Erkki
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6.5.4. Paatoiminnot samoja, joita tehdaan hakijalistandkymassa

Toiminnot ovat pdaaosin samoja, mita tehdaan hakijalistandkymassa, mutta tehtdessa ne CV-
ndakymassa, ne kohdistuvat ainoastaan kyseessa olevaan hakijaan. N&aita toimintoja ei kuvata
tassa kappaleessa erikseen. Tassa kappaleessa kuvataan pelkastaan CV-nakymassa tehtavat
toiminnot, joita ovat:

Tykkays

Muokkaa CV-tietoja (vain paakayttijilla)
Nosta rekrytointiin

Muut hakemukset

Tapahtumaloki

Hakijan peukutus / tykkdaminen

Hakijaa voidaan peukuttaa/tykata. Hakijan CV:1la nakyy, montako tykkaysta hakija on jarjes-
telman kayttajilta saanut. Vietdessa hiiri tykkayksien lukumaaran paalle, ndytetdan tooltipissa
viimeisimmat oman organisaation tykkaajat. Kayttaja voi myds peruuttaa tykkayksensa. Tyk-
kayksen voi suorittaa jokainen, joka paasee hakijan CV:ta lukemaan: sille ei siis ole erillista
kayttdoikeutta.

Muokkaa CV-tietoja

Toiminnolla voidaan muokata hakijan CV-tietoja, jos kayttdjan kayttdoikeudet sen sallivat. Toi-
minto avaa saman hakulomakkeen, jonka hakijakin on tayttanyt ja kayttdja voi tehda siihen
muokkauksia. CV:lle jaa nakyviin viimeisimman muokkauksen tekija ja muokkausajankohta.
Muokkausoikeus on vain organisaation paakayttajien kayttajatunnuksen kayttdoikeustasossa.

Hakemuksen nostaminen toiseen rekrytointiin

Jos hakija on antanut hakulomakkeella luvan kayttda hakemusta my6s muissa rekrytoinneissa
tai jos hakemus on lisdatty manuaalisesti, voidaan tallainen hakemus nostaa mukaan myds jo-
honkin toiseen rekrytointiin. Kdyttdja voi nostaa hakemuksen sellaisiin rekrytointeihin, jotka
hanelld on oikeus jarjestelmédssa nahda.
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Muut hakemukset

Jos kayttajalla on oikeus nahda jarjestelmassa kaikki hakijan rekrytoinnit, nakee han ne CV-
nakyman Muut hakemukset —toiminnolla. Tasta avautuvassa ndakymassa kayttdja nakee, mi-
hin muihin rekrytointeihin hakija on hakemuksen jattanyt. Kayttdja ndkee talla listalla sellai-
set rekrytoinnit, jotka han muutoinkin nakisi jarjestelmassa, eli 1) sellaiset, joihin hdnet on
merkitty vastuuhenkiloksi rekrytointisuunnitelmanakymassa 2) muut kdyttdoikeuksiensa mu-
kaiset rekrytoinnit (jos hanelle esim. on jarjestelman kayttdoikeuksien myota annettu auto-
maattisesti oikeudet esim. koko organisaation rekrytointeihin). Listalla ei ndyteta suljettuja
rekrytointeja.

Kayttdja paasee lukemaan hakijan hakemusta ndissa muissa rekrytoinneissa klikkaamalla rek-
rytoinnin tybavainta. Kayttdja pystyy myds muuttamaan hakijan tilaa, soveltuvuutta ja kelpoi-
suutta naissa muissa rekrytoinneissa.

Tapahtumaloki

CV-nakyman Tapahtumalokilla naytetdaan kaikki hakijaan liittyvat toimenpiteet, joita ovat
esim. tila- ja luokitusmuutokset, viestintd ja kommentointi. Tapahtumaloki avautuu CV-
nakyman Nayta valikko -painikkeesta, joka on ...-painike oikeassa ylakulmassa.

6.5.5. Hakemuksen kommentointi

Hakemuksia voidaan kommentoida CV-ndkymadassa. Kommenttipalsta on oletusarvoisesti na-
kyvilla nakyman oikeassa reunassa. kommentteja voidaan lisata kirjoittamalla uusi kommentti
sille varattuun kenttaan ja tallentamalla se. Kommentteihin voidaan lisata myos liitetiedos-
toja, kuten esimerkiksi haastattelumuistioita.

Hakijasta annetut kommentit ovat rekrytointikohtaisia. Talla tarkoitetaan, etta jos sama ha-
kija on mukana kahdessa rekrytoinnissa, hanesta rekrytoinnissa A kirjoitetut kommentit eivat
ndy rekrytoinnissa B hakemusten kasittelijoille.

Kun rekrytoinnin hakijoista pyydetaan toiselta kayttdjalta kommentteja, kommenttipyyntdon

voi lisdta oman saatetekstin. Saateviestin merkkimé&araraja on nostettu 500 merkista 1000
merkkiin. Esimerkkikuva kommenttipyynnosta on alla.
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& Grade

Pyydad kommentteja X

Kommentoitavat hakijat 2 Hakijainen Heikki 8 Kandidaatti Kaisa

Lahettajan nimi . )
Esimies Eino

Lahettajan

sahkopostiosoite eino.esimies@esimerkki.fi

Valitse vastaanottajat *
Tutkija Tiina x

Tutkimustiimi / Tuoleorganisaatio

Etsi kirjoittamalla..

TARKENNETTU HAKU

Otsikko # . ) o . . o
Kommenttipyynto rekrytoinnin Tuoteasiantuntija hakijoista

Viesti

Kommentoitava *

viimeistaan 1.4.2024

SULJE TALLENNA

6.5.6. Hakijan arviointi

Kayttdja voi merkita henkilokohtaisen arvionsa hakijasta ja ndhda muiden kayttdjien antamat
arviot seka arvioiden keskiarvon. Aikaisemmin hakijalle on voinut antaa yhden yhteisen ar-
vion esim. soveltuvuuden osalta.

CV-ndkymassa arviointiosio 10ytyy kommenttipalstan viereiselta Arviointi-vdlilehdelta klik-

kaamalla. Jos kayttdja padsee lukemaan hakemuksen ja voi kommentoida sita, han voi myos
antaa oman arvionsa hakijasta tassa nakymassa kolmiportaisella asteikolla Ei-Ehka-Kyll3.
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Esimerkkikuvat nakymasta ovat alla (arvion voi antaa riippumatta rekrytoinnin mahdollisesta

anonyymitilasta).

Erityisasiantuntija . 323274

Hakija < 2/4 > Laheta viesti ~  Kommenttipyyntd
Ehdokas, Erkki
Kehittamisasiantuntija, Kaupunki XX (4v 4kk. 5p.)

.
o’ Anonyymisyys poistettu

Hakemuksentila  Soveltuvuus Kelpoisuus

Haastatellaan ~ Tayttaa kelpoisuusehdot ~ Kelpoinen ~

Muistiinpano hakijasta @

Muistiinpano hakijasta... &

Erityisasiantuntija ° 323274

Hakija < 2/4 > Laheta viesti ~  Kommenttipyyntd
Ehdokas, Erkki
Kehittamisasiantuntija, Kaupunki XX (4v 4kk. 5p.)

.
o' Anonyymisyys poistettu

Hakemuksen tila  Soveltuvuus Kelpoisuus

Haastatellaan - Tayttas kelpoisuusehdot - Kelpoinen -

Muistiinpano hakijasta @

hakijasta... &

Perustiedot

2, Tee valintaesitys

9 Tykkss

3, Teevalintaesitys

09 Tykkaa

0

0

=l

Kommentit © Arviointi

=]

Ei kommentteja
Lisaa ensimmainen kommentti alla

-

Kommentit ©

Arviointi

Sinun arviosi
Suositteletko hakijaa?

