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1 Sijaisten rekrytoinnin moduulit

Sijaisten rekrytointi sisaltaa tyypillisesti kaksi erillistd rekrytoinnin osaa:
- Sijaisten rekrytointi sijaispankkiin eli sijaispooliin
- Sijaisten rekrytointi yksittaisiin sijaisuuksiin tilanteissa, joissa tarvitaan nopeastikin sijainen akilliseen

lyhytaikaiseen sijaisuuteen

Naita rekrytoinnin tydvaiheita varten Kuntarekryssa on moduulit Sijaispankki ja Sijaistarpeet.

o Sijaispankki

kuntarekry
Si
REKRYTOINTI
SIJAISPANKKI ‘
Ha

SIJAISTARPEET

OHJEET JA ASETUKSET

Sij

Kuva 1 Sijaisten rekrytoinnin moduulit pddvalikossa

Sijaispankissa kasitellaan tyéhakemuksia, jotka kohdistuvat keikkatdihin. Sijaispankissa on myds toiminnot
keikkatoihin liittyvien avoimien hakujen julkaisua varten. Kun hakija on Sijaispankissa hyvaksytty sijaiseksi,

hanelle voidaan ldhettaa tyotarjouksia Sijaistarpeet-moduulissa.

Tama dokumentti on Sijaispankki-moduulin kdyttéopas.
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2 Sijaispankki

Sijaispankissa on toiminnot tyopaikkailmoitusten julkaisuun sellaisia rekrytointeja varten, joilla tarjotaan jat-
kuvasti avoinna oleva haku hakeutua keikkat6ihin eli tyénantajan sijaispankkiin. Sijaispankissa myos kasitel-
|adn tyohakemukset.

Sijaispankki ?
° Etsi hakijoita sijaispankista Q, Hae etunimells Q, Hae sukunimells HAE
Hakemukset Omat listat 7
Uudet hakemukset > Z=  Ruokapalveluista kiinnostuneet uudet
Z=  Varhaiskasvatuksesta kiinnostuneet

Hakemusten késittely kesken >
Sijaiset
Tarkistetut ja kdytettdvissd olevat sijaiset >
Tarkistuksen jélkeen muokatut hakemukset >
Késitellyt hakemukset >
a Passiiviset sijaiset SMS-haussa >

Kuva 2 Sijaispankin etusivu

2.1 Etsi hakijoita sijaispankista

Etsi hakijoita sijaispankista —toiminnolla pystytdan etsimaan sijaishakijoita koko Sijaispankista. Kayttaja na-
kee hakijan Sijaispankissa, Jos hakija on hakulomakkeella ollut kiinnostunut

1) niistd maantieteellisista kunnista JA niistd ammattialueista, joissa kayttajan organisaatio toimii TAI
2) hakija on ollut kiinnostunut kayttdjan tydnantajaorganisaatiosta TAl
3) hakija on jattanyt hakemuksensa kayttajan organisaation sijaisrekrytointi-ilmoituksen kautta.

Taten Etsi hakijoita sijaispankista —toiminnolla voidaan |6ytaa myos sellaisia hakijoita, jotka ovat jattaneet

hakemuksensa jonkin muun tyénantajan kuin kayttajan oman tyonantajaorganisaation ilmoituksen kautta.
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Klikattaessa Etsi hakijoita sijaispankista —toimintoa etusivulla avautuu alla oleva ndkyma.

Sijaishaun hakuehdot X

Hakijaan liittyvat tiedot

Tehtivialueet/tehtavit,

joista olen kiinnostunut ‘ Etsi kirjoittamalla.. v
Hakemuksen . ) .
muokkauspaivamaara Valitse p&ivam3ara.. Valitse paivamaara...
Rekrytointi ‘
MUOKKAA

Tila B

Etsi kirjoittamalla.. -
Kaytettdvissd ® ek O wis O

Lisdad hakuehto + LISAA HAKUEHTO

- Tarkistusmerkinnit
~ Kelpoisuus opetusaineisiin

~ Tallenna hakuehdot

PERUUTA m

Tassa nakymassa pystytdaan hakemaan Sijaispankissa olevia sijaisia halutuilla kriteereilla. Lisdksi tassa naky-
massa pystytdan tallentamaan hakuehtoja, joista tulee linkkeja hakutulokseen Sijaispankin etusivulle Omat

listat —kohtaan.

2.1.1 Hakijaan liittyvat tiedot

Ikkunassa maaritetadn hakuehdot, joilla Sijaispankista halutaan etsid sijaisia. Kenttd " Tehtdvaalueet/tehta-
vat, joista olen kiinnostunut” on hakulomakkeella kysytty kysymys. Kenttdan voi valita haluamansa tehta-
vaaluevalikosta l6ytyvan (yhden tai usean) vaihtoehdon. Tehtavaalueen voi valita joko kirjoittamalla se ja
valitsemalla hiirelld, kun tehtavaalue tulee esiin kentan alle, tai selaamalla valikkoa ja valitsemalla halua-

mansa tehtavaalue.



Valittu tehtdvaalue toimii hakukriteerina siten, ettd haku nostaa esiin hakemuksia, joissa hakija on valinnut
hakulomakkeelleen kyseisen tehtavaalueen. Jos hakukriteeriksi valitaan useita tehtavaalueita, kyseessa on

TAIl hakuehto, jolloin hakutulokseen tulee hakemuksia, joista |6ytyy joku valituista tehtavaalueista.

Hakemuksen muokkauspdivamaara -kentdssa voi asettaa paivamaarat, joiden valisena aikana muokattuja

hakemuksia haluaa loytaa.

Rekrytointi —kenttdan voi valita hakuehdoksi oman organisaation sijaisrekrytoinnin tai sijaisrekrytointeja,

jolloin hakutulokseen tulee vain sellaisia hakemuksia, jotka ovat muiden hakuehtojen mukaisia JA ldhetetty
tassa valittuun rekrytointiin. Jos tama jatetaan tyhjaksi, hakutulokseen tulee muut hakuehdot tayttavat ha-
kemukset joihin kayttajalla oikeudet riippumatta siita, onko hakemus tullut jarjestelmaan oman organisaa-

tion vai jonkun toisen tydantajan julkaiseman sijaisrekrytoinnin kautta.

Tila —kenttdan voi asettaa hakuehdoksi hakemuksen tilan, jossa olevia hakemuksia haluaa l6ytaa. Hakemuk-
sen tila on asetettu hakemuksille, kun niita on kasitelty. Jos haluaa l6ytaa vain uusia hakemuksia, joita ei ole

vield kasitelty, valitaan tassa hakua rajaavaksi tilaksi ”“Uusi hakemus”.

Kaytettavissa: Kaikki/Kylla/Ei —kohdassa rajataan hakua sen mukaan, halutaanko I6ytda vain sellaisia hake-
muksia, joissa hakija itse on asettanut kdytettdvyystietonsa Olen kaytettavissa (Kyllad), tai vain sellaisia,
joissa hakija on asettanut kaytettavyystietonsa tilaan En ole lainkaan kaytettavissa (Ei), vai kaikkia kaytetta-

vyystiedosta riippumatta (Kaikki).

+ Lisda hakuehto —painikkeella voi valita minka tahansa hakulomakkeella kysytyn kysymyksen ja siihen an-
netun vastauksen hakuehdoksi. Esimerkiksi tutkintotiedon mukaan voi tehda haun siten, etta avaa valikon
+Lisda hakuehto —painikkeesta, valitsee kysymyksen ”"Tutkintonimike” ja kirjoittaa valinnan jalkeen Tutkin-

tonimikekenttdan sen tutkinnon, jonka mukaan haluaa etsid hakemuksia.
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Tassa on esimerkki hausta, jossa kdytetdan neljaa rajaavaa hakuehtoa. Tama haku tuo esiin hakemukset,

jotka tayttavat seuraavat ehdot:

1) Hakija on vastannut Tehtdvaalueet/tehtavat, joista olen kiinnostunut —kysymykseen "Sairaanhoitajat
ja terveydenhoitajat” JA/TAI "Lahi- ja perushoitajat”

2) Hakemus on jatetty sijaisrekrytointiin jonka tydavain on AU-01-6-20

3) Hakemus on tilassa Uusi hakemus

4) Hakemuksen CV:lla esiintyy jonkin tutkinnon tiedoissa "Tutkintonimike” —kysymyksen vastauksessa

sana "Terveydenhoitaja”

Terveydenhoitaja

Lisdd hakuehto + LISAA HAKUEHTO

v Tarlietuemarkinns+

Sijaishaun hakuehdot X
Hakijaan liittyvat tiedot
Tehtdvdalueet/tehtavat, . L . o L
joista olen kiinnostunut Sairaanhoitajat ja terveydenhoitajat Lahi- ja perushoitajat
Etsi kirjoittamalla..
Hakemuksen . ) . )
muokkauspaivimazra Valitse paivamEara... Valitse paivamEara...
Rekrytointi
Sijaishaku (AU-01-6-20) X -
MUOKKAA
Tila o
Uusi hakemus % Etsi kirjoittamalla.. e
Kaytettavissa ® raiki Q w1z Qi
Tutkintonimike
X

PERUUTA m

Kuva 3 Esimerkki hakemusten hausta Sijaispankissa

Talla tavalla voi hakuun valita halutut hakuehdot, joilla sijaiskandidaatteja jarjestelmasta haetaan. Jos ha-

kuehtoja ei anneta ollenkaan, nayttaa jarjestelma kaikki ne hakijat, jotka kayttdjalla on jarjestelmassa oi-

keus nahda.
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2.1.2 Tarkistusmerkinnat

10

Tarkistusmerkinnat ovat merkintja, joita tydantajan on tehnyt hakemuksille Sijaispankissa. Sijaisia voidaan

etsia myos tarkistusmerkintéjen perusteella. Talloin Hakijaan liittyvat tiedot —osio kannattaa yleensa jattaa

ilman valintoja eli oletusvalinnoille, ettei tule asettaneeksi ristiriitaisia hakuehtoja.

~  Tarkistusmerkinnat

Kelpoisuus tehtiviin

Kelpoisuustaso tehtdvain

Muokattu tarkistuksen
jalkeen

Sijaisen aktiivisuus SMS-
hauissa

Kelpoisuus yksikdihin

Lisdd hakuehto

~ Tallenna hakuehdot

Etsi kirjoittamalla..

TARKENMNETTU HAKU

@ Hae sekd kelpoisia ettd soveltuvia ei-kelpoisia sijaisia

O Hae pelkastdan kelpoisia sijaisia

@ aikki Oyl O s
@ Kaikki O Ei passiivisia O Vain passiiviset

‘ Etsi kirjoittamalla..

TARKENNETTU HAKU

<+ LISAA TODISTUS )<+ LISAA LUPA/SERTIFIKAATTI )

+ LISAA OSAAMINEN

~ Kelpoisuus opetusaineisiin

PERUUTA m

Kuva 4 Etsi hakijoita sijaispankista —haun kohta Tarkistusmerkinndt

Jos kayttajalla on kayttooikeuksiensa puolesta oikeus tehda tarkistusmerkint6ja useaan organisaatioon,

pystyy han etsimdan hakijoita kaikkein ndiden organisaatioiden tarkistusmerkint6éjen avulla. Tama tapahtuu

valitsemalla hakukenttadn “Ty6nantajaorganisaatiot, joista olen kiinnostunut” haluttu organisaatio. Hakuja

voi tehdad vain yhden organisaation tarkastusmerkintéihin kerrallaan.
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Jos kayttdja vaihtaa organisaatiota sen jalkeen, kun han on antanut hakuehdot, tyhjenevat kelpoisuus teh-

tavaan ja kelpoisuus yksikoihin —hakukentat, koska nama ovat nk. organisaatiokohtaisia hakukenttia.

Jos puolestaan kayttdjalla on oikeus tehda tarkistusmerkintdja vain yhteen organisaatioon, hanen hakunsa

kohdistuu automaattisesti sen organisaationi tarkistusmerkintéihin, joihin hdnella on oikeus.

Organisaatiovalinnan lisdksi voidaan hakuehtoina tassa ndakymassa kayttaa seuraavia tietoja: 1) Kelpoisuus
tehtaviin 2) Kelpoisuustaso tehtavaan 3) Muokattu tarkistuksen jalkeen 4) Sijaisen aktiivisuus SMS-hauissa
5) Kelpoisuus yksikoihin 6) Vaaditut todistukset, luvat/sertifikaatit ja osaamiset ja 7) Kelpoisuus opetusai-

neisiin

Kelpoisuus tehtaviin hakuehdossa voidaan valita hakuehdoksi tehtavanimike. Hakuehtona voi kayttaa yhta

tai useaa tehtdvaa. Kun kaytetdan useaa, kyseessa on TAl-hakuehto.

Kelpoisuustaso tehtavaan kohdassa voi valita, haluaako hakutulokseen mukaan hakemuksia, joissa hakija
on merkitty edella valittuihin tehtavanimikkeisiin joko kelpoiseksi tai soveltuvaksi ei-kelpoiseksi vai vain sel-

laisia, joissa hakija on merkitty kelpoiseksi.

Muokattu tarkistuksen jalkeen valinta rajaa hakuehtoa sen mukaan, onko hakutulokseen tulevia hakemuk-
sia muokattu hakijoiden omasta toimesta sen jalkeen, kun tydnantaja on tehnyt hakemukseen muokatun
tiedon tarkistuksen.

Hakutekijan avulla saadaan siis esille esimerkiksi sellainen hakemus, jossa tyonantaja

on tehnyt tarkistustoiminnolla tarkistusmerkinnan CV:lla olevaan tutkintoon. Taman jalkeen hakija itse kay
muokkaamassa tuota samaa tutkintotietoa. Tata hakemusta on siis nyt muokattu tarkistuksen jalkeen. Ha-
kemus tulee mukaan hakuehdolla Muokattu tarkistuksen jalkeen > Kylla (ja tietysti myos hakuehdolla

Kaikki).

Sijaisen aktiivisuus SMS-haussa hakuehdon avulla valitaan, halutaanko hakuun mukaan hakemuksia sen
mukaan, onko sijainen viimeisen kolmen kuukauden aikana ollut mukana vahintdan kahdessakymmenessa
SMS-haussa perdkkain siten, ettei ole vastannut tekstiviestillda yhteenkdan hakuun. Taman hakuehdon ta-

voitteena on, etta sen avulla pystytaan jarjestelmasta |6ytamaan mahdolliset passiiviset hakijat, ja
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rekrytoija tai muu tyénantajakayttaja pystyy esimerkiksi vaihtamaan tallaiset hakijat “Ei kdytettavissa” —
tilaan, jolloin he eivat nouse ollenkaan mukaan hakuihin, joilla etsitdaan sijaista sijaistarpeeseen.

Hakuehto Kaikki tuo kaikki hakemukset riippumatta siitd miten sijainen on vastannut SMS-hakuihin. Vain
passiiviset rajaa hakua siten, ettd mukaan tulevat vain hakemukset, joissa sijainen ei ole vastannut SMS-
hakuihin edelld kuvatun laskennan mukaisesti. Ei passiivisia-valinnalla hakuun tulevat mukaan vain SMS-

hakuihin vastaavat sijaiset.

Kelpoisuus yksikodihin hakuehdossa voidaan valita hakuehdoksi useita yksikoita. Jos valitaan useita yksi-
koita, etsii jarjestelma hakijoita, jotka ovat kelpoisia johonkin valituista yksikoista. Tassa yhteydessa tulee
muistaa, etta Jos hakija on merkitty kelpoiseksi ylempaan organisaatiopuun yksikkéon, on han samalla kel-

poinen myos kaikkiin sen alayksikoihin.

Lisda hakuehto kohdassa voidaan valita hakuehdoksi todistuksia ja/tai lupia/sertifikaatteja ja/tai osaamisia.
Lisaksi tulee maarittaa, halutaanko etsia hakijoita, joilla jokin valituista todistuksista/luvista/sertifikaa-
teista/osaamisista on 1) tarkistustoiminnolla tarkistettu (Kaikki tarkistetut) 2) Voimassa, 3) Vanhentunut,
4) Vanhenemassa 1 kk:n sisdlld 5) Vanhenemassa 2 kk:n sisall. Jos valitaan useita todistuksia/lupia/sertifi-

kaatteja/osaamisia, etsii jarjestelma hakijoita, joilla joku valituista vastaa annettua voimassaolokriteeria.

Kelpoisuus opetusaineisiin hakuehdossa voidaan valita hakuehdoksi opetusaine seka lisaksi tulee maarit-

taa, halutaanko etsia pelkastaan kelpoisia vai pelkastadn soveltuvia ei-kelpoisia vai naita molempia
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Alla olevassa kuvassa on esimerkki hausta, jolla halutaan ottaa esiin varhaiskasvatuksen sijaisia, joille on
tehty seuraavia tarkistusmerkintdja:

1) sijainen on merkitty kelpoiseksi tehtavaan Lastenhoitaja tai Varhaiskasvatuksen opettaja
2) sijainen on merkitty sopivaksi toimimaan sijaisena jossain Varhaiskasvatuspalvelut-nimisen yksikon

alla olevassa yksikossa tai yksikdssa Varhaiskasvatuspalvelut

Lisd4 hakuehto + LISAA HAKUEHTO

«  Tarkistusmerkinnat

Kelpoisuus tehtaviin o
Lastenhoitaja %  Varhaiskasvatuksen opettaja ¥ Etsi kirjoit...

TARKENNETTU HAKU

Kelpoisuustase tehtavadn (O Hae seki kelpoisia etts soveltuvia ei-kelpoisia sijaisia

@ Hae pelkastdan kelpoisia sijaisia

Muokattu tarkistuksen e s -
Kaikk Kyll E
jalkeen @ 2 O yia O :
Sijaisen aktiivisuus SMS- P . Fain passiivi
havisea @ Kaikks O Ei passiivisia O Vain passiiviset

Kelpoisuus yksikdihin
Varhaizkasvatuspalvelut %

Swistystaimi / Aurinkokunta

Etsi kifoittamalla..

TARKENMNETTU HAKU

Lisdd hakuehto <+ LISAA TODISTUS )<+ LISAK LUPA/SERTIFIKAATTI )

+ LISAA OSAAMINEN

+* Kelpoisuus opetusaineisiin

~ Tallenna hakuehdot

PERUUTA m

Kuva 5 Esimerkki hakemusten hausta tarkistusmerkintéjen perusteella
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2.1.3 Tallenna hakuehdot

Kun olet antanut hakuehdot, voit tallentaa hakuehdot. Tallennus tapahtuu hakuehtojen alla olevalla "Tal-
lenna oma listaus” —painikkeella. Tallennetulle haulle tule antaa nimi. Haku kannattaa nimeta mahdollisim-
man informatiivisesti, esim.: ”Varhaiskasvatukseen hyvaksytyt lastenh. ja varhaisk. opet”. Tallennettu haku

I6ytyy linkkina Sijaispankin etusivulla kohdassa Omat listat.

