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

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

Ohjelmistolisenssi
Ohjelmistoa saa kayttaa ainoastaan lisenssiehdoissa maaritetylla tavalla. Ohjelmistoon ei saa tehda muutoksia ilman Grade Solutions
Oy:n kirjallista lupaa.

Takuu ja vastuu

Grade Solutions Oy ei takaa ohjelmiston eika kasikirjan laatua tai toimivuutta mihinkaan erityiseen tehtavaan.

Ohjelmisto lisensioidaan kayttoon “sellaisenaan”.

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

Tekijanoikeus
Tama kasikirja on tekijanoikeuslain alainen. Sita ei saa edes osittain kopioida ilman Grade Solutions Oy:n kirjallista lupaa muuhun kuin
ohjelmistolisenssin omistavan organisaation sisaiseen 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 rekisterdityja tavaramerkkeja, jotka kuuluvat omistajilleen.
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1 Yleista

Kuntarekryn sijaisrekisterin mobiiliapplikaatio on tarkoitettu seka tyonantajien etta sijaisten kayttéon. Sovellus
on ladattavissa sovelluskaupoista ilmaiseksi. Tyonantajalle sovelluksen kayttd on maksullista, sijaiselle
iimaista. Seka tyOnantajat ettd sijaiset lataavat saman sovelluksen. Tydnantajat kirjautuvat Kuntarekryn
olemassa olevilla tydnantajatunnuksillaan sisaan, hakijat omilla hakijatilin tunnuksillaan.

Mobiiliapplikaatiossa ty6nantaja voi luoda sijaistarpeita, julkaista keikan keikkakalenteriin ja kaynnistaa
tekstiviestihaun. Keikkalaisen kiinnittdminen sovelluksessa on tulossa mahdolliseksi myéhemmassa
vaiheessa.

Sijainen voi vastaanottaa sovelluksen kautta ilmoituksia uusista keikkakalenteriin julkaistuista sijaistarpeista,
iimoittautua keikalle tai kiinnittaa itsensa keikalle.

Tama opas on tydnantajan kayttdopas. Sijaisen opas on erikseen.

Oppaassa kasitellaan asiat sovelluksen valilehtien jarjestyksessa.
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2 Sovelluksen lataaminen ja kirjautuminen

Sovellus ladataan AppStoresta tai Google Play-kaupasta. Sovelluksen nimi on Kuntarekry.
Linkit sovelluksen lataamiseen on téssa:

AppStore: https://apps.apple.com/fi/app/kuntarekry/id6747114682

Google Play-kauppa: https://play.google.com/store/search?q=Kuntarekry&c=apps&hl=en

Sovellukseen kirjaudutaan Kuntarekryn tunnuksilla kuten tyépdytaversioonkin. Jos organisaatiolla on SSO
kaytdssa, se toimii myds mobiilisovelluksessa, kunhan laite on tydnantajan verkossa.

Sijaiset ja tyonantajat kayttdvat samaa sovellusta. Tydnantajat kirjautuvat “Kirjaudu tyontantajana” -linkin
kautta, joka ohjaa Kuntarekryn kirjautumisndkymaan kirjautumaan sisaan.

kuntarekry

Aloitetaan
kaytto!

Kirjaudu kuntarekryn tunnuksilla
tai rekisteroidy palveluun.

Jatka tyénhakijana >

Kirjaudu tyonantajana

Yksityisyysasetukset
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3 Léyda

Kun sovellus aukeaa, oletuksena aukeaa Léyda-valilehti. Tassa osiossa luodaan uusia sijaistarpeita ja voidaan
tarkastella kiireelllisia sijaistarpeita. Kiireellinen sijaistarve tarkoittaa tdnaan tai huomenna olevaa sijaistarvetta,
johon sijainen pitaa I6ytaa nopeasti.

Nayta kaikki tarpeet -painikkeesta paasee tarkastelemaan kaikkia niitd sijaistarpeita, joita kayttja on itse
luonut joko sovelluksessa tai tydpoytaversiossa. Nayta kaikki tarpeet ohjaa kayttajan Sijaistarpeet-valilehdelle,
josta kerrotaan tarkemmin oppaan kappaleessa 4.