Eiarviota ~
Kaikki arviot

25 2
Keskiarvo Kaikki arviot yhteensa
Pomo Paula Kylla (3)
Esimies Eino Ehkd (2)

Rekrytoinnin hakijalistandakymassa taulukon oikeaan reunassa on kaksi saraketta, jotka ovat

oletuksena nakyvissa:

e Arviointi (ka.): tdssa sarakkeessa naytetaan hakijalle annettujen arvioiden keskiarvo pisteina.
Hakijalista on mahdollista laittaa paremmuusjarjestykseen saadun keskiarvon perusteella. Ha-
kijalistandkymasta kayttaja ndkee myds nopealla vilkaisulla, onko hakijoita jo arvioitu vai onko

sarake tyhja.

e Arviointi (sinun arviosi): tassa sarakkeessa naytetaan kirjautuneen kayttajan antama oma
arvio hakijasta teksti- ja pistemuodossa. Hakijalista on mahdollista jarjestdd paremmuusjarjes-
tykseen taman tiedon perusteella. Kayttaja voi halutessaan myos suodattaa hakijalistan anta-
miensa arvioiden mukaan (esim. valita nakymaan vain ne hakijat, joille kayttaja on antanut

parhaimman arvion).
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Tyokokemus
yht.

3v 1kk. 4p.

6v Tkk. 14p.

6v 7kk. 19p.

8v 3kk. 3p.

Q, Etsi kirjoittamalla.....

Koulutustaso

Ylempi korkeakoulututkinto

Alempi korkeakoulututkinto

Ammattikorkeakoulututkinto

Ylempi korkeakoulututkinto

&

Arviointi (ka.)

3.0

233

B o i

Arviointi
(sinun Y
arviosi)

Ehka (2)

kylla (3)

Hakijoille annetut arviot nakyvat gdpr-tulosteessa. Gdpr-tulosteessa ei ndytetd arvioiden an-

tajien nimia, joten tulosteessa naytetdaan vain annetut arviot numeerisesti seka arvioiden

keskiarvo.

6.5.7.

Siirtyminen hakemukselta seuraavalle CV-ndkymassa

Hakijan CV-ndakyma yldosassa olevilla nuolilla sekd hakulomakkeen alla olevilla painikkeilla

pystytaan siirtymaan edelliselle tai seuraavalle hakemukselle. Edellinen tai seuraava hakemus

maaraytyvat sen hakijalistan mukaisesti, josta CV-nakymaan siirryttiin.
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7.  Etsi hakijoita
7.1. Henkilohaku

Henkilohakutoimintoon paasee rekrytointimoduulin etusivundakymasta “Henkilohaku” painik-
keella. Henkil6ita voi etsia sukunimen, etunimen seka puhelinnumeron avulla.

Matkapuhelin-kentta etsii tietoa Puhelinnumero-kentasta, joka on valittavissa hakulomak-
keelle hakijan taytettavaksi. Puhelinnumerot voivat olla kentdssa joko muotoa
+358501234567 tai 0501234567: jos kayttdja haluaa yhdella haulla molemman muotoiset
numerot esiin, kannattaa jattda numerosta maakoodi seka ensimmainen nolla pois (eli laittaa
hakukenttdan 501234567) ja valita lisdksi, ettd merkkeja haetaan myds merkkijonon sisalta.

= Etusivu / Henkilshaku @ Apua A Testailua Veeran B Kirjaudu ulos

Henkiléhaku

Haku kohdistuu Kohdistettu rekrytointi

Q sukunimi... Q, Etunimet/Etunimi... Q Matkapuhelin... “

\:\ Hakee annettuja merkkej& myds sanan sisalta. Oletuksena hakee nimen alusta.

Hakunakymassa voidaan erikseen valita, haetaanko hakijoita kohdistetuista rekrytoinneista
vai avoimista rekrytoinneista vai molemmista.

Kayttooikeudet vaikuttavat hakuun seuraavasti:
o Henkilohaku kohdistetuista rekrytoinneista -> haetaan hakijoita niista rekrytoinneista,
joihin kayttajalla on oikeus
e Henkildhaku avoimista rekrytoinneista -> kayttajalla taytyy olla oikeus hakea avoimista
rekrytoinneista ja jarjestelma hakee hakijoita niistda avoimista rekrytoinneista, joihin
kayttajilla on oikeus.

Hakutuloksena naytetaan lista hakukriteereihin sopivista hakijoista. Jos samalta hakijalta |6y-
tyy useampia hakemuksia, ndytetdaan nama kaikki. Klikkaamalla hakijaa, paastaan tarkemmin
tarkastelemaan hanen hakemustaan ko rekrytoinnissa.
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7.2. Toiminnot hakemuksille Henkil6haku -ndkymassa

Henkilohaun lopputulosnakymasta voidaan valita haluttu hakemus ja se voidaan ”Jaadyttaa”,
anonymisoida tai poistaa, jos kayttdjan kayttooikeudet sen sallivat. Jaadyttamisesta seuraa,
etta kyseista hakemusta ei pysty muokkaamaan. Jaadyttaminen voidaan purkaa tarvittaessa.

Anonymisointi Tehddan ”Poista” —painikkeella. Toiminto poistaa hakijan tiedoista kaiken ha-
kijan yksildivan tiedon ja jattaa ainoastaan sellaiset tiedot, joita tarvitaan tilastoraporteissa.
Jos kayttaja poistetaan kokonaan jarjestelmasta, poistuvat hanen kaikki tietonsa kaikissa rek-
rytoinneissa, joissa han on koskaan jarjestelmassa ollut. Anonymisointia ja poistoa jarjestel-
masta ei voi peruuttaa.

Tulostustoiminto tulostaa tdssa nakymassa hakemukset tietojen lisdksi myos hakemuksen
kasittelylokin. Taman nakyman tulostustoimintoa kaytetaan etenkin silloin, jos hakija esittaa
GDPR:n mukaisen tietopyynnon tietojensa kasittelysta.

8. Haku avoimista hakijoista

Rekrytoinnin etusivundakymassa on painike “Hae avoimia hakemuksia”. Tasta klikattaessa
avautuu ndkyma, jossa voidaan etsia hakijoita avointen hakijoiden joukosta, eli CV-pankista.
Nakymassa maaritetaan hakuehdot, joilla avoimia hakijoita halutaan etsia. Jos kayttajalla on
oikeus luoda avoin haku -tyyppinen rekrytointi, han voi asettaa vapaasti hakuehdoksi mita
tahansa hakulomakkeella kysytyista tiedoista. Hakuehtoja voi lisatd myos valitsemalla tallen-
netun raporttipohjan.

Klikattaessa valitse hakukriteerit painiketta avautuu lista tietokentista, joita rekrytointimo-
duulin asetuksissa on hakulomakkeelle valittu kaytt6on. Tasta listasta voidaan valita halutut
tietokentat, joita halutaan kayttaa hakuehtona.

Kun hakukriteerit on annettu, ne voidaan tallentaa, jolloin ne ovat kaytettavissa myéhemmin-
kin. Hakukriteerit tallennetaan ndkyman oikean yldosan tallennuspainikkeella. Tallennetulle
haulle tulee antaa tdssa yhteydessa nimi. Kun haku on tallennettu, se on kdytettavissa Haku-
pohjat —alasvetovalikosta. Avoimien hakujen hakupohjat ovat kaytettavissa kaikille hakupoh-
jan tallentajan kanssa samassa yksikdssa oleville kayttajille.
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8.1. Haun lopputulosnakyma ja avoimiin hakijoihin kohdis-
tettavat toimenpiteet

Kun haku suoritetaan, saadaan lista hakuun sopivista avoimista hakijoista. Tuplaklikkaamalla
hakijaa listalla padstaan lukemaan hakijan tarkempia tietoja. Taalla nakymassa hakijaa on
myds mahdollista kommentoida. Hakijoiden CV-nakymasta ja kommentoinnista on tassa op-
paassa kerrottu enemman Hakemusten kasittelysta kertovassa kappaleessa.

