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Huomautus

GRADE SOLUTIONS Oy varaa oikeuden muutoksiin ohjelmistossaan ja tdssa dokumentissa ilman ennakkoilmoitusta.

Luottamuksellisuus
Tama dokumentti on luottamuksellinen ja tarkoitettu asiakkaan sisdiseen kdyttoon. Dokumenttia tai sen osaa ei saa julkaista tai luovuttaa

kolmannelle osapuolelle ilman Graden lupaa. Ohjelmistoon ei saa tehdad muutoksia ilman Graden kirjallista lupaa.

Takuu ja vastuu
Grade Solutions Oy ei takaa Kuntarekry-ohjelmiston eika kasikirjan laatua tai toimivuutta mihinkaan erityiseen tehtavaan.
Ohjelmisto lisensioidaan kdyttoon “sellaisenaan”.

Grade Solutions Oy tai sen valtuuttama jdlleenmyyja eivat vastaa ohjelmiston kdytostd mahdollisesti aiheutuvista vahingoista.

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

ohjelmistolisenssin omistavan organisaation sisdiseen koulutuskayttéon.

Tavaramerkit
Microsoft® ja Windows® ovat Microsoft Corporationin rekisterdityja tavaramerkkeja tai tavaramerkkeja Yhdysvalloissa ja/tai muissa maissa. Muut

tuotteet ja tuotenimet voivat olla tavaramerkkeja tai rekisteroityja tavaramerkkeja, jotka kuuluvat omistajilleen.
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1 Sijaisten rekrytoinnin modulit

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

lyhytaikaiseen sijaisuuteen

Naita rekrytoinnin tyovaiheita varten Kuntarekryssa on modulit Sijaispankki ja Sijaistarpeet.

Tama dokumentti on Sijaistarpeet modulin ja siihen sisadltyvan Rekrymobiilin kdyttoopas.

“ Sijaispankki

kuntarekry
Si
REKRYTOINTI
SIJAISPANKKI ‘
SIJAISTARPEET Ha
OHJEET JA ASETUKSET l
Sij

Kuva 1 Sijaisrekrytoinnin modulit péévalikossa

Sijaistarpeet-modulin toimintoja voidaan kayttda myos Rekrymobiili-nimisella sovelluksella, joka tarjoaa no-
peimman tavan kdynnistaa automaattinen tekstiviestihaku ja soveltuu erityisen hyvin puhelimellakin kay-

tettavaksi.
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2 Sijaistarpeet

Sijaistarpeet-moduli on keikkahakujen kasittelya varten. Sijaistarve-kasite tarkoittaa hakua, jolla haetaan si-
jaista usein akilliseen lyhytaikaiseen sijaisuuteen. Tall6in tarvitaan sopiva sijainen nopeasti kayttamatta aikaa

hakemusten lukemiseen tai muuhun henkildarviointiin tai aikaa vieviin yhteydenottoihin.

Sijaistarpeisiin nousee esiin vain sijaisia, jotka on hyvaksytty sijaisiksi Sijaispankissa.

Etusivulla on toiminnot sijaistarpeiden tekemista ja etsimista varten. Kun sijaistarpeita etsitdan etusivun toi-
minnoilla, tullaan nakymaan, jossa on listattuna hakuehtojen mukaisia sijaistarpeita. Sijaistarpeiden listaus-
nakymissa on toimintoja, joilla voidaan etsia sijaisia sijaistarpeisiin ja eri tavoin kasitelld ja muokata sijaistar-

peiden tietoja.

Sijaistarpeet ?

° Tee uusi sijaistarve e Etsi sijaistarpeita Q, Hae avoimia sijaistarpeita hakusanalla Q, Hae sijaistarpeita sijaisen sukunimelld “
° Kiinnitd sijainen

Ajankohtaiset sijaistarpeet Omat listat 7

n Omat avoimet sijaistarpeet
Kiinnitetyt

Tandan lisdtyt sijaistarpeet
= Kiinnitetyt 6 kk

n Téndén alkavat avoimet sijaistarpeet = Perusopetuksen sopparit tekematté

E Kaikki avoimet sijaistarpeet

Kuva 2 Sijaistarpeet-modulin etusivu

i

Kaikki 1 kk ajalta

th
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= Sjastarpest 1 o U

Ténaan lisdtyt sijaistarpeet

5 tlosta Q e a8 B 5

O w Tarkenne Visikkd Tehtivanimike Iyfwuora - L’ﬁ:’t‘*“ Tyovuore T Tis Y Vastuuhenkile  Keikkakalenteri T SMS-Haky T Kiinnitetty sijainen

vy

O o Vwodeosasto 1 3012021 30120 ra « Siainen litetty manuaalisest P
Kau la -
Ko

[m] 'y 2am, A 5MS haku pasty st ki ks pitt

O asns ssaonhoias M 3112021 2201 Aamu sitan valmis Kommentt i julkaist & aynnistety e

= Aisto
O 3 ' "
O Ssirsanhoitzjs 23200 43201 aam

~ TAKAISIN YLOS

USAA

Kuva 3 Esimerkki sijaistarvelistauksesta, joka on avattu etusivulta

Koska samoja toimintoja voi kayttaa Sijaistarvemodulissa eri nakymissa, tdssa oppaassa ei esitella valtta-

matta jokaista toimintoa jokaisen ndkyman kautta. Oppaan kappalejako perustuu paasaantoisesti kayttoliit-

tymassa oleviin toimintoihin.

Kayttoliittyma mukautuu sen mukaan, millaista tietoa tarkastellaan. Toiminnot, joita ei voi kdyttaa, ovat
joko disabloituina (painike ei toimi) tai kokonaan piilotettuna. Esimerkiksi kun tarkastellaan sijaistarvetta,
joka on jo menneisyydessa, ei kayttoliittyma tarjoa mahdollisuutta kdynnistaa sijaistarpeeseen automaat-

tista tekstiviestihakua.
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2.1 Tee uusi sijaistarve

Sijaistarpeen kirjaaminen jarjestelmaan voidaan aloittaa etusivundkyman “Tee uusi sijaistarve” —toimin-
nolla. Kayttooikeuksissa on maaritetty kuka uusia sijaistarpeita voi luoda, minka lisdksi kayttéoikeuksissa
maaritetddn, mihin yksikoihin sijaistarpeita kayttaja voi kirjata. Klikattaessa "Tee uusi sijaistarve”, avautuu
alla oleva nakyma. Jos kayttaja on maarittanyt itselleen henkilokohtaiset asetukset, tulee tdhan valmiiksi jo
niita vastaavat tiedot. Henkilokohtaiset talletetaan kolmen pisteen painikkeet valikon kohdassa Henkil6koh-

taiset asetukset. Henkilokohtaisista asetuksista on tdassa oppaassa oma kappaleensa.

= Sjjaistarpeet 2 Ripakinttu Risto o' K

Sijaistarpeet ? °

HENKILOKOHTAISET

@ ASETUKSET
Tee uusi sijaistarve Etsi sijaistarpeita Hae avoimia sijaistarpeita hakus... Hae sijaista¥
° y o yalstarp a L 2 a : ) TALLENNETUT RAPORTIT

. SLIAISREKISTERIN

Kuva 4 Tee uusi sijaistarve ja Henkil6kohtaiset asetukset

Sijaistarpeeseen talletetaan haun tiedot, kuten milloin, missa tyopisteessa ja mihin tehtavaan etsitdan si-
jaista. Lisdksi voidaan tallettaa muita tietoja haun kasittelyyn liittyen, kuten maaraaikoja ja yhteystietoja

hakutoimintojen viestintdominaisuuksia varten.
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Uusi sijaistarve

Kirjza sjaistarpesn peruszisdor

Sijalstarpeen ajankohta Ja tyvuorot

Tayts sjaistarpesn slankanta 2 tytwuoret.
Sijaistarpeessa vol olla useampla vuoroja

Muut vaatimukset sijaiselle

Tayta tahan mahdolliset muut hakuehdot
spaiselle

Kislttelyprosessiln llittyvst tiedot

*Sijaista el loytynyt’, o3 sijaista el oke loytynyt.

nyhsestan
postisoitteisiin lzhetetaan

automaattisest viest, kun sljaistarpeesesn
Kiinnitetaan s jainen tai jos sijaista ¢ loydy.

i kinnitphsesta:
MNumeraihin lahetessan automaattsest|
tokstvisst, kun sjaistarpeeseen kinnietaan
sia b5 sijoista e loydy.

Vestuuhenkils
Siaistarse nakyy henkilon vastuulla "Omissa
istauksisss” seks sijoistarpeiden listauksissa
ylipaztaan

Tarkenne

Sijaistarpeen syy el sy sljaisile)

Vksikks jahan sialsta tarvitaan %

I ——

TABKENNLTTU HAKD.

Tehtavanimike *

Mnssnogerisis X £ diroltamalls

TARKENNETTU HAKU.

Kelpaisuustasa teht

@ e skt ketpoiia sta

tunda e kelpoisa siaisa () Hae pelbsan kelposia ssisia

+ LIShA OPETUSAINE

oma > 9Eca Aamu -
Ak ja loppuplive

Valitse pavamaira valitse panamaara

« - an e » | o« - 0m - >

MA T W To B L SU| v MA T K TO BE LA Su

n 3

0 2 3 4 3 & 7 8|4 2z 3 ¢ 5 & 7 8
o s @ R o I 15
@ % 7 ow o owm oz om|a owow oW z
4 0n ox om ox ¥ om w4 n ou ox 0
u owom w o wos

ioeo
E @samu Qita Qvo [ siatas useica woraga
Alka thhmm)

oron 1500

st koo

Vuorojen mira

4 LISAA HAKUEHTO

Mihin mennessi sijainen loydettava

walitse pawamasra & | 1200

Sahkgpostiviesti Kiinnityksest

risto kokkoifeg, firtt kokko@gmail.com
Usean asaimeen erominena pudlipse
Tekstiviestl Kinnityksest

0505600531

Vastuuhenkils

Ersi kirjottamalla

TARKENNETTU HaKL

Lisitictoja siaistarpeen kasitteljbille tekst ef tule mukaan viesteihin

Kuva 5 Sijaistarvelomake muokkaustilassa
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@4pua  ERipkinuuRisio o Kirjoudy ulos.