Tallenna oma listaus X

Oman listauksen nimi

Varhaiskasvatukseen hyvaksytyt lastenh ja varha\'sH opet

Kayta sijaisvahtina

[OEROIYE

o [

Kuva 6 Esimerkki haun tallettamisesta linkiksi

Sijaispankki ? -
e Etsi hakijoita sijaispankista Q,  Hae etunimells Q Hae sukunimelld m
Hakemukset Omat listat rd
Uudet hakemukset > 2= Ruokapalveluista kiinnostuneet uudet
= vVarhaiskasvatukseen hyviksytyt lastenh. ja varhaisk. opet
Hakemusten ksittely kesken >
3= Varhaiskasvatuksesta kiinnostuneet

Sijaiset

Kuva 7 Omat listat ovat kdyttdjcn itselleen tallettamia hakuja

2.1.4 Haun suorittaminen

Kun olet antanut hakuehdot, voit suorittaa haun kriteereiden alla olevalla "Hae” —painikkeella. Hae —painik-
keen painamisen jalkeen tulee nakyviin hakijalista. Jarjestelmdssa on rajoitettu hakijamaaraa, joka listalla
maksimissaan ndytetdan. Jos jarjestelma antaa virheilmoituksen, etta hakijoita |0ytyy liian paljon, tulee ha-

kuehtoja muuttaa siten, etta hakijoita ei [6ytyy vdhemman.
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2.1.5 Sijaisvahti

Tallennetun listauksen voi tallettaa sijaisvahdiksi, joka lahettdaa sahkodpostiviestin, kun talletetun haun ha-
kuehtoihin sopivia hakemuksia tulee jarjestelmaan, tai kun hakijat paivittavat hakuehtoihin sopivia hake-
muksiaan. Naitd heratteita ei laheteta tydnantajan tekeméan hakemusten kasittelyn kautta tapahtuneista

muutoksista, vaan ainoastaan hakijan itsensa tekemista toimenpiteista.

Tiedot tarkistetaan kerran vuorokaudessa (yon aikana) ja jos jarjestelma l6ytaa sijaisvahtiin sopivia uu-
sia/paivitettyja hakemuksia, kayttajalle Iahetetaan sahkopostiherate. Jos kayttdja on tallentanut useampia
sijaisvahteja, niistd lahetetdan mahdolliset pdivitykset kootusti samassa sdhkopostiviestissa. Viesti sisaltaa
linkin tallennettuun omaan listaukseen, jossa viimeisimpdana muokatut hakemukset naytetaan ensimmai-

sina.

Kun kayttaja on ottanut omaan listaan hakuvahdin kdyttoon, se naytetaan sijaispankin etusivulla.

Q, Hae sukunimells Q. Hae etunimells m

Omat listat 4
> =  Ankkalinnan sijaisrekrytoinnin uudet hakemukset | & Hakuvahti pailla
3 = Oman yksikdn soveltuu sijaiseksi -lista

= Varhaiskasvatuksesta kiinnostuneet uudet

Kuva 8 Talletettu listaus on myés sijaisvahti
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Hakuvahdin kayttoonotto (ja poisto) tehd&dan sijaishaun oman listauksen tallentamisen yhteydessa. Samalla
kun kayttaja antaa listaukselle nimen, han voi ottaa haun mukaisen sijaisvahdin kayttéon uusia ja hakijoi-

den paivittamia hakemuksia varten.

Hakuehdot X

~ Hakijaan liittyvét tiedot
~ Tila ja Tarkistusmerkinnat
~ Muut tiedot

« Tallenna hakuehdot

Tallenna etusivulle omaksi —
listaksi = TALLENNA OMA LISTAUS

Tallenna oma listaus X

Oman listauksen
nimi

i OEROYIL

sijaisvahtina

Kuva 9 Kylld-valinnalla talletetusta hausta tulee myds sijaisvahti.

Aiemmin tallennettuun listaukseen kadyttaja voi lisata sijaisvahdin seuraavalla tavalla:
1. Kayttaja valitsee sijaispankin etusivun oikeasta reunasta tallentamansa listan.
2. Avautuvassa sijaislistandkymassa han valitsee "Muokkaa”, jolloin tallennetun sijaishaun hakuehdot
naytetaan.
Dialogin alareunasta kayttaja valitsee "Tallenna hakuehdot” ja "Tallenna oma listaus”.
Tallenna-ikkunassa kayttaja merkitsee sijaisvahdin kayttddn ja sen jalkeen valitsee "Paivitd”. Vaihto-
ehtoisesti kayttaja voi samalla tallentaa listan eri nimell&, tai h&n voi myods poistaa sijaisvahdin kaytosta

tata kautta.
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Tallenna oma listaus X

Oman listauksen i .
nimi Varhaiskasvatuksesta kiinnostuneet uuc

Sinulla on tallennettu listaus talla nimella. P3ivita jos haluat
tallentaa vanhan listauksen paille.

Kaytd Oc& ® ki

sijaisvahtina

Kuva 10 Pdivitd-painike tallettaa muutoksen aiemmin talletettuun listaukseen.

Q  Hae sukunimelld Q  Hae etunimella “

Omat listat 4
> = Ankkalinnan sijaisrekrytoinnin uudet hakemukset 8 Hakuvahti pasits
5 = Oman yksikon soveltuu sijaiseksi -lista

i

e [:

Hakuvahdin kayttéonotto vaikuttaa tallennettuun listaan niin, etta listandkyma jarjestetaan oletuksena ha-
kemuksen muokkauspaivamaaran mukaan. Jos hakuvahti poistetaan listasta, nakyma jarjestetaan taas hen-

kilon nimen mukaan aakkosjarjestyksessa.
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2.2 Haku sijaisen nimella

Sijaispankin etusivulla on hakukentdt Hae etunimellad ja Hae sukunimelld. Nama kentat toimivat siten, etta
ne kohdistavat haun kaikkiin Sijaispankissa oleviin hakemuksiin, joissa on hakuehtona kadytetty nimi hake-

muksen ao. kentassa ja jotka kadyttajalla on oikeus nahda.

Sijaispankki ?

o Etsi hakijoita sijaispankista Q Q HAE

Kuva 11 Nimihaku kéyttdd hakuehtona vain hakemuksessa olevaa nimed

2.3 Valmiit linkit hakemusten listauksiin

Sijaispankin etusivulla on kiinteasti nakyvilla tietyt linkit, joista paastaan tietynlaisiin hakemuksiin. Linkit on
ryhmitelty kahteen ryhmaan, jotka ovat Hakemukset ja Sijaiset.

Hakemukset-otsikon alla ovat sellaiset hakulinkit, jotka tuovat esiin hakemuksia, joita ei ole viela kasitelty
tai joiden kasittely on jollain tavoin kesken. Keskeneraiseksi katsotaan hakemus, jonka kasittelyssa ei ole
vield tehty paatosta siita hyvaksytaanko hakija sijaiseksi vai ei, tai hakemuksen kasittely on muuten siina
vaiheessa, ettd sen kasittelya on syyta jatkaa.

Sijaiset-otsikon alla olevat linkit tuovat esiin hakemuksia, joissa hakija on hyvaksytty sijaiseksi.

Sijaispankki

e Etsi hakijoita sijaispankista

Hakemukset

Uudet hakemukset
n Hakemusten kasittely kesken

Kuva 12 Pikalinkit uusiin ja kdsittelyssé oleviin hakemuksiin
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2.3.1 Uudet hakemukset

Uudet hakemukset —linkki tuo esiin kaikki hakemukset, jotka kayttajalla on oikeus nahda ja jotka ovat tilassa
Uusi hakemus. Nama ovat hakemuksia, joille ei ole vield tehty tarkistusmerkint6ja, ja joissa hakija on kiin-

nostunut kayttdjan organisaatiosta.

2.3.2 Hakemusten kasittely kesken

Hakemusten kasittely kesken —linkki tuo esiin kaikki hakemukset, jotka kadyttajalla on oikeus nahda ja jotka
ovat jossakin seuraavista tiloista: 1) Haastateltu — tietoja tdydennettava, 2) Kontaktoitu, 3) Kutsutaan haas-

tatteluun tai 4) Kutsuttu haastatteluun.

2.3.3  Tarkistetut ja kaytettavissa olevat sijaiset

Tarkistetut ja kdytettavissa olevat sijaiset —linkki tuo esiin kaikki hakemukset, jotka ovat tilassa Haastateltu
— soveltuu sijaiseksi ja sijainen on kaytettavissa eli hanen kaytettavyyskalenterillaan on paalla valinta Olen

kdytettavissa. Kdytettavyystiedossa ei huomioida kaytettavyyskalenterin paivakohtaisia merkintgja.

Sijainen voi olla Olen kaytettavissa —tilassa, ja merkita kdytettavyyskalenterissa vapaasti tydvuoroja, paivia,

viikkoja, kuukausia tai mita tahansa ajankohtia, milloin han ei ole kaytettavissa ja milloin on.

Jos sijainen on asettanut kaytettavyystietonsa tilaan En ole lainkaan kdytettavissa, hanella ei talléin ole Olen

kdytettavissa —aikoja, eika han tule mukaan tahan hakuun.

2.3.4 Tarkistuksen jalkeen muokatut hakemukset

Tarkistuksen jalkeen muokatut hakemukset —linkki tuo esiin sellaiset hakemukset, joissa hakija itse on muo-
kannut tarkistettua tietoa sen jalkeen, kun tyonantaja on tehnyt hakemukseen muokatun tiedon tarkistuk-
sen. Linkin avulla saadaan siis esille seuraavanlainen hakemus: 1) tydnantaja on tehnyt tarkistustoiminnolla
tarkistusmerkinnan CV:lld olevaan tietoon, esimerkiksi tutkintoon 2) tdman jalkeen hakija itse kdy muokkaa-
massa tuota samaa tutkintotietoa 3) tata hakemusta on siis nyt muokattu tarkistuksen jalkeen ja se nousee

esiin talla haulla.
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Haku ei kdyta hakua rajaavana tekijana hakemuksen tilaa. Linkki on sijoitettu otsikon Sijaiset alle siksi, etta
oletettavasti tata hakua halutaan kayttaa nimenomaan silloin kun halutaan tarkistaa hyvaksyttyjen sijaisten

tarkistettuja tietoja, joita hakija itse on muuttanut sen jalkeen, kun ne on merkitty tarkistetuksi.

2.3.5 Kasitellyt hakemukset

Kasitellyt hakemukset —haku tuo esiin sellaiset hakemukset, jotka kdyttajalla on oikeus ndhda ja jotka ovat
tilassa Ei aktiivinen, Ei haastatella, Ei kdytettdvissa, Ei saapunut haastatteluun, Haastateltu — ei sovellu si-
jaiseksi, Kutsutaan haastatteluun tarvittaessa, Perui haastattelun tai Soveltuu tietyin ehdoin. Lisaksi hakueh-

tona kdytetaan sitd, ettd hakemukset ovat hakijan itsensa asettamana Olen kdytettavissa —tilassa.

2.3.6  Passiiviset sijaiset SMS-haussa

Passiiviset sijaiset SMS-haussa —haku tuo esiin hakemukset, joissa sijainen on sijainen viimeisen kolmen
kuukauden aikana ollut mukana vahintdan kahdessakymmenessa SMS-haussa perakkain siten, ettei ole vas-
tannut tekstiviestillda yhteenkdan hakuun. Tdméan hakuehdon tavoitteena on, ettd sen avulla pystytdan jar-
jestelmasta |6ytamaan mahdolliset passiiviset hakijat. Rekrytoija pystyy esimerkiksi vaihtamaan tallaiset
hakijat "Ei kaytettavissa” —tilaan, jolloin he eivadt nouse ollenkaan mukaan hakuihin, joilla etsitdan sijaista
sijaistarpeeseen.

Nama ovat siis sijaisia, jotka on haastateltu tai muuten tarkistettu ja hyvaksytty toimimaan sijaisina, mutta
he eivat osoita aktiivisuutta tehdyissa automaattisissa tekstiviestihauissa, joilla on haettu sijaisia téihin. Heille

lahetetaadn tyotarjouksia Sijaistarpeet —-moduulissa, mutta he toistuvasti jattavat vastaamatta.

2.4 Omat listat

Omat listat otsikon alla ovat kayttdjan itse tallettamia linkkeja. Linkit tuovat esiin hakemuksia niilla hakueh-
doilla, jotka kdyttdja on itse hakuihin tallettanut. Naitd omia listoja talletetaan hakujen muokkausnaky-

massa, joka avautuu minka tahansa Sijaispankissa tehdyn hakutuloksen ndkymassa ja Etsi hakijoita
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sijaispankista -toiminnon ndkymassa. Omat listat kannattaa nimeta siten, etta listan nimi kertoo millaisia

hakemuksia se tuo esiin.

Sijaispankki

o Etsi hakijoita sijaispankista Q  Hae etunimella

Hakemukset

Uudet hakemukset
n Hakemusten kasittely kesken

Sijaiset

Kuva 13 Esimerkki kdyttdjdn itselleen tallettamista hakulinkeistd

Q  Hae sukunimella

Omat listat

it

Ruokapalveluista kiinnostuneet uudet
= Varhaiskasvatukseen hyviksytyt lastenh. Ja varhaisk. opet

3= Varhaiskasvatuksesta kiinnostuneet

21

Oman listan tallettamisen voi tehda nakymassa, jossa hakuehdot asetetaan. Téhdn ndkymaan paastaan Etsi

hakijoita sijaispankista —toiminnolla ja hakutulosndkymissa Muokkaa —painikkeesta.

=  Sijaispankki / Sijaishakijalistaus

Varhaiskasvatukseen hyviksytyt lastenh. ja varhaisk. opet

3 wulosta

O Henkils =

Huru Ukko
& rapa_ripa@hotmail.com % 0400428901

& rttkokko@gmail.com % 0505609531

U
D Lupukkapdd Lauri
U

Séleikkd Seija
& anne-mari.nivukoski@fcg.fi & 0505717233

Tila ¥

Haastateltu

Haastateltu -

Haastateltu

# MUOKKAA

- Soveltuu sijaiseksi

Soveltuu sijaiseksi

- Soveltuu sijaiseksi

Kuva 14 Haun voi tallettaa omaksi listaksi hakutulosndkymdn Muokkaa —painikkeella

Lisatietoja kappaleessa 2.1.3 Tallenna hakuehdot

Oman listauksen voi poistaa Omat listat —otsikkopalkin paassa olevalla muokkauspainikkeella (kynd), joka

avaa poistoruksin nakyviin.
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Omat listat

(]

Ruokapalveluista kiinnostuneet uudet

i

Varhaiskasvatukseen hyvaksytyt lastenh. ja varhaisk. opet

(]

Varhaiskasvatuksesta kiinnostuneet

Kuva 15 Oman listauslinkin poistaminen etusivulta

22




23

2.5 Sijaishakemusten kasittely ja CV-nakyma

Hakemuksiin padstaan mista tahansa hakutulosndkymasta, joka on saatu esiin Sijaispankin hakutoiminnoilla
tai Sijaisrekrytoinnit —toiminnon kautta etusivun Muut toiminnot —valikosta. Sijaisrekrytoinnit —toiminnon

kautta nahdaan vain ne hakemukset, jotka on ldhetetty kyseiseen sijaisrekrytointiin.

Sijaispankissa naytetaan kaikki hakemukset, jotka kayttdja saa nahda. Tama perustuu hakijan antamiin kiin-

nostustietoihin ja siihen, onko hakemus jatetty kdyttajan oman organisaation sijaisrekrytointiin.

Sijaishakemus naytetaan, kun seuraavat ehdot tayttyvat:

- hakemus on jatetty kdyttdjan oman organisaation sijaisrekrytointiin JA/TAI

- hakemuksen kiinnostuskysymyksissa hakija on valinnut sellaisen tehtdvaalueen tai ammattialan, joka
kayttajan organisaatiolla on kaytdssa jarjestelmén asetuksissa JA

- hakemuksen kiinnostuskysymyksissa hakija on valinnut sellaisen sijaintikunnan, jonka alueella orga-
nisaatiolla on tydpaikkoja jarjestelman asetusten mukaisesti JA/TAI

- hakemuksen kiinnostuskysymyksissa hakija on valinnut kayttajan organisaation tydnantajiin, joista on

kiinnostunut

CV:n sisdlté maaraytyy muidenkin tekijoiden mukaan kuin sen, mita tietoja hakija on hakemukselleen tallet-
tanut. Naytettavaan sisaltoon vaikuttaa se, mihin sijaisrekrytointiin hakija on jattanyt hakemuksen. Jos ha-
kemus on jatetty kayttdajan oman organisaation sijaisrekrytointiin, ndytetaan CV:lla kyseisen sijaisrekrytoin-

nin hakulomakkeella kysytyt kysymykset, joihin hakija on vastannut.

Jos hakemus on jatetty jonkin tyonantajan sijaisrekrytointiin ja hakemus naytetdan kayttajalle kiinnostusky-
symysten perusteella, ndytetaan CV:lla niita tietoja, joita kayttdjan organisaatiolla on hakulomakkeen ase-

tuksissa kaytossa ja joihin hakija on tallettanut tietoja.
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2.5.1 Sijaishakemuksiin kohdistuvat toiminnot

= Sijaispankki / Sijaishakijalistaus

Tarkistetut ja kdytettdvissd olevat sijaiset

24

@ ~Apua A Ripakintt

34 wwlosta [EX Q, Etsi kifoittamalla....

\:| Henkild = Tia T Kommentti Tydkokemus Tutkinto

Esimerkki Ekku Haastateltu - Soveltuu Ohjelmoija Ylempi korkeakoulututkinto
& risto.kokko@fcg.fi & 0400428901 sijaiseksi Tietotalo yritys Oy Maisteri

Hakija Hannele Haastateltu - Soveltuu Narvardare Ammattikorkeakoulututkinto
& okouluttaja@gmail.com sijaiseksi Arbetsgivare Lastenhoitaja
. 0504854572
Hakija Hemuli Haastateltu - Soveltuu Lastenhoitaja Narvardare
& okouluttaja@gmail.com . 0504854572 sijaiseksi Paivakoti Kissa
Hakija Hermanni Haastateltu - Soveltuu Opettaja Opettaja
& risto.kokko@fcg.fi & 0505609531 sliaiseksi Paakaupunki

Heilakka Hellu Haastateltu - Soveltuu Tyot sovittu 2:lle 2022 loppuun Perhepéivihoitaja Toinen aste, Lukiokoulutus, Ammatillinen koulutu:
& risto.kokko@fcq.fi & 0505609531 sijaiseksi Heimalan kunta Opistoaste

Perushoitaja

Hopo Hessu Haastateltu - Soveltuu Barnskotare Ammattikorkeakoulututkinto
& okouluttaja@gmail.com & 0504854572 sijaiseksi Kommunx Sairaanhoitaja

Huru Ukko Haastateltu - Soveltuu Opettaja Toinen aste, Lukiokoulutus, Ammatillinen koulutu:
& rapa_ripa@hotmail.com sijaiseksi Kauppalan kunta Opistoaste
. 0400428901 Yiliylioppilas

Jarmo Testaaja Haastateltu - Soveltuu asfdsaf
& jarmo.vetoniemi@fcg.fi % 0405449973 sijaiseksi tyo1

AVAA LAHETA VIESTI <7 KELPOISUUS TEHTAVIIN «# KELPOISUUS YKSIKOIHIN «7 POISTA KELPOISUUKSIA 7 ASETATILA & TULOSTA CV < JAA HAKEMUS

Kuva 16 Sijaishakemusten hakutulos ja toimintoja, joita voidaan kohdistaa hakemuksiin

N&dkymadssa valitaan ruksilla se tai ne hakemukset, joille halutaan tehda toimenpide. Toimintopainikkeet

ovat taulukon alapuolella olevat Avaa, Laheta viesti, Kelpoisuus tehtaviin, Kelpoisuus yksikoihin, Poista kel-

poisuuksia, Aseta tila, Asiakirjapohjat, Tulosta CV ja Jaa hakemus.

