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- Käyttäjätunnuksen ominaisuus

- Pääkäyttäjä valitsee jokaiseen käyttäjätunnukseen

- Määrittelee oikeudet:

Å Mitä toimintoja voi käyttää

Å Mitä moduuleja voi käyttää (Rekrytointi/ Sijaisrekisteri/ Hallinto)

Å Missä organisaation yksiköissä voi käyttää Sijaisrekisteriä

- Yksittäisiä oikeuksia on useita kymmeniä

- Käyttöoikeustasoja voidaan tehdä toiveiden mukaisesti

Å niin monta kuin tarvitaan

Å niillä eri oikeuksien yhdistelmillä, joita tarvitaan

Å sen nimisinä, kuin halutaan

- Omia käyttöoikeustasoja tilataan asiakastuesta

KÄYTTÖOϥKEUSTASO
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- Asetukset

- Oman salasanan vaihtaminen

- Kielivalinta

- Aloitusnäkymä, eli moduuli joka on valmiina kun kirjaudutaan sisään

- Ohjeet ja materiaalit

- Käyttöoppaat pdf:nä(Ctrl + F on sanahakutoiminto)

- Opastevideot

- Muuta ohje - ja koulutusmateriaalia

- Testiympäristössä ɉTestiympäristön testijulkaisupaikkaɉ vastaa Kuntarekry.fi -
sivustoa

YLÄPALKKϥ
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ETUSIVU
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Etusivulla valitaan 
toiminto, jota halutaan 

käyttää.

Omat 
sijaisrekisterilistaukset -

kohtaan voidaan tallettaa 
linkkejä omaan käyttöön.

Näkymässä näytetään 
toimintoja 

käyttäjätunnuksen 
oikeuksien mukaan.
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Sijaisrekrytointi Sijaistarve

Jatkuvahaku: ɉMeillä on keikkoja tarjollaɎɉKeikka (äkillinen, lyhytaikainen)

Työpaikkailmoitusja hakulomake 
julkaistaan

Haussa mukana vain tarkistettuja sijaisia

Työhakemuksiaotetaan vastaan SMS-haku

Haastatellaan työnhakijoita,hyväksytään 
sijaisreserviin/hylätään

Keikkakalenteri

ɉSϥJAϥSREKRYTOϥNTϥɉ VS. ɉSϥJAϥSTARVEɉ
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SIJAISREKRYTOINNIN LUOMINEN
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1. Valitaan  etusivulta 
sijaisrekrytoinnit
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SIJAISREKRYTOINNIN LUOMINEN
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2. Klikkaa Uusi 
sijaisrekrytointi -nappulaa
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SIJAISREKRYTOINNIN LUOMINEN
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3. Anna rekrytoinnille 
nimi, josta se on 
helppo tunnistaa 
myöhemmin. Nimi ei 
näy julkisuuteen.
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- Tilastoraportointiin meneviä tietoja

- ei ole merkitystä sijaisrekrytoinnissa

- on merkitystä rekrytointimoduulissa kohdistetuissa rekrytoinneissa

- Työpaikkailmoitukselle kopioituvia tietoja

- Välilehtien lomakkeille kirjatut asiat tallentuvat välilehdeltä toiselle siirryttäessä.

- Mikäli aiot poistua rekrytoinnin hallintanäkymästä menemättä muille välilehdille, talleta ensin 
Tallenna ɀpainikkeella.

HALLINNOLLISET TIEDOT
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- M-symboli kentän edessä muuttuu punaiseksi kun TE-palvelut.fi ɀ
julkaisupaikan sallima merkkimäärä ylittyy.

- ɉNimeä uudelleenɉ-painikkeesta saat muutettua ilmoituksen nimen. 
ϥlmoituksen nimi ei näy työnhakijoille. 