Tila ja toiminnot

Lusanss

Tiedot cllentuat vasta, kun painat
tallennuspaniketta, Taman jalkeen sialstarve on
joriestelmassa ja cim. sjoistarpeen
wastuuhenkloile [3hiee hersie sijaisiarpeen
Tuonnista

TALLENNA
Tal [ peRuuTA

Sijaistarvelomakkeessa on nelja asiakokonaisuutta, jotka ovat Uusi sijaistarve, Sijaistarpeen ajankohta ja

tyovuorot, Muut vaatimukset sijaiselle ja Kasittelyprosessiin liittyvat tiedot.
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2.1.1  Uusi sijaistarve —nakyma

Tarkenne kohtaan kirjataan sijaistarpeen tarkenne-tieto, esimerkiksi opetettava aine, lisatietoa tyévuoron
tehtavistd, tms. Tarkenne on mahdollista viestiasetuksissa maaritellda mukaan sijaiselle |dhteviin automaatti-

viesteihin tagilla #extension#. Kenttdaan voidaan syottdaa 250 merkkia pitka teksti.

Sijaistarpeen syy (ei ndy sijaisille) on tilastoraportteihin kerattdva tieto. Tama tieto ei ndy sijaisille. Tietoa
kdytetdaan ainoastaan siihen, etta sijaistarpeista saadaan katsottua tilastoraporteissa, kuinka paljon sijaistar-
peita on tehty mistakin taman kentan valikossa olevasta syysta. Syyvalikko on jarjestelmassa valtakunnalli-
nen, eika sitd voi muokata organisaation omat paakayttajat. Taman tietokentan voi organisaatiossa maarit-

taa pakolliseksi jarjestelman asetuksissa.

Yksikko johon sijaista tarvitaan —kenttdaan valitaan tyOpiste, jossa sijaistarve on. Jos kayttdja on tallettanut
Henkilokohtaisissa asetuksissa omat oletustiedot, yksikko tulee tahan valmiina. Yksikon voi valita joko Tar-

kennettu haku -toiminnolla tai kirjoittamalla yksikon nimea ja valitsemalla oikea yksikko kentan alta.

Yksikot tulevat valittavaksi tassa jarjestelmaan tehdysta organisaatiorakenteesta. Jarjestelma ehdottaa yksi-

koksi automaattisesti yksikkoa, jossa kayttajan kayttajatunnus on.

Sijaiskandidaatit on haastatteluvaiheessa merkitty kelpoisiksi joihinkin yksikoihin. Haettaessa sijaista tar-
peeseen, etsitdan kandidaatteja, jotka on merkitty kelpoiseksi sijaistarpeeseen merkittyyn yksikkoon. Yk-

sikk6 on pakollinen tieto jokaisessa sijaistarpeessa

Tehtdvanimike-kenttdan valitaan tehtava, johon haettavan sijaisen pitaa olla sopiva. Tehtavanimikkeet on
talletettu jarjestelman asetuksiin. Jos sopivaa tehtédvaa ei I6ydy hakusanalla eika tarkennettu haku —toimin-

nolla, ota yhteytta organisaatiosi Kuntarekryn paakayttajaan.

Sijaiset on haastatteluvaiheessa merkitty Sijaispankissa sopiviksi tehtaviin. Merkinta voi olla ”Kelpoinen” tai

Soveltuva ei-kelpoinen”. Sijaistarpeen hakutulokseen tulee ndin oikeat henkil6t tarjolle.
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Kelpoisuustaso tehtdavaan on valinta, joka rajaa haun siten etta tarjolle tulee vain sijaisia, joilla on tehta-
vaan vaadittava tutkinto (Hae pelkastdan kelpoisia sijaisia) tai siten ettd hakua ei rajata tdman tiedon mu-
kaan (Hae seka kelpoisia ettd soveltuvia ei-kelpoisia). Soveltuva ei-kelpoinen tarkoittaa, etta sijainen on to-
dettu haastattelussa sopivaksi toimimaan sijaisena keikkatyOssa kyseissa tehtdvassa, vaikka hanella ei ole

tutkintoa.

Lisad opetusaine —painike avaa valikon, josta voi valita opetusaineen joka hakutulokseen tulevilla sijaisilla
taytyy olla tarkistettuna. Tassa valittu ainevalinta on kytketty Sijaispankissa sijaisen tietoihin tehtyihin tar-
kistusmerkintoihin, ja nimenomaan tarkistettuihin opetusaineisiin. Jos tassa valitsee aineet Englannin kieli
ja Ruotsin kieli, ja sen jalkeen kelpoisuuden kyseisen kielen aineopettajana toimimiseen, tulee hakutulok-
seen vain sellaiset sijaiset, joille on tehty tarkistusmerkinnat kaikkiin tassa valittuihin aineisiin ja jotka sopi-
vat muihinkin sijaistarpeen tietoihin ja ovat kaytettavissa. Opetusainetta voi kayttda hakuehtona vain tehta-

vanimikkeisiin, jotka ovat Opetus- ja kulttuurialan alla.

2.1.2 Sijaistarpeen ajankohta ja tyovuorot

Tahan kohtaan kirjataan sijaistarpeen ajankohta ja tyovuorot. Sijaishakijat ovat kertoneet sijaishakemukses-
saan kaytettavyytensa eri ajankohtiin seka tyovuoroihin. Kun sijaisia haetaan sijaistarpeisiin, tdhan kirjoite-

tut tiedot rajaavat sita, keita sijaiskandidaatteja |6ydetaan.

Jos kysymyksessa on pidempi, esimerkiksi muutaman paivan sijaisuus, voidaan jokainen paiva kirjata erik-
seen, mutta tallainen sijaisuus voidaan kirjata my6s yhtena ajanjaksona. Tama on tdysin sijaistarpeen kirjaa-

jan paatettavissa.

Kun jarjestelma etsii sijaisia tarpeeseen, se |6ytaa seka kokonaan etta osittain kdytettavissa olevat sijaiset,
mutta esittda oletuksena ensin ne sijaiset, jotka ovat kokonaan kaytettavissa. Kokonaan kaytettavissa ole-
villa tarkoitetaan sijaisia, jotka ovat kaytettavissa kaikkiin sijaistarpeeseen kirjattuihin ajankohtiin/vuoroi-
hin. Osittain kadytettdvissa olevalla tarkoitetaan, ettd tallainen sijainen on kdytettavissa johonkin tai joihin-

kin kirjattuihin tyévuoroihin. Lisaksi voidaan merkita vuorojen maara. Vuorojen maaraa pystytaan
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raportoimaan sijaistarpeiden tilastoraporteissa. Jos tata lukua ei syoteta sijaistarpeen tietoihin, tilastora-

porteille lasketaan "Vuorojen maarad” -tieto paivamaarien perusteella.

Alku- ja loppupdivd *

Valitse paivamaara... Valitse paivamaara...
< 8~ 2022 ~ > < 8 - 2022 ~ b4
v MA T KE TO PE LA SU v MA TI KE TO PE LA SU
31 1 2 3 = 5 6 7 31 1 2 3 4 5 6 7
32 8 9 10 11 12 13 14 32 8 9 10 11 12 13 14
33 15 16 17 18 19 20 21 33 15 16 17 18 19 20 21
34 22 23 24 25 @ 27 28 34 22 23 24 25 @ 27 28
35 29 30 3 2 3 - 35 29 30 31 2 3 -
*

Vuoro @' Aamu O llta O Y& D Sisdltda useita vuoroja

Aika (hh:mm)
07:00 15:00

Lis3a aikajakso

Kuva 6 Sijaistarpeen ajankohdan asettaminen

Sijaistarpeen ajankohdan paivamaarat voidaan kirjoittaa joko suoraan pdivamaardkenttiin muodossa

pp.kk.vvvv, tai valitsemalla ajankohdat kalenterista.



14 (113)

Uusia ajanjaksoja sijaistarpeeseen voidaan lisatd ”Lisaa aikajakso” —painikkeella. Ajanjakson voi poistaa klik-

kaamalla Roskakoripainiketta aikajakson otsikkopalkissa.

Sijaistarpeen alkamisajankohta on aina pakollinen tieto. Jarjestelmassa vuorotieto on oletuksena Aamu,
my0s vuorotieto on aina pakollinen tieto. Sijaiset voivat ilmoittaa kdytettavyytensa kirjautumalla tie-

toihinsa, ja kdytettavyyskalenterillakin kdytetdaan tyévuorokasitteita Aamu, llta ja YO.

Vuorovalintaa Sisdltdd useita vuoroja voi kdyttas, jos sijaistarpeessa on monenlaisia vuoroja (aamu/ilta/yo),
mutta sijaistarpeeseen halutaan silti tehda vain yksi aikajakso erittelemattad tarkemmin, mina paivana on
mikakin vuoro. Talldin sijaisen kanssa on sovittava muulla tavoin tarkemmin eri pdivien tyévuoroista, mutta

sijaistarpeen kirjaaminen kdy nopeammin.

Eri vuorojen kelloajat tulevat vuorovalinnan mukaan oletuksena kayttajan Henkil6kohtaisista asetuksista,

jotka kayttaja voi tallettaa Sijaistarpeet-moduulin etusivulta.