Sijaistarpeiden luontia helpottamaan jokaisen kayttdjan kannattaa kirjata sijaishaun oletusasetukset. Se
tehdaan jarjestelman taysversiossa, johon on linkki sovelluksen Profiili-valilehdella. Oletusasetuksissa

maaritelladn mm. yksikkd, johon sijaista haetaan, sijaistarpeen oletusajat aamu-, ilta- ja yovuoroille ja
sijaistarpeen syy.

12.32 % 26 %

Tyopoyta

Etsi sijainen

Luo uusi sijaistarve ja julkaise
se keikkatyolaisille tai etsi vapaa
sijainen tehtavaasi sijaispankista.

=+ Luo uusi sijaishaku

& 2 A&
A

" S ¥ o4 TILLIN

Kiireelliset sijaistarpeet (2

Lahihoitaja [ Aktiivinen ]
Aurinko * Grade

14.1.2026, Aamu 07.00

Nayta kaikki tarpeet

Q

Uusi sijaistarve luodaan "Luo uusi sijaishaku” -painikkeella. Sovellus avaa ndkyman, jossa kirjataan
sijaistarpeen tiedot:

o Sijaistarpeen syy: Tilastoitava tieto, ei ndy sijaiselle
e Tarkenne: Lisdtietoja keikasta. Nakyy sijaiselle, jos tekstiviestipohjissa on kaytdssa #extension# tagi
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e Ajankohta ja tyévuoro: Maaritetdan, onko keikka aamu-, ilta- vai yovuoro. Maaritetdaan, mina paivana
ja mihin kellonaikaan keikka alkaa ja paattyy.

e lImoitus puuttuvasta sijaisesta: Maaritetdan, milloin sijaistarpeen tekijalle tulee ilmoitus siita, etta
keikkaan ei ole saatu sijaista. Aika lasketaan sijaistarpeen aloitusajankohdasta taaksepain tunteina
valinnan mukaan. Jos siis keikka alkaa kello 15 ja ilmoitukseksi valitaan 1 tunti, ilmoitus tulee kello 14.
Tyopoytaversiossa tama kenttéa on "Mihin mennessa sijainen on I6ydyttava”. Tahan kenttdan asetettu
aika vaikuttaa myds siihen, milloin keikka poistuu nakyvista keikkakalenterista, eli sijaiset eivat enaa
voi ilmoittautua keikalle taman ajan jalkeen.

o Yksikkd ja tehtava: Mihin yksikkdon ja tehtavaan etsitdan sijaista. Valikossa nakyy yksikét, joihin
kayttajalla on oikeus ja kaikki organisaation tehtadvanimikkeet.

Kun ylla olevat tiedot on taydennetty, voidaan siirtyd seuraavaan vaiheeseen "Seuraava” -painikkeella.
Seuraavassa vaiheessa vaiheessa valitaan, miten sijaistarvetta kasitelladn seuraavaksi. Nakyvissa olevat
vaihtoehdot riippuvat kayttajan julkaisuoikeuksista.

Liahetd kasiteltdavaksi: Tallentaa sijaistarpeen, mutta sitd ei julkaista keikkalaisille. Kasittelya voi jatkaa
myoéhemmin esimerkiksi tydpdytaversiossa keskitetyn rekrytoinnin toimesta. Toiminnon jalkeen kayttaja, jolla
ei ole oikeutta julkaista keikkaa itse, voi vain tarkastella keikkaa sovelluksessa, mutta kayttaja, jolla on oikeus
julkaisuun, voi muokata sijaistarvetta ja julkaista sen keikkakalenteriin tai SMS-hakuna oikeuksiensa
puitteissa.

Julkaise keikkakalenteriin: Julkaisee keikan keikkakalenteriin keikkaan sopivien sijaisten nahtaville. Keikka
tulee nakyviin sijaisille sovellukseen ja hakijaportaalin keikkakalenteriin. Keikkakalenterijulkaisua tehdessa
maaritellaan keikkakalenterijulkaisuun liittyvia tietoja:

e Tybnantajan yhteystiedot:

o Sijaistarpeen kuvaus keikkakalenterissa: Teksti nakyy sijaiselle, kun han menee
tarkastelemaan keikan tietoja. Tahan voi kirjoittaa esimerkiksi tarkempia tietoja yksikdsta
(osoite, saapuminen, sisdankaynti...) tai muita keikalla huomioitavia asioita.

o Yhteyshenkild keikkakalenterissa: Teksti nakyy sijaiselle, kun han menee tarkastelemaan
keikan tietoja. Tahan kannattaa kirjoittaa yhteyshenkilén nimi ja yhteystiedot, johon sijainen
voi ottaa yhteytta keikkaan liittyen.