Avaa-toiminto avaa hakemuksen eli CV-ndkyman auki.
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Laheta viesti —toiminto avaa viestinldhetysdialogin, jossa hakijalle tai kaikille ruksilla valituille hakijoille voi

lahettda sahkopostiviestin tai tekstiviestin.

Léheta viesti

Vastaanottajat

Viestin tyyppi
Lahettdjsn nimi *
Lihettsjsn sihkaposti *
Sihk&postin otsikko *
Kayta viestipohjaa

Viesti *

Kuva 17 Viestinldhetystoiminto

(® Lshets sahkopostia () Tekstiviesti

‘ Ripakinttu Risto

risto.kokko@feg fi

Etsi kirjoittamalla..

Lis liite

Viestin tyyppi valitsee sen, |dhetetddankd sahkdpostia vai tekstiviesti. Viestinlahetys onnistuu, jos valitulla

vastaanottajalla on kelvollinen tieto hakemuksen yhteystiedoissa sahkdpostiosoitteena ja puhelinnume-

rona. Jos viestia ei voi ldhettda, tasta ilmoitetaan kayttéjalle I1dhetystoiminnon jalkeen.’

Ldhettdjan nimi ja Ldhettdjan sahkoposti tulevat oletuksena kayttajan kayttdjatunnuksen tiedoista. Jos ha-

lutaan, ettd vastaanottajan vastausviesti pdatyy johonkin eri osoitteeseen, voidaan tdssa muokata ldhetta-

jan sahkopotsiosoitetta. Myos lahettdjan nimea voi muokata, jos halutaan etta vastaanottaja ndkee saapu-

neen viestin lahettdjan jonkin toisen tiedon kuin tdssa valmiina olevan kayttdjan nimen.
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Sahkoépostin otsikko on sahkdpostiviestin aihe eli otsikko.

Kayta viestipohjaa on valikko, josta voi valita haluamansa valmiin viestinpohjan, jos organisaatiolla on sel-
laisia ennalta talletettuna jarjestelmassa. Viestipohjia hallinnoidaan jarjestelméan Hallintomoduulissa.
Viestiin voi liittaa liitetiedostoja, joiden enimmaiskoko yhteensa voi olla 5 MB. Sallitut tiedostotyypit nayte-

taan tooltipissa kun vie osoittimen liitetiedostokohtaan.

Kun viestin on laadittu, Esikatsele-painike avaa ndkyman, jossa ndytetdan viestin vastaanottajat ja itse
viesti. Jos jakelussa on useita vastaanottajia, ne ovat piilojakeluna eli vastaanottajat eivat nae toistensa tie-

toja saapuneessa viestissa. Viestin [ahetys tehddan Esikatsele-nakymadssa.

Esikatselu x

Esikatselussa ndet s3hkdpostiviestin sellaizenz kuin se nakyy vastaanottajzlle. Viestiin korvattavat
hakijz- tai rekrytointikohtaiset tekstit nakyvat esikatselussa alleviivattuna, Vaikka vastaanottajia olisi
useampi, esikatselussa ndkyy vain yhdelle vastaanottajalle lahetettava viest.

Hei

Vastaanottajat 2 Leena Rehumiki

Liitetiedostot

Viesti

Tassd on viesti

MUOKKAA VIESTIA LAHETA VIESTI

Kuva 18 Séihképostiviestin esikatselu ja ldhetys

Viesti lahtee Laheta viesti painikkeella. Toiminnon jalkeen naytetaan, keille viestin ldhetys onnistui ja keille
epaonnistui. Epdonnistuminen johtuu siitd, ettd vastaanottajalla ei ollut hakemuksellaan kelvollista sahko-

postiosoitetta.
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Lahetd viesti X
Mukana olevat henkildt Viestin [5hetys
Leena Rehumaki Sshkdpostin Ishetys onnistui,

SULIE

Kuva 19 Séhképostiviestin ldhetystoiminnon lopputulos

Kelpoisuus tehtaviin —toiminnolla asetetaan yhdelle tai usealle hakemukselle ne tehtavat, joissa sijainen voi
toimia keikkatyontekijana, kun hakija on hyvaksytty sijaiseksi. Toiminnolla voi vain lisata tehtavia. Jos sijai-

sen tiedoista taytyy poistaa tehtavia, tehdaan se avaamalla CV-nakyma ja tekemalla poistot CV-nakymassa.

Kelpoisuus yksikdihin —toiminnolla asetetaan yhdelle tai usealle hakemukselle ne yksikot eli tydpisteet,
joissa sijainen voi toimia keikkatyontekijana, kun hakija on hyvaksytty sijaiseksi. Toiminnolla voi vain lisata
yksikoita. Jos sijaisen tiedoista taytyy poistaa yksikoita, tehdadan se avaamalla CV-nakyma, ja tekemalla pois-

tot CV-nakymassa.

Poista kelpoisuuksia —toiminnolla voidaan poistaa kaikilta valituilta sijaisilta kelpoisuusmerkintdja tehtaviin

ja/tai yksikoihin.

Aseta tila —toiminnolla asetetaan yhdelle tai usealle hakemukselle tila. Tilan avulla merkitddan hakemuksen
jatkokasittelyyn tai paatokseen liittyva tieto, onko hakija hyvaksytty sijaiseksi (“Haastateltu — soveltuu si-
jaiseksi —tila), hylatty, tai onko hakemuksen kasittely vield jotenkin kesken. Tilan avulla saadaan hakutoimin-

noilla esiin hakemuksia, jotka ovat tietyssa tilassa.
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Asiakirjapohjat on toiminto, jolla hakemusten tietoja voi tulostaa jarjestelmaan ennalta talletetun mallitie-

doston mukaiseen Word-tiedostoon. Asiakirjapohjia hallinnoidaan Hallintomoduulissa.

Asiakirjapohjat

Valitse tulostuskieli * @® suomi O ruotsi (O englanti

Valitse tulostuspohja *

(O Hakijayhteenveto

O Sékanderapport

LATAA TIEDOSTO

Kuva 20 Asiakirjapohjatulostus
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Tulosta CV on tulostustoiminto, jolla hakemuksen tiedot voidaan tulostaa tulostimelle tai PDF:ksi selaimen
tulostustoiminnolla. Tassa tulostustoiminnossa ei ole tulosteen ulkoasun muokkausmahdollisuutta muuten
kuin tydaseman selaimen tulostustoiminnossa olevat.

Vaihtoehto ”Kaikki tiedot (GDPR-tuloste)” on tarkoitettu tilanteeseen, jossa hakija itse pyytaa saada itses-

taan tiedot GDPR:n mukaisesti (rekisteroidyn tiedoksisaantioikeus).

Valitse tulostetyyppi

Tulostetyyppi * (® Normaali CV () Kaikki tiedot (GDPR-tulaste)

Kuva 21 Tulostaminen selaimen tulostustoiminnolla
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Jaa hakemus -toiminnolla kayttdja voi [ahettda valitun tai valitut hakemukset luettavaksi toiselle kayttajalle.
Toiminto ldhettda vastaanottajalle viestin, jossa on ldhettdjan saateteksti ja linkki ndkymaan, jossa jaetut ha-
kemukset ovat. Vastaanottaja padsee hakemuksiin kirjautumalla sahkdpostiviestissa olevasta linkista. Vas-
taanottaja voi kirjoittaa kommentteja CV-nakyman kommenttipalstalle, mutta hakemukset ovat muuten vas-

taanottajalle vain lukutilassa.

Sijaishakemuksen jakaminen

Jaettavat hakemukset 4 Hakija Hemuli

Lahettajan nimi o .
Ripakinttu Risto

Lahettajan
sahképostiosoite

risto.kokko@fcg.fi

Valitse vastaanottajat *

Esimies Pirjo X T
[ Etsi kirjoittamalla..

TARKENNETTU HAKU

Otsikko * - . .
Sijaishakemuksen jakaminen

Viesti * ) . . ) I
Hei, tassé on kiinnostava tydhakemus Sijaispankista. Vilkaise,

olisiko t&m4 sulle sopiva tyénhakija.

t. Risto

SULJE TALLENNA

Kuva 22 Sijaishakemuksen jakaminen toiselle jdrjestelmdn kdyttdjdlle.

2.5.2 Taulukkoon kohdistuvat toiminnot

Kaikkia taulukkondkymia voi muokata tassa kuvatulla tavalla. Eri taulukkondkymien vélilla on eroja yksityis-
kohdissa, kuten minka sarakkeen tietojen mukaan taulukkoa voi suodattaa, mutta periaate on kaikissa tau-

lukkondkymissa sama.
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Sarakkeen otsikkoa klikkaamalla taulukko jarjestyy sarakkeen tietojen mukaan aakkosjarjestykseen tai luku-

arvojen mukaan suuruusjarjestykseen. Uudelleen klikkaamalla jarjestys kaantyy nousevaksi tai laskevaksi.

Jos otsikon vieressa on suppilon muotoinen suodatuspainike, voi sita klikkaamalla valita minka arvon mukai-

sia tietoja haluaa esiin.

Oikeassa ylakulmassa olevilla toimintopainikkeilla taulukon voi tulostaa, kopioida Exceliin, paivittaa taulukon

tiedot taman hetken mukaisiksi ja valita mita sarakkeita haluaa taulukossa nahda.

= Siaispankki / Sijaishakijalistaus 2 RipakinttuRiste W Kirjaudu ulos

Uudet hakemuksget

12 rulosta [ [ Q Etsi kirjoittamalla... & o W ]
O [ Henkils = Tia ¥ Kommentti Tydkokemus. Tutkinto Muokattu pvm ]
Leena Rehumaki Uusi hakemus. asd Vlempi korkeakoulututkinto 18.022020 09:24
& juharuuska@feg i b 1234 das sad

D Lahihoitaja Lasse © Uusi hakemus Lahihoitaja Lahihoitaja 19.11.2020 1418
S rapa_ripa@hotmail. com & 0505609531 Helsingin Kaupunki

O Majava Maikki 3 Uusi hakemus Ohjadja Toinen aste, Lukiokoulut koulutus tai Opi 16122020 1138
& merjaloukkola@feg.fi & 04575392003 Tyonantzja2 Lahihoitaja

D Markkanen Seija © Uusi hakemus. Ruokapalvelu esimies. Restonomi amk 20.01.2015 1202

Enontekij:
O @ Uusi hakemus Skdterska Viempi korkeakoulututkinto 23.01.2021 1003
loukkola@feg.fi & 0504854572 Arbetsgivare Examen1

D Oskula Ossi = Uusi hakemus. Skterska Vlempi ammattikorkeakoulututkinto 19.01.2021 1439
& merjaloukkola@feg.fi & 0504854572 Arbetsgivarel Examen 1

O Saarikoski demo. ) Uusi hakemus testaus 05.112013 2046
B aimo.saarikoski@elbit.fi & 0400963132

O Siisti Tuija ] Uusi hakemus testagja testazja 20.062020 1015
& anne-mari.nivukoski@fcg.fi % 04575392059 testikunta

O Testagja Merja = Uusi hakemus ty8 12.11.2020 1343
8 merjaloukkola@feg fi & 0401606099 Tyentantaja

\:\ Testaaja3 TEST @ Uusi hakemus. 23.032011 2133
& ninaolsen@Iluukku.com % 444

[J  VetoJan ) Uusi hakemus ovs I8gleari 18.01.2021 11:10
& jan i@fcg it +358405449073

O v B Uus hekemus \s8kintivahtimestari Lsensiaatti 13012021 0854

isiiils Nipa
4 risto kokko@feg i & 0505609531 Elkolan kunta
~ TAKAISIN YLOS

@ AVAA () LAHETAVIESTI @ ASIAKIRJAPOHJAT {3 TULOSTACV

Kuva 23 Sijaishakemusten hakutulos ja toimintoja, joita voidaan kohdistaa taulukkoon
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2.5.3 Hakemuksen kasittely ja tarkistusmerkinnat

Hakemus aukeaa kaksoisklikkaamalla hakemuksen rivia tai Avaa-toiminnolla.

B merja.loukkola@fcg.fi % 0504854572

Oskula Ossi Uusi hakemus
& merja.loukkola@fcg.fit 0504854572

Saarikoski demo Uusi hakemus
B aimo.saarikoski@elbit.fi t (400053132

Siisti Tuija Uusi hakemus
B anne-mari.nivukoski@fcg.fi % 04575392059

Testaaja Merja Uusi hakernus
B merjaloukkela@fcg.fi % 0401696099

Testaaja3 TEST Uusi hakernus
& ninaolsen@luukku.com % 444

Veto Jarmo Uusi hakemus
B jarmo.vetoniemi@fog.fi & +353405440973

DDDDDD.I

Visiirild Nipa Uusi hakemus
& risto.kokko@feg.fite 0505609531

| AVAA LAHETA VIESTI # ASIAKIRJAPOHJAT il TULOSTA CV

Kuva 24 Hakemuksen avaaminen
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Hakemusnakymassa on hakemuksen tiedot ja toiminnot, joita hakemukselle voidaan tehda. Hakemusta ka-

siteltdessa merkint6ja voidaan tehda seka itse CV:n alueella olevilla toiminnoilla, etta CV:n ylapuolella ja

oikealla puolella olevien alueiden toiminnoilla.

Hakija < 6/12

Oskula, Ossi
Skoterska,

Kuva 25 Esimerkki CV-ndkymdstd

2. Minakinttu fish o i
Tarkistusmerkinnat Kommentit @

Kelpoisuus tehtaviin s

Kelpoisuus yksikaihin

Ylhaalla olevat toiminnot ovat samoja kuin taulukkonakymassa: Laheta viesti, Asiakirjapohjat ja Tulosta. Li-

sdksi CV-ndakymassa on Muut toiminnot valikko, jossa on CV:n muokkaus (vain padkayttdjaoikeuksilla) ja ha-

kemuksen tapahtumaloki, josta voidaan tarkistaa mitd kommentteja ja mita viesteja kayttdjat ovat lahetta-

neet hakijalle ja milloin, ja mitd kommentteja he ovat hakemukselle tallettaneet ja milloin ja hakemuksen

tilamuutokset.

Hakijaa voidaan CV-ndakymassa myos kommentoida erilliselle kommenttipalstalle.
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2.5.3.1 Padkayttdjien Muokkaa CV-tietoja toiminto

Organisaation paakayttaja pystyy muokkaamaan sijaishakijan niita tietoja, jotka han nakee sijaisen CV:lla
(eli niita tietoja, jotka organisaatiolla on asetuksissa otettu kayttoon. Sijaisen tiedoista ei pystytd muokkaa-
maan niin kutsuttuja rekrytointikohtaisia tietoja, joita ovat Hakemus tehtavaan ja Tehtavakohtaiset lisatie-

dot —valilehtien tiedot sekd Osaamiset-vélilehden tiedot (Todistukset, Sertifikaatit, Osaamiset).

Sijaisen paivitetyt tiedot nakyvat paivitettyna kaikille jarjestelman kayttdjille: seka siis tydnhakijalle itselleen
ettda myods muiden organisaatioiden tyonantajakayttajille. Kun kayttajalla on oikeus muokata naita tietoja,
on hanella hakijan CV:1la nakyvissaan "Muokkaa yhteystietoja” —linkki, josta avautuu dialogi, jossa muok-

kauksen voi tehda.

2.5.3.2 Kaytettavyystieto

Sijaisen kaytettavyyskalenteri avautuu CV-ndakyman yldosan painikkeesta.

= Sijaispankki / Sijaishakijalistaus / Hakemus

Hakija /11 >
Hakija < 6/32 >

Hakija, Hermanni

lloinen, llona S )

Englannin opettaja, Kiteen kaupunki (10v 8kk. ) Opettaja, Paakaupunki |
€ 0501111111 & ILONEN@QSOTE.FI t, 05054609531 & RIST
If Hakijan tietoja muokattu 10.01.2019 09:59 [ = El KAYTETTAVISSA ]

Kuva 26 Kdytettdvyyskalenteripainike CV:Ild

Painike on vihred KAYTETTAVISSA -painike, kun hakija ei ole asettanut kiytettdvyystietoaan En ole lainkaan
kdytettavissa -tilaan. Jos hakijan kdytettavyyskalenteri on EI KAYTETTAVISSA -tilassa, painike on oranssi El
KAYTETTAVISSA -painike.

Painikkeesta avautuu hakijan kdytettavyyskalenteri, jos kayttdjatunnuksella on oikeus ndahda ja muokata

kadytettavyystietoa. Kaytettavyyskalenteri on se sama, jota hakija itse paivittaa. Kaytettavyyskalenteria ei
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siis pida muokata hakijan tietdamatta. Nakymassa sita voi kuitenkin tarkastella ja tarvittaessa myds muokata,
kun asiasta on erikseen hakijan kanssa sovittu. Kaytettavyyskalenteri on hakijan henkil6kohtainen kayttaja-

profiilissa oleva osio, ja sen tiedot ovat samat kaikille tydnantajille, jotka hakijan tietoja voi tarkastella.

Kaytettavyys

@) <aytetiavisss

¢ EDELLINEN TAMMIKUU ~ ] |2021 - l SEURAAVA >

KE TO PE LA sU

21 31

ITA

61 71 A a1

A WA IWIA ITA
) 5] 5] YO
124 134 141 15.1

ITA ITA ILTA ILTA ILTA
Yo (o] (o] Y0

231

A WA IWIA ITA
YO 5] 5] v

261 271 281 . 301

ITA TA WTA WTA
¥O 0 0 s Y0

Kuva 27 Hakijan kéytettdvyyskalenteri
Kaytettavyystiedon muokkaus tehdadan samalla tavalla, kuin hakija tekee sen itse rekrytointiportaalissa. Ka-
lenterindkyman kaikki tyévuorot, paivat, viikonpaivat, viikkonumerot ja kuukausi ovat toimintopainikkeita,

joiden kayttaminen muuttaa kdytettavyystietoa.
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2.5.3.3 Yhteystiedot

Nimen alapuolella naytettavat yhteystiedot ovat linkkeja. Puhelinnumeron klikkaaminen avaa puhelinsovel-
luksen, jos tydasemalla sellainen on, ja sdhkopostiosoite avaa sahkodpostin lahetystoiminnon.