2.1.3  Muut vaatimukset sijaiselle

Muut vaatimukset sijaiselle —kohdassa voi asettaa muitakin rajaavia hakuehtoja kuin edella valitut yksikko,
tehtdva ja ajankohta. Lisad hakuehto —painike avaa valikon, josta voi valita jonkin tiedon, jonka mukaan ha-

luaa rajata sijaistarpeen hakutulokseen tulevia sijaisia.
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2.1.4 Kasittelyprosessiin liittyvat tiedot

Jarjestelma ei edellyta mitdan tietoja lomakkeen Kasittelyprosessiin liittyvat tiedot —alueelle, jotta sijaistar-
peeseen voisi etsia sijaisen. Tdssa osassa lomaketta on kuitenkin syyta tallettaa yhteystietoja automaattisia
viestitoimintoja varten. Jos kayttdja on tallettanut yhteystiedot Henkil6kohtaisissa asetuksissa, ne tulevat

tahan valmiina.

Mihin mennessa sijainen l6ydettiva —kohtaan (pvm, klo) asetettuna ajankohtana lahtee Sahkdpostiviesti
kiinnityksesta ja Tekstiviesti kiinnityksesta —kenttiin talletettuihin yhteystietoihin viesti, jos sijaista ei ole

I6ytynyt. Kun méaaraaika on ohitettu, sijaistarpeen tilaksi muuttuu Sijaista ei I6ytynyt.

Jos sijaistarve julkaistaan keikkakalenteriin, sijaistarpeen julkaisu poistuu sieltd automaattisesti, kun tama

ajankohta saavutetaan.

Jos tahan ei aseteta ajankohtaa, lahetetdan viesti haun paattymisestd, jos sijaista ei ole saatu, silloin kun

tekstiviestihaun hakuaika paattyy.

Sahkopostiviesti kiinnityksesta —kenttaan voi kirjoittaa yhden tai useamman sahkopostiosoitteen puolipis-
teelld (;) eroteltuna. Tédhan tai ndihin osoitteisiin jarjestelma ldhettaa viestin sijaishaun lopputuloksesta, kun
haku on paattynyt. Jos sijainen saadaan, viestissa kerrotaan sijaistarpeen ja sijaiset tiedot. Jos sijaista ei

saada, viestissa kerrotaan sijaistarpeen tiedot ja etta sijaista ei saatu.

Tekstiviesti kiinnityksesta —kenttaan voi kirjoittaa yhden tai useamman matkapuhelinnumeron puolipis-
teelld (;) eroteltuna. Tdhan tai naihin puhelinliittymiin jarjestelma lahettaa tekstiviestin sijaishaun lopputu-
loksesta, kun haku on paattynyt. Jos sijainen saadaan, viestissa kerrotaan sijaistarpeen ja sijaiset tiedot. Jos

sijaista ei saada, viestissa kerrotaan sijaistarpeen tiedot ja etta sijaista ei saatu.

Vastuuhenkil6-kenttdan valitaan, kuka on sijaistarpeen hoitamisen vastuuhenkil. Organisaatiot voivat itse
ohjeistaa, kuka henkilo sijaistarpeen kirjaajan tulee tahan valita. Tassa valittu henkilé nakyy vastuuhenki-

I6na sijaistarvelistalla.



& Grade

16 (113)

Lisatietoja sijaistarpeen kasittelijoille (teksti ei tule mukaan viesteihin) on tietokentta, johon voidaan kir-

joittaa lisatietoja sijaistarpeesta. Organisaatioissa voidaan voivat sopiva sisdisesti, mita tahan kenttaan kir-

joitetaan.

2.1.5 Sijaistarpeen tallettaminen

Kun sijaistarpeen tiedot on annettu, vahintdan pakollisiksi merkityt kentat, voi sijaistarpeen tallettaa tai pois-

tua lomakkeelta tallettamatta.

Tehtévénimike *

Lahihoitaja % Etsi kirjoittamalla..

TARKENNETTU HAKU

Kelpoisuustaso tehtavain

@ Hae seka kelpoisia ettd soveltuvia ei-kelpoisia sijaisia

O Hae pelkéstaan kelpoisia sijaisia

Sijaistarpeen syy (ei ndy sijaisille)

Sairausloma -

rot

Kuva 7 Sijaistarpeen tallennus

Tiedot tallentu
Taman jalkeen
sijaistarpeen v
sijaistarpesn Ju

TALLENNA JA LUO UUSI TYHJA
SIJAISTARVE

TALLENNA JA LUQ UUSI
OTTAMALLA TASTA KOPIO

TALLENNA v

Tai | PERUUTA

Tallenna-painiketta voi klikata mista kohdasta vain. Kun klikkaa painikkeen paassa olevan nuolen kohdalta,

avautuu mahdollisuus tallentaa ja saman tien luoda uusi sijaistarve. Valinnan mukaan uuden sijaistarpeen

voi luoda joko kopioimalla tiedot tasta esilla olevasta sijaistarpeesta tai kopioimatta.

Peruuta-painike vie kayttdjan edelliseen nakymaan (etusivulle) ja jattaa esilla olevan sijaistarpeen talletta-

matta.
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2.1.6 Sijaistarpeen yhteenvetondkyma

17 (113)

Kun uusi sijaistarve on luotu ja se tallennetaan, tulee kadyttdjan naytolle sijaistarpeen yhteenvetonakyma.

Tahan nakymaan kayttaja tulee myods, kun han tulee sijaistarvelistandakymasta sijaistarpeen tietoihin. Alla

esimerkkikuva sijaistarpeen yhteenvetondkymasta.

= Sjjaistarpeet / Sijaistarve

Sijaistarve 29536 [ MUOKKAA SIJAISTARVETTA

Tall sivulla ndet yhteenvedon sijaistarpeen tiedoista. Paaset nakemaan kaikki tiedot sekd muokkaamaan tietoja ylla olevasta
muokkauspainikkeesta.

Tarkenne Vierihoitoon vahvistusta
Yksikkd johon sijaista tarvitaan

Vuodeosasto 1

Tehtavéanimike Lshihoitaja

Sijaistarpeen ajankohta 19.05.2021 13:00 - 19.05.2021 21:00
Sijaistarpeen syy (ei néy sijaisille)  Sairausloma
Mihin mennessé sijainen ‘ A 19.05.2021 09:00

|6ydettava

Sijaisuuteen kiinnitetyt

Tahén keikkaan ei ole vield saatu ket&&n

| Sijaistarpeeseen ei ole viels kiinnitetty yhtaan henki Kiinnityksen jalkeen tassa kohdassa nakymaa nakyvat heidan nimensa ja
yhteystietonsa ja téstd pddsee myds katsomaan kiinnitetyn sijaisen CV:t4, jos kayttdoikeuksissa on tarpeeksi poweria.

Kuva 8 Sijaistarpeen yhteenvetondkymd

2 Rekrytoija Risto o Kirjaudu ulos

Tila ja toiminnot
© Uusi sijaistarve

Valitse sijaiset

Katso ja selaa sijaisia, jotka ovat kdytettavissa
O\ ja vastaavat sijaistarpeen vaatimuksia

NAYTA SIJAISET >

Tekstiviestihaku

SMS-haulla 16ydat helposti ja nopeasti sijaisen
u sijaistarpeeseesi.

MAARITA SMS-HAKU >

Keikkakalenteri
Julkaise sijaistarve keikkakalenterissa

JULKAISE KEIKKAKALENTERIIN >
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Sijaistarpeen yhteenvetondkyma koostuu kolmesta osasta: 1) Sijaistarpeen tiedot yhteenvetona, 2) Sijaisuu-

teen kiinnitetyt sijaiset ja 3) Sijaistarpeen tapahtumat.

Sijaistarpeeseen kohdistettavissa olevia toimintoja |6ytyy kahdesta paikasta:

1) Nakyman oikealla palstalla ovat kéytetyimmat toiminnot (kuva alla)

Tila ja toiminnot

Uusi sijaistarve

Q Valitse sijaiset
Katso ja selaa sijaisia, jotka ovat kdytettévissd
ja vastaavat sijaistarpeen vaatimuksia

NAYTA SIJAISET >

ﬂ Tekstiviestihaku

Et voi kayttdd SMS-hakua, koska sijaistarpeen
alkamisajankohta on menneisyydessa.

Keikkakalenteri

Julkaise sijaistarve keikkakalenterissa

Kuva 9 Tilat ja toiminnot oikealla palstalla

2.1.6.1 Sijaistarpeen tiedot yhteenvetona -osio
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Nakyman yldosassa ndytetdan sijaistarpeen tiedot yhteenvedon omaisesti. Osiossa jotkin kentdt ovat aina
nakyvissa ja jotkut kentat ndytetdan ainoastaan silloin, jos niissad on sisaltoa. Kaikki sijaistarpeen tiedot saa
lomakemaisena nakyviin klikkaamalla sijaistarpeen ylatoiminnoista ”“Muokkaa sijaistarvetta”, jolloin sijais-

tarve avautuu muokkaustilassa, kuten uuden sijaistarpeen luonnissa.

2.1.6.2 Sijaisuuteen kiinnitetyt -osio

Nakyman keskiosassa naytetdan sijaistarpeeseen kiinnitetyt henkilot seka ajankohdat, joihin heidat on kiin-
nitetty. Sijaiselle voidaan tassa osiossa myos lahettaa viesti seka siirtya katsomaan sijaisen tietoja. Alla kuva

osiosta, kun siihen on tehty yksi kiinnitys.