Hakijoille voidaan lahettaa viesteja suoraan listausnakymasta valitsemalla halutut hakijat lis-
talta (rasti hakijan nimen edessa olevaan ruutuun) ja klikkaamalla alapalkin ”Laheta viesti”
painiketta. Viestien lahettamisesta on tassa oppaassa kerrottu enemman Hakemusten kasit-
telysta kertovassa kappaleessa.

Avoimien hakijoiden hakijalistandkymasta seka CV-nakymasta pystytdan nostamaan avoin ha-
kija mukaan kohdistettuun rekrytointiin. Ko. nakymissa on kayttajalle nakyvilla ”"Nosta rekry-
tointiin” —painike, josta avautuu dialogi, josta kayttdja voi valita, mihin rekrytointiin han ko
hakijan haluaa nostaa.

Hakija nostetaan rekrytointiin merkitsemalla rasti halutun rekrytoinnin valintaruutuun ja klik-
kaamalla OK-painiketta. Rekrytointiin nostettu hakija nakee rekrytointiportaalin “"Oma tyo6-
poyta” nakymassa myos sellaiset rekrytoinnit, joihin hdanet on tydnantajakayttdjan toimesta
nostettu.
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10. Rekrytointipohjat

Rekrytointimoduulin etusivundakyman oikeasta ylakulmasta paastaan rekrytointipohjiin, kun
kayttajatunnuksen kayttdoikeustaso sisadltaa toiminnon.

Rekrytointi ? o
[} TALLENNETUT RAPORTIT
L i rek inti HenkilGhaku Q
uo uusi rekrytointi Hae avoimia hakemuksia al '?ﬁf‘\%%&ggglﬁ

[ LUO UUSI REKRYTOINTIPOHJA

Minun todo-lista 25 @ NAYTA REKRYTOINTIPOHJAT

o LUO UUSI AVOIN HAKU
Monivalinta 4 Mervi JAL testaa Jari testaa linkkeja -REKRYTOINTI
rhsuorituskyky 2 hR&D h Konsultointi L
PSELB-11-5-19 P ELBIT-02-89-14 S ELBIT-01-79-19 @ NAYTA AVOIN HAKU
-REKRYTOINNIT

1 paivaa sitten

o REKRYTOINTIMODUULIN
ASETUKSET

10.1. Rekrytointipohjan tekeminen

Rekrytointipohjan tekeminen voidaan aloittaa etusivunakyman linkilla Luo uusi rekrytointi-
pohja. Rekrytointipohja tehdaan kuten normaalikin rekrytointi, mutta sita ei voi julkaista. Li-
saksi rekrytointipohjalle ei maariteta rekrytoinnin vastuuhenkildita, vaan siihen maaritetaan,
ettd kuka voi kdyttaa kyseessa olevaa rekrytointipohjaa.

Rekrytointipohjaan voidaan syottaa valmiiksi tietoa tietokenttiin ja tehda valmiiksi tyopaik-
kailmoituksia ja hakulomakkeita.

10.2. Nayta rekrytointipohjat

Rekrytointiosion etusivulla olevalla linkilld saadaan auki rekrytointilistausndakyma, jossa nay-
tetaan rekrytointipohjat, joihin kadyttajalla on oikeus.
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11. Avoin haku -rekrytoinnit

Rekrytointimodulin etusivundakyman oikeasta ylakulmasta paastaan avoin haku -rekrytointei-
hin, kun kayttajatunnuksen kayttéoikeustaso sisaltaa toiminnon.

Rekrytointi ? °
[ TALLENNETUT RAPORTIT
L i rek inti HenkilGhaku Q
uo uusi rekrytointi Hae avoimia hakemuksia . REKRYTOINTIEN
= TILASTORAPORTIT
[3 LUO UUSI REKRYTOINTIPOHJA
Minun tode-lista 26 @ NAYTA REKRYTOINTIPOHJAT
o LUO UUSI AVOIN HAKU
Monivalinta 4 Mervi JAL testaa Jari testaa linkkeja -REKRYTOINTI
rhsuorituskyky 2 hR&D h Konsultointi L
PELB-11-5-19 PELBIT-02-89-14 £ ELBIT-01-79-19 @ NAYTA AVOIN HAKU
-REKRYTOINNIT

1 paivaa sitten

o REKRYTOINTIMODUULIN
ASETUKSET

11.1. Avoin haku -rekrytoinnin luonti

Avoin haku -tyyppisilld rekrytoinneilla tarjotaan tyonhakijoille mahdollisuus |dhettda avoin
tybhakemus, joka ei kohdistu mihinkaan tiettyyn avoimena olevaan tehtavaan.

Hakemukset, jotka ovat avoin haku -rekrytoinnissa, ovat kaikkien niiden kaytettavissa, joilla
on oikeus rekrytoinnin etusivunakymassa kayttaa toimintoa "Hae avoimia hakemuksia” eli se-
lata Kuntarekryn avointa CV-pankkia. Avoimista hakemuksista |0ytyvat seka organisaation
omien avoin haku -rekrytointien kautta tulleet hakemukset, ettd muidenkin julkaisemien
avoin haku -rekrytointien kautta lahetetyt. Avoimista hakemuksista naytetaan kayttajalle kui-
tenkin vain sellaiset, jotka on kohdistettu omaan organisaatioon joko kiinnostuskysymysten
vastausten perusteella, tai hakemus on jatetty oman organisaation avoin haku -rekrytointiin.

Avoimen rekrytoinnin tekeminen aloitetaan rekrytoinnin etusivundakyman linkilla ”Luo uusi

Avoin haku —rekrytointi”. Kayttéoikeusprofiileissa on maaritetty, kuka kayttdja voi tehda avoi-
mia rekrytointeja.
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11.2. Nayta avoimet rekrytoinnit

Rekrytointiosion etusivulla olevalla linkilla saadaan auki rekrytointilistausnakyma, jossa nay-
tetaan avoin haku -rekrytoinnit, joihin kayttajalla on oikeus.
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12. Viesti- ja asiakirjapohjat

12.1. Yleista

Viesti- ja asiakirjapohjia paasee luomaan rekrytointimoduulin etusivun kolmen pisteen vali-
kosta.

[k Tallennetut raportit

Rekrytointien tilastoraportit

. Uusi rekrytointien
= tilastoraportti

[} Luo uusi rekrytointipohja
@ Nayta rekrytointipohjat

0 Luo Avoin haku -rekrytointi
T ~* avoimille hakemuksille

@ Nayta Avoin haku -rekrytoinnit

:‘4“1)3“

[} Viestipohjat

[} Asiakirjapohjat

£ Organisaation asetukset

Viestipohjia kdytetdaan tyonhakijoille lahetettavien sahkdpostiviestien ja kirjetulosteiden poh-
jana ja asiakirjapohjina, joilla hakijoiden ja rekrytointien tietoja voidaan tulostaa/tallentaa
Word- tai pdf-tiedostoon.

Viestipohjia pystyy tekemaan ja asiakirjapohjia tallentamaan niihin organisaatioihin, joihin
kayttooikeuksissa on oikeudet annettu.

Tassa kappaleessa puhutaan paljon tageista. Tagien avulla viestipohjia pystytdan personoi-

maan. Tagin avulla pystytaan viestipohjaan merkitsemaan esimerkiksi vastaanottajan nimi,
joka sitten varsinaisessa, esim. hakijalle |ahetettavassa viestissa korvautuu hakijan nimella.
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Esimerkki:

Sahkodpostimuotoiseen viestipohjaan kirjoitetaan alkutervehdys:

Hei #etunimi#,

Kun tata viestipohjaa kdytetaan lahetettdessa sahkopostiviesti hakijalle "Matti Meikaldinen”,

4

saa Matti sahkopostin, jonka alkusanoina on:

Hei Matt,

Viestipohjiin voidaan tagittaa seuraavia tietoja:

Tyonhakijan hakulomakkeelle kirjoittamia tietoja
Tyonhakijan kelpoisuusluokitus

Tyonhakijan soveltuvuusluokitus

Rekrytoinnin tiedoista:

o

O O O O O

o

lupahakemuksen tietoja
rekrytointisuunnitelman tietoja
hallinnollisia tietoja
hakuilmoituksen tietoja
valintaesityksen tietoja
hakijamaara

kelpoisten hakijoiden maara

Lahettajan tiedoista nimi ja sahkopostiosoite.