e Sijaisen kiinnitys: Kuka voi kiinnittdd itsensa keikkaan keikkakalenterijulkaisun kautta. Tama osio
nakyy vain silloin, jos organisaatiossa on kaytdssd asetuksissa kohta "Onko kaytdssa sijaisen
mahdollisuus kiinnittaa itsensa sijaisuuteen keikkakalenterin kautta”.

o Kaikki sijaiset: lImoittautumisen sijaan kaikki sijaiset voivat kiinnittda itsensa keikalle, samaan
tapaan kuin tekstiviestihaussa. Sijaiset voivat myds ilmoittautua keikalle.

o Ne kenella on oikeus kiinnittaa itsensa: Ne sijaiset, joille on erikseen annettu oikeus kiinnittaa
itsensa keikalle keikkakalenterissa, voivat kiinnittda itsensa keikkaan tai ilmoittautua keikalle.
Muut sijaiset voivat vain ilmoittautua kyseiselle keikalle. Oikeus kiinnitykseen maaritellaan
sijaiselle hanen CV:llaan.

o Sijaiset voivat vain ilmoittautua: Kaikki sijaiset voivat ainoastaan ilmoittautua keikalle.

Julkaisun jalkeen keikka menee tiedoksi sijaisille joko sovelluksen kautta notifikaationa tai sdhkoépostilla.
Sovellus ndyttdd yhteenvedon tehdysta julkaisusta.

Aloita SMS-haku: Aloittaa tekstiviestihaun. Haku menee kaikille sopiville sijaisille kerralla, eli odotusryhmia ei
maaritella. Muutoin tekstiviestihaku toimii kuten tydpoytaversiossa tai rekrymobiilissakin.
SMS-haun aloituksen yhteydessa maaritellaan seuraavia tietoja:

e TyOnantajan yhteystiedot:
o Sijaisen yhteyshenkilon nimi: Kuka on vastuussa keikasta ja keneen sijainen voi ottaa yhteytta
kysymyksissa. Menee sijaiselle tiedoksi, kun sijainen nappaa keikan itselleen.
o Sijaisen yhteyshenkildn puhelinnumero: Mika on ylla mainitun yhteyshenkildon puhelinnumero.
Menee sijaiselle tiedoksi, kun sijainen nappaa keikan itselleen.
e Hallinnolliset tiedot:
o Sijaistarpeen kasittelysta tiedottaminen: Kenelle iimoitetaan sijaistarpeen tuloksesta. Tahan
kenttdan voi asettaa vain puhelinnumeron.
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SMS-haku sovelluksen kautta kdynnistettynd on voimassa kayttajan oletusasetusten mukaisesti. Jos kayttaja
ei ole tehnyt muokkauksia omiin oletusasetuksiin, haku on oletuksena voimassa 2 tuntia.

Kun SMS-haku on kaynnistetty, sovellus nayttaa yhteenvedon tehdysta julkaistusta.
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4 Sijaistarpeet

Sijaistarpeet-valilehdella kayttaja voi tarkastella sijaistarpeita, jotka han on itse luonut sovelluksessa tai
tydpoytaversiossa.

Tassa nadkymassad nakyvat tulossa olevat avoimet sijaistarpeet. Taytetyt sijaistarpeet nakyvat Keikat-
valilehdella, josta kerrotaan tarkemmin oppaan kappaleessa 5.

15.05 B CNIEa %
Sijaistarpeet
Avoimet

LELEED

Perhekeskuksen

CLIEETE]

Ensi viikolla

Koulunkaynninohjaaja

Aurinko * Gre

Aineenopettaja

ikk6 1+ G

Sijaistarpe...