Sijaisuuteen kiinnitetyt

Hoitaja Maija (v 0447182222 (@ LAHETA VIESTI | 2

[ 25.1.2021 - 31.1.2021 Aamu

Tamshtimas
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2.1.6.3 Sijaistarpeen tapahtumat -osio

Sijaistarpeen tapahtumat -osio on sijaistarpeen tapahtumaloki. Tapahtumat-osioon kirjautuu sijaistarpeelle
tehtyja toimenpiteita. Tapahtumat -osioon kirjautuu merkint6ja seuraavista sijaistarpeelle tehtavista toi-

mista:

e Sijaistarpeen luonti / kopiointi

e Sijaistarpeen muokkaus

e Sijaistarpeen ottaminen kasittelyyn

o Keikkakalenterijulkaisu

e SMS-haun kaynnistys, keskeytys ja sijaisen kiinnitys SMS-haussa
e Sijaisen kiinnittdminen "manuaalisesti”

¢ Kiinnityksien vapauttaminen

e Sijaistarpeen peruminen

Itse tapahtuman lisdksi tapahtumalistalle kirjataan esimerkiksi sijaistarpeen luonnin ja muokkauksen yhtey-
dessa sijaistarpeen tietoja. Nain ollen tapahtumista on nahtavissa, jos esimerkiksi sijaistarpeen tehta-
vanimike tai sijaiselta vaadittava kelpoisuustaso on muuttunut tai esim. ”Lisatietoja sijaistarpeen kasitteli-

joille” -kentan tiedot ovat muuttuneet jne.
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Tapahtumat

250120211139 @

250120211138 @

250120210914 @
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Sijaistarve julkaistu keikkakalenterissa
Lepistd Jari 2 (OrgPK)

Sijaistarvetta muckattu
Lepistd Jari 2 (OrgPK)

Lisatietoja sijaistarpeen kasittelijdille (teksti ei tule mukaan viesteihin): Olisi hyva olla jonkinlainen
kasitys CMS:sta ja intranet -sivujen yllapidosta.

Sijaistarve luotu
Lepistd Jari 2 (OrgPK)

Tehtavanimike: viestint3assistentti

Kelpoisuustaso tehtavaan: Hae sekd kelpoisia ettd soveltuvia ei-kelpoisia sijaisia

Vastuuhenkild: Lepistd Jari 2 (OrgPK)

Mihin mennessa sijainen l&ydettava: 25.01.2021 12:00

Lisitietoja sijaistarpeen kisittelijgille (teksti ei tule mukaan viesteihin}: Olisi hyva olla jonkinlainen
kasitys CMS:sta

Kuva 10 Esimerkki sijaistarpeen Tapahtumat-osiosta

Ylld olevasta kuvasta esimerkiksi ndhdaan, ettd ”Lisatietoja sijaistarpeen kasittelijalle” kohdan tieto on tar-

kentunut sijaistarpeen luonnin jalkeen.
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2.2 Sijaisen haku sijaistarpeeseen

Sijaistarpeen yhteenvetondakymasta voidaan sijaistarpeeseen etsia sijaisia eri tavoin. Nama toiminnot ovat

nakyman oikeassa laidassa olevalla Tila ja toiminnot —palstalla.

Tila ja toiminnot —palstalla on kaytettavissa seuraavat toiminnot: 1) Nayta sijaiset, 2) Maarita SMS-haku ja

3) Julkaise keikkakalenteriin. Toimintopastasta kuva alla.

Tila ja toiminnot
Uusi sijaistarve
o\ Valitse sijaiset

Katso ja selaa sijaisia, jotka ovat kéytettavissa
Jja vastaavat sijaistarpeen vaatimuksia

NAYTA SIJAISET >

u Tekstiviestihaku
SMS-haulla [8yd&t helposti ja nopeasti sijaisen
sijaistarpeeseesi.

MAARITA SMS-HAKU >

Keikkakalenteri

Julkaise sijaistarve keikkakalenterissa

JULKAISE KEIKKAKALENTERIIN >

Kuva 11 Tila ja toiminnot, kun sijaistarve on tallennettu

Sijaistarpeen tila, ajankohta ja muut tiedot saattavat vaikuttaa siihen, ovatko toiminnot kaytettavissa vai
eivat. Esimerkiksi jos sijaistarve on menneisyydessa tai jos sijaistarpeeseen on jo kiinnitetty sijainen, ei sii-

hen voi kdynnistada SMS-hakua.
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2.2.1 Nayta sijaiset

Nayta sijaiset -toiminnolla paastaan sijaishakijalistalle, jossa naytetdan sijaistarpeeseen sopivia ja kdytetta-
vissa olevia sijaisia. Hakutulokseen tulevat sijaiset, jotka ovat kdytettavissa sijaistarpeen kaikkiin tai joihin-
kin tyovuoroihin, ja joille on tarkistusmerkinndissa merkitty tilaksi Haastateltu — soveltuu sijaiseksi, merkitty
sopivaksi toimimaan sijaistarpeen tehtdvassa (Kelpoinen tai Soveltuva ei-kelpoinen) ja joilla sijaistarpeen

yksikko sisaltyy tarkistusmerkinndissa tehtyyn yksikkovalintaan.

Sijainen on kaytettavissa tydvuoroon, kun seuraavat ehdot tayttyvat:
1) hanella ei ole sille paivélle kiinnitysta muihin sijaistarpeisiin missdan organisaatiossa
2) han on oman kaytettavyyskalenterinsa mukaan kaytettavissa
3) jos kyseessa on aamuvuoro eika sijaista ole kiinnitetty missaén organisaatiossa edeltavaan yévuoroon
4) jos kyseessa on y6vuoro eika sijaista ei ole kiinnitetty missdan organisaatiossa seuraavaan aamuvuo-

roon

= Sijaistarpeet / Sijaistarve / Hakuehtoja vastaavat hakijat A Rekrytoija Risto o Kirjaudu ulos

rh Vuodeosasto 1 £ 27955

Lahihoitaja
9 tulosta Q, Etsi kirjoittamalla... B )
@ Henkilé Kommentti Kokemus = Y Kelpoisuus T Kaytettévyys e Viimeisin sijaisuus
O lloinen llona erityisosaaminen: xxx @ Kokemusta tehtavasts ja yksikésts Kelpoinen 3/3 Lahihoitaja
& ilonen@osote.fite 0501111111 Terveyskeskuskuu
O Koekkoe Risto Paljon kokemusta erityislapsista O Kokemusta samasta tehtavasts Kelpoinen 3/3 Luokanopettaja
& risto.kokko @fcg.fi & 0400428901 Ala-astekuun koulu
O Reilumies Reijo Téma mies osaa mita vain @ Kokemusta samasta tehtavsta Kelpoinen 3/3 Lhihoitaja
& rr@hotmail fi & 0400428901 Terveyskeskuskuu
O Merimaa Mirja D Kokemusta samasta tehtévéstd Kelpoinen 3/3 Léhihoitaja
& sanna.lanki@fcg.fi & 0501234567 Terveyskeskuskuu
O Susanna Testaaja ) Kokemusta samasta tehtavésta Kelpoinen 3/3 Lhihoitaja
& anne-mari.nivukoski@kuntarekry.fi % 0505717233 Komeettakunta
O Taivas Sini suomenkieli gidinkieli, tyskielena myds ruotsi @ Kokemusta samasta tehtévéstd Kelpoinen 3/3 Lahihoitaja
& sanna.lanki@fcg.fi & 0504925225 Terveyskeskuskuu
O Tuuli Meri @ Kokemusta organisaatiosta Kelpoinen 3/3 Luokanopettaja
. 0504925225 Ala-astekuun koulu
O Nappéra Niko O Ei aikaisempia sijaisuuksia organisaatiossa Kelpoinen 3/3

8 nivukoski@outlook.com & 0505717233

HAKEMUKSEN TIEDOT TULOSTA ASIAKIRJAPOHJAT LAHETA VIEST TEKSTIVIESTIHAKL KIINNITA SIJAINEN KIINNITA PA

Kuva 12 Esimerkki sijaistarpeen hakutuloksesta. Otsikkorivilté voi valita kaikki kerralla.

Ndkyman alapalkin toiminnoilla voidaan tehda toimenpiteitd, lukea sijaisen CV:tad (Hakemuksen tiedot), tu-

lostaa (Tulosta CV ja Asiakirjapohjat joka tulostaa Wordiin), |ahettaa tavallisia sahkdposti- tai tekstiviesteja
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(Laheta viesti), kdynnistad automaattinen tekstiviestihaku (Tekstiviestihaku) tai kiinnittaa sijainen tai useita

sijaisia eri vuoroihin (Kiinnita sijaiset).

Taulukon kayttd on samanlaista kuin kaikkialla jarjestelmassa: ruksilla valitaan listalta mihin toiminto koh-
distetaan, ja taulukkoa voi suodattaa ja muokata sarakkeiden otsikkorivilta ja taulukon kasittelytoiminnoilla
taulukon oikeassa ylakulmassa (Tulosta, Kopioi Exceliin, Paivita ja Asetukset jolla voi valita taulukon sarak-

keet).

= O
Kuva 13 Taulukon kdsittelytoiminnot Tulosta, Kopioi Exceliin, Pdivité ja Asetukset

Ndkyman taulukon sarakkeet:

- Henkil6 (nimi ja yhteystiedot, yhteystiedot avaavat sahkdpostinléahetystoiminnon tai kayttajalla olevan
puhelinsovelluksen)

- Kommentti (tarkistusmerkinndissa kirjoitettu kommentti kentdssa "Kommentti sijaislistalle”)

- Kokemus (sijaisen aiempi kokemus omassa organisaatiossa, sijaistarpeen yksikdssa ja sijaistarpeen
tehtévassa, taulukkoa voi suodattaa sijaisten kokemusten mukaan)

- Kelpoisuus (tarkistusmerkinndissa merkitty kelpoisuus tehtavaan)

- Kaytettavyys (kuinka moneen tydvuoroon sijainen on kaytettavissa niisté vuoroista, jotka sijaistar-
peessa ovat)

- Keikkakalenteri (tieto siitd, etta sijainen on ilmoittautunut, ja sijaisen viesti, jonka han on kirjoittanut
ilmoittautumistoiminnon yhteydessa)

- Viimeisin sijaisuus (viimeisin sijaisuus johon sijainen on kiinnitetty samassa organisaatiossa, ja ajan-
kohta naytetéd&n viemalla osoitin tiedon paalle)

Painike Tekstiviestihaku avaa saman nakyman kuin seuraavan kappaleessa kasiteltdava toiminto Maarita

SMS-haku.