Tagit ovat jarjestelmakohtaisesti maaritettyja. Viestipohjia tehtdessa viestipohjiin valita suo-

raan tageja jarjestelmadssa olevista tageista, eika niita tarvitse kirjoittaa itse.

Tagit toimivat myos asiakirjapohjissa talla tavalla.
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12.2. Viestipohjat

Viestipohjia voi tarkastella, luoda ja muokata etusivun kolmen pisteen valikon alta 16ytyvan
Viestipohjat-osion kautta. Osio ndyttaa talta:

Viestipohjat +
Viestipohjan nimi [& Organisaatio 1] Nikyvyys 1l Kieliversiot 11
Haastattelukutsu Aurinkokunta Tyonhakija fi, sv " 7
Hei #etunimi# Aurinkokunta Tyonhakija fi v 7
Kiitos testi Aurinkokunta Tydnhakija fi " 7

Kiitosviesti hakemuksen lahettamisen jalkeen

lisstiodoilla Aurinkokunta Tyonhakija fi . 7
Kiitosviesti kaikille hakemuksen lahettaneille Aurinkokunta Tydnhakija fi " 7
Kiitosviesti kaikille hakuajan paattymisen jalkeen ) . . ) - 5
listiedoilla Aurinkokunta Tybnhakija fi T 7
Kiitosviesti kaikille hakuajan paatyttya Aurinkokunta Tydnhakija fi, sv w 7

=+ Lisaa uusi viestipohja

Nakymassa nakyy niitd viestipohjia, joita kayttdjalla on oikeus jarjestelmdssa nahda.

Taulukossa nakyy viestipohjan nimi, organisaatio, nakyvyys eli jarjestelman osio, jossa viesti-
pohja on kaytettavissa seka kieliversiot, joita pohjaan on luotu. Viestipohjan voi poistaa oike-
alla nakyvasta roskakoripainikkeesta ja sita voi muokata kynapainikkeesta. Viestipohjan
sisaltda voi tarkastella muokkaamalla sita.

12.2.1. Uuden viestipohjan luonti

Uuden viestipohjan luonti aloitetaan alaosan + Lisda uusi viestipohja -painikkeella tai ylakul-
man + painikkeella.

Ensimmaisena viestipohjalle valitaan kieli, jolla se tehdaan. Yhteen viestipohjaan voi tehda

kerralla kaikki kieliversiot, eli pohjia ei tarvitse tehda erikseen eri kielille. Kun viestipohjan
kieliversiot on valittu, avautuu kaikki viestipohjan kentat nakyville.
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Uusi viestipohja

Kieliversiot *
suomi ruotsi englanti

Viestipohjan nimi *

Hakijalle nakyva séhkapostin otsikko *

Viestipohjan teksti *

@ Lisdaliite

Viestipohjan asetukset

Viestipohjan nakyvyys *

Etsi kirjoittamalla.

suomi

Lisaatag

0/5MB

Viestipohjan nimi: Tama on pohjan nimi, joka nakyy valikoissa, joissa viestipohjia kdytetdan
Hakijalle nakyva sahképostin otsikko: Viestipohjassa maaritelty otsikko, eli sdhkdépostin aihe-

kenttd. Otsikossa voi kdyttda tageja, tagit valitaan Lisaa tagi -painikkeen kautta.

Viestipohjan teksti: Viestin sisaltokenttd, merkkimaara max. 4000 merkkia. Sisalldssa voi

kayttaa muotoiluja ja tageja. Tagit valitaan Lisaa tagi -painikkeella.

Liite: Viestipohjaan voi lisata valmiita liitteita

Viestipohjan nakyvyys: Valitaan, missa viestipohja nakyy. Valittavissa olevat vaihtoehdot ovat

Tyonhakija ja Sijaisrekisteri. Tydnhakija-valinta tarkoittaa sita, etta viestipohja on nakyvissa

rekrytointimoduulin viestinlahetys-toiminnoissa. Sijaisrekisteri-valinta tarkoittaa sita, etta

viestipohja on valittavissa sijaispankissa ja sijaistarpeissa viestinlahetys-toiminnoissa.

12.2.2. Tagien kaytto otsikossa ja viestipohjan tekstissa

Tageja voi kayttaa viestipohjan otsikossa ja tekstissa.

HUOM! Tageja ei voi kayttaa niiden viestien otsikoissa, joita kdytetddn automaattisessa vies-

tinlahetyksessa. Eli kiitosviesti hakijalle ja Viesti hakuajan paattymisen jalkeen eivat hyvaksy

tageja otsikkoon. My6skaan haastattelukalenterissa kaytettavissa viesteissa ei voi kayttaa ta-

geja otsikossa. Tageja voi siis kdyttda vain niissa viesteissa, jotka lahetetddn hakijalle Laheta

viesti -toiminnolla.
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Tagit lisataan Lisaa tagi -painikkeella kentan kohdalla.

Hakijalle ndkyva sahkdpostin otsikko *

Lisaa tagi

Viestipohjan teksti *

B I

IC
i
i

)

Lisda tagi

Painikkeesta avautuu tagilista, jossa oletuksena tagit, jotka liittyvat viestin vastaanottajan tie-
toihin, eli yleensa tydnhakijan tietoihin. Tagikategoria-valikosta voi vaihtaa nakyvissa olevia
tageja sen mukaan, mita tageja tarvitsee kayttaa.

Tagikategoria

Vastaanottajan (tydntekijé tai tydnhakija)  Etsi kirjoittamalla..

Lahettajan (tyontekija, henkilon CV)
Rekrytoinnin kentat

llmoitustekstin

Pdivamaara muodossa
Rekrytointisuunnitelma
Rekrytointiprosessi

Tydpaikkailmaoituksen kentat

Tagit lisatdaan viestissa siihen kohtaan, jossa kursori on ollut silla hetkelld, kun Lisaa tagi -pai-
niketta painetaan. Jos listalta valitsee useamman listan kerralla kayttoon, tagit lisdtdan vies-
tiin siina jarjestyksessa, kuin ne listalla ndakyvat, eli valintajarjestykselld ei ole merkitysta. Siksi
tagit kannattaa lisata tekstiin yksitellen. Eli tagi valitaan niin, ettd viedaan kursori siihen koh-
taan tekstia, johon tagi halutaan lisata, klikataan Lisaa tagi -painiketta, valitaan haluttu tagi
listauksesta ja klikataan Lisda. Nain tagi tulee tekstiin mukaan. Tagin tekstia ei saa muokata,
mutta tekstin muotoiluja voi kdyttaa.
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Jos viestipohjalle on luotu kieliversiot, niin jokaiselle kielelle luodaan oma teksti ja mahdolli-
set liitteet. Muokattava kieli valitaan oikeasta ylakulmasta.

Uusi viestipohja X

Kieliversiot *

suomi ruotsi englanti

suomi  ruotsi

Viestipohjan nimi *

Viestipohjan tallennuksen jalkeen viestipohja nakyy Laheta viesti -toimintojen ja automaatti-
viestien lahetyksen viestipohjavalikoissa.