Sijaistarpeet voivat olla tadssa nakymassa seuraavissa tiloissa:
e Luonnos: Sijaistarpeen luonti on aloitettu, mutta sitd ei ole lahetetty kasiteltavaksi, julkaistu
keikkakalenteriin eika aloitettu tekstiviestihakua
Odottaa: Sijaistarve on tallennettu ja I&hetetty kasiteltdvaksi
Aktiivinen: Sijaistarve on julkaistu keikkakalenterissa tai SMS-haku on aloitettu
Myohassa: Jos sijaistarpeen "Mihin mennessa sijainen 10ydyttava” aikarajaan on alle tunti aikaa
Ei I6ytynyt: SMS-haku paattynyt, eika sijaista ei ole 16ytynyt tai tehty kiinnitys on vapautettu

Sijaistarvetta klikkaamalla saa nakyville sijaistarpeen tarkemmat tiedot. Tata kautta sijaistarvetta paasee
muokkaamaan, siihen voi kaynnistaa haun tai peruuttaa sijaistarpeen. Sijaishaun kaynnistyksen vaihtoehdot
riippuvat siitd, missa tilassa sijaistarve on. Sijaistarpeen peruutuksen jalkeen sijaistarve siirtyy Ei 16ytynyt -
tilaan, jos SMS-haku oli kaynnistetty, mutta jos keikka oli julkaistu keikkakalenteriin tai vain tallennettu,
peruutettu keikka katoaa nakyvista.
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5 Keikat

Keikat-valilehdella nahdaan kaikki tulevat sijaistarpeet, joihin on jo Kiinnitetty sijainen. Tassa ei nay sellaiset
sijaisuudet, joiden aloitusaika on menneisyydessa.

1233
Keikat

Tulevat

Ensi viikolla

Lahihoitaja

Aineenopettaja

Myéhemmin

Koulunkdynninohjaaja

Keikkaa klikkaamalla paasee tarkastelemaan keikan ja kiinnitetyn sijaisen tietoja. Keikkaan tai kiinnitykseen ei
pysty tekemaan sovelluksessa muutoksia.

Koulunkaynninohjaaja
Testiyksikko 1 « Grade

SMS haku paattynyt,

sijainen I6ytyi

Tyovuorot

*'1 27.1.2026, Aamu 09.00

Testaaja Veera

[#) Avaacv

Sijaisuuden KEEEIS

Kiinnitetyn sijaisen tietoja klikkaamalla avautuu kolme vaihtoehtoa:
e Avaa CV: Avaa jarjestelman selaimessa, jossa paasee tarkastelemaan CV-tietoja.
e Soita: Avaa laitteen puhelinsovelluksen ja sijaisen puhelinnumero on valmiina ndkymassa.
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o Laheta sahkdposti: Avaa laitteen sahkdpostisovelluksen ja sijaisen sahkdposti on valmiina
vastaanottajana.
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6 Profiili

Profiili-valilehdella voi maaritella omia asetuksia sovelluksessa. Osa asetuksista ohjaa selaimeen.
Profiili HECHIGENERTULY

Sijaistarpeiden asetukset U

Tutustu sovelluksen
Haun asetukset

Usein kysytyt kysymykset

Omat asetukset vastaukset yleisimpiir
oitukset

Tietosuojaseloste

Tietoa henkilot etojen

Analytiikka ja virheiden
seuranta

Asiakastuki

mnegelimiin «

Muut toiminnot

O Svenska

O engiish Kirjaudu ulos

Ulkoasu

ellukser

& Grade

@ Jarjestelma
O Vaalea
O Tumma

e Haun asetukset: Tastda paasee muokkaamaan kayttdjan omia henkildkohtaisia sijaistarpeiden
oletusasetuksia. Oletusasetuksissa maaritellddn mm. yksikkd, johon sijaista haetaan, sijaistarpeen
oletusajat aamu-, ilta- ja ydvuoraoille ja sijaistarpeen syy.

e Omat asetukset

o limoitukset: Sallitaanko sovelluksen lahettaa ilmoituksia sijaistarpeisiin liittyen

o Analytiikka ja virheiden seuranta: Sallitaanko analytiikka ja virheiden seuranta sovelluksen
kehitysta varten

o Kielivalinta: Milla kielella kayttaja kayttaa sovellusta

o Ulkoasu: Valitaan, onko sovelluksessa kaytdssa jarjestelman teema, vaalea teema vai tumma
teema

o Tietosuoja ja tuki

o Tietoa sovelluksesta: Tasta paasee lukemaan lisda sovelluksesta

o Usein kysytyt kysymykset: Vastauksia yleisimpiin kysymyksiin

o Tietosuojaseloste: Avaa Kuntarekryn mobiilisovelluksen tietosuojaselosteen selaimessa

o Asiakastuki: Avaa kuntarekry.fi-sivun, josta |0ytdd asiakastuen ja asiakasvastaavien
yhteystiedot

e Kirjaudu ulos: Kirjaa kayttajan ulos sovelluksesta
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