Painikkeet Kiinnita sijainen ja Kiinnitad paiviin ovat toimintoja, joilla sijaisen voi kiinnittda heti. Ndma toimin-

not esitellaan seuraavissa kappaleissa 2.2.1.1 ja 2.2.1.2.
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2.2.1.1 Sijaisen kiinnittaminen manuaalisesti koko sijaistarpeeseen

Kun sijaisuus on sovittu sijaisen kanssa, voidaan hanet kiinnittda ilman jarjestelman automaattisia kiinnitys-

toimintoja eli manuaalisesti.

Kun halutaan kiinnittda yksi sijainen koko sijaistarpeeseen, eli hdnen kanssaan on sovittu, ettd han tekee
kaikki sijaistarpeet tyévuorot, tehdadan kiinnitys toiminnolla Kiinnita sijainen. Toiminto avaa nakyman, jossa

kiinnitys talletetaan ja jossa voi valita kiinnitystapahtumasta ldhetettavat automaattiset viestit.

Tallenna X

Viestint3 sijaisen kiinnittdmisestd

Viestinta sijaisen

. . Sahkopostiviesti kiinnityksesta D Tekstiviesti kiinnityksestd
kiinnittamisesta

Sahkopostiosoite / - . . .
osaittect risto.rekrytoija@fcg.fi

Usean osoitteen erottimena puolipiste ()

Viestint3 kiinnitetylle hakijalle

Lahetd ilmoitus sijaiselle Tekstiviesti D Sahkaposti
Jos valitset viestien ldhetyksen hakijoille, niin viestit lahetetaédn vain listasta valituille sijaishakijoille.

Nimi Matkapuhelin Sahképostiosoite

Kandidaatti Kaisa 0505717233 risto.kokko@fcg.fi

PERUUTA TALLENNA

Kuva 14 Sijaisen kiinnittdminen koko sijaistarpeeseen

Viestinta sijaisen kiinnittamisesta on organisaation sisdista viestintda. Jarjestelma ldhettda automaattisesti
viestin tdssa oleviin yhteystietoihin valinnan mukaan sdahkopostina tai tekstiviestina. Tassa olevat yhteystie-

dot ovat ne, jotka sijaistarpeen luontivaiheessa on asetettu.
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Viestinta kiinnitetylle hakijalle on valinta, lahetetdanko sijaiselle viesti siita, ettd hanet on kiinnitetty, ja jos

lahetetdan, niin kaytetadnko sahkopostia vai testiviestia vai molempia.

Tallenna-painikkeen klikkaaminen tallentaa eli tekee kiinnityksen ja on samalla viestinldhetyskomento.

2.2.1.2 Sijaisen kiinnittaminen osittain eli osaan tyovuoroista

Jos sijaistarpeessa on useita tyovuoroja, voidaan sijainen kiinnittdaa vain osaan niista. Voidaan kiinnittaa myds

eri sijaisia eri tyovuoroihin.

Kun kiinnityksia tyévuoroihin tehdaan vain yhdelle sijaisille, tehdaan se toiminnolla Kiinnita paiviin. Toiminto
avaa nakyman, jossa naytetdan sijaisen kaytettavyys kunkin tyévuoron aikaan. Kiinnitysvalinnat tehdaan va-

litsemalla niiden tyévuorojen kohdalla Kaytettavissa-painiketta, joihin sijainen halutaan kiinnittaa.

= Sijaistarpeet / Siaistarvelistaus / Hakuehtoja vastaavat hakijat / Kiinnityskalenteri 2 Rekrytojja Risto o Kirjaudu ulos

Kiinnityskalenteri Valitut sijaisehdokkaat

MA 01.0: T102.03 KE 03.03. T0 04.03. PE 05.03 LA 04.03. SU 07.03. Esimerkki Ekku >

Aamu Aamu Aamu
0400428901 ] { & LAHETA VIESTI

Esimerkki Ekku KAYTETTAVISSA KIINNITETTY KINNITETTY

Kuva 15 Esimerkki, jossa sijaista ollaan kiinnittdmdssd kahteen vuoroon kolmesta
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Kun kiinnityksid halutaan tehda usealle sijaiselle, on kiinnitystoiminnoista kaytettadvissa vain Kiinnita sijaiset.

th Vuodeosasto 1 © 27976

Sairaanhoitaja
8 tulosta [EXIY Q, Etsi kirjoittamalla. & & W
Henkild Kommentti Kokemus =~ T Kelpoisuus ¥ Kiytettivyys e Viimeisin sijaisuus
Susanna Testaaja @ Kokemusta tehtavasts ja yksikasta Kelpoinen 3/3 Sairaanhoitaja
& anne-mari.nivukoski@kuntarekry.fi t 0505717233 Vuodeosasto 1
O Kandidaatti Kaisa D Kokemusta samasta yksikdsta Soveltuva ei-kelpoinen 3/3 Lihihoitaja
& risto.kokko@fcgfit. 0505717233 Vuodeosasto 1
visiirild Nipa sh-opisk. 147 op. @ Kokemusta samasta yksikosta Soveltuva ei-kelpoinen 3/3 Lihihoitaja
8 risto.kokko@fegfits 0505609531 Vuodeosasto 1
lloinen llona erityisosaaminen: o @ Kokemusta samasta yksikosta Soveltuva ei-kelpoinen 3/3 Lhihoitaja
& ilonen@osote.fi % 0501111111 Terveyskeskuskuu
O  tepistdarijals @ rokemusta samasta tehtavasta Soveltuva ei-kelpoinen 3/3 Vanhustysn Ishihoitaja
& jarilepisto@elbit fi . 0400-676314 Turun kaupunki
O Esimerkki Ekku D Kokemustz samasta tehtavasts Soveltuva ei-kelpoinen 3/3 Luokanopettaja
& risto.kokko@fcg.fite 0400428901 Ala-astekuun koulu
O Merimaa Mirja ® Kokemusta organisaatiosta Kelpoinen 3/3 Lihihoitaja
& sannalanki@feg fi & 0501234567 Terveyskeskuskuu
[m] Tuuli Meri ® Kokemusta organisaatiosta Kelpoinen 3/3 Luokanopettaja
« 0504925225 Ala-astekuun koulu

4 TAKAISIN YLOS

HAKEMUKSENTIEDOT @ TULOSTACV & ASIAKIRJAPOHJAT [ LAHETAVIESTI  [J TEKSTIVIESTIHAKU [l 2 KIINNITA SUUAISET

Kuva 16 Usean sijaisen kiinnittédminen manuaalisesti

Talloin kiinnitystoiminto avaa nakyma, jossa ndytetdan jokaisen valitun sijaisen kdytettavyys sijaistarpeen
vuoroihin. Kiinnitysvalinnat tehdadan valitsemalla kunkin sijaisen rivilld niiden vuorojen kohdalta Kaytetta-

vissa-painike, joihin kiinnitykset halutaan tehda.



& Grade

Kiinnityskalenteri

= Sijaistarpeet / Siaistarvelistaus / Siaistarve / Hakuehtoja vastaavat hakijat / Kiinnityskalenteri

MA 01.03 T102.03. KE03.03. TO 04.03.
Aamu Aamu Aamu
Visiirila Nipa KINNITETTY | KEvtETTAVISSA KAYTETTAVISSA
Susanna - —
Testasja KAYTETTAVISSA KINNITETTY (WrarEmavissa
llinen llona KAYTETTAVISSA KAYTETTAVISSA KIINNITETTY

LA 06.03.
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2 Rekaytojja Risto o Kirjaudu ulos

Valitut sijaisehdokkaat

Visiirila Nipa »

. 0505600531 | (= LAHETA VIESTI

Susanna Testaaja >

<, 0505717233 | (& LAHETA VIESTI

lloinen —
llona L 0501111 ]( LAHETA viEsT ] >

l TALLENNA I

Tai -PERUUTA

Tallennustoiminto avaa nakyman, jossa kiinnityksista ldhetettavat viestit voidaan valita ja kiinnitys vahviste-

taan. Kuvan 17 esimerkissa lahetetdan kiinnitysviesti tyonantajalle sahkopostilla kahteen eri osoitteeseen.

Kaikille kiinnitetyille sijaisille lahetetdan kiinnitysviesti tekstiviestina. Sijaistarpeen kaikkiin vuoroihin on saatu

sijainen.
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& Grade

Tallenna X
Viestinti sijaisen kiinnittimisesta

Viestinta sijaisen

. bl Sihkopostiviesti kiinnityksests Tekstiviesti kiinnityksesta
kilnnittimisests au P yksesta [ lesti kiinnity

Sdhkipostiosoite / - .
ocoltteat risto.rekrytoija@aurinko.firekry@aurinko.fi

Usean osofttesn erottimena puolipiste

Viestinté kiinnitetylle hakijalle

Laheta ilmoitus sijaiselle Tekstiviest D sshkSpost

Jos valitset viestien |ahetyksen hakijoille. niin viestit lahetetaan vain listasta valituille sijaishakijoille,

Nimi Matkapuhelin Sahkopostiosoite
Vigiirils Nipa 0505609531 risto kokko@fogfi
Susanna Testaaja 0505717233 anng-marni.nivukoski® kuntarekry.fi
Ilginen llona 0501111111 ilonen@osote.fi

Onko muokkaamasi sijaistarpeen tila taysin valmis?