Kaytettdessa tageja viestissd, on tarkeda muistaa, millaista tietoa missakin kentassa jarjestel-
massa yllapidetaan. Tagit on pyritty nimeamaan siten, ettd tagin nimesta pystytaan paattele-
maan, mika tietokentta on kyseessa. Jarjestelman ohjeisiin on julkaistu tagilista, josta voi
tarkistaa, mika tagi vastaa mitdakin tietoa jarjestelmassa.

Lisaksi kannattaa kayttaa viesteissa sellaisia tageja, joiden tietosisaltd on suurehkolla toden-
nakoisyydella tietynlainen. Esimerkiksi ylla olevassa viestissa kdytetty #rectehtavanimike# -
tagi tarkoittaa rekrytoinnin hallinnollisten tietojen tehtavanimike —kenttaa. Voidaan olla suh-
teellisen varmoja siita, etta kyseiseen tehtavanimike —kenttaan kirjoitetaan useimmiten ni-
menomaan ja pelkdstaan tehtavanimike. Hakijoille Iahetettavissa viesteissa kannattaa kayttaa
rekrytoinnin tietojen sijasta Tyopaikkailmoituksen tietoja, silld ndma ovat tietoja, jotka ovat
nakyneet myds hakijalle hakuvaiheessa.

Lisaksi on hyva muistaa, etta tieto, joka tagin tilalle lopulliseen viestiin tulee, tulee tasmalleen
siind kirjoitusasussa, joka jarjestelmassa on. Mikali esimerkiksi jarjestelmdssa on kirjoitus-
virhe jossain tiedossa, menee tdma sellaisenaan viestin mukana. Esimerkiksi jos hakija on kir-
joittanut nimensa pienilld kirjaimilla, hanen saamissa viesteissa nimi on niin ikdan pienilla
kirjaimilla kirjoitettu.
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12.3. Asiakirjapohjat

Jarjestelmaan tallennettuja asiakirjapohjia voi tarkastella ja ladata etusivun kolmen pisteen
valikon alta l6ytyvan Asiakirjapohjat-osion kautta. Osio nayttaa talta:

Asiakirjapohjat +
Asiakirjapohjan nimi [& Organisaatio 1l Nikyvyys Tl
Ansionvertailu aurinkokunta Aurinkokunta Tynhakija [
Ansiovertailu (blancopohja) Aurinkokunta E:ﬁirg?:mnm | V4
Ansiovertailupohja Aurinkokunta Tyonhakija | BV

Aurinkokunnan virallinen Rekrytoinnin

tayttdlupadokumentti Aurinkekunta hallinta w 7

Aurinkokunta sokandelisting Aurinkokunta Rekrytoinnin s
hallinta

Brev Aurinkokunta Kirje hakijalle " 7

=+ Lisad uusi asiakirjapohja

Nakymassa nakyy niitd asiakirja- ja kirjepohjia, joita kayttdjalla on oikeus jarjestelmassa
nahda.

Taulukossa nakyy pohjan nimi, organisaatio seka nakyvyys eli jarjestelman osio, jossa viesti-
pohja on kaytettavissa. Asiakirjapohjan voi poistaa oikealla nakyvasta roskakoripainikkeesta ja
sitd voi muokata kynapainikkeesta. Asiakirjapohjan voi ladata itselleen tai muokata sen naky-
vyyttd muokkaamalla pohjaa.

Asiakirjapohjan voi luoda esimerkiksi hakijoiden ansiovertailuja, hakijayhteenvetoja ja rekry-
toinnin loppuraportteja varten.

12.3.1. Asiakirjapohjan luominen Wordissa

Asiakirjapohjan tekeminen aloitetaan luomalla tekstinkasittelyohjelmalla uusi dokumentti,
johon suunnitellaan, millainen dokumentista pitaisi tulla, asetellaan tiedot ja otsikot oikeisiin
kohtiin ja kirjoitetaan mallisisdltdda dokumenttiin. Luonnollisesti tassa kohdassa kannattaa
kayttaa olemassa olevia asiakirjapohjia hyodyksi ansioluettelopohjasta.
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Alla esimerkki haastattelulomakkeesta

TYOHAASTATTELU

Paivamaari__.__. Kello: __.__ -

Haastattelija(t):

Haastateltava:
Fsukunimi# #etunimi#, #syntymaaika#
H#osoite#, #postinumercdt #postipaikka#

Koulutustiedot:
#koulutustaulukko#
#kurssitaulukko#

Tybkokemustiedot:
#yotilanne#
#yokokemustaulukko#
#suosittelijat®

Aloitus
Esittaytyminen, Jutustelua tilanteen keventdmiseksi
Koulutustietojen ja tyokokemustietojen lapikayntia

Ensivaikutelma:

| Vaatimaton | | | | | | Lupaava

Kysymyksid haastatteluun (merkitse rastilla valitut kysymykset):

. Millaisessa tydssa olet nyt?

_ Miten vithdyt nykyisessa tyossasi? (plussat ja miinukset nykyisessa tyissa)
. Miten paadyit nykyiseen ty&hdsi?

. Missa asioissa olet onnistunut nykyisessa tydssasi?

. Kerro lyhyesti aiemmista tyopaikoistasi ja tehtavistasi.

. Oletko kokenut pettymyksia edellisissa tyopaikoissasi; millaisia?

DN WM =

. Millainen kuva sinulla on tistd tyosti jota nyt haet? Mitd valmiuksia tyo mielestdsi edellyttad?
- Miksi haet tata tehtavaa?

o =~

Kun asiakirjapohja on valmis, tallennetaan se halutulla nimella. Tallennus tehdaan .rtf —-muo-
dossa.
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File name: |

ISave as type: | Rich Text Format (*.rtf)

Authors: LEPISTO _JAR Tags: Add atag Title: Add a title

Hide Folders Tocls ~ Cancel

Mikali asiakirjapohja on tehty word-ohjelmalla, kannattaa se lopuksi kierrattaa esim. WordPa-
din kautta takaisin Word —tiedostoon. Talla konstilla poistuu suurin osa Wordin tekemista
"nakymattdmista” muotoilumerkeistd. Luonnollisesti koko asiakirjapohjan voi tehda WordPad
—ohjelmalla, mutta tdma ohjelma ei tue esimerkiksi ylatunnisteiden kayttoa ja mikali pohja
sisaltaa kuvia tai logoja, niin WordPad ei ole paras mahdollinen naiden kasittelyyn. Mutta mi-
kali organisaatiossa esimerkiksi tulostetaan dokumentit suoraan logopaperille, niin silloin ei
itse asiakirjapohjassa valttamatta logoja tai kuvia tarvita. Aina WordPadin kautta kierrattami-
nen ei ole tarpeellista, mutta ennalta ei pystytd sanomaan, milloin se ei tarpeellista ole. Word
ohjelmalla tehdyn kirjepohjan kierratys WordPadin kautta tapahtuu esimerkiksi seuraavasti.

[EY

Avataan WordPad —ohjelma

Maalataan koko teksti (huom KOKO teksti, myds kaikki tyhjat kohdat) juuri Wordilla luo-
dusta kirjepohjasta ja kopioidaan

Siirrytaan WordPadiin ja liitetdan kirjepohjasta kopioitu teksti siihen

Tallennetaan kirjepohjan teksti WordPadissa

Maalataan teksti WordPadissa ja kopioidaan

Maalataan koko teksti (huom KOKO teksti, myds kaikki tyhjat kohdat) juuri Wordilla luo-
dusta kirjepohjasta ja liitetadan WordPadista kopioitu teksti sen paalle

7. Tallennetaan kirjepohja Wordilla . rtf muodossa

N

o v kW

12.3.2. Asiakirjapohjan tallentaminen jarjestelmaan

Kun pohja on luotu ja tallennettu .rtf tiedostona, se voidaan lisata asiakirjapohjaksi jarjestel-
maan.
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Asiakirjapohja luodaan Asiakirjapohjat-nakymassa alaosan + Lisda uusi asiakirjapohja -painik-
keella tai ylakulman + painikkeella.