= Sijaispankki / Sijaishakijalistaus / Hakemus

Hakija < 6/32 >

lloinen, llona
Englannin opettaja, Kiteen kaupunki (10v 8kk. )
(oot wionenaosoreF |

el G ITSY W  [& Hakijan tietoja muokattu 10.01.2018 09:59

Kuva 28 Yhteystiedoista pddsee viestintdtoimintoihin
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2.5.3.4 Tehdyt sijaisuudet

Kun sijaisella on Sijaistarpeet-moduulissa tehtyja kiinnityksia sijaistarpeisiin, listautuvat ne nakyviin CV-na-
kymaéan kohtaan Tehdyt sijaisuudet. Kiinnityksia naytetaan tassa niihin yksikoihin, joihin kayttajalla on oi-
keudet. Osio tulee esiin, kun sijainen on saanut ensimmadisen kiinnityksen sijaistarpeeseen.

Sijaisuuden rivilla on Id-sarakkeessa painike, joka avaa kyseisen sijaistarpeen tiedot esiin.

Sijaistarve 27225

Yksi!(kli johon sijaista T Yeskuskuu
tarvitaan

Tehtédvanimike Lihihoitaja

Sijaistarpeen 13.11.2020 08:00 - 13.11.2020 14:00
ajankohta

Sijaistarpeen syy (ei Sairausloma
ndy sijaisille)

Ei tapahtumia

Sijaistarpeen kasittelyyn liittyvia tapahtumia alkaa nakymaan tassa sitten, kun niita aletaan
tekemain

Kuva 29 Tehdyt sijaisuudet CV-nékymdssd



2.5.3.5 Hakemuksen tila
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Hakemuksen tila on merkinta jolla hakemus asetetaan sopivaan tilaan sen mukaan, mitd hakemukselle aio-

taan tehda. Tata tilatietoa voidaan kayttda myds hakuehtona siten, ettd voidaan ottaa esiin kaikki hakemuk-

set jotka ovat tietyssa tilassa.

Kun esimerkiksi hakija kutsutaan haastatteluun, muutetaan hakijan tilaksi “Kutsuttu haastatteluun”.

Hakija < &6/12 >
Oskula, Ossi

Skoterska, Arbetsgivare1 (20v 7kk. 26p.)
t, 0504854572 @ MERJALOUKKOLAGFCG.FI

B Hakemusta muokattu 19.012021 14:39

Hakemuksen tila Sijaisen kiinnitys Kommentti:
KUTSUTAAN Salli hakijan kiinnittaa T(TTE
© [AASTATTELLUN ¥ ! Ko t

itsensa keikkaan

El AKTIIVINEN

El HAASTATELLA

El KAYTETTAVISSA

El SAAPUNUT HAASTATTELUUMN

HAASTATELTU - EI SOVELLU
SIJAISEKSI

HAASTATELTU - SOVELTUU
SIJAISEKSI

HAASTATELTU - TIETOJA
TAYDENNETTAVA

KONTAKTOITU
KUTSUTAAN HAASTATTELUUMN

KUTSUTAAN HAASTATTELUUMN
TARVITTAESSA

KUTSUTTU HAASTATTELUUN
PERUI HAASTATTELUN
SOVELTUU TIETYIN EHDOIN

UUSI HAKEMUS

Kuva 30 Hakemuksen merkitseminen sopivaan tilaan

Jos hakijaa ei kutsuta haastatteluun, voidaan hdnen tilansa muuttaa "Ei haastatella”. Samalla tavalla hakijan

tilaa muutetaan hakemuksen kasittely- ja haastatteluprosessin edetessa.

Organisaatiossa kannattaa sopia yhtendiset merkitsemistavat, niin kaikki hakemusten kasittelijat tietavat,

mitd mikakin tila tarkoittaa.
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2.5.3.6 Haastatteluissa tehtavat kelpoisuus- ja tarkastusmerkinnat

Haastattelussa hakijan tiedot tarkastetaan ja hakija merkitaan kelpoisiksi sijaisuuksiin. Sijaisatarpeet-mo-
duulissa saadaan sijaistarpeiden hakuihin esiin vain sellaisia sijaisia, jotka on merkitty hyvaksytyksi sijaiseksi
tassa kerrotulla tavalla.

2.5.3.7 Hakijan mahdollisuus itse kiinnittda itsensa sijaisuuteen

Jos hakija todetaan niin hyvaksi sijaiskandidaatiksi, ettd han voi ilman muuta toimia sijaisena hanelle kelpoi-
siksi maaritetyissa tehtdvissa, voidaan hdnelle antaa mahdollisuus itse kiinnittaa itsensa sijaisuuteen keikka-
kalenteriin julkaistuihin sijaistarpeisiin. Tama maaritys tehdaan tilamuutoskentan alapuolella olevaan ”Salli
hakijan kiinnittaa itsensa keikkaan” ruutuun. Tama ruutu on nakyvillg, jos se on sijaisrekisterin asetuksissa
valittu kayttoon.

= Sijaispankki / Sijaishakijalistaus / Hakemus

Hakija < 6/12 »

Oskula, Ossi
Skaterska, Arbetsgivarel (20v Tkk. 26p.)
1, 0504554572 & MERJA LOUKKOLA@FCG.F

B Hakemusta muokattu 19.01.2021 14:33

Hakemuksen tila Sijaisen kiinnitys Kommentti sijaislistalle [ ]
° l—lééé%ﬁ_}'&lﬂTU " Rl Salli hakijan kiinnitta3 ommentti sijaislistalle ...

itsensa keikkaan

SIJAISEKSI

Kuva 31 Salli hakijan kiinnittéd itsensd keikkaan

Kun hakijan tiedoissa tdma ruutu on valittu, hakija pystyy keikkakalenterissa kiinnittdmaan itse itsensa sijai-

suuteen.
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2.5.3.8 Tila Haastateltu — soveltuu sijaiseksi

Kun hakijasta tehdaan sijainen, eli hanet hyvaksytaan mukaan sijaisreserviin jossa oleville voidaan ldhettaa

tyotarjouksia Sijaistarpeet-moduulissa, merkitdan hanen tilakseen "Haastateltu — Soveltuu sijaiseksi”.

Kun jarjestelmalla etsitaan sijaista sijaistarpeeseen, tuodaan tarjolle ainoastaan sellaisia hakijoita, joiden

tila on "Haastateltu — Soveltuu sijaiseksi”.

2.5.3.9 Hakijan kommentointi

Hakijasta voidaan kirjoittaa kommentteja seka CV-nakymassa etta tarkastusmerkintdandkymassa oikeassa
reunassa olevalle kommenttipalstalle. Lisaksi tarkastusmerkintdandakymassa voidaan antaa hakijasta kom-
mentti erilliseen kommenttikenttdan. Tahan kenttaan kirjoitettu kommentti nakyy mm. hakijalistoilla, kun

etsitaan hakijoita sijaistarpeisiin.

= sijaispankki / Sijaishakijalistaus / Hakemus

Hakija < 6/12 »

Oskula, Ossi
Skdterska, Arbetsgivarel (20v Tkk. 26p.)
%, 0504854572 & MERJALOUKKOLAGFCG.F

B Hakemusta muokattu 19.01.2021 14:33

Hakemuksen tila Sijaisen kiinnitys Kommentti sijaislistalle @
HAASTATELTU Pl Salli hakijan kiinnittss Smmentti ciaiclictalle
© - SOVELTUU v s Kommentti sijaislistalle ...
SIJAISEKS! itsensd keikkaan

Kuva 32 Kommentti joka ndkyy sijaistarpeiden sijaislistalla rekrytoijille



41

& Grade

2.5.3.10 Kelpoisuus tehtaviin

Tassa nakymassa voit merkita hakijan kelpoiseksi eri tehtdavanimikkeisiin. Kelpoisuustietoa kaytetaan, kun
hakijoita haetaan sijaistarpeisiin. Sijaistarpeisiin kandidaatteja haettaessa haetaan pelkastdan sellaisia haki-

joita, jotka on taalla merkitty kelpoiseksi sijaistarpeessa maaritettyyn tehtavaan.

Kelpoisuus tehtavdaan voidaan maaritella valinnalla Kelpoinen tai Soveltuva ei-kelpoinen. Jos hakijalla ei ole
tehtdvaan vaadittavaa tutukintoa, mutta hdnet halutaan silti palkata sijaiseksi keikalle kyseiseen tehtavaan,

tehddan merkinta valitsemalla Soveltuva ei-kelpoinen.

Haastattelussa usein tulee tilanne, ettd hakija on sopiva sijaiseksi myos muihin tehtaviin, kuin mista han on
ollut kiinnostunut. Hakijan kanssa kannattaa sopia, ettd hanelle tehddan kelpoisuusmerkintéja myos naihin
tehtaviin, jolloin potentiaalisten sijaisten maara kasvaa, samoin kuin kasvaa hakijan mahdollisuus saada si-

jaisuuksia.

Tehtdva, johon sijainen merkitaan, valitaan oikealla olevassa Tarkistusmerkinnat-sarakkeessa Lisaa tehtavia

—painikkeella.

Lisaa tehtdva ja maarita kelpoisuustaso

Tehtsva

Etsi Kirjoittamalla..

TARKENNETTU HAKU

Lshihoitaja
Aurinkolunta
‘Soveltuva ei-kelpoinen

Kuva 33 Sijaisen tehtdvien valinta, joissa hdn voi toimia sijaisena keikoilla
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Tehtavanimikkeet ovat organisaatiokohtaisia, ja niitd hallinnoidaan jarjestelman asetuksissa. Paakayttajdoi-

keuksilla voi lisdata uusia tehtavanimikkeita valikkoon, jos on tarvetta.

Tehtdvia saadaan esiin joko kirjoittamalla tehtdavan nimea ja valitsemalla haluttu tehtdva kentan alapuolelle

ilmestyvasta valikosta, tai avaamalla valikko ensin Tarkennettu haku -linkista.

Kun tehtdva tai useita tehtavia on valittu, voidaan sijaisen kelpoisuus valita kuhunkin tehtavaan erikseen

klikkaamalla tehtavanimikkeen edessa olevaa tahtea.

Lopuksi talletetaan Tallenna-painikkeesta.

2.5.3.11 Kelpoisuus opetusaineisiin

Aineenopettajan sijaisuuksia tekeville sijaisille voidaan merkita mita aineita han voi opettaa, ja kelpoisuus

kuhunkin aineeseen erikseen.

Haettaessa aineenopettajan sijaisia sijaistarpeisiin, voidaan hakua rajata opetettavan aineen mukaan, ja
talléin naytetdan pelkastaan sellaisia hakijoita, jotka on taalla merkitty kelpoiseksi tai soveltuvaksi ei-kel-

poiseksi sijaistarpeessa maaritettyihin opetusaineisiin.

Jos organisaatiolla ei ole asetuksissaan lainkaan kdyt6ssa ammattiala Opetus- ja kulttuuriala, ei tdta opetus-
aineiden merkitsemistoimintoa ole kadytettavissa. Jos siis tydnantaja ei toimi opetusalalla, voidaan tdma toi-

minto poistaa tasta nakymasta.

2.5.3.12 Kelpoisuus yksikdihin

Tarkastusmerkinnat nakymassa on merkittdva myos, missa yksikoissa hakija voi toimia sijaisena. Tama ta-
pahtuu ndkyman ”Kelpoisuus yksikdihin” osiossa. Lisda yksikoita —painikkeella avautuu yksikkovalinta-

dialogi, josta voi valita yksikot, joissa hakija voi toimia sijaisena.
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Yksikkovalinta vaikuttaa siihen, etta hakija |6ytyy sijaisehdokkaaksi, kun sijaistarpeeseen etsitdan sijaisia.
Sijaistarpeessa maaritetaan mihin yksikkoon sijainen tarvitaan. Endokkaaksi sijaistarpeeseen nousevat aino-

astaan sellaiset sijaishakijat, jotka on merkitty kelpoisiksi sijaistarpeeseen kirjattuun yksikkdon.

Valitse yksikké o

(=) Aurinkokunta

(@ Poistetut yksikst
DERADE ENHETER
® Sivistystoimi
izali- ja terveystoimi
=) Ikdihmisten palvelut
Merkurius-osasto
Lapsiperheiden palvelut
Psykososiaalisetpalvelut
(%) Terveyspalvelut
Tekniset palvelut

veeran testiyksikko

Kuva 34 Yksikéiden valinta, joissa sijainen voi toimia sijaisena keikoilla

Yksikko saadaan esiin joko kirjoittamalla yksikon nimi Etsi ja lisad —kenttdan ja valitsemalla haluttu yksikko
hiirella kentan alle ilmestyvasta valikosta, tai avaamalla organisaatiorakenne auki Tarkennettu haku -lin-

kista.

Kayttdja voi valita sijaiselle sellaisia yksikoitd, joihin hdanen kayttdjatunnuksellaan on oikeudet. Jos kayttdja
tarvitsee enemman yksikoita valittavaksi tassa, voi organisaation oma paakayttaja lisata kayttdjatunnukselle

oikeuksia eri yksikoihin.

Sijaiselle voi merkita kuinka monta yksikkda tahansa. Jos sijainen on sopiva tekemaan keikkoja esimerkiksi
kaikissa varhaiskasvatuksen tyopisteissa, voi hanelle valita yksikdksi koko varhaiskasvatuksen organisaa-

tiorakenteesta ilman, etta valitaan kukin varhaiskasvatuksen tyopiste erikseen.

Toisaalta jos sijaisen kanssa sovitaan, ettd han tekee keikkoja vain kahdessa paivakodissa eikd muissa, ha-

nelle valitaan tdssa vain ne kaksi paivakotia.
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2.5.3.13 Todistuksien, lupien ja sertifikaattien tarkastus ja lisdys

Sijaisen hakemuksen Vaaditut todistukset —kohdassa ndkyvat ne todistukset, luvat jne., joiden suhteen ha-
kija on hakulomakkeella merkinnyt, ettd hanelld nama ovat. CV-ndkymassa pystytadan lisaksi lisddmaan haki-
jalle ko. asioita listan alla olevalla Lisaa-painikkeella. N&ita asioita pystytaan lisadmaan jarjestelman globaa-

lin padkayttajan yllapitamilta listoilta. Nakymasta mallikuva alla.

Tutkinnot A + LISAA TEHTAVIA
Tarkistus Tutkintonimike Oppilaitos Aloituspym. Pattymis pum. Koulutustaso Valmiusaste (%) Opintojen laajuus (numeroina)
m Examen1 Laroanstalt 1581994 31.5.1999 Ylempi ammattikorkeakoulututiinto 100% - P
Kelpoisuus opetusaineisiin 0 1
Jarjesteimaasiantuntja Oppilaitos koulu 612020 Ammatiikorkeakoulututkinto 100%
#  Ei kelpoisuusmerkint3j3 opetusaineisiin
Opettajatutkinnot -
= OPETUSAINEIT?
Tyskokemus -

Vaaditut todistukset -
Kelpoisuus yksikgihin 1 4
Tarkistus Todistus / ossaminen P Y
m Ammatinharjoittamisiupa (Valvira)
arhaiskasvatuspalvelut
— . - Shvistystoimi ®
TARKISTA Laakehoitolup wrinkokunta
TARKISTA Rikostaustaote
Sesiaalinuclion ammatilisen henkilsstan kelpoisuustadistus ki 817/2015)

Kommentti

+ LISAA YKSIKOTA

Hakemus tehtavaan -

Kuva 35 Hakijan todistukset, luvat ja osaamiset

Hakijan todistukset, luvat ja sertifikaatit sekd osaamiset pystytadn myos tarkastamaan tassa nakymassa.
Tarkastus tapahtuu klikkaamalla “Tarkista” —painiketta. Lisaksi tarkistuksen yhteydessa voidaan merkita

esim. jonkin luvan voimassaoloaika seka lisskommentteja.

Kun haetaan sijaisia sijaistarpeeseen ja hakuehtoina on esimerkiksi jokin sertifikaatti tai lupa, haetaan vain
sellaisia hakijoita, joilla ko sertifikaatti tai lupa on tarkastettu ja se on voimassa (Jos voimassaoloaika on
merkitty). Jos voimassaoloaikaa ei ole merkitty tarkastusnakymassd, hakija 10ytyy sijaistarpeeseen, jos ha-

kukriteerina ollut todistus, lupa sertifikaatti tai osaaminen on tarkastettu.

Tassa nakymassa hakijalle lisatyt osaamiset, todistukset ja sertifikaatit nakyvat myos jarjestelman muille
kayttajille, mutta tarkastusmerkinnat ovat organisaatiokohtaisia. Esimerkiksi jos Teuvan rekrytoija lisda ha-
kijalle jonkin todistuksen ja tekee sille tarkastusmerkinnat, ndakyy tdma todistus yhtena rivind myos esimer-
kiksi Rovaniemen rekrytoijalle, mutta Teuvan rekrytoijan tekemat tarkastusmerkinnat eivat Rovaniemella

nay.



45

Tassa nakymassa hakijalta ei pystyta poistamaan todistuksia, osaamisia tai sertifikaatteja. Poistamisen pys-

tyy tekemadan ainoastaan hakija itse jattaessaan hakemusta.

2.5.3.14 Tutkintojen tarkistus

Myos koulutustiedot voidaan merkita tarkistetuiksi, jos niin halutaan tehda. Jarjestelman toiminnot eivat

tata edellyta. CV—nakymassa nakyvat hakijan hakulomakkeella antamat tiedot. Ndiden tarkistus suoritetaan

Tarkista —painikkeella. Yleensa tama tehdaan, kun sijaisen tutkintotodistus on nahty.

Tutkinnot

Tarkistus Tutkintonimike

TARKISTA Jarjestelmaasiantuntija

Opettajatutkinnot

Oppilaitos

Laroanstalt

Oppilaitos koulu

Opettajan/ rehtorin kelpoisuuteen liittyvia opintoja

Opinnot
Pedagogiset opinnot

Opetushallinnon tutkinto

Aloituspvm. Paattymis pvm.
1581994 31.5.1999
6.1.2020

Suoritustapa

Suoritettu osana tutkintoa

Sucritettu osana tutkintoa

Kuva 36 Esimerkki CV:lld olevista tutkintotiedoista

Koulutustaso

Ylempi ammattikorkeakoulututkinto

Ammattikorkeakoulututkinto

Valmiusaste (%

100 %

100 %

e) Opintojen laajuus (numeroina)

Suorituspéiv
3042014
2952020
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2.5.3.15 Tyokokemusten tarkistus

Jarjestelman kaytto ei vaadi, etta tyokokemuksia merkitaan tarkistetuiksi. Jos ndin halutaan tehda, sille on
toiminnot tarjolla.

Tarkastusnakymassa tyokokemukset naytetdan alla olevan kuvan mukaisessa taulukossa.

Tydkokemus -

Tarkistus ~ TyBnantaja Tehtavinimike Aloituspvm. Kesta Tehtavikuvaus Ammattiala Opettajakokemus Oleellinen kokemus Opettajakokemus

Arbetsgivare] Skaterska 13.9.1999 20v Tkk. 26p. Skaterska uppgifter B O O

Tyékokemus

Yhteenss 20v Tkk. 26p. |  Olecllinen kokemus yhteens3  Opettgjakokemus yhteensd

Kuva 37 Esimerkki CV:llé olevista tyékokemustiedoista

Tyokokemuksen tarkistus tehdaan valitsemalla haluttu tyokokemusrivi ja klikkaamalla taulukon rivilla ole-

vaa Tarkista-painiketta. Yleensa tama tehdaan kun on nahty tydnhakijan kyseinen tydtodistus.