Jos valitset taysin valmis niin jarfjestelma katsoo sijaistarpeen olevan valmis, Osittain valmista
siaistarvetta jarjestelma kisittelee kuin keskenersists ja avointa sijaistarvetta,

@ Taysin valmis O Osittain valmis

PERUUTA TALLENMNA

Kuva 17 Usean eri sijaisen kiinnitysviestit ja kiinnityksen vahvistus

Viestinta sijaisen kiinnittdmisesta on organisaation sisaista viestintaa. Jarjestelma lahettaa automaattisesti
viestin tdssa oleviin yhteystietoihin valinnan mukaan sahkopostina tai tekstiviestina. Tassa olevat yhteystie-

dot ovat ne, jotka sijaistarpeen luontivaiheessa on asetettu.

Viestinta kiinnitetylle hakijalle on valinta, lahetetdaanko sijaiselle viesti siita, ettd hanet on kiinnitetty. Jos
lahetetdan, voi valita kdytetaanko sahkodpostia vai testiviestia vai molempia. Voidaan lisaksi valita, lahete-

taanko kiinnitysviesti kaikille sijaisille vai ei, ja jos ei, niin kenelle ldhetetaan.
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Onko muokkaamasi sijaistarpeen tilan tdysin valmis? —kohdassa jarjestelmaan merkitdaan, onko sijasitar-
peen kaikkiin vuoroihin nyt saatu sijainen vai ei. Jos kaikkiin vuoroihin ei saatu, kdytetaan tdssa valintaa
Osittain valmis. TallGin sijaistarpeen tilaksi merkitaan Osittain valmis (tdytetyt vuorot kpl/kaikki vuorot kpl)

ja loppuihin vuoroihin voidaan jatkaa sijaisen hakua ja kiinnittaa sijaisia myohemmin.

Tallenna-painikkeen klikkaaminen tallentaa eli tekee kiinnitykset ja on samalla viestinlahetyskomento.

2.2.2  Maaritd SMS-haku

Automaattinen tekstiviestihaku (SMS=tekstiviesti) on jarjestelman nopein ja tehokkain sijaisen hakutoi-
minto. Sita voi kayttdad myos Rekrymobiili —nimiselld sovelluksella, josta on oma kappaleensa tdssa op-

paassa. Rekrymobiili toimii parhaiten puhelimella ja silld haun saa kdyntiin muutamassa sekunnissa.

Jarjestelman taysversiossa on tarjolla enemman toiminnallisuuksia kuin Rekrymobiilissa, joten tilanteen

mukaan kayttaja voi valita, kummalla mieluummin kdynnistaa haun.

2.2.2.1 Automaattisen tekstiviestihaun prosessi

Automaattisen tekstiviestihaun tehokkuus perustuu siihen, etta rekrytoija saa haun kadyntiin helposti, ja jar-

jestelma sen jdlkeen ldhettda haun tapahtumista automaattisesti viesteja sijaisille ja rekrytoijille.

Haun tapahtumat, kun sijainen [6ytyy:

e Haku kdynnistetdan, jolloin valituille hakijoille lahtee tekstiviestiviestina tyotarjous. Viestissa on si-
jaistarpeen tiedot ja ohjeet vastaamiseen seka yksilollinen numerokoodi. Sijaistarve muuttuu SMS-
haku kaynnistetty —tilaan.

e Ensimmadinen sijainen, joka vastaa viestiin ldhettamalla vastausviestina sijaistarpeen numerokoodin,

saa sijaisuuden ja jarjestelma kiinnittaa hanet sijaisuuteen. Sijaiselle lahetetdan vahvistusviesti, jossa
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on sijaistarpeeseen talletettua lisdtietoa sijaisuudesta seka keneltd voi kysya tarvittaessa lisatietoja.
sijaistarpeen tila muuttuu "SMS-haku paattynyt, sijainen 16ytyi” —tilaan

e Jos SMS-hakua kdynnistettdessa kohtaan ”Viestinta sijaisen kiinnittamisesta” talletettiin rekrytoijan
tai esihenkilon yhteystiedot, jarjestelma lahettda hanelle viestin kiinnityksesta. Viestissa on sijaisen
nimi ja puhelinnumero.

e Myohemmin vastanneet sijaiset saavat viestin, jossa kiitetdan ja kerrotaan etta sijaisuus on jo tay-
tetty.

e Jos joku vastaa sijaistarjoukseen myodntavasti vield hakuajan paattymisen jalkeen, hanelle menee vas-

tausviesti, ettd hakuaika on paattynyt.

Haun tapahtumat, kun sijaista ei |0ydy

e Haku kdynnistetdan, jolloin valituille hakijoille Iahtee tekstivisteina tyotarjous.

e Kukaan ei vastaa haun voimassaoloaikana.

e Jos SMS-hakua kdynnistettdessa kohtaan ”Viestinta sijaisen kiinnittamisesta” talletettiin rekrytoijan
tai esihenkilon yhteystiedot, jarjestelma lahettaa hanelle viestin, etta sijaista ei ole I0ydetty. Sijais-
tarve muuttuu ”“SMS-haku paattynyt, ei sijaista” -tilaan.

e Jos joku vastaa sijaistarjoukseen myontavasti viela hakuajan paattymisen jalkeen, hanelle menee vas-

tausviesti, ettd hakuaika on paattynyt.

Jos SMS-haku keskeytetdan sen voimassaoloaikana, ldhtee tieto peruutuksesta tekstiviestilla kaikille niille

hakijoille, joille alkuperainen sijaisuustarjousviestikin lahti.

Kaikkien viestien sisallot on maaritelty jarjestelman organisaatiokohtaisissa asetuksissa, joita organisaation

paakayttdja voi muokata tai tilata konfiguraatiota Kuntarekryn tuesta.
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Tassa muutamia esimerkkeja viestista (jarjestelman koulutusympariston viestiasetuksissa on usein mukana

teksti “TAMA ON HARJOITUS”):

16308 N NOJd58%0

& 16183 ® W Q

TAMA ON HARJOITUS.
Sijaisuus tarjolla: Lahihoitaja,
Vuodeosasto 1, ,29.1.-31.1.
klo 21:00- 07:00 . Jos haluat
sijaisuuden, vastaa viimeistaan
28.1.17:21. Ensimmaisend
vastannut saa paikan. Kirjoita
vastausviestiin pelkastaan:
93899

TAMA ON HARJOITUS.
Sijaisuus tarjolla: Lahihoitaja,
Vuodeosasto 1, ,29.1.-31.1.
klo 21:00- 07:00 . Jos haluat
sijaisuuden, vastaa viimeistaan
28.1.17:21. Ensimmaisena
vastannut saa paikan. Kirjoita
vastausviestiin pelkastaan:
93899

TAMA ON HAR]JOITUS. Sait
sijaisuuden 93899 Lahihoitaja
Vuodeosasto 129.1.-31.1. klo
21:00-07:00, . . Lisatietoja
antaa Risto Rekrytoija
05011111111

4 min « operaattorina elisa

@ [_7'@ Lahets tekst... ® 9

Kuva 13 Testiviestejd sijaiselle

2.2.2.2 Automaattisen SMS-haun hakutulosnakyma

16318 NENOLL58%E

& Kuntarekry Qi

torstai 21. tammik. » 15.42

TAMA ON HARJOITUS
Sijaisuuteen 93783
Koulunkaynnin
ohjaaja:Yhteiskoulu 28.1. klo
08:00- 14:00, , ei loytynyt
sijaista hakuajan puitteissa.

TAMA ON HARJOITUS
Sijaisuuteen 93778
Luokanopettaja:Yhteiskoulu
25.1. klo 08:00 - 14:00, , ei
|6ytynyt sijaista hakuajan
puitteissa.

perjantai * 10.38

Sijaisuuteen: 93791
Lahihoitaja Terveyskeskus
323.1.klo07:00- 15:00,,
on valittu Esimerkki
Ekku(+358400428901)

Sijaisuuteen: 93792
Lahihoitaja Terveyskeskus
324.1.klo 07:00- 15:00, ,
on valittu Esimerkki
Ekku(+358400428901)

N2
SijaisuuteBAE 277y e vestaamista

Kuva 1418 Tekstiviestejé rekrytoijalle

Maarita SMS-haku —painike avaa sijaistarpeen hakutuloksen. Hakutulokseen tulevat sijaiset, jotka ovat kay-

tettavissa sijaistarpeen kaikkiin tyévuoroihin, ja joille on tarkistusmerkinnoissa merkitty tilaksi Haastateltu —

soveltuu sijaiseksi, merkitty sopivaksi toimimaan sijaistarpeen tehtavassa (Kelpoinen tai Soveltuva ei-kelpoi-

nen) ja joilla sijaistarpeen yksikko sisaltyy tarkistusmerkinnoissa tehtyyn yksikkévalintaan.
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Sijainen on kaytettavissa tyovuoroon, kun seuraavat ehdot tayttyvat:
5) hénella ei ole sille paivalle kiinnitystd muihin sijaistarpeisiin misséan organisaatiossa
6) héan on oman kaytettavyyskalenterinsa mukaan kaytettévissa
7) jos kyseessa on aamuvuoro eika sijaista ole kiinnitetty missaan organisaatiossa edeltédvaan yévuoroon
8) jos kyseessa on ydvuoro eiké sijaista ei ole kiinnitetty misséén organisaatiossa seuraavaan aamuvuo-
roon

=  Siaistarpest / Sijaistarve / Tekstiviestihaku A Rekrytoija Risto o Kirjaudu ulos

th Vuodeosasto 1 £ 27973

Lshihoitaja
Valitse hakijat SMS-ryhmaan
Etsi kirjoitt )
9 tulosta Q étsi kirjoittamalla.. & B Vusisaitarve
SMs Viimeisin Listassa naytetaan sijaiset, jotka ovat kaytettavissa
Henkil - g Ke tti - h g h g
@ enkild hakuryhma ommentti Kokemus Kelpoisuus sijaisuus sijaistarpeeseen ja joilla on validi puhelinnumero, jotta
heille voidaan Iahettaa tekstiviesteja. Lisaa haluamasi

O Kandidaatti Kaisa @ Kokemusta tehtavasts ja yksikosta Kelpoinen Lahihoitaja sijaiset SMS-ryhmiin ja kaynnista tekstiviestinaku.