Uusi asiakirjapohja X

@ Lisda liite

Asiakirjapohjan asetukset

Asiakirjapohjan nimi *

Asiakirjapohjan nakyvyys *

Etsi kirjoittamalla.. -

.rtf-tiedosto lisataan Lisaa liite -toiminnolla. Asiakirjapohjalle annetaan nimi, joka nakyy jar-
jestelmadssa valikoissa, joissa asiakirjapohjia tulostetaan.

Asiakirjapohjan nakyvyys maarittaa, missa kohdassa jarjestelmaa asiakirjapohja nakyy. Asia-
kirjapohjia voi tulostaa monessa eri kohdassa ja taman vuoksi kaikki pohjat eivat nady kaikissa
valikoissa.

Asiakirjapohjan nakyvyydet on seuraavat:

Tyonhakija: Pohja nakyy rekrytointimoduulin hakemusten kasittelyosiossa eli hakijalistalla.
Tahan tallennetaan esimerkiksi hakijayhteenvedot ja ansiovertailut.

Rekrytoinnin hallinta: Pohja nakyy rekrytointimoduulissa rekrytoinnin hallinnan kaikkien
muiden “Asiakirjapohjat” -painikkeiden takana, paitsi tyopaikkailmoituksen otsikkopalkin tu-
lostusvalikossa.

Tyopaikkailmoitus: Pohja ndkyy tyopaikkailmoituksen otsikkopalkissa olevan tulostuspainik-
keen valikossa.

Sijaisrekisteri: Pohja nakyy Sijaispankki-moduulissa kaikkien “Asiakirjapohjat” -painikkeiden
takana. Sijaisista voi tulostaa vain hakulomakkeen tietoja.

Kirje hakijalle: Tata kdytetdan tulostettavien kirjepohjien kanssa. Nakyy Laheta viesti -toimin-
non Kirjeposti -painikkeen takana.

Arkistomateriaalin kansilehti: Ei kdytossa Kuntarekryssa, ala valitse tata.

Arkistomateriaali: Ei kdaytossa Kuntarekryssa, dla valitse tata.
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Kun tiedot tallennetaan, asiakirjapohja tulee nakyviin valittuun nakyvyyteen ja organisaation
kayttajat, joilla on oikeus asiakirjapohjien tulostamiseen voivat kayttda pohjaa.

12.3.3. Asiakirjapohjan muokkaus

Mikali asiakirjapohjaa pitda muokata, tulee 1) muokkaus tehda ensin asiakirjapohjaan, taman
jalkeen 2) tehda jalleen tallennukset ja kierrattamiset WordPadin kautta ja lopuksi 3) liittda se
uutena liitetiedostona vanhan paalle viestipohjien hallinnassa.

Asiakirjapohjan voi ladata omalle tietokoneelle asiakirjapohjan muokkausnakymasta ja tehda
muokkaukset pohjaan sita kautta.

12.3.4. Asiakirjapohjan erikoismerkit

Asiakirjapohjiin liittyy muutamia erikoistoimintoja/-merkkeja, jotka on kuvattu tdssa kappa-
leessa

12.3.4.1. Tyokokemus- ja koulutustietojen “toistaminen”

Asiakirjapohjiin voidaan tyokokemusten ja koulutustietojen tulostamisessa kayttaa nk. eri-
koismerkkeja. Tasta esimerkki alla:

Ansioluettelopohjaan on tehty seuraavanlaiset merkinnat tyékokemuksen tulostusta varten:

TyOnantaja: #tyonantaja#
Tyotehtava: #tyotehtava#
Kuvaus: #tskuvaust
Lisatietoja: Htslisa#
Aloituspaiva: Htsalkoi#
Paattymispaiva: H#tspaattyi#t

I
Pystyviivat tyokokemustietojen yla- ja alapuolella tarkoittavat, ettd ansioluetteloon tuloste-
taan kaikki hakijan hakulomakkeelle syottamat tyokokemustiedot allekkain. Alla esimerkki tu-

losteesta, kun hakijalla on kaksi tyokokemusrivia kirjattuna:

TyOnantaja: Elbit
Tyotehtava: Konsultti
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Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspaiva:
Paattymispaiva:

TyO6nantaja:
Tyotehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspaiva:
Paattymispaiva:

Konsultin tehtavissa toimin...

Lisatietoja tehtavasta kirjoitetaan tahan...
1.5.2006

14.8.2008

Elbit

Asiakaspalvelujohtaja
Asiakaspalvelujohtajan tehtavissa toimin...
Lisatietoja asiakaspalvelujohtajan tehtavasta
15.8.2008

12.3.4.2. Usean hakijan tietojen toistaminen

Asiakirjapohjiin voidaan toistaa usean hakijan tietoja. Tasta esimerkki alla:

Hakijayhteenvetoon on tehty seuraavanlaiset merkinnat:

Rekrytoinnin ID:
Rekrytoinnin nimi:

Hakijat:
<&&&>
Sukunimi:
Etunimi:

I
Tybnantaja:
Tyotehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspadiva:
Paattymispaiva:

firecID#
firecnimi#t

#tsukunimitt
ftetunimi#t

#tyonantaja#
H#tyotehtava#
#tskuvaus#
Htslisa#t
#tsalkoi#
H#tspaattyi#

<&&&> -merkkiyhdistelma tarkoittaa, ettd hakijayhteenvetoon toistetaan merkkiyhdistelman

alla olevaa aluetta niin monen hakijan osalta, kun tulostusta tehtdessa tulostukseen on va-

littu. Alla esimerkki tulosteesta, jossa on kaksi hakijaa:
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Rekrytoinnin ID:

Rekrytoinnin nimi:

123
Sovelluskonsultti, Elbit, 05/10

Hakijat:

Sukunimi: Lepistd

Etunimi: Jari

Tyonantaja: Elbit

Tyotehtava: Konsultti

Kuvaus: Konsultin tehtdvissa toimin...

Lisatietoja: Lisatietoja tehtavasta kirjoitetaan tahan...
Aloituspaiva: 1.5.2006

Paattymispaiva: 14.8.2008

TyOnantaja: Elbit

Tyotehtava: Asiakaspalvelujohtaja

Kuvaus: Asiakaspalvelujohtajan tehtavissa toimin...
Lisatietoja: Lisatietoja asiakaspalvelujohtajan tehtavasta
Aloituspaiva: 15.8.2008

Paattymispaiva:

Sukunimi: Meikalainen

Etunimi: Matti

Tyb6nantaja: Yritys

Tyotehtava: Titteli

Kuvaus: Tehtavakuvaus...

Lisatietoja: Lisatietoja tehtavasta kirjoitetaan tahan...
Aloituspaiva: 1.5.2004

Paattymispaiva: 14.8.2006

12.3.5. Asiakirjapohjien kaytto

Rekrytointimoduulista 16ytyy “Asiakirjapohjat” —painikkeet
e Etusivuun listausnakymasta (alareunan toimintopalkki)
e Hakemusten kasittelyndkymadsta (alareunan toimintopalkki)
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e CV-ndkymasta (ylareunan toimintopalkki)

e Rekrytoinnin hallintandkymista (luonti ja julkaisu, yldreunan toimintopalkista)

e Rekrytoinnin hallintanakymassa tyopaikkailmoituslomakkeen otsikkopalkissa oleva tu-
lostuspainike.