Lisaksi tydkokemuksia voidaan luokitella ”Opettajakokemukseksi” ja/tai ”Oleelliseksi tyokokemukseksi”.

Luokittelu tehdaan ruksaamalla halutun tyokokemusrivin Opettajakokemus tai Oleellinen kokemus ruutu.

Luokiteltaessa jokin tyokokemus opettajakokemukseksi, siirtyy ko tydkokemusrivi nakymaan myds varsinai-
sen tyokokemustaulukon alla olevaan ”"Opettajakokemus” —taulukkoon. Varsinaisessa tyokokemustaulu-
kossa oleva ”"Opettajakokemus: Kylla/Ei” —sarake on tydnhakijan hakulomakkeella tekema merkintd. N&in

ollen on siis mahdollista, ettd tyonhakija ja tydnantaja luokittelevat eri kokemukset opettajakokemuksiksi.

Luokiteltaessa jokin tyokokemus oleelliseksi tydkokemukseksi, muuttuu tyékokemustaulukon sarakkeen

tiedot vastaavasti.
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2.5.4 Vanhentuneet tarkistusmerkinnat

Sijaisen CV:lla voi olla useita tarkistusmerkint6ja esim. koskien tutkintoja, tyokokemusta ja vaadittuja todis-
tuksia. Jos kertaalleen tarkistettua tietoa on muokattu tarkistuksen jalkeen, nakyy tama kyseisen tiedon
kohdalla. Tarkistusmerkintad pyydetdan tekemaan uudestaan ja Tarkista-painikkeen tooltipissa nakyy, etta

tietoa on muutettu tarkistuksen jalkeen.

Esimerkkikuva muokkauksen johdosta vanhentuneesta tarkistusmerkinnasta 16ytyy alla.

Tyokokemus

taja Tehtivinimike Algituspym, Padttymis pym. Kesto

TARKISTA Taikalinnan paivakoti Lastentarhancpettaja 1.8.2020 1.22021 skk 1p.

Kuva 38 Oranssi painike merkkind muuttuneesta tarkistetusta tiedosta

2.6 Muut toiminnot ...-painikkeen valikossa olevat toiminnot Sijaispankin etusivulla

Sijaispankki ( ? 0\

[ UUSI SIJAISREKRYTOINTI

° Etsi hakijoita sijaispankista Q, Hae sukunimelld O, Hz @ SIJAISREKRYTOINNIT

5] HAASTATTELUT
Kasittelyssa olevat hakemukset Omat lista \{%} ORGANISAATION ASETUKSET /
Uudet hakemukset > L 3z vapaaehtoistehtavat

W Hakuvahti paalla
n Hakamiictan kicittaly kackan >

Kuva 39 Sijaispankin lisédtoiminnot

Muut toiminnot —valikon toiminnot ovat harvoin tarvittavia ja harvojen kayttdjien kayttamia toimintoja.
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2.6.1 Uusi Sijaisrekrytointi

Sijaisrekrytoinnin luonti ja julkaisu tehddan tasta.

2.6.1.1 Sijaisrekrytoinnin kasite

Sijaisrekrytointi-ilmoituksen tarkoitus on toimia kanavana, josta sijaisuuksista kiinnostuneet hakijat jattavat
hakemuksiaan jarjestelman Sijaispankkiin. Hakemukset ovat keikkatyohon osoitettuja avoimia tydhakemuk-
sia. Sijaisrekrytointi-ilmoituksen tekeminen rekrytointijarjestelmassa on kutakuinkin samanlaista, kuin koh-

distetunkin rekrytointi-ilmoituksen tekeminen Rekrytointimoduulissa.

Sijaisrekrytointi-ilmoituksen sisallon ei tarvitse olla niin tarkka, kun kohdistetun rekrytointi-ilmoituksen. Si-
jaisrekrytoinnin ilmoituksessa markkinoidaan sijaisuuksia organisaatiossa. IImoituksen tehtdvanimikkeena
voi olla esim. "Hae meille sijaiseksi” ja itse ilmoitus pitaa sisdllaan yleisluonteisen kuvauksen sijaisuuksista

organisaatiossa, kuvauksen sijaishakemusten kasittelyprosessista seka sijaisten valintaprosessista.

On hyvin yleistd, ettad organisaatiolla on yksi tai muutama sijaisrekrytointi-ilmoitus. Esimerkiksi eri toimi-
aloille voi olla omat ilmoituksensa. Syyna tahan on yleensa se, etta eri toimialojen ammattilaisille halutaan
kertoa omasta keikkatarjonnasta heiddn ammattialaansa koskien. Usein siis julkaistaan oma sijaisrekry-
tointi-ilmoitus esimerkiksi opettajakeikoista kiinnostuneille, siivoustyosta kiinnostuneille, hoitoalan tehta-

vista kiinnostuneille, jne.

Huomioitavaa kuitenkin on, ettd vaikka sijaisrekrytointi-ilmoituksia jarjestelmassa olisikin useampia, niin
ndiden ilmoitusten kautta tulleet hakemukset menevat kuitenkin kaikki samaan Sijaispankkiin, josta ne ovat
kaytettavissa sijaishakuihin. Sama koskee myds muiden Kuntarekrya kdyttavien organisaatioiden ilmoitus-
ten kautta tulleita hakemuksia. Sijaisrekisterissa on siis olemassa yksi iso Sijaispankki, johon kaikki hake-

mukset menevat.

Tasta syysta Sijaispankin rakenteeseen sisaltyy sellainen piirre, etta tyonhakijalla on jarjestelmassa vain yksi

sijaishakemus/kayttajatili. Vaikka sijainen siis Iahettdd tydhakemuksen useaan eri sijaisrekrytointiin, han



49

tosiasiassa lahettdaa saman hakemuksen eri sijaisrekrytointi-ilmoitusten Hae tydpaikkaa -painikkeista. Koska
tyonantajat kuitenkin saattavat kysya omissa sijaisrekrytoinneissaan hakulomakkeilla eri kysymyksia, nayte-
taan sijaisen hakemuksen tiedoista kaikki ne tiedot, jotka han on tayttanyt kayttdjan oman organisaation
sijaisrekrytoinnin hakulomakkeella. CV:lla ei ndyteta kaikkia sellaisia tietoja, jotka hakija on tayttanyt jonkin
toisen organisaation hakulomakkeella. Ne tiedot, jotka kuitenkin sijaisen hakemuksesta aina naytetdan, jos
han on kiinnostunut hakemuksellaan kayttajan organisaatiosta, ovat perustiedot, tyokokemukset ja koulu-

tustiedot.

Sijaisrekrytointiin |ahetetty tyohakemus nadytetdan kayttajalle, jos hakemuksen tiedoissa tayttyvat seuraa-
vat ehdot:

1) hakemus on lahetetty kayttajan oman organisaation sijaisrekrytointiin TAI

2) hakija on vastannut hakemuksen kiinnostuskysymyksisséa olevansa kiinnostunut kayttajan organisaa-
tion toiminta-alueella olevasta tydn sijaintikunnasta JA kayttdjan organisaatiossa kaytdssa olevasta
ammattialasta tai tehtavaalueesta TAl

3) hakija on kiinnostunut kayttajan organisaatiosta Tydnantajat, joista olen kiinnostunut —kysymyksessa

Tallaisia kiinnostuskysymyksia kaytetaan sijaisrekrytointien hakulomakkeella, toisin kuin kohdistettujen rek-
rytointien hakulomakkeilla Rekrytointimoduulissa.

2.6.1.2 Sijaisrekrytoinnin luominen ja julkaisu

Sijaisrekrytointi luonnin ja julkaisun tyévaiheet ovat saman kaltaiset kuin kohdistetussa rekrytoinnissa Rek-
rytointimoduulissa. Erona rekrytointimoduuliin on, etta sijaisrekrytoinneissa ei ole kaytettavissa rekrytointi-
pohijia, sijaisrekrytoinneissa ei ole tayttolupatoimintoa ja sijaisrekrytointeihin ei valita henkil6itd Rekrytoinnin

vastuuhenkil6t —vaiheessa.
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Sijaispankki ?

[3 UUSI SIJAISREKRYTOINTI

o Etsi hakijoita sijaispankista Q, Hae etunimell Q, Hae sukunin @
{3 SIJAISREKISTERIN ASETUKSET

Hakemukset Omat listat a
Uudet hakemukset > 2= Ruokapalveluista kiinnostuneet uudet
= Varhaiskasvatuksesta kiinnostuneet
Hakemusten késittely kesken >

Kuva 40 Sijaisrekrytoinnin luominen

Valittaessa etusivulta kolmen pisteen painikkeen valikosta Uusi sijaisrekrytointi avautuu uuden rekrytoinnin

vaiheistettu luonti-ikkuna. Rekrytoinnin luonti-ikkunan vaiheet ovat:

1. Rekrytoinnin nimi jarjestelmassa (vaihe naytetaan aina)

2. Rekrytoivan organisaation kuvaus (vaihe naytetaéan aina)
a. Organisaatio (naytetaan, Jos kayttajalla oikeus tehda rekrytointeja useaan eri organisaatioon)
b. Rekrytoiva yksikké (naytetaan aina)
c. Esihenkild (naytetddn aina)

3. Yhteenveto (vaihe naytetdan aina)

Uudelle rekrytoinnille tulee antaa nimi. Tassa annettava nimi on rekrytoinnin nimi jarjestelmdassa, tdma nimi
ei ndy esim. tydnhakijoille missdaan vaiheessa. Jarjestelmassa rekrytoinnin nimi ndakyy esimerkiksi listausna-
kymissd ja muissa vastaavissa paikoissa, joissa rekrytointeja tulee valita listalta, muiden rekrytointien jou-

kosta. Alla kuva rekrytoinnin luonti-ikkunasta.

Sijaisrekrytointi x
Rekrytoinnin nimi jarjestelmassa
Anna kuvaava nimi rekrytoinnille jarjestelmassa

Rekrytoinnin nimi *
Sijaishaku

SEURAAVA. >

Kuva 41 Sijaisrekrytoinnin luonti
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2.6.1.3 Sijaisrekrytoinnin hallinnan alandkymat ja niiden toiminnot

Kun luontidialogin Yhteenvetondkymassa on valittu Siirry eteenpain, tullaan sijaisrekrytoinnin hallintanaky-

maan.
=  Sijaispankki / Rekrytointi

Sijaisrekrytointi

Sijaishaku »#

h Aurinkokunta .~ 29226

o Hallinnolliset tiedot

° Tydpaikkailmoitus
° Hakulomake
° Hakijaviestinta
° Julkaisu

@ Axtiivinen

JULKAISE REKRYTOINTI
Tai | SULJE REKRYTOINTI

Kuva 42 Sijaisrekrytoinnin hallintandkymd

Hallinnolliset tiedot

Perustiedot
Rekrytoinnin luoja

g& ! Ripakinttu Risto
Rekrytoivan organisaation kuvaus

Rekrytoiva yksikkd I
Aurinkokunta % Etsi kirjoittamalla..

Rekrytoiva esimies o
Etsi kirjoittamalla..

Tehtavan kuvaus

Tehtavénimike ‘

Palvelussuhteen tiedot

Tehtavaalue S
Etsi kirjoittamalla..




52

Tassa kappaleessa on kuvattu sijaisrekrytoinnin hallintaan, eli luontiin ja julkaisuun liittyvat alanakymat
seka niiden sisdltamat toiminnot. Kayttdja pystyy ndkemaan ja/tai muokkaamaan rekrytoinnin hallinnan

nakymien tietoja, Jos hdnelld on oikeus kadyttdoikeuksissaan

2.6.1.4 Hallinnolliset tiedot

Sijaisrekrytointien Hallinnolliset tiedot —ndakymalla ei ole niin merkittdavaa vaikutusta kuin Rekrytointimo-
duulissa. Tama johtuu siita, etta sijaisrekrytointeja julkaistaan vahan ja harvoin, eika niiden tilastoituvat tie-
dot yleensa ole samalla tavalla kayttokelpoisia tai kiinnostavia toiminnan suunnittelun kannalta kuin rekry-

tointimoduulissa olevat kohdistettujen rekrytointien tiedot.

Hallinnolliset tiedot -ndkyma on normaali lomakendkyma, jossa oleviin tietokenttiin voidaan kirjoittaa tar-
vittavia tietoja ja valintakenttiin tehda valintoja. Paivamaarat voidaan kirjoittaa joko suoraan kenttaan tai
valita kalenterista. Yksikko- ja henkilovalintakenttiin saadaan suoraan kenttaan kirjoittamalla valintavaihto-

ehtoja tai niihin voidaan sy6ttda tietoa “Tarkennettu haku” —linkin kautta.

Hallinnolliset tiedot —nakyman kentat valitaan rekrytointimoduulin asetuksissa. Myos taman nakyman kent-
tia voidaan asettaa pakollisiksi. Hallinnollisissa tiedoissa yleensa syotetadn rekrytoinnista sellaista tietoa,
jota tarvitaan esimerkiksi raportoinnin nakdkulmasta, mutta joka ei ole oleellista tayttoluvan saamisen kan-

nalta.
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Tilastoraporteissa huomioidaan seuraavien kenttien tiedot:

e Rekrytoiva yksikko

o TyoOpaikkojen lukumaara

e Palvelussuhteen tyyppi

e Palvelussuhteen laji

e Palvelussuhteen tyypin tarkenne

e Tehtavaalue

Jos hallinnolliset tiedot —lomakkeella on samoja tietokenttia kuin tyopaikkailmoituslomakkeella, kopioituu

kyseisen kentan tieto tyopaikkailmoituslomakkeelle, kun uusi ilmoitusversio luodaan.

2.6.1.5 Tyopaikkailmoitus

Alla kuva tyopaikkailmoitusnakymasta ennen kuin rekrytointiin on maaritetty tyopaikkailmoitusta. Tyopaik-

kailmoituksen madrittdminen aloitetaan klikkaamalla ”Luo uusi tydpaikkailmoitus”.

= Sjaispankki / Rekrytoint

Sijaisrekrytointi Ty&paikkailmoitus

Sijaishaku »

Lue uusi tyopaikkailmeitus
¢h Aurinkokunta . 29226

o Hallinnolliset tiedot
o Tybpaikkailmoitus

n Hakulomaka

Kuva 43 Tyépaikkailmoituksen luonti

Jos sijaisrekrytoinnin luonti on aloitettu kopioimalla vanha rekrytointi, tulee kdyttajan ”“Luo uusi tydpaikkail-
moitus” —klikkauksen jalkeen valita, kdayttaako han kopioidun rekrytoinnin ilmoituksia tdman rekrytoinnin
tyopaikkailmoituksen pohjana VAI tekeekd han ilmoituksen tahan rekrytointiin ihan erikseen ”tyhjalta poy-

dalta”.
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Jos kayttaja valitsee jonkin pohjan, tuodaan ilmoitustekstit ndista pohjista. Jos puolestaan kayttdja aloittaa

ilmoituksen tekemisen “tyhjalta poydalta”, tuodaan ilmoituksen pohjateksteiksi tietoja, joita on taytetty

rekrytoinnin hallinnollisiin tietoihin.

Huomioitavaa on, ettd tieto nimenomaan kopioituu muista nakymista tyopaikkailmoitusndkymaan ja tyo-

paikkailmoituksessa tietoja pystytaan viela muokkaamaan.

Itse tyopaikkailmoituksen tayttdminen tapahtuu kirjoittamalla tekstit kenttiin seka valitsemalla tietoja vali-

koista. Pakolliset tyopaikkailmoituksen kentat on merkitty tahdella. Jos tyopaikkailmoitus on ollut julkais-

tuna, voi tyopaikkailmoituksen sisdltda muokata vain kayttaja, jolla on oikeus julkaista ko rekrytointi. Alla

kuva tyopaikkailmoitusnakymasta

= sijaispankki / Rekrytointi

Sijaisrekrytointi Tyopaikkailmoitus
Sijaishaku »#
n 1. Tule sijaiseksi meille!

rh Aurinkokunta P 29226

Tydavain *
o Hallinnolliset tiedot

Tehtdvanimike *
© sreikkeiimoitus
€ Hekilomako
o Hakijaviestints Tydpaikkajen lukum&sra
© sukeisu

Tehtavakuvaus

Lisitietojen antajat (nimet,
yhteystiedot, ajankohta, muuta)

Tyd alkaa

Palvelussuhteen tyyppi

Palkka

Aktiivinen

JULKAISE REKRYTOINTI
Tai | SULJE REKRYTOINTI Tyén luonne *

Palkkaluokka

Tule sijaiseksi meille!

i

Oletko lisataiden tarpessa tai haluatko tehda sijaisuuksia silloin ku

i

Esimies Erkki Erkkari, puh. 05 398473289574

i

sopimuksen mukaan

i

D Vakinainen Masrsaikainen

tehtavasta riippuen vaihtelee (TES)

i

[ palkkaluckka 1 [[] Palkkaluokka 2

Kokosikatys [ Oss-aikatys [ Vuorotys [l Tuntitys [ Kes:
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Jos organisaatiossa on kaytdssa tyopaikkailmoitusrajapinnat TE-palveluihin, Tyépaikkailmoituksen luontivai-
heessa nakyy TE-palvelut -ikoni, joka kertoo minka tietokenttien sisalto siirtyy TE-palveluihin. Jos kentdssa
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 kayttajalle ylipitkdsta tekstista

jo kirjoitushetkella.

Tyopaikkailmoituksia voidaan yhteen rekrytointiin tehda useampia. Esimerkiksi yhdesta rekrytoinnista voi-
daan tarvita sekd suomen- etta ruotsinkielinen tyopaikkailmoitus. Uuden tyopaikkailmoituksen voi tehda
joko ”Luo uusi” —painikkeella tai kopioimalla olemassa oleva tyopaikkailmoitus. Alla esimerkkikuva rekry-

toinnista, johon on tehty kaksi tydpaikkailmoitusta.

Ty&paikkailmoitus ?

Kopic Emoitustekti
B 1. Tule sijaiseksi meille! @ @& [ W ° hd

B 2. Vikariat o -

Kuva 44 Uuden ilmoitusversion tekeminen kopioimalla aiempi ilmoitus pohjaksi

Yksittdiseen tyopaikkailmoitukseen voidaan kohdistaa seuraavia toimintoja: 1) Esikatselu, 2) asiakirjapohja-
tulostus, 3) Kopiointi ja 4) Poisto. lImoitukseen liittyvat toiminnot |6ytyvat ilmoituksen painikekortissa ole-

van toimintoikonin takaa. Tasta kuva ylla.