& risto.kokko@fcg fit 0505717233 ‘Vuodeosasto 1
[} lloinen llona erityisosaaminen: xo @ Kokemusta tehtavasts ja yksikosta Kelpoinen Lahihoitaja =

Silonen@osotefit 0501111111 Terveyskeskuskuu a SMS -ryhma 1

Lisaa hakijoita yhmaan

O Reilumies Reijo Tama mies 0saa mita vain Q Kokemusta samasta tehtavasta Kelpoinen Lahihoitaja

8 rr@hotmail fi & 0400428501 Terveyskeskuskuu
O Merimaa Mirja Q Kokemusta samasta tehtavasts Kelpoinen Lahihoitaja SMS -ryhm3 2

8 sanna.lanki@feq.fi & 0501234567 Terveyskeskuskuu ‘ -ryhma

Lisaa hakijoita ryhmaan

(] Susanna Testaaja @ Kokemusta samasta tehtavasta Kelpoinen Lahihoitaja

 anne-marinivukoski@kuntarekry.fi Komeettakunta

€ 0505717233

O  raivassini suomenkieli aidinkieli, tyokielena myos O Kokemusta samasta tehtavasta Kelpoinen Lahihoitaja a SMS -ryhma 3
8 sannalanki@feg fi & 0504925225 ruotst Terveyskeskuskuu Lisaa hakijoita ryhmasn
O Tuuli Meri @ Kokemusta organisaatiosta Kelpoinen Luokanopettaja
. 0504925225 Ala-astekuun
koulu
Nappara Niko O i aikaisempia sijaisuuksia organisaatiossa Kelpoinen
= nivukoski@outlook.com & 0505717233

Tahka Vilja Mainio opettaja. O &i aikaisempia sijaisuuksia organisaatiossa Kelpoinen
8 sanna.lanki@fcg.fi & 0504925225

~ TARAISIN YLOS

Kuva 19 Esimerkki sijaistarpeen hakutuloksesta. Otsikkoriviltd voi valita kaikki kerralla.

Taulukon kayttd on samanlaista kuin kaikkialla jarjestelmassa: ruksilla valitaan listalta mihin toiminto koh-
distetaan, ja taulukkoa voi suodattaa ja muokata sarakkeiden otsikkorivilta ja taulukon kasittelytoiminnoilla
taulukon oikeassa yldkulmassa (Tulosta, Kopioi Exceliin, Paivita ja Asetukset, jolla voi valita taulukon sarak-

keet).

B, O
Kuva 20 Taulukon kdsittelytoiminnot Tulosta, Kopioi Exceliin, Pdivitd ja Asetukset

Nakyman taulukon sarakkeet:
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- Henkild (nimi ja yhteystiedot, yhteystiedot avaavat sahkdpostinlédhetystoiminnon tai kayttajalla olevan
puhelinsovelluksen)

- SMS-hakuryhméa (hakuryhmiin valintojen jalkeen naytetddn mihin hakuryhmaén sijainen on valittu)

- Kommentti (tarkistusmerkinnodissa kirjoitettu kommentti kentassa "Kommentti sijaislistalle”)

- Kokemus (sijaisen aiempi kokemus omassa organisaatiossa, sijaistarpeen yksikdssa ja sijaistarpeen
tehtavéassa, taulukkoa voi suodattaa sijaisten kokemusten mukaan)

- Kelpoisuus (tarkistusmerkinndissa merkitty kelpoisuus tehtavaan)

- Kelpoisuus opetusaineisiin (sarake on nakyvissa, jos organisaatiossa on kaytossa tehtéavaalue
Opetus- ja kulttuuriala, johon on sijoitettu opetusalan tehtavanimikkeita Sijaispankin ja Sijaistarpeet -
moduulien kayttéa varten. Sarakkeessa naytetdan aineenopettajan ainekelpoisuudet, jos niitd on mer-
kitty sijaisen tarkistusmerkinnoissa.)

- Keikkakalenteri (Sarake ei ole oletuksena kaytdssa tdssa ndkymassa. Tata tietoa ei yleensa tarvita,
kun ollaan kaynnistaméassa SMS-hakua. Sarakkeessa on tietoa keikkakalenterijulkaisusta.)

- RTO Tila (Sarakkeessa naytetaan sijaisen rikostaustaotteen voimassaolo, jos organisaation asetuk-
sissa on méaritetty ne tehtavanimikkeet, joissa tarvitaan rikostaustaotetta, ja sijaisen tarkistusmerkin-
noissa on tehty tarkistusmerkinta rikostaustaotteeseen.)

- RTO Sijaisuudet 12 kk (Sarakkeessa sijaisen tekemien sellaisten sijaisuuksien maara paivina, joissa
on vaadittu rikostaustaotteen voimassaoloa. Sarake on kaytdéssa samoilla ehdoilla kuin RTO Tila -
sarake.)

- Viimeisin sijaisuus (viimeisin sijaisuus johon sijainen on kiinnitetty samassa organisaatiossa, ja ajan-

kohta naytetaan viemalla osoitin tiedon paalle)

Kokemus -sarakkeen suodatuksen avulla voidaan valita useista sijaisista esiin vain ne, joilla on tietynlainen

aiempi kokemus. Aiempaa tyokokemusta ilmaisevat luokat ovat:



Kokemus = T

@ Kokemusta tehtavasts ja yksikosta

@ Kokemusta samasta yksikosts

(D Kokemusta samasta tehtivists

(D Kokemusta samasta tehtivista

(™ Kokemusta organisaatiosta

O Ei aikaisempia sijaisuuksia organisaatiossa

O Ei aikaisempia sijaisuuksia organisaatiossa

Kuva 21 Sijaisen kokemus aiemmissa sijaistarpeissa

Kokemusta tehtavasta ja yksikosta —
merkinta on sijaisella, jolla on vahin-
taan yksi aiempi kiinnitys sijaistarpeen
tehtdvassa ja yksikossa.

Kokemusta samasta yksikésta —mer-
kinta on sijaisella, jolla on vahintaan
yksi aiempi kiinnitys sijaistarpeen yksi-
kossa, mutta ei tehtdvassa.

Kokemusta samasta tehtavasta —mer-
kinta on sijaisella, jolla on vahintaan
yksi aiempi kiinnitys sijaistarpeen teh-
tavassa, mutta ei yksikodssa.

Kokemusta organisaatiosta —merkinta
on sijaisella, jolla on vahintaan yksi
aiempi kiinnitys samassa organisaa-
tiossa, mutta eri tehtavassa ja eri yksi-
kossa kuin sijaistarpeen tiedoissa on.

Ei aikaisempia sijaisuuksia organisaa-
tiossa —merkitylla sijaisella ei ole viela
yhtaan kiinnitysta koko organisaa-
tiossa.
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Suodatin-painikkeella sarakkeen otsikossa voi suodattaa esiin halutun kokemuksen omaavat sijaiset.

Sijaisia voidaan valita mukaan automaattiseen tekstiviestihakuun joko yksi kerrallaan laittamalla ruksi rivin

padhan, tai laittamalla ruksi taulukon otsikkorivilld olevaan ruutuun, jolloin kaikki tulevat valituiksi.

Suodattimien avulla voidaan toimia seuraavalla tavalla, jos sijaistarpeen hakutuloksessa on paljon sijaisia.

1) Suodata halutunlaiset sijaiset taulukkoon esimerkiksi kokemuksen tai kelpoisuuden perusteella, tai

molempien tietojen perusteella. Suodatuksia voi tehda kerralla yhden tai useamman sarakkeen mu-

kaan ja suodattimiin voi valita yhden tai useamman vastausvaihtoehdon. Voit suodattaa esiin esimer-

kiksi kelpoiset, joilla on aiempaa kokemusta samasta tehtavasta ja yksikosta.
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& Grade

2) Valitse kaikki suodatetun taulukon sijaiset laittamalla ruksi otsikkorivin ruutu

3) Valitse ndkyman alapalkista toiminto

4) Suodata toisenlaisia sijaisia taulukkoon esiin muuttamalla suodatuksia. Voit suodattaa nyt esiin esi-
merkiksi sijaiset, jotka ovat soveltuvia ei-kelpoisia ja joilla on aiempaa kokemusta samasta yksikosta.

5) Valitse kaikki sijaiset kerralla ja valitse toiminto ndkyman alapalkista.

Suodatusta muutetaan valitsemalla oranssi suodatinpainike, ja avautuvasta valikosta joko valitaan toinen

tai poistetaan suodatus kokonaan ruksista.