Sijaisrekisterimoduulista |0ytyy "Asiakirjapohjat” —painikkeet
e Sijaishalijalistausnakymista (alareunan toimintopalkki)

e CV-ndakymasta (ylareunan toimintopalkki)

Tulostusdialogi alla olevan nakoinen:

Asiakirjapohjat X

Valitse tulostuskieli * @ suomi o ruotsi O englanti

Valitse tulostuspohja *

@)

Anonyymin rekrytoinnin yhteenveto (Kuntarekryn tekemd)
Ansiovertailu (blancopohja)

Aurinkokunnan virallinen tayttélupadokumentti
Aurinkokunta s6kandelisting

Forslag till val av person

Hakijayhteenveto

Luvat ja sertifikaatit

luvn testi

Larare / Rektor sékanderapport

OO0 O0O0O® OO oo

Oma avoin kysymys testi

)

SULJE LATAA TIEDOSTO

Tulostus tehddan siten, etta valitaan valikosta haluttu tulostuspohja ja kdynnistetaan tulostus
Lataa tiedosto — painikkeesta.
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12.4. Kirjepohja

Kun hakijalle halutaan tulostaa jarjestelmasta kirje, joka lahetetaan kirjepostina, voi sita var-
ten tallettaa asiakirjapohjan kuten edella on kuvattu.

Talloin nakyvyydeksi valitaan Kirje hakijalle, jolloin tallaiset asiakirjapohjat tulevat kayttajille
tarjolle vain silloin, kun ollaan [ahettamassa tyonhakijoille viestia vaihtoehdolla Kirjeposti.

B SAHKOPOSTI
1 TEKSTIVIESTI
1 KIRJEPOSTI
1 KUTSU HAASTATTELUUN

B VIDEOHAASTATTELUKUTSU

< KELPOISUUS ] LAHETAVIESTI v

Kirjepostia varten eri kieliversioiden viestipohjat tehdaan omina tiedostoinaan.
Kirjepostin viestipohjaa luodessa olennaisia ovat seuraavat tagit:

- #hakijakirje_viesti# tuo kirjeeseen viestisisallon, jonka kayttaja lisaa kirjepostin viestidialogissa
- #hakijakirje_allekirjoitus# tuo kirjeeseen kirjepostin viestidialogin kentéan "Allekirjoitus” sisalta-

man tekstin.

Kun organisaatiossa on luotu viestipohjia hakijakirjeitd varten ja kadyttaja valitsee rekrytoinnin
hakijanakymassa viestinlahetyksen ja viestityypiksi kirjepostin, hdanelle avautuu viestidialogi,
jossa valitaan, mita viestipohjaa kaytetaan ja mika on viestin sisalto ja allekirjoitus.

Kirjeposti

Vastaanottajat 2 Hakija Heikki
i *
Viestin kieli @ suomi O ruotsi O englanti O hakijan kielells

Viesti

suomi

Allekirjoitus

METATIEDOT SULJE LATAA KIRJEET
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Viestidialogissa kadyttaja valitsee ensin sopivan viestipohjan valikosta: valikossa ndytetaan ne
viestipohjat, joiden nakyvyydeksi on maaritelty “Kirje hakijalle”. Sen jalkeen kayttdjan tulee
kirjoittaa varsinainen viesti (pakollinen kenttd) ja hadn voi lisata viestiin allekirjoituksen (va-
paaehtoinen kentta).

Lataa kirjeet -painikkeesta kayttdja saa ladattua lopputulokseksi rtf-tiedoston, joka sisaltaa
kaikkien vastaanottajiksi valittujen hakijoiden kirjeet perakkaisilla sivuilla.

Tieto kirjeiden lataamisesta tallentuu vastaanottajiksi valittujen hakijoiden tapahtumalokille,

kuten seuraavassa esimerkkikuvassa. Tapahtumalokille tallentuu viestin muoto “Tulostettu
kirje”, kdytetyn viestipohjan nimi seka viesti- ja allekirjoituskenttiin lisatty teksti.

Tapahtumalogi

6 Tulosta
Kommentin lahettdja Tl Muokattu Kommentit T]
Poma Paula 14.09.2023 12:21 Tulostettu kirje

Kaytetty tulostuspohja: Tervehdyskirje hakijalle
Viesti: T3han tulee viestin siz3ltoa...

Tekstia

Tekstid

Tekstia.
Allekirjoitus: Ystavallisin terveisin
Paulz Pomo

METATIEDOT

Jos kayttdja valitsee kirjepostiin viestin kieleksi hakijan kielen ja vastaanottajissa on eri kie-
lella hakijaportaalia kayttavia hakijoita, voi han valita jokaiseen kieliversioon oman kirjepoh-
jan ja kirjoittaa viestin jokaiseen kieliversioon. Tuolloin hakijoille tulostuu oman kieliversion
mukainen kirje kayttdjan lataamaan yhteen rtf-tiedostoon.
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Kirjeposti X

Vastaanottajat 8 Ankkalnto g EhdokasErkki g HakijaHeikki  # Hanhi Hansu

2 Hiiri Minni 2 Kandidaatti Kaisa

Viestin kieli % O suomi O ruotsi O englanti @ hakijan kielella

Viesti

suomi ruotsi  englanti

Viestipohja *

lvalitse viestipohja...

Tervehdyskirje hakijalle
Letter to the applicant

Brev till sékanden

Allekirjoitus

METATIEDOT SULJE LATAA KIRJEET
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13. Hakijapalautekysely

Hakijapalautekyselylla rekrytoinnissa mukana olleille hakijoille voidaan ldahettaa rekrytointi-
prosessin loppuvaiheessa muutamalla klikkauksella nopea kysely, ns. pikapalaute. Sahképos-
tiviestin sisaltaman linkin kautta hakija antaa kysymyksiin arviot (1-5 tahtead) ja voi jattaa
my0s avointa palautetta. Kun kyselyn vastausaika on paattynyt, kyselyn tulokset naytetaan
rekrytoinnissa omassa hakijapalautenakymassa. Hakijapalautekyselyiden tilaa ja kokonaiskes-
kiarvoa on my6s mahdollista seurata rekrytointilistanakymissa (Kaikki aktiiviset ja Kaikki sulje-
tut rekrytoinnit -listanakymissa).

Hakijapalautekysely on kaytettavissa kohdistetuissa rekrytoinneissa ja tulokset kasitelldan
anonyymisti.

Hakijapalautekyselyn lahettamisessa seuraavat ehdot tulee tayttya: rekrytoinnin hakuaika on
paattynyt, aktiivisia hakijoita on vahintaan 5 ja anonyymissa rekrytoinnissa anonyymisyys tu-
lee olla poistettu. Jos kyselyn lahettaminen ei onnistu ajastettuna ajankohtana, kysely jaa la-
hettamatta eli automaattista lahetysta ei yritetd myohemmin uudestaan. Jos ajastettu
lahettaminen ei ole mahdollista, ldhetetaan rekrytoivalle esihenkildlle kuitenkin asiasta sah-
kdpostiherate, jotta hdan voi myohemmin lahettaa kyselyn manuaalisesti (jos lahettamisen eh-
dot tayttyvat myohemmin).
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13.1. Hakijapalautekyselyn ldhettaminen rekrytoinnissa

Kun organisaatiossa on hakijapalautekysely kaytossa, rekrytoinneissa on oma hakijapa-
lautenakyma, johon pddsee hakijalistandakymasta oikean ylakulman valikon kautta. Esimerkki-
kuva hakijalistanakyman valikosta on alla. Jos kayttajalla on oikeus hakijalistanakymaan, han
padsee myos hakijapalautenakymaan.