Kopiointi kopioi ko tydpaikkailmoituksen uudeksi tydpaikkailmoitukseksi ko rekrytointiin. Esikatselu avaa
ndakyman, jossa tyopaikkailmoitukseen kirjoitettua sisdltoa voi esimerkiksi oikolukea. Asiakirjapohjatulostus
avaa dialogin, jossa voi valita asiakirjapohjan, jolla katsotaan/tulostetaan ilmoituksen siséltoa. Poistotoi-
minto poistaa kyseisen ilmoituksen rekrytoinnista. Tydpaikkailmoitusta ei voi poistaa, jos se joskus on ollut

julkaistuna tyonhakijoille.
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2.6.1.6 Hakulomake

Sijaisrekrytoinnin hakulomakkeen suunnittelussa kannatta huomioida, ettd kyseessa on taysin erityyppinen
haku kuin ne, joita on totuttu tekemaan Rekrytointimoduulissa. Sijaisrekrytoinnin hakulomake on hyva tehda
hakijalle helpoksi. Kysytdaan mielellaan mahdollisimman vahan pakollisia kysymyksid, ja muutenkin kysymyk-
sia suositellaan valittavan kayttéon mahdollisimman vahan. Sijaisrekrytoinneissa on tyypillistd, etta sijainen
voi olla opiskelija tai tydnantajalle ennestaan tuttu. Sijaisrekrytoinnissa on kyse keikkatydsta, joten esimer-

kiksi vakituisiin virantayttoihin liittyvia valitusmenettelyja ei tarvitse huomioida hakulomakkeen sisalldssa.
Tehdaan siis hakulomake, joka tydnhakijan on helppo ja nopea tayttaa ja lahettaa.

Hakulomakendakymassa maaritetdaan tyonhakijoille hakulomakkeella esitettavat kysymykset ja niiden pakol-
lisuus seka tiettyjen kenttien vastausvaihtoehdot, joista tyonhakija valitsee vastaukset. Hakulomakkeelle

valittavissa olevat kysymykset on maaritetty paakayttdjan toimesta rekrytointimoduulin asetuksissa.

Alla kuva hakulomakendakymasta ennen kuin rekrytointiin on tehty hakulomaketta. Hakulomakkeen tekemi-

nen aloitetaan klikkaamalla “Luo uusi hakulomake”.

= Sijaispankki / Rekrytointi

Sijaisrekrytointi Hakulomake

Sijaishaku »

Luo uusi hakulomake
eh Aurinkokunta £ 29226

o Hallinnelliset tiedot
° Tydpaikkailmoitus
o Hakulemake

° Hakijaviestintd
o Julkaisu

Kuva 45 Uuden hakulomakkeen luonti



57

Jos sijaisrekrytointi on luotu kopioimalla vanha rekrytointi, tulee kayttdjan “Luo uusi hakulomake” —klik-
kauksen jalkeen valita, kayttaako han kopioidun rekrytoinnin hakulomakkeita VAI tekeeké han hakulomak-

keen tahan rekrytointiin ihan erikseen “tyhjalta poydalta”.

Jos kayttaja valitsee jonkin pohjana olevan hakulomakkeen, on hakulomakkeessa valmiina valittuna ne ky-
symykset, jotka pohjana olleessa hakulomakkeessakin oli. Samoin kysymysten pakollisuus seka tiettyjen ky-

symysten vastausvaihtoehdot ovat samat, kuin pohjana olleessa hakulomakkeessa.

Jos puolestaan kayttdja aloittaa hakulomakkeen tekemisen “tyhjalta poydaltd”, on hakulomakkeessa val-
miiksi valittuna jarjestelmassa oletuksena valitut kysymykset ja ne, jotka on asetuksissa maaritetty pakolli-

siksi hakulomakkeen kysymyksiksi jokaisessa rekrytoinnissa.

Hakulomakkeelle annetaan nimi, jota hyédynnetdan rekrytoinnin julkaisuvaiheessa valittaessa mita hakulo-
maketta sijaisrekrytoinnissa kdytetaan. Tama nimi ei ndy tydnhakijoille. Tyonhakijalle hakulomakkeella esi-
tettavat kysymykset valitaan kysymyksen vasemmalla puolella olevalla liukukytkimelld ja kysymyksen pakol-
lisuus madritetaan kysymyksen oikealla puolella olevalla valinnalla. Jos hakulomake on ollut julkaistuna,
vain kayttaja, jolla on julkaisuoikeus, voi muokata hakulomaketta. Alla yleiskuva hakulomakkeen maarit-

tdmisnakymasta.

Sijaisrekrytointi Hakulomake
Sijaishaku »
n 1. Hakulomake L
Hakulomakksen rimi
loma
Hallinnalliset tiadot
Tyspaikkailmoitus + Henkiltiedot
© iioneie . |
Hakjaviestints
' |
Julkaisu
Yhteystiedat
- | eako
v |7 ko
Post
| [P
i
- s | . o

Kuva 46 Hakulomakkeen muokkaus
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Hakulomakkeen maaritysnakymassa naytetaan kayttdjalle, millaisena kysymyksen vastauskentta nakyy
tyonhakijalle. Jos kysymys on sellainen, johon tydnhakija vastaa valitsemalla vastauksen vaihtoehdoista,

nakyvat vastausvaihtoehdot kayttajalle klikkaamalla vastauskenttaa.

Valittaessa hakulomakkeelle kdyttoon jokin kentistd 1) Osaaminen, 2) Todistukset, 3) Luvat ja Sertifikaatit,
4) Opettajan kelpoisuuteen liittyvat opinnot tai 5) Laaké&rin Oppiarvot/Koulutustieto, tulee valita samalla
mita osaamista, todistusta jne. hakijalta kysytaan. Tama tapahtuu kentan yhteydessa olevalla “Muokkaa” —

painikkeella.

Osaamiset @

Vaaditut todistuk-

set Valintakenttd, muokkaa hakijan valintavaihto... -

Pakollinen
. Vaaditut luvat ja Valintak (kas haki | i
- - Valintakentts, muokkaa hakijan valintavaihto... -
sertifikaatit y D Pakollinen
. Vaaditut osaamiset . . .
Valintakenttd, muokkaa hakijan valintavaihto... = i
D Pakollinen

Kuva 47 Monivalintakysymyksid, joihin valitaan vastausvaihtoehdot
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Alla olevassa esimerkissa on valittu kysymykseen ”"Vaaditut luvat ja sertifikaatit” vastausvaihtoehdot "EPI-

lupa” ja “Hygieniapassi”.

Muokkaa kenttii X
Vaaditut luvat ja sertifikaatit
D 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)

BO0OO0OO0OO0OODOOO

EPI-lupa

<]

Hygieniapassi
Hdyryautoklaavin kiyttijakoulutus

IV-lupa

O 00O

Ladkehoidon lisdkoulutus (perus- ja I3hihoita- .

SULJE TALLENNA

Kuva 48 Vastausvaihtoehtojen valinta. Tdssé valitut ovat tarjolla tyénhakijalle valittavaksi.

Lisdksi hakulomakkeelle voidaan maarittaa nk. vapaamuotoisia tehtdavakohtaisia kysymyksia. Naille tulee

kayttajan maarittaa mita asiaa hakijalta halutaan kysya. Tama tapahtuu kentan yhteydessa olevalla "Muok-

kaa” —painikkeella.

Rekrytointikohtaisesti *

muokattava kysymys Isompi tekstikenttd, muokkaa hakijalta kysyttava

1 kysymys Pakollinen
(" Rekrytointikohtaisesti ) - o
- muokattava kysymys Isompi tekstikenttd, muockkaa hakijalta kysyttava
2 kysymys D Pakollinen

[ ) Rekrytointikohtaisesti

muokattava kysymys Isompi tekstikenttd, muockkaa hakijalta kysyttava
3 kysymys D Pakollinen

Kuva 49 Itse muokattavia kysymyksid
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Alla olevassa kuvassa hakijoilta halutaan kysya kysymys: ”Kuvaile omia vahvuuksiasi suhteessa tyotehta-
vaan”. Jos hakulomake aiotaan julkaista my6s esim. ruotsinkielisen ilmoituksen kanssa, tulee nama tehtava-
kohtaiset kysymykset muistaa maarittad myos ruotsiksi. Tama tapahtuu vaihtamalla kielikentasta haluttu

kieli ja kirjoittamalla kysymys ko kielella.

Muokkaa kenttd3 X

Kiell :
suomi -

Otsikko

Kuvaile omia vahvuuksiasi suhteessa tydtehtavaan

SULJE TALLENNA

Kuva 50 Kysymyksen laatiminen ja kielivalinta
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2.6.1.7 Hakijaviestinta

Kiitosviesti hakijalle —nakymassa voidaan maarittaa rekrytointikohtainen kiitosviesti, jonka hakija saa auto-
maattisesti jatettydan hakemuksen ko sijaisrekrytointiin. Nakyma voidaan asetuksissa ottaa erikseen kayt-

téon / pois kaytosta. Alla kuva kiitosviestin maaritysnakymasta.

= Sijaispankki / Sijaisrekrytoinnit / Rekrytoint

Sijaisrekrytointi Kiitosviesti hakijalle
Sijaishaku #

n suemi
& Aurinkokunta £ 29226

Lahettajan nimi * X
Aurinkokunta

@ ratinnolizet tiodot
. Lahettsjan sahkoposti * ;
Tydpaikkailmoitus tiedote@kuntarekry.fi
© Hakulomake
Viestin otsikko * -
Kiitos hakemuksestasi
° Hakijaviestints
Kéytd viestipohjaa Haastatts Gitosviesti kaikille hakemuksen Ishettaneille osviest e hakuajan pastyt
o e (O Haastattelukutsu () Kiitosviesti kaikille hakemuksen lshettaneille (O) Kitosviesti kaikille hakuajan pastyt

O valinta, oudata tysnant: hjetta)
Viesti * -
Heli,
olemme vastaanottaneet hakemuksesi tehtavaan: #title, tyavain #jobkey. Kiitos hakemuksestasi.
#organisation
Henkilstépalvelut
n ruotsi
n englanti

Rekrytointikohtainen kiitosviesti voidaan kirjoittaa suoraan viestiosioon sijaisrekrytointia tehtaessa tai siina
voidaan kayttda myos viestipohjia, jotka ovat viestipohjien hallinnassa tallennettu nakyvyysalueelle "Tyon-

hakija”.

Toiminnon ollessa kaytdssa, rekrytointikohtainen kiitosviesti on pakko asettaa kaikilla niilla kielilla, joilla
rekrytointi julkaistaan. Oletuspohjaksi rekrytointikohtaiseen kiitosviestiin tulee asetuksissa maaritetty ole-
tusviesti. Jos kiitosviestia muutetaan kesken rekrytoinnin, paivittyy myos tydnhakijoille Iahtevan viestin si-

salto heti muutoksen jalkeen.
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Toiminnon kayttoonoton yhteydessa saattaa tulla tilanne, ettd toiminto on kaytossa, mutta rekrytointikoh-
taista kiitosviestia ei ole kaikkiin julkaistuihin rekrytointeihin asetettu: tassa tilanteessa jarjestelma lahettaa

hakijoille asetuksissa maaritetyn oletusviestin.

Jos sijaisrekrytointi kopioidaan jostain vanhasta sijaisrekrytoinnista, kopioituu my6s vanhan sijaisrekrytoin-

nin kiitosviestit.

2.6.1.8 Julkaisu

Julkaisundkymassa maaritetdan, mihin julkaisupaikoihin rekrytointi halutaan julkaista, milla kielella julkaisu
tehdaan, mita tyopaikkailmoitusta ja hakulomaketta missakin julkaisupaikassa kaytetdaan seka mika on ha-
kuaika missakin julkaisupaikassa. Julkaisupaikkavaihtoehdot méaaritetdan jarjestelmaan yhdessa toimittajan

kanssa.

Julkaisunakyman maaritykset voi tehda kayttaja, jolla on muokkausoikeudet ko rekrytoinnin tietoihin: myos
sellainen kayttaja, jolla ei ole oikeutta julkaista rekrytointia. Rekrytoinnin lopullinen julkaisu vaatii kaytta-
jalta julkaisundakyman maaritysten lisdksi “Julkaise rekrytointi” toimintopainikkeen painamisen. Taman toi-
minnon pystyy tekemaan vain kayttdja, jolla on oikeus julkaista rekrytointi. Nain ollen siis julkaisun tiedot

voidaan maarittaa erikseen ja itse julkaisun 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 kun Luo uusi julkaisu —palkkia on

klikattu.
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Sijaisrekrytointi Julkaisu
Sijaishaku »

Julkaisun tiedot
«h Aurinkokunta £ 29226

Tila Ei julkaistu

o Hallinnolliset tiedot o I B . o
Lisatietoja M3aritd julkaisupaikat ja -gjat luomalla uusi julkaisu.
o Tydpaikkailmeitus

° Hakulomake Julkaisupaikat ja -ajat
° Hakijaviestinta

Luo uusi julkaisu
o Julkaisu

< Kuntarekryfi TESTI (Suomi)
Kuntarekry.fi (Svenska)
Omat internet-sivut (Suomi)
Egna Internetsidor (Svenska)
Oma sisdverkko (Suomi)
Eget intrandt (Svenska)
Kuntarekry.fi TESTI (Englanti)

Linkilld jaettava

+ ++ ++ + +

o Aktiivinen

JULKAISE REKRYTOINTI
Tai | SULJE REKRYTOINTI

Kuva 51 Sijaisrekrytoinnin julkaisu
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Alla olevassa kuvassa on tehty julkaisun maaritykset.

= sijaispankki / Sijaisrekrytoinnit / Rekrytoint 2 Ripakinttu Risto

Julkaisupaikat ja -ajat
Sijaisrekrytointi

Sijaishaku ] Kuntarekry.fi TESTI (Suomi) Fl
. 23.01.2021 1200 - 31.12.2023 23:59

"
»

& Aurinkokunta © 29226
Tila Ei julkaistu

o Hallinnolliset tiedot

Julkaisupaikka * Ku 2) (] Omat interet-sivut (Suomi) (] Egna Intemetsidor (Svenska) [_] Oma sisaverkko (Suomi)
© rspectimotns st svensc) [ Kty TE5T1 ngirt) (] s ecve
° Hakulomaks

Jukaisulici * @ suomi O ruotsi O englont
o Hakijaviestints

Tybpaikkailmeitus * ket meille 2 Vikariat () 3. Tule sijaiseksi meille!
° Julkaisu @ 1. Tule sijaiseesi meille! O 2 Vikariat () 3. Tule sijaiseksi meille

Hakulomake @ 1. Hakulomake (O Julkaistazn ilman hakulomaketiz

Julkaisupsivi * 5312021 = ‘ 1200

Hoku psitoy 31.12.2023 B | 2359

Luo uusi julkaisu -
Aktiivinen

Tai | SULJE REKRYTOINTI

Kuva 52 Julkaisun tiedot: missd, milld kielelld, mité ilmoitusta ja hakulomaketta kéyttden ja milloin hakuaika on

Rekrytoinnista voidaan tehda useampi julkaisu. Esimerkiksi halutaan julkaista rekrytointi sekd suomeksi etta
ruotsiksi, tehdaan tallin kaksi julkaisua, joista toiseen on valittu julkaisupaikoiksi suomenkieliset julkaisu-
paikat, julkaisukieleksi suomi ja tyopaikkailmoitukseksi suomenkielinen ilmoitus. Toiseen puolestaan on va-
littu julkaisupaikoiksi ruotsinkieliset julkaisupaikat, julkaisukieleksi ruotsi ja tyopaikkailmoitukseksi ruotsin-
kielinen ilmoitusteksti. Hakulomake voi molemmissa julkaisuissa olla sama, kunhan hakulomaketta tehta-
essd on muistettu antaa tehtavakohtaiset kysymykset ja niiden vastausvaihtoehdot molemmilla kielilla.

Tasta esimerkkikuvat alla.
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& Grade

Sijaisrekrytointi
Julkaisupaikat ja -ajat
Sijaishaku #

Kuntarekry.fi TESTI (Suomi) FI
23.01.2021 12:00 - 31.12.2023 23:50

@ talinmoltset tiedt n Kuntarekry.fi (Svenska) SV

h Aurinkokunta 2 29226

23.01.2021 12:00 - 31.12.2023 23:59
° Tyépaikkailmoitus

@) Hokutomao Tila i julkaistu
° Hakijaviestints Julkaisupaikka * Kuntarekry.fi (Svenska) [_] Omat intemet-sivut (Suomi) [_] Egna Intemetsidor (Svenska) [_] Oma sisaverkko (Suomi) [_] Eget intranét (Svenska)
e lkaien [ Kuntarekry.fi TESTI (Englanti) [ ] Linkills jacttava

Julkaisuldeli * O suomi @ ruotsi () englarti

Tybpaikkailmoitus * O 1. Tule sijaiseksi meille! (&) 2 Vikariat O 3. Tule sijaiseksi meillet

Hakulomake @ 1. Hakulomake (O} Julksistaan ilman hakulomaketta

Julleaisuy
" ‘ 22.01.2021 =] ‘ 12:00

Haku paittyy *
Sy ‘ 31.122003 = ‘ 2259

Luo uusi julkaisu

@ Aktiivinen

JULKAISE REKRYTOINTI

Kuva 53 Julkaisu suomeksi ja ruotsiksi

ﬁ Kuntarekry.fi TESTI (Suomi) FI
23.01.2021 12:00 - 31.12.2023 23:59

u
>

Tila Ei julkaistu

Julkaisupaikka * Kuntarekryfi TESTI (Suomi) [ Omat internet-sivut (Suomi) [_] Egna Intemetsidor (Svenska) [ ] Oma sisaverkko (Suomi) [ ] Eget intranat (Svenska)

[ Kuntarekry.fi TESTI {Englanti) [] Linkilla jacttava

icukieli *
Julkaisukieli @® suomi O ruotsi () englanti

Tydpaikkailmoitus * ® 1. Tule sijaiseksi meille! O 2. Vikariat (O 3. Tule sijaiseksi meille!

Hakulomake ® 1. Hakulomake ) Julkaistaan ilman hakulomaketta
Julkaisupsi

i ‘ 23.01.2021 = ‘ 12:00
Haku paattyy *

pesty ‘ 31.12.2023 & ‘ 2359

Kuva 54 Suomenkielinen julkaisu
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3
b

Kuntarekry.fi (Svenska) SV
23.01.2021 12:00 - 31.12.2023 23:59

Tila Ei julkaistu

Julkaisupaikka * Kuntarekry.fi (Svenska) D Omat internet-sivut (Suomi) |:| Egna Internetsidar (Svenska) D Oma sisaverkko (Suomi) \:‘ Eget intranat (Svenska)

[ Kuntarekry.fi TESTI (Englanti) [_] Linkilla jaettava

Julkaisukieli * O suomi (@ ruotsi () englant

Tydpaikkailmoitus * O 1. Tule sijaiseksi meille! @ 2. Vikariat ) 3. Tule sijaiseksi meille!