- Esikatselu-painikkeesta saat tulostettua työpaikkailmoituksen

TYÖPAϥKKAϥLMOϥTUKSEN TEKEMϥNEN

10

Ilmoitusversioita voi 
kopioida, poistaa, muokata, 
esikatsella ja tulostaa sekä 
lähettää sähköpostilla 

kommentoitavaksi.
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- Tehtävänimike (TE-palvelut.fi) 50

- Tehtävänkuvaus (Kuntarekry.fi, TE-palvelut.fi) 6400

- Lisätietojen antajat (nimet, yhteystiedot, ajankohta, muuta)600

- Työ alkaa (Kuntarekry.fi, TE-palvelut.fi) 40

- Palkka (TE-palvelut.fi) 40

- Tehtäväalue (Kuntarekry.fi) 225

TYÖPAϥKKAϥLMOϥTUKSEN 
MERKKϥMÄÄRÄRAJOϥTTϥMET
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- Hakulomakkeelle voi antaa uuden nimen ɉNimeä uudelleenɉ ɀpainikkeesta. 
Nimi ei näy työnhakijoille.

- Ruksi ɉKäytössäɉ sekä ɉPakollinenɉ ɀkohdissa tekee kysymyksestä pakollisen 
työnhakijalle.

HAKULOMAKE
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KYSYMYKSϥSTÄ ERϥTYϥSHUOMϥOϥTA
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Ruksi ɉkäytössäɉ: kysymys näkyy hakijalle
Ruksi ɉPakollinen kenttäɉ: hakemusta ei voi 

lähettää jos ei vastaa pakolliseen 
kysymykseen.Muutamia yleisohjeita

- Matkapuhelin ja sähköpostiosoitekysytään PAKOLLϥSENA

- Sähköinen tiedoksianto: suostumus siihen, että virallinen 
päätös tiedotetaan sähköisesti/kirjeitse. Eϥ TARVϥTA 
SIJAISREKRYTOINNISSA

- Vaaditut todistukset/luvat/osaamiset: valikosta valitaan ne, 
jotka hakijalle näytetään. Eϥ KYSYTÄ PAKOLLϥSENA

- Työkokemuskysymysten päättymispäivä:Eϥ KYSYTÄ 
PAKOLLISENA

Opettajarekrytointi

- Jos kysytään työkokemuskysymyksissä ɉOpettajakokemusɉ, EI 
KYSYTÄ PAKOLLϥSENA

- Jos kysytään tutkintojen opettaja kysymyksiä, Eϥ KYSYTÄ 
PAKOLLISENA

Kiinnostuskysymykset

- Kysytään Alue/kunta ja Tehtäväalueet/tehtävät PAKOLLISENA

- Näitä ei käytetä kohdistetuissa rekrytoinneissa, ainoastaan 
sijaisrekisterissä

Hakemuksia tulee myös muiden työnantajien 
tekemillä lomakkeilla!
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JULKAISU
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Valitse julkaistava 
ilmoitus - ja 

hakulomakeversio

Määritellään aika, jolloin 
ilmoitus on näkyvillä netissä. 

HUOM! Hakuajan 
päättymisaika on oletuksena 

klo 15

Sisäisissä rekrytoinneissa 
valitaan julkaisupaikaksi Oma 

sisäverkko

Julkaise ɀnappulasta ilmoitus ja 
hakulomake siirtyvät nettiin 
julkaisupäiväksi ja kellonajaksi 

valittuna hetkenä

te-palvelut.fi ɀvalinta vie 
ilmoituksen

www.te -palvelut.fi:iin.

Ruksi avaa lisäkentät, jotka 
täytetään.

Suomi- ja ruotsiversiot 
menevät te-palvelut.fi -

julkaisuun samalla kerralla 
valinnalla ɉToisen kielen 
työpaikkailmoitusɉ

Valitaan julkaisupaikat



https :// www.kuntarekrytointi.fi /

ERITYISTIETOJA JULKAISUSTA
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- Kuntarekry.fi päivittyy 15 min. välein.