Kokemus =

Q, kfts.i kirjoittarnalla.. t3 ja yksi
Ei aikaisempia sijaisuuksia
organisaatiossa
Kokemusta organisaatiosta
Kokemusta samasta teht3vasts
rKokemuzta samasia yksikdsta }

Kokemusta tehtavasta ja

yksikosta

2.2.2.3 Automaattisen SMS-haun hakuryhmat

SMS-ryhma tarkoittaa hakuryhmaa, johon sijainen valitaan. SMS-haun voi kdynnistda joko niin, etta lahete-
tdan tyotarjous tekstiviestina kaikille valituille sijaisille heti, tai ajastetusti siten, ettd ensimmainen ryhma saa
viestin ensin, ja jos kukaan ei vastaa, ldhtee toiselle ryhmalle sama ty6tarjous valitun viiveen jalkeen, ja edel-

leen jos kukaan ei vastaa, lahetetdan tyotarjous kolmannellekin ryhmalle.
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A2 AC TR0 TUN SIS = O
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- SMS - A AKVNN& TETN 3 RHMAUE :

BESR s Y,
AN '\‘57'\455"1:} HE SyAlsH
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Kuva 22 Ajastetun SMS-haun hakuryhmdit

Hakuryhmia voi olla haussa yksi, kaksi tai kolme.

Kun sijainen tai useita sijaisia on valittu, otetaan heidat mukaan SMS-hakuryhmaan alapalkin painikkeilla
Lisaa 1. SMS-ryhmaan, Lisaa 2. SMS-ryhmaan tai Lisda 3. SMS-ryhmaan. Oikealla palstalla ndytetdaan, mihin
ryhmiin hakijoita on valittu, ja SMS hakuryhma —sarakkeessa ndytetadan myods missa ryhmassa kukin sijainen

on. Sijaisen voi poistaa hausta painikkeella Poista hakuryhmasta.
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= Sijaistarpeet / Sijaistarvelistaus / Tekstiviestinaku

t Vuodeosasto 1 27973

Lahihoitaja
7 wlosta

O Henkils

O lioinen llona
& ilonen@osote.fit 0301111111

[} Susanna Testaaja
& anne-marinivukoski@kuntarekry. fi
0505717233

Merimaa Mirja
& sannalanki@feg.f % 0501234567

Taivas Sini
= sannalanki@feg.fi & 0504925225

Tuuli Meri
< 0504925225
Nappars Niko

= nivukoski@outiook.com % 0505717233

Tahk villa
= sannalanki@feg f & 0504925225

(o)

SMs

Kommentti

Q Etsi kirjoittamalla...

Kokemus < ¥

O Ei aikaisempia sijaisuuksia organisaatiossa

O i aikaisempia sijaisuuksia organisaatiossa

HAKEMUKSEN TIEDOT LISAA 1. SMS-RYHMAAN

hakuryhms
SMS -ryhm3 1 erityisosaaminen: o @ Kokemusta tehtavasta ja ylsikasts
SIS -ryhms 2 @ Kokemusta samasta yksikosta
SMS -ryhm 3 D Kokemusts samasts tehtavasts
SMS -ryhms 3 suomenkieli aidinkieli, tyokielena myss ® Kokemusts samasta tehtavasts
ruotsi
SMS -ryhm3 3 @ Kokemusta organisaatiosts
SMIS -ty 3 Mainio opettaja.
Ms LISAA 3. SMS-RYHMAAN AR ST

Kuva 23 Sijaisia on valittu hakuryhmiin

2.2.2.4 Haun kdynnistaminen

Kelpoisuus

Kelpoinen

Kelpoinen

Kelpoinen

Kelpoinen

Kelpoinen

Kelpainen

Kelpoinen

]

B o

Viimeisin
sijaisuus

Lahihoitaja
Terveyskeskuskuu

sairaanhoitaja
Vuodeosasto 1
Lahihoitaja

Terveyskeskuskuu

Lahihoitaja
Terveyskeskuskuu

Luokanopettaja

Ala-astekuun
koulu

- TAKAISIN YLOS
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2 RekiytojaRisto " Kirjaudu ulos

Valitse hakijat SMS-ryhmén
Uusi sijaistarve
Listassa naytetaan sijaiset, jotka ovat kaytettavissa
j jajoilla on validi jotta

jaistarp
heille voidaan shett3s tekstiviestejs. Liss haluamasi
sijaiset SMS-ryhmiin ja kaynnista tekstiviestinaku

f Q SMSyhma 1 \

Lisa hakijoita ryhmaan

1 hakijaa valittu

QS yhmi2

Lisa hakijoita ryhmazn

1 hakijaa valittu

A SMSyhmi3
Lis&3 hakijoita ryhma&n

& MAARITA SMS HAKU

Haun kaynnistystoiminnossa valitaan ajastettujen ryhmien valiset viiveet ja haun kokonaiskesto. Lisdksi voi-

daan kirjoittaa viela lisatietoja lahteviin viesteihin ja valita haun lopputuloksen viestinnan vaihtoehtoja.

Maarita SMS-haku painike avaa dialogin, jonka ensimmaisessa vaiheessa voidaan kirjoittaa lahtevaan tyo-

tarjoukseen tekstia ja valitaan hakutoiminnolle aikamaéreet. Sijaisille [ahteva viesti ndytetdadn ndkymassa.
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Sijaisille Iahteva viesti ja haun kesto X

Lahetettava tekstiviesti

Lahetettava tekstiviesti L B .
TAMA ON HARJOITUS. Syjaisuus tarjolla: Lhihoitaja, Vuodeosasto 1. .

31.1.-2.3. klo 08:00-14:00 Keikan osoite: Koivikkokatu 2, sisipiha. Jos
haluat sijaisuuden. vastaa viimeistadn 30.1. 11:15. Ensimma&isena
wastannut saa paikan. Kirjoita vastausviestiin pelkdstdan: 93903

Lisdtietoja tekstiviestiin . . .
Keikan oscite: Koivikkokatu 2, sisdpiha

Merkkeja jaljella: 35/2

Toisen ryhman *
15 minuuttia -

odotusaika
Kolmannen ryhman *
odotusaika 45 minuuttia -
Haun voimassaoloaika *
60 minuuttia -

PERUUTA SEURAAVA >

Kuva 24 Ldhtevd viesti ja aikavalinnat hakuryhmien vilisille viiveille ja haun kestolle

Lisatietoja tekstiviestiin —kenttdan kirjoitettu teksti tulee mukaan viestiin, ja ndkyy ylapuolella [dhtevan

viestin sisallossa.

Toisen ryhman odotusaika on se aika, jonka jalkeen ty6tarjous ldhtee toiselle ryhmalle, jos ensimmaisesta
ryhmasta kukaan ei vastaa. Aika tulee tahan oletuksena henkilokohtaisista asetuksista, jos se on siella maa-

ritelty.

Kolmannen ryhman odotusaika on se aika haun kdynnistyshetkestd, jonka jalkeen tyotarjous ldahtee kol-
mannelle ryhmaille, jos ensimmaisesta tai toisesta ryhmasta kukaan ei ole vastaa. Aika tulee tahan oletuk-

sena henkilokohtaisista asetuksista, jos se on siella maaritelty.

Haun voimassaoloaika on se aika, jonka sisalla sijaiset voivat kiinnittya vastaamalla ty6tarjoukseen. Aika
tulee tdhan oletuksena henkilokohtaisista asetuksista, jos se on sielld maaritelty. Haku on voimassa tassa

valitun ajan kaikissa hakuryhmissa oleville sijaisille. Jos kukaan sijaisista ei vastaa taman ajan kuluessa, haku
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paattyy ja sijaistarve muuttuu tilaan SMS-haku paattynyt, ei sijaista. ja sijaistarpeeseen talletettuihin yh-

teystietoihin ldhtee viesti siitd, ettd sijaista ei saatu. Tama aika kannattaa maarittaa sen mukaan, milloin

viimeistdaan rekrytoijan on saatava tieto siitd, saadaanko sijainen.

Seuraava -painike avaa kaynnistysdialogin toisen vaiheen, jossa voidaan asettaa tietoja kiinnitystapahtu-

man automaattista viestintaa varten.

Viestint3 sijaisen |8ytymisestd / ei-l8ytymisestd

Lisatietoja antavan henkilén yhteystiedot

Mam3 yhteystiedot |dhetetddn kiinnitetylle sijaiselle.

Nimi *
Risto Rekrytoija

Yhteystiedot *
05011111111

Muuta lisitietoa

Hakutuloksen ldhettdminen

Tekstiviesti kiinnityksestd D Matkapuhelinnumero

Sahkidpostiviesti 7 e -
Kiinnityksest3 . Sihképostiosoite

0505609531

risto.rekrytoija@fcg.firtt.kokkod

KAYNNISTA TEKSTIVIESTIHAKU >

Kuva 25 Viestinté haun lopputuloksesta ja haun kdynnistys

Lisatietoja antavan henkilon yhteystiedot —osioon talletetut tiedot sisaltyvat siihen viestiin, jonka jarjes-

telma lahettaa sijaistarpeeseen kiinnitetylle sijaiselle. Han on se, joka ensimmaisenad vastaa hakuun tyotar-

jouksessa olevalla numerokoodilla. Nimi ja yhteystiedot ovat sen henkilon tiedot, jolta tyohan tuleva sijai-

nen voi tarvittaessa kysya lisatietoja. Nama tiedot tulevat oletuksena henkil6kohtaisista asetuksista, jos ne

on sinne talletettu.



41 (113)

& Grade

Hakutuloksen lahettaminen —osiossa voi valita, lahettdako jarjestelma viestin haun lopputuloksesta sahko-
postilla vai tekstiviestilla vai molemmilla. Yhteystiedot tulevat tdhan oletuksena henkilékohtaisista asetuk-
sista, jos on siella talletettu. Matkapuhelinnumeroita voi tassa olla vain yksi. Sdhkdpostiosoitteita voi olla

useita, ja ne taytyy erottaa puolipisteelld (;) .

Kaynnista tekstiviestihaku —painike antaa komennon tekstiviestien lahettamista varten. Kuntarekry kayttaa
tekstiviestioperaattorina Kuulalaakeri