Hakulomake @ 1. Hakulomake O Julkaistaan ilman hakulomaketta

Julkaisupdiva * 33.01.2021 [ | 1200

Haku paattyy *
pesty 31.12.2023 =]

Kuva 55 Ruotsinkielinen julkaisu

Julkaisukieli vaikuttaa siihen, milla kielella tyonhakija ndkee tydpaikkailmoituksen kenttanimet seka vali-
koista ilmoitukselle valitut arvot ja muut kiinteat ilmoituksen tekstit seka siihen, milla kielella tydnhakija na-
kee hakulomakkeen kysymykset ja valikoista valittavat vastausvaihtoehdot. Ty6paikkailmoituksen sisallot
seka hakulomakkeeseen kayttdjan toimesta luodut sisallot (=tehtdvakohtaiset kysymykset) hakija ndkee
myos julkaisukielelld, jos ne on kayttajan toimesta ko kielellad luotu. Jos kayttdja ei ole talla kielella naita si-

saltoja luonut, ne ndytetdan tyonhakijalle silla kielell3, jolla ne on luotu.

Julkaisupaiva ja haku paattyy —tiedot maarittavat, mika on sijaisrekrytoinnin hakuaika. Usein sijaisrekrytoin-

teihin laitetaan hyvin pitka hakuaika, etta se olisi tydnhakijoille tarjolla jatkuvasti.

HUOM! On muistettava, etta rekrytoinnin julkaisu edellyttaa julkaisun vahvistamisen ”Julkaise rekrytointi”
—painikkeella. Rekrytointi ei siis mene julki, vaikka julkaisundkyman tiedoissa julkaisupaiva olisi jo mennyt,

Jos ”Julkaise rekrytointi” —painiketta ei ole painettu.

Julkaisutoiminnon jalkeen tehtya julkaisua voidaan muokata. Tall6in julkaisun tiedot avataan esiin klikkaa-
malla julkaisun otsikkopainiketta, ja kdytetaan tilanteen mukaan sopivaa toimintoa Muokkaa valintoja,

Muokkaa paattymisaikaa tai Keskeyta julkaisu.
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Sijaisrekrytointi
Sijaishaku »

th Aurinkokunta £ 29226

o Hallinnolliset tiedot
© wspaikkaiimaitus
© Hekulomeke

o Hakijaviestinta
© i

6 Julkaistu

Julkaisu

Julkaisun tiedot

Tila

Julkaisupaikat ja -ajat
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Julkaistu

23 23:5

v Kuntarekry.fi TESTI (Suomi) FI
23.01.2021 13:12 - 31.12.20: 9

Tila

Tydpaikkailmoituksen osoite

Hakulomakkeen osoite

Toiminnot

Julkaisupaikka *

Julkaisukieli *

Tybpaikkailmoitus *

Hakulomake

Julkaisupdiva *

Kuva 56 Muutokset julkaisuun sen jélkeen kun julkaisu on tehty

Julkaisty, hakuaika voimassa

KUNTAREKRY.FI TESTI (SUOMI)
KUNTAREKRY.Fl TESTI (SUOMI)

# MUOKKAA VALINTOJA 4 MUOKKAA PAATTYMISAIKAA m

Kuntarekry.fi TESTI {Suomi) [_] Omat in

[ Kuntarekry.f

@ suomi O ruotsi O englant

® 1. Tule sijaiseksi meille! () 2. Vikariat () 3. Tule s

23.01.2021 1312

Muokkaa valintoja —painike aktivoi ne kentat julkaisun tiedoissa, joita voi muokata.

Muokkaa paattymisaikaa —painike vie kursorin suoraan Haku paattyy —kenttdan jolloin hakuajan paattymis-

aikaa voi muokata.

Keskeyta julkaisu —painike avaa dialogin, jossa Kylla-vastauksella hakuaika keskeytyy valittomasti ja tyo-

paikkailmoitus katoaa niilta nettisivuilta joihin ilmoitus on julkaisussa valittu nakymaan.

Muutoksiin liittyen on huomioitava, etta jos julkaistut tyopaikkailmoitukset siirtyvat rajapinnan avulla mui-

hin jarjestelmiin, tulee rajapinnan siirtoaikataulut huomioida. Kuntarekry.fi —sivusto paivittyy viiden minuu-

tin vélein.
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Julkaisundkymassa on myos nakyma rekrytointien ”julkaisulokiin”. Tassa nakymassa nahdaan esimerkiksi,

jos rekrytointi on ollut julkaistu jo joskus aiemmin ja julkaisu on tehty myéhemmin uudestaan tai julkaisuai-

kaa on esim jatkettu.

Ndkymaan paastaan rekrytointikohtaisesti julkaisuvaiheessa olevalla ”“Nayta loki” —painikkeella.

Julkaisu

Julkaisun tiedot

Tila Julkaistu

Julkaisupaikat ja -ajat

01.11.2019 14:51 - 31.12.2019 16:00

01.11.2019 14:51 - 31.12.2019 16:00

Luo uusi julkaisu

Painikkeesta avautuu nakyma rekrytoinnin julkaisuhistoriaan. Tasta esimerkkikuva alla.

Julkaisutiedot

Julkaisupaikka « Muutospéivd 1]
Kuntarekry.fi (Ruotsi) (recruitmentSE) 24092019 1310
Kuntarekry.fi (Suomi) (recrutment) 24092019 1310

Omat Internet-sivut (Ruotsi) (internetse)  24.09.2019 1510

Omat internet-sivut (Suomi) (intemetfi) 24.09.2019 1510
<

Kuntarekry.fi (Ruotsi), Omat Internet-sivut (Ruotsi) SV

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

Muutostyyppi 1]

Lisaitty
Lisaitty
Lisaitty
Lisditty

Tyopaikkaimoitus 1]

Lagstadieldrare
Luckanopettaja
Lagstadielarare

Luokanopettaja

Hakulomake f{]

Perushakulomake
Perushakulomake
Perushakulomake

Perushakulomake

Julkaisukieli

ructsi
suomi
ructsi

suomi

1l

Julkaisupi

01.11.201¢
01.11.201¢
01.11.201¢

01.11.201¢
>

SULJE
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2.6.1.9 Erityispiirteita julkaisussa TE-palveluun

Ty6paikkojen julkaisu TE-palvelun sivustolla edellyttda, etta asiasta on erikseen sovittu toimittajan kanssa ja

toimittaja on aktivoinut liittyman TE-palveluun.

[Imoituksen julkaisu TE-palvelun sivustolle tapahtuu rekrytoinnin julkaisundkymadssa valitsemalla julkaisu-
paikaksi TE-palvelu. Tall6in julkaisun tiedoissa kysytadn myos TE-palvelun vaatimat tiedot ja luokitukset

sekda muut maaritykset.

TE-palvelu vaatii julkaistun mukana tiedon “Ammattinimikkeen koodi”. Kyseinen valikko on TEM:n kayt-
tdma valikko, ei Kuntarekryjarjestelman. Jos hakusanalla ei 6ydy juuri sitd ammattinimiketta jota ollaan ha-

kemassa, kaytetaan ldhinna sopivalta tuntuvaa (TEM:n ohje).

Julkaisussa TE-palveluun on huomioitava, ettd ainoastaan uudet ilmoitustekstit siirtyvat julkaisurajapinnan

avulla TE-palvelun sivustolle julkaisun alkamispdivdan aamuna.

Jos rekrytointijarjestelmassa muokataan ilmoitusteksteja julkaisun alkamispaivana tai sen jalkeen, muok-

kaukset eivat paivity TE-palvelun sivustolle (edellisena pdivana tehdyt muokkaukset paivittyvat).

Jos TE-palvelun —sivustolla olevia ilmoitusteksteja on tarve muokata julkaisun alkamispaivan jalkeen, tapah-
tuu tama TE-palvelun sivustolla. Jokainen organisaatio, joka tekee sopimuksen tyépaikkojen julkaisusta TE-

palvelun kanssa, saa tunnukset TE-palvelun ylldpitosivustoon omasta T&E-toimistostaan.

Lisaksi julkaisussa TE-palveluun huomioitavaa on, etta ilmoitus ei poistu palvelun sivustolta tdsmalleen sina
kellonaikana, joka tdssa on maaritetty. llmoitus poistuu sivustolta yleensa ko vuorokauden aikana. Tyénha-
kija ei kuitenkaan pysty jattdamaan hakemustaan tassa valitun kellonajan jalkeen. Jos esimerkiksi julkaisu on
merkitty paattyvaksi 1.6. klo 15:45 ja joku hakija klikkaa TE-palvelun sivustolla olevan tyépaikkailmoituksen
"Hae tehtavaa” — linkkia klo 16:00, hakija ei paase hakulomakkeelle, vaan hanelle kerrotaan, ettd hakuaika

on paattynyt.
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2.6.2 Sijaisrekrytoinnit

Sijaisrekrytointeja padstaan kasittelemaan Sijaispankin etusivun Muut toiminnot —valikon toiminnolla Sijais-

rekrytoinnit jos kayttajalla on oikeus kasitella niita.

2 RipskinttuRisto ol
Sijaispankki ? °
o Etsi hakijoita sijaispankista Q  Hae etunimella Q. Hae sukunimella @ SIJAISREKRYTOINNIT
) SUAISREKISTERIN ASETUKSET
Hakemukset Omat listat 7

Kuva 57 Sijaisrekrytointeihin pddstéé kolmen pisteen painikkeen valikosta

Sijaisrekrytointeja voi kasitella nakyman alaosan toiminnoilla Hakemukset, Muokkaa rekrytointia, Kopioi ja
Poista rekrytointi.

Sijaisrekrytoinnit

8 wlosta Qs iroittamalla a B o

1
yoavain

Ooo0oo

O

oo

Kuva 58 Sijaisrekrytointeja

Hakemukset saadaan esiin kaksoisklikkaamalla rekrytoinnin rivia tai toiminnolla Hakemukset.
Muokkaa rekrytointia avaa valitun sijaisrekrytoinnin tiedot nakyviin muokkaustilassa.
Kopioi-toiminnolla luodaan uusi sijaisrekrytointi kopioimalla siihen tiedot listalta valitusta sijaisrekrytoin-

nista.
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Poista rekrytointi poistaa koko rekrytoinnin jarjestelmasta kokonaan. Poistotoiminto on mahdollinen aino-
astaan tilanteissa, joissa sita ei ole estetty, kuten silloin kun rekrytoinnissa on hakemuksia tai rekrytointi on

julkaistuna.

2.6.2.1 Hakijan poistaminen

Organisaation paakayttaja voi poistaa sijaishakemuksen sijaisrekrytoinnista. Myos Kuntarekryn asiakas-
tuesta voi pyytaa sijaisen hakemuksen poistamista, jos hakemus ei ole organisaation omassa sijaisrekrytoin-
nissa. Tama edellyttda, etta sijaiselta itseltddn on saatu vaatimus tai pyynto poistaa hakemus. Hakemus
poistetaan Kuntarekryn teknisessa tuessa (Grade Solutions Oy) myds silloin, kun sijainen itse sitd pyytaa

suoraan sieltd. Tama perustuu rekisterdidyn oikeuksiin (GDPR).

Ty6nhakija voi poistaa itse oman kayttajatilinsa Kuntarekryjarjestelmasta kirjautumalla omaan profiiliinsa.

2.6.3 Haastattelut

Haastattelut-toiminto sisdltaa haastattelukalenterin, jolla voi luoda ja hallinnoida haastatteluaikoja seka
lahettda hakijoille haastattelukutsuja. Haastattelukutsun vastaanottaneet hakijat padsevat varaamaan itse
sopivan haastatteluajan tarjolla olevista vaihtoehdoista, ja rekrytoija ndakee jarjestelmassa minka
haastatteluajan hakija on varannut. Haastattelukalenterin saa kaytt6on sopimalla asiasta erikseen
toimittajan kanssa.

Sijaispankissa haastattelukalenterin kayttotapa voi olla esimerkiksi seuraava:

1. Organisaatiossa on ensin luotu eri hakijaryhmille nimetyt "haastattelukierrokset” (esim.
opettajahaastattelut, lastenhoitajien haastattelut, Iahihoitajien haastattelut...)

2. Kayttgja luo valitsemaansa haastattelukierrokseen vapaat haastatteluajat, joita halutaan tarjota
sijaishakijoille.

3. Kayttgja valitsee sijaislistandkymasta haastatteluun kutsuttavat hakijat ja lahettéa heille
haastattelukutsun, joka siséltaa linkin ajanvarausnakymaan.

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

5. Hakija ja haastattelijat saavat tehdystd ajanvarauksesta vahvistusviestit. Sijaispankin kayttajat

nakevat varatut haastatteluajat haastattelut-nakymasta.
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2.6.3.1 Haastattelut-nakyma ja haastattelukierroksen luominen

Sijaispankissa haastattelut-nakymaan siirrytaan sijaispankin etusivulta, oikean ylakulman valikon kautta:

>

[3 UUSI SIJAISREKRYTOINTI
@ SIJAISREKRYTOINNIT
2] HAASTATTELUT

{2 ORGANISAATION ASETUKSET

Haastattelut-nakyma on koko organisaatiolle yhteinen, joten haastattelukierrokset kannattaa luoda esim.
haastateltavien ammattiryhmien mukaan, kuten alla olevassa esimerkkikuvassa. Haastattelukierroksen
luomisessa taytettavat kentat ovat samat kuin kohdistetun rekrytoinnin puolella.

Sijaispankki / Haastattelut @ Apua A Esimies Eino

Haastattelut + UUSI HAASTATTELUKIERROS

. Opettajien haastattelut e v
. Lahihoitajien yksilohaastattelut e B 4
. Lahihoitajien ryhméihaastattelut c v

Haastattelut-ndkymassa kayttdja luo uuden haastattelukierroksen antamalla alla listatut tiedot. Lisatietoja-
kentan kaytto on vapaaehtoista, muut tiedot ovat pakollisia:

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

valitsee viestidialogissa oikean haastattelukierroksen, josta aikoja tarjotaan)
e Lisétietoja (nakyy vain haastattelut-nakymassa)

e Haastattelun yhteyshenkild hakijoille: nimi, puhelin ja sdhkdpostiosoite. Sijaispankissa haastattelun

yhteyshenkiloksi voidaan méaaritelld sellainen kayttaja, jolla on paasy sijaispankkiin (kayttdoikeustaso
sisaltaa "Etsi sijaisrekisterista” -oikeuden) seka sijaishakemuksen lukuoikeus, siis samat oikeudet

jotka vaaditaan yleisesti haastattelutoiminnallisuuden kayttdmisessa sijaispankissa. Tietojen
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tallennuksen yhteydesséa tarkistetaan tarvittavat kayttdoikeudet ja jos ne puuttuvat, ei kyseista
kayttajaa voi lisata haastattelun yhteyshenkiloksi.

e Haastattelun tyyppi: yksil6- vai ryhméahaastattelu. Jos haastattelu on ryhméahaastattelu, jokaiseen

haastatteluaikaan maaritelladn maksimiosallistujamé&éra ja niin monta hakijaa voi varata kyseisen

haastatteluajan.

Esimerkkikuva luodusta haastattelukierroksesta on alla.

=  Sijaispankki / Haastattelut @ Apua 2 Ripakinttu Risto oK

Haastattelut

. Koulunkdynnin ohjaajien haastattelut o A

Tassa voi olla lisatietoja sisaiseen kayttédn muillekin haastattelijoille, jotka kayttavat Sijaispankkia.

Oajankohtaa 0 kutsuttua hakijaa  0/0 vahvistanut
Aika - Haastattelija(t) 11 Paikka 11 Haastateltava(t) 1l

4+ UUSI AIKA ‘

2.6.3.2 Hakijoille tarjottavien haastatteluaikojen luominen

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

Uuteen haastatteluaikaan tdytetaan seuraavat tiedot:

e Haastattelun paivimaara

e Alkamis- ja paattymisaika

e Haastattelija(t): Sijaispankissa haastattelijat-kenttdén ei ehdoteta valmiiksi kayttgjia vaan kenttéa on
oletuksena tyhja. Haastattelijaksi voi lisata kayttajan, jolla on paasy sijaispankkiin (kayttdoikeustaso
sisaltaa "Etsi sijaisrekisterista” -oikeuden) seka sijaishakemuksen lukuoikeus, siis samat oikeudet
jotka vaaditaan yleisesti haastattelutoiminnallisuuden kayttamisessa sijaispankissa. Tarvittavat
kayttboikeudet tarkistetaan haastatteluajan tallennuksen yhteydessa ja jos kayttéoikeudet puuttuvat,

ei kyseista kayttajaa voi lisata haastattelijaksi.
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Paikka: tama on tekstikenttd, johon voi laittaa esim. osoitteen tai kirjoittaa haastattelun olevan
etdhaastattelu tai puhelinhaastattelu. Kenttddn on mahdollista laittaa suoraan myds pelkka
etahaastattelun linkki (tdm&n voi myos lisdtd/muuttaa mychemmin), jolloin hakija nakee aikaa
varatessaan linkin osoitteen sijaan tekstin "Etdhaastattelu”.

Max osallistujama&ara: tama kentta naytetéén silloin, jos haastattelukierroksen haastattelutyypiksi on

valittu ryhméahaastattelu. Maksimimaaran mukaisesti niin monta hakijaa saa varata kyseisen
haastatteluajan.

Jos hakijan kanssa on jo suoraan sovittu tietystd haastatteluajasta, haastatteluaikaan on mahdollista
lisata suoraan haastateltava. Talloin hakijalle lahetetédén tallentamisen yhteydessd automaattisesti

vahvistusviesti kyseisesta haastatteluajasta.

Jos kayttdjd on luomassa monta haastatteluaikaa samalla kerralla, kannattaa uuden ajan
tallentamisessa hyddyntda toimintoa "Tallenna ja kopioi” (I6ytyy Tallenna-painikkeen viereisesta
nuolesta, kuten alla olevaan yksildhaastattelun kuvaan on merkitty). TallGin juuri luotu haastatteluaika
tallentuu taustalla, ja kayttja voi tehda uuteen kopioiduilla tiedoilla taytettyyn haastatteluaikaan
tarvittavat muutokset, esim. vaihtaa kellonajan ja sen jalkeen taas tarvittaessa valita "Tallenna ja
kopioi”. Aiemmin tallennettua haastatteluaikaa ei ole mahdollista kopioida.

Uusi haastatteluaika

Paivamaara *

17.4.2023

Kellonaika #*

09:00 10:00

Haastattelija(t) *

PomoPaula X  Esi Etsi kirjoittamalla

Rekryointitiimin ulkopuole astuuhenkilgks
TARKENNETTU HAKU

Paikka *

Toimistokuja 54 B, 2. kerros

aastattelu, puhelinhaastattelu

Haastateltava(t)

TALLENNA JA KOPIOI

SULJE TALLENNA -
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Valmiit luodut haastatteluajat ndytetdaan haastattelut-nakymassa aikajarjestyksessa. Uusia
haastattelukierroksia voi luoda ...-painikkeesta oikealta (kuvassa klikattu auki).

=  Sijaispankki / Haastattelut

Haastattelut

. Koulunkdynnin ohjaajien haastattelut

Tassé voi olla lisatietoja sisdiseen kayttéon muillekin haastattelijoille, jotka kayttavat Sijaispankkia.