- Jos teet muutoksia työpaikkailmoitus-
välilehdelle julkaisun jälkeen, päivittyvät ne, 
kun klikkaat välilehden oikeassa 
yläkulmassa olevaa Tallenna -nappulaa

- Te-palvelut.fi päivittyy noin tunnin välein.

- Julkaisun jälkeen tehdyt tekstimuutokset 
eivät päivity TE-palvelut.fi -sivustolle.

- Te-palvelut.fi -julkaisuun muutokset 
tehdään te-palvelut.fi ɀsivustolla, jonne voi 
kirjautua TA -tunnuksilla (työnantaja saa ne 
T&E ɀtoimistosta)

- Ilmoituksen poistaminen: muokkaa 
hakuaika päättymään 20 min. kuluttua.ɉPoistaɉ ei poista

ilmoitusta 
netistä! Ilmoitus 

poistuu, kun 
muutetaan 
hakuaika 

päättymään 20 min. 
kuluttua

Muutosten 
jälkeen 
Julkaise.

Uusi julkaisu 
tehdään täällä
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- Muokkaa hakuajan päättymisaikaa Kuntarekry.fi ɀjulkaisussa

- Jos ilmoitus on jo poistunut te-palvelut.fi:stäedellisen hakuajan 
päätyttyä, poista te-palvelut.fi ɀjulkaisu, ja tee uusi julkaisu te-
palvelut.fi:iin

- Te-palvelut.fi:n hakuaika täytyy olla kuntarekry.fi ɀjulkaisun 
hakuajan sisällä:

- Alkuaika sama tai myöhäisempi kuin kuntarekry.fi:ssä

- Loppuaika sama tai aikaisempi kuin kuntarekry.fi:ssä

HAKUAJAN JATKAMINEN
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- Etusivun Etsi sijaisrekisteristä kohdistaa haun valtakunnalliseen rekisteriin

- Kukin työnantaja näkee ne hakemukset, joissa ollaan kiinnostuttu 
ɉmeistäɉ (kunta/ tehtäväalue/ ɉmeidänɉ julkaisu)

- Hakemukset on voitu jättää mistä tahansa sijaisrekrytoinnin 
hakuilmoituksesta, myös muiden työnantajien

HAKEMUSTEN ETSIMINEN
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ETSϥ SϥJAϥSREKϥSTERϥSTÄ -HAKU
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Hakukriteereinä työnhakijan 
antamat tiedot

Hakukriteereinä tehdyt 
tarkistusmerkinnät

Etsi sijaiset, joiden tiedot on 
muuttuneet tarkistuksen 

jälkeen

Etsi sijaiset jotka ovat Ei 
käytettävissä -tilassa
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- Hakulomakkeen kysymykset > vastaukset

- Hakemuksen tila (oletustila = Uusi hakemus)

- Sijaisrekrytoinnit: halutaan kohdistaa haku vain tietyn ilmoituksen kautta 
jätettyihin hakemuksiin

ETSϥ SϥJAϥSREKϥSTERϥSTÄ: HAKUKRϥTEERϥT
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Tallenna haku 
nimellä valikkoon

Poista 
hakuehto

Lisää 
hakuehto
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- Tallennetusta hausta saa sijaisvahdin

- Järjestelmä lähettää sähköpostin hakuun sopivista hakemuksista

SIJAISVAHTI
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1. Valitse tallennettu 
haku

2. Laita ruksi, jos 
haluat, että järjestelmä 
lähettää sinulle 
sähköpostin aina, kun 
hakuun sopiva hakija 
jättää hakemuksen
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- Näytetään enintään 500 hakemusta > rajaa hakua tarvittaessa

HAKϥJALϥSTAUS: VϥESTϥN LÄHETYS
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1. Valitse kaikki, 
useita, tai yksi hakija

2. Lähetä viesti ɀnappulan takaa voi valita, 
lähettääkö sähköpostin vai tekstiviestin