=] HAASTATTELUT % TJ-PAATOS 2, PAATA REKRYTOINTI °

© REKRYTOINNIN HALLINTA

o

Q, Etsi kirjoittamalla.....
LISAA UUSI HAKIJA

+

Muistiinpano hakijasta HAKIJOIDEN TAPAHTUMALOGI
[¥] REKRYTOINNIN TAPAHTUMALOGI
*

HAKIJAPALAUTE

Hakijapalautenakymassa kayttaja, jolla on oikeus lahettaa viesteja hakijoille kyseisessa rekry-
toinnissa, voi lahettda hakijapalautekyselyn. Kuten edelld jo mainittiin, kyselyn voi lahettas,
jos seuraavat ehdot tayttyvat:

e Rekrytoinnin hakuaika on paattynyt
e Aktiivisia hakijoita on vahintdan 5: tdma tarkoittaa rekrytointiprosessissa mukana olleita haki-
joita. Jos hakija on jarjestelman "perunut hakemuksensa” -tilassa, hanelle ei siis laheteta haki-
japalautekyselya.
e Jos rekrytointi on anonyymi, pitda anonyymisyys olla poistettu ennen kyselyn lahettamista
Jos hakijapalautekysely on lahetettavissa ja kdyttajalla on oikeus lahettaa kysely, hakijapa-
lautendkymassa ndytetadn Lahetd-painike alla olevan esimerkkikuvan tapaan. Hakijapalaute-

kyselyn voi ldhettda myos suljetusta rekrytoinnista.
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Ohjelmakoordinaattori .~ 320545

Hakijapalaute
Hakijapalautekysely lahetetaan kaikille tassa rekrytoinnissa mukana olleille hakijoille. Hakijoita on 6.

LAHETA

Laheta-painikkeesta kayttajalle naytetaan alla olevan esimerkkikuvan kaltainen vahvistus-
dialogi, minka jalkeen palautekysely l[ahetetdaan. Hakijapalautekyselyn ldhettaminen tapahtuu
siis kahdella klikkauksella, kayttaja ei valitse kyselyn vastaanottajia eika esikatsele lahetetta-
vaa viestid. Hakijoille lahetettavan viestin sisdlté on se, mika nakyy organisaation asetuksissa.
Lahetetty viesti tallennetaan rekrytoinnin tapahtumalokille.

Hakijapalautekyselyn lahettamisen jalkeen hakijapalautendakymassa kerrotaan, etta kysely on
lahetetty ja tulokset naytetdan sivulla vastausajan paattymisen jalkeen.

Ohjelmakoordinaattori £ 320545

Hakijapalaute

© Hakijapalautekysely on lahetetty rekrytoinnissa mukana olleille hakijoille.
Viimeinen vastauspadiva on 13.5.2024. Taman jalkeen tulokset naytetaan talla sivulla.

13.2. Hakija vastaa hakijapalautekyselyyn

Kun hakijapalautekysely on lahetetty, hakija saa sahkdpostiviestin, joka sisaltaa linkin kyselyn
vastausnakymaan. Sahkopostiviesti (kutsu kyselyyn) seka linkki vastausnakymaan naytetaan
hakijalle silla kielelld, milla han on hakenut rekrytointiin.

Alla olevasta esimerkkikuvasta saa kasityksen siitd, minkdlainen hakijan vastausndakyma on.
Hakija klikkaa arvionsa (1-5 tahted) pakollisin kysymyksiin, kirjoittaa halutessaan avointa pa-
lautetta rekrytoinnista ja lahettda vastaukset. Linkki on kertakayttdinen eli kun hakija on I3-
hettanyt vastaukset, ei han paase enda kyselyyn sahkdpostiviestin linkista.
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Hakijapalaute

Olet hakenut rekrytointiin Lastentarhanopettaja 320569, Haluaisimme kuulla palautteesi
rekrytointiprosessista. Kyselyyn vastaamiseen menee aikaa 1 minuutti ja vastaukset kisitellaédn
anonyymisti. Vastaathan hakijapalautekyselyyn viimeistaan 13.12.2023.

[Saateviestin valinnainen osuus)

Kuinka tyytyviinen olet hakuprosessiin kokonaisuutena? *

WIWW W

Saitke riittdvisti tietoa rekrytointipresessin vaiheista? *

W W W

Kuinka todenndkdisesti suosittelisit hakemista organisaatioon ystévillesi tdman kokemuksen perusteella? *

WIWWWW

Avoin palaute

LAHETA

13.3. Tulosten raportointi rekrytoinnissa

Kun hakijapalautekyselyn vastausaika on paattynyt, rekrytoinnin hakijapalautenakymassa
ndytetdan kyselyn tulokset. Kyselysta ndytetdaan perustietoja kuten vastaajien maara ja vas-
tausprosentti, lisaksi ndytetaan jokaisen kysymyksen saama keskiarvo ja hakijoilta saapunut
avoin palaute. Alla oleva esimerkkikuva havainnollistaa kuvitteellisen rekrytoinnin hakijapa-
lautenakyman tuloksineen. Kysymysten keskiarvoista lasketaan myos kokonaiskeskiarvo, joka
naytetadn rekrytointilistanakymissa (tdsta lisda seuraavassa kappaleessa).
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& Grade

Hakijapalautendakyma tuloksineen (kuten kyselyn lahetys) on nahtavissa myos suljetuissa rek-

rytoinneissa.

Lastentarhanopettaja  ~ 320299
Hakijapalaute

Lihetetty 23.5.2024

Vastausaika paattyi  26,5.2024

Vastaanottajia 63
Vastaajia 39
Vastausprosentti 62%

Kokonaiskeskiarvo 3.3

Kysymykset

Kysymys

Kuinka tyytyvainen olet hakuprosessiin kokonaisuutena?

Saitko riittavasti tietoa rekrytointiprosessin vaiheista?

Kuinka todennakoisesti suosittelisit hakemista organisaatioon ystavillesi taman kokemuksen
perusteella?

Avoin palaute

Avoin palaute

Keskiarvo

38

29

34

Rekrytointiprosessi oli erittdin sujuva ja ammattimainen. Arvostin selkeda viestintaa ja nopeaa palautetta,
Henkilokunta oli ystavallista ja vastasi kysymyksiini tehokkaasti. Tunsin oloni arvostetuksi hakijana.

Kiitos hyvin jarjestetysta rekrytointiprosessista! Yritys antoi selkeaa tietoa tehtavasta ja odotuksista.
Arvostan myos sitd, etta sain mahdollisuuden esitella omia vahvuuksiani ja osaamistani. Koko prosessi oli

ammattitaitoisesti hoidettu.
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13.4. Hakijapalautekyselyiden seuranta rekrytointilistalla

Kun organisaatiossa on hakijapalautekysely kaytossa, Kaikki aktiiviset rekrytoinnit -listanaky-

man oikeassa reunassa ndytetdan kaksi uutta saraketta, jotka ovat Hakijapalautteen

tila ja Hakijapalautteen kokonaiskeskiarvo. Hakijapalautteen tilaa -sarakkeen avulla on

helppo seurata, onko rekrytoinneissa lahetetty palautekysely vai onko kysely vield [ahetta-
matta. Tilasarakkeessa kaytetaan alla listattuja tiloja.

Kyselya ei voida lahettaa: rekrytointi ei ole vield edennyt hakemusten kasittelyvaiheeseen,
siind on lilan vahan aktiivisia hakijoita tai rekrytointi on anonyymitilassa

Kyselya ei lahetetty: kysely on mahdollista l1&hettda rekrytoinnissa, mutta sita ei ole viela l1ahe-
tetty

Kysely kaynnissa: kysely on lahetetty hakijoille ja vastausaika on meneillaan

Kysely valmis: kysely on lahetetty, vastausaika on paattynyt ja tulokset ovat saatavilla

Valmiiden hakijapalautekyselyiden kohdalla ndytetdaan viereisessa sarakkeessa hakijapalaut-

teen kokonaiskeskiarvo.

Hakijapalautekyselya koskevat sarakkeet voidaan ottaa kaytt6on myos Kaikki suljetut rekry-

toinnit -listanakymassa rekrytointilistandkyman asetusten kautta (painike 16ytyy listandkyman

oikean ylakulman toimintopalkista).

sivu 176(177)



& Grade

Hakijapalautteen tila E;:Ezgiasllf:stl:?aerl‘:m
Kyselya ei lahetetty

Kysely kaynnissa

Kysely valmis 4,7

Kysely valmis 3,0

Kysely valmis 4,2

Kysely valmis 29

Kyselya ei voida lahettaa
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