Sajankohtaa O kutsuttua hakijaa  0/0 vahvistanut

Aika -

24.7.2023 09.00-09.30

2472023 09.40-10.10

24.7.202310.20-10.40

24.7.202310.50-11.20

24.7.2023 11.30-12.00

Haastattelija(t)
Ripakinttu Risto
Ripakinttu Risto
Ripakinttu Risto
Ripakinttu Risto

Ripakinttu Risto

Paikka 1}

Rekrytointitoimisto, Kirkkokatu 12
Rekrytointitoimisto, Kirkkokatu 12
Rekrytointitoimisto, Kirkkokatu 12
Rekrytointitoimisto, Kirkkokatu 12

Rekrytointitoimisto, Kirkkokatu 12

2.6.3.3 Haastattelukutsujen ldhettaminen hakijoille

@ Apua 2 Ripakinttu Risto o Kir

=+ UUSI HAASTATTELUKIERROS

-

Haastateltava(t) 11
MUOKKAA
MUOKKAA
MUOKKAA
MUOKKAA

MUOKKAA

' + UUSI AIKA ‘

Kun riittavasti haastatteluaikoja on luotu, haastattelukutsuja voidaan lahettaa hakijoille. Viestinlahetyksen
tapaan haastattelukutsu voidaan ldhettda hakijalistandakymasta usealle hakijalle samalla kertaa tai cv-
nakymasta yksittaiselle hakijalle. "Kutsu haastatteluun” -painike |6ytyykin suoraan “Laheta viesti” -

painikkeen oikealta puolelta.

Hakijan cv-nakymadssa:

=  Sijaispankki / Sijaishakijalistaus / Hakemus

Hakija < 2/8 >

Sijaishakijalistan alatoimintopalkissa:

4 LAHETA VIESTI

| AVAA B4 LAHETA VIESTI

= KUTSU HAASTATTELUUN

= KUTSU HAASTATTELUUN

« KELPQISUUS TEHTAVIIN < KELPOISUUS YKSIKOIHIN
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Haastattelukutsu-nakyma on hyvin samantyylinen kuin viestinldhetysdialogi. Kayttdja valitsee
haastattelukierroksen, jonka haastatteluaikoja tarjotaan kutsun vastaanottajille. Lisaksi maaritellaan
pdivamaara ja kellonaika, mihin mennessa hakijan tulee varata itselleen sopiva haastatteluaika.

Sahkopostin otsikko on muokattavissa ja viestiin voi lisata valinnaisen sisallon. ”“Haastattelun yhteyshenkild
hakijoille” -tiedot tulevat automaattisesti haastattelukierroksen tiedoista, mutta ne voi tarvittaessa
paivittdaa ennen kutsun ldhettamista. Jos yhteyshenkilon tietoja muuttaa, muutokset paivittyvat myos
haastattelukierroksen tietoihin.

Esimerkkikuvat kutsunlahetysdialogista ja kutsun esikatselundakymasta [6ytyvat alla. Lahetetyt viestit
tallentuvat hakijan tapahtumalokille.

Haastattelukutsu X

Vastaanottajat & AnkkaTaavi & HanhiHansu & Hiiri Minni

Haastattelun nimi *

Lastentarhanopettaja. ensimmainen haastattelukierros v

Lahettajan nimi *

Esimies Eino

Lahettdjan sahkoposti *

eino.esimies@esimerkki.fi

limoittautumisen takaraja *

‘ 10.4.2023 E | 15:00

Viestin kieli *
® suomi (O ruotsi O englanti
Viesti

Sahkapostin otsikko *

Kutsu haastatteluun, Lastentarhanopettaja

Hei #etunimi #sukunimi

SULJE ESIKATSELE
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Hei #etunimi #sukunimi

Tervetuloa meille haastatteluun! Tah&n tervehdyksen perdan voi lisdta omaa sisaltos
viestiin,

Viestin valinnainen sis3ltd

Haluaisimme haastatella sinua koskien hakemaasi tyopaikkaa #job.

limeittaudu haastatteluun varaamalla aika osoitteessa #linkki viimeistaan #pvm klo
#klo.

Mikali sinulla tulee kysyttavas, ole yhteydessa haastattelun yhteyshenkiloon: #contact

Haastattelun yhteyshenkild hakijoille
Nimi #

‘ EsimiesEino % Etsi kirjoittamalla..

Rekrytointitiimin ulkopuoleita lisattavat kiyttsjat lisataan automaattisesti rekrytoinnin vastuuhenkiloksi

TARKENMETTU HAKU

Puhelin *

‘ 0401234567

Sahkoposti *

eino.esimies@esimerkki.fi

SULJE ESIKATSELE

Esikatselu X

Esikatselussa naet sahkdpostiviestin sellaisena kuin se nakyy vastaanottajalle. Viestiin
korvattavat hakija- tai rekrytointikohtaiset tekstit nakyvat esikatselussa alleviivattuna. Vaikka
vastaanottajia olisi useampi, esikatselussa nakyy vain yhdelle vastaanottajalle lahetettava viesti.

Kutsu haastatteluun, Lastentarhanopettaja

Vastaanottajat 8 AnkkaTaavi % HanhiHansu % Hiiri Minni

Viesti

Hei Minni Hiiri

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

Mikali sinulla tulee kysyttavaa, ole yhteydessa haastattelun yhteyshenkiléon: Esimies Eina,
eino.esimies@esimerkkifi, 0401234567

MUOKKAA VIESTIA LAHETA VIESTI
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2.6.3.4 Hakijan ajanvaraus

Kun hakijalle on Iahetetty haastattelukutsu, han saa sdhkopostiviestin, jonka sisaltdman linkin kautta han
padsee haastatteluajan varausndakymaan. Linkki toimii kutsun lahettdjan asettamaan maaraaikaan saakka.
Hakija ndkee ajanvarausnakymassa kaikki ne ajat, jotka ovat silld hetkelld vield vapaana (eli varattavissa).
Jos mikadan aika ei sovi hakijalle tai ajanvarauksessa tulee joku muu ongelmatilanne, hakijan tulee ottaa
yhteytta haastattelun yhteyshenkil66n, jonka yhteystiedot naytetdaan ajanvarausndakyman alareunassa.

Esimerkkikuva varausnakymasta on alla.

Varaa haastatteluaika

Hei Minni Hiiri!

Sinut on kutsuttu haastatteluun koskien hakemaasi tydpaikkaa
(Lastentarhanopettaja, 320448, Tuoteorganisaatio). Valitse alla olevista

haastatteluajoista sinulle sopivin.

Maanantaina 17.4.2023

O

O

09:00 - 10:00

Maanantaina 17.4.2023
Toimistokuja 54 B, 2. kerros
10:00 - 11:00

Maanantaina 17.4.2023
Toimistokuja 54 B, 2. kerros
13:00 - 14:00

Maanantaina 17.4.2023

Toimistokuja 54 B, 2. kerros

Tiistaina 18.4.2023

O

10:00 - 11:00
Tiistaina 18.4.2023

Toimistokuja 54 B, 2. kerros
13:00 - 14:00

Tiistaina 18.4.2023
Toimistokuja 54 B, 2. kerros
15:00 - 16:00

Tiistaina 18.4.2023

Toimistokuja 54 B, 2. kerros

VAHVISTA VALINTA >

Etkd lGytanyt sopivaa aikaa? Ole yhteydessa haastattelun jarjestdjaan: Eino
Esimies, eino.esimies@esimerkki.fi, 0401234567.
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Ajanvarausnakyma naytetdan hakijalle silld kielelld, jonka hdn on valinnut hakijaportaalin kayttokieleksi.
Kun hakija vahvistaa valintansa, varauksesta lahetetdan seuraavat sahkopostiheratteet:

e Varausvahvistus hakijalle, jossa on varatun ajan tiedot (haastattelun ajankohta,
paikka/etédhaastattelun linkki, haastattelijoiden nimet sek& haastattelun yhteyshenkilén yhteystiedot)

e Varausvahvistus haastattelijaksi merkityille henkil6ille (haastateltavan nimi, haastattelukierroksen
nimi, haastattelun ajankohta, linkki hakijan cv:lle seka linkki haastattelut-ndkyméaéan). Haastattelija

pystyy lataamaan séhkopostiviestista ics-tiedoston, jonka avulla varatun ajan saa lisattya omaan
kalenteriin alla olevan esimerkin tapaan.

Otsikko Tydhaastattelu - Minni Hiiri - Lastentarhanopettaja, ensimmainen haastattelukierros
Tallenna Aloitusaika ma 17.4.2023 E 10.00 hd [ Koko paiva  [] @ Aikavyohykkeet
jasulje
Paattymisaika ma 17.4.2023 E 11.00 w| 4 Teetoistuvaksi
Sijainti Toimistokuja 54 B, 2. kerros

Kun kaikki haastattelukutsun saaneet ovat varanneet ajan, sahkdpostiherate lahetetdadan myos
haastattelukierroksen yhteyshenkilélle.

Kuten aikaisemmin mainittu, hakija on mahdollista lisata tiettyyn haastatteluaikaan myos rekrytoijan
toimesta haastattelut-ndakymassa. Tama edellyttda, ettd asiasta on sovittu hakijan kanssa. Hakijalle [ahtee
talla tavalla varatusta ajasta samankaltainen vahvistusviesti sdhkopostitse.



2.6.3.5

Haastattelun tila hakijandkymassa ja haastattelut-nakymassa
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Kun hakijalle on ldhetetty kutsu, haastattelun tila (onko aika varattu/ei ja onko haastattelu tulossa/pidetty)
ndytetdan hakijalistandkymassa omassa sarakkeessaan. Tila ndytetdan hakijalle viimeisimpana lahetetysta
haastattelusta. Esimerkkikuva hakijalistandakymasta on alla.

=  Sijaispankki / Sijaishakijalistaus

Uudet hakemukset

8 tulosta
O Henkils =
D Hakija Sijais
ve(.e.rf'antestiposti@gmail.com
O Opettaja Oona

g

g

veera.harjumaa@fcg.fi

Saarikoski demo
- o d@elbit fi

W S

Sairaanhoitaja Salli

veera.harjumaa+salli@fcg.fi
| N ey

Siisti Tuija

Tila Y

Uusi hakemus

Uusi hakemus

Uusi hakemus

Uusi hakemus

Uusi hakemus

Kommentti

@ Apu:

Q, Etsi kirjoittamalla.....

L—iilaaastattelun Y Tyokokemus
Kutsu lahetetty, ei tehtdva

vastausta, Pomo
vastausaikaa jaljella

Kutsu lahetetty, ei tehtdva 2
vastausta, tyénantaja 2
vastausaikaa jaljella

testaus

Sairaanhoitaja
Eksote

testaaja

Lisaksi haastattelut-nakymassa naytetaan haastatteluajan varanneet hakijat, ja hakijan nimesta paasee
suoraan hakijan cv:lle. Kaikki hakijat, joilla on lahetetty haastattelukutsu, |0ytyvat listattuna
haastattelukierroksen oikean ylareunan valikosta, painike Kutsutut hakijat -ndkymaan on merkittyna
esimerkkikuvaan alla.

Haastattelut (Ominaisuuden saa kdytté6n tuotantoympdristé6n sopimalla asiasta FCG:n
kanssa.)

. Koulunkdynnin ohjaajien haastattelut

Téassa voi olla lisatietoja sisaiseen kayttoon muillekin haastattelijoille, jotka kayttavat Sijaispankkia.
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2.6.3.6 Haastattelukalenteri: |ldhetetyn haastattelukutsun peruminen

Kun hakijoille lahetetadn haastattelukutsuja tietyltd haastattelukierrokselta, Iahetettyjen kutsujen tila ja
tarkemmat tiedot ndytetdan haastattelut-nakymassa, kun kayttdja valitsee kyseisen haastattelukierroksen
valikosta “Kutsutut hakijat”.

Haastattelut (Ominaisuuden saa kdytté6n tuotantoympéristé6n sopimalla asiasta FCG:n
kanssa.)

. Koulunkdynnin ohjaajien haastattelut /s W L " -~

Té&ssa voi olla lisatietoja sisaiseen kayttdon muillekin haastattelijoille, jotka kayttavat Sijaispankkia.

Taman nakyman kautta on mahdollista peruuttaa hakijalle lahtenyt kutsu, jos siihen on tarvetta: esim. jos
samalle hakijalle on Idhetetty vahingossa kaksi kutsua tai jos hakija ilmoittaa, ettei halua olla enda
rekrytointiprosessissa mukana ja hanelle ldhetetty kutsu halutaan mitatéida hakemuksen perumisen
myota.

Esimerkkikuvat alla ndyttavat peruutustoiminnon sijainnin Kutsutut hakijat - nakymassa.

Kutsutut hakijat

Hakijan " Kutsun . limoittautumisen M Haastattelun Lisitietoja 1l

nimi |5hetyspaivimasra takaraja vahvistuspaivimaara

Hakilz Heikki 11.5.202316.10 16.5.2023 16.00 PERUUTA
Kandidaatti . . . PERUUTA
Kaisa 11.5.202316.10 16.5.2023 16.00 KUTSU
Ehdokas Erkki 11.5.202316.10 16.5.2023 16.00 11.5.202316.34

SULJE

Vain sellainen kutsu voidaan peruuttaa, johon hakija ei ole vield vastannut (eli varannut haastatteluaikaa).
Jos kutsussa on vield vastausaikaa jaljella, ndytetaan kutsun peruuttamisen yhteydessa kayttajalle ”Oletko
varma?” -varmistusdialogi ja kutsun peruutuksesta ldhetetdan automaattisesti hakijalle séhkopostiviesti.
Jos haastattelukutsun vastausaika on mennyt umpeen, ei kutsun peruutuksessa kysyta varmistusta eika
hakijalle myoskaan lahde peruutuksesta ilmoitusta.

Kutsun peruuttamisen myota hakijalle aiemmin [dhetetyn kutsun ajanvarauslinkki lakkaa toimimasta (jos
vastausaikaa olisi ollut vield jaljelld) ja hakijan nimi poistuu “Kutsutut hakijat” -ndkymasta. Hakijan
tapahtumalokilla nakyy kuitenkin tiedot hakijalle lahetetyista viesteista eli tdssa tapauksessa aiemmin
lahetetysta haastattelukutsusta seka kutsun perumisesta mahdollisesti lahetetysta viestista.
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& Grade

Haastatteluaikoja on mahdollista muokata ja jos haastatteluaikaan on kiinnitetty hakija, muutoksista
lahetetdan hakijalle vahvistusviesti. Jos hakija on tarpeen poistaa haastatteluajasta, se tehddan poistamalla
hakija kyseisen haastatteluajan haastateltava-kentasta ja tallentamalla haastatteluaika. Tuolloin hakijalle
ldhtee viesti ajan peruutuksesta.

. e

Haastattelut (Ominaisuuden saa kdytté6n tuotantoympaéristédn sopimalla asiasta FCG:n
kanssa.)

. Koulunkdynnin ohjaajien haastattelut Q A

Téass& voi olla lisatietoja sisdiseen kayttédn muillekin haastattelijoille, jotka kayttavat Sijaispankkia.

5 ajankohtaa 4 kutsuttua hakijaa 2/4 vahvistanut

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

24.7.2023 09.00-09.30 Ripakinttu Risto Rekrytointitoimisto, Kirkkokatu 12 MUOKKAA
24.7.2023 09.40-10.10 Ripakinttu Risto Rekrytointitoimisto, Kirkkokatu 12 Lahteldinen Lasse
24.7.2023 10.20-10.40 Ripakinttu Risto Rekrytointitoimisto, Kirkkokatu 12 MUOKKAA
24.7.2023 10.50-11.20 Ripakinttu Risto Rekrytointitoimisto, Kirkkokatu 12 MUOKKAA
24.7.2023 11.30-12.00 Ripakinttu Risto Rekrytointitoimisto, Kirkkokatu 12 Huru Ukko MUOKKAA

+ UUSI AIKA

LASUNILS, Tl iaasuaLeciug, l..l'...ll ITIHmnaasuaLeciu

Haastateltava(t)

Léhteldinen Lasse @ Etsi kirjoittamalla..

rapa_ripa@hotmail.com / 0505609531

Jos haastatteluajasta on jo sovittu haastateltavan kanssa




83

& Grade

2.6.4 Sijaisrekisterin asetukset

Organisaation paakayttdja -nimisellad kayttooikeustasolla oleva paakayttija padsee tastd muokkaamaan jar-
jestelman organisaatiokohtaisia asetuksia. Asetuksista on oma erillinen kayttdopas. Tastd avautuva asetus-

ten ndakyma on sama kuin Rekrytointimoduulin etusivulta avautuva asetukset.

= Sijaispankki A Ripakinttu Risto o Kirjaudu ulos
Sijaispankki ? o
[ UUSI SLAISREKRYTOINTI
o Etsi hakijoita sijaispankista Q. Hae etunimells Q. Hae sukunimells bl AARRKETQUNL
& SUAISREKISTERIN ASETUKSET
Hakemukset Omat listat rd
B Uudet hakemukset > Z=  Ruokapalveluista kiinnostuneet uudet
= Varhaiskasvatukseen hyvaksytyt lastenh. ja varhaisk. opet
n Hakemusten kasittely kesken >
= Varhaiskasvatuksesta kiinnostuneet

Kuva 59 Linkki organisaatiokohtaisiin jérjestelmdasetuksiin
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2.7 Hakemuksen vanheneminen

Sijaisrekrytointiin jatetty hakemus vanhenee 3 kk jalkeen, ellei hakemusta paiviteta valilla jarjestelmassa,
eika hakijaa my6skaan ole tuona aikana kiinnitetty mihinkaan sijaisuuteen. Hakemuksen vanhenemisesta
lahtee hakijalle automaattisesti muistutusviesti ennen vanhenemista, jotta han tietaa paivittaa hakemuk-
sensa niin halutessaan. Ellei hakija paivita hakemusta, hanelle lahtee viesti asiasta ja jarjestelma muuttaa

hakijan tilaksi ”Ei kdytettavissa”.

Kun sijaisen hakemuksessa on aktiviteetteja, se sdilyy aktiivisena. Toiminnot, jotka pitdvat hakemuksen ak-

tiivisena eli estavat automaattisen vanhenemisen, ovat:

e Hakija paivittdd hakemustaan

e Hakija muokkaa profiiliaan

e Hakija muokkaa kaytettavyyttaan tai kaytettavyyspaiviaan

e Hakija katsoo keikan tietoja keikkakalenterissa

e Hakija ilmoittautuu keikkaan keikkakalenterissa

e Hakija kiinnittaa itse itsensa keikkaan keikkakalenterissa

e Hakija kiinnitetdan (osittain tai kokonaan) jonkun muun jarjestelmén kayttajan tai SMS-haun toimesta

sijaistarpeeseen, osittain tai kokonaan

Jos tyonhakija ei kirjaudu lainkaan tietoihinsa kahteen vuoteen, hanelle |dhetetdan asiasta etukdteen viesti,
jossa kerrotaan kayttajatilin vanhenemisesta. Viestissd annetaan ohjeet ja kerrotaan mita kayttajatilin van-
heneminen tarkoittaa. Jos han ei toimi viestin ohjeiden mukaan eli kirjaudu, hdnen kayttajatilinsa poistetaan

ja tiedot anonymisoidaan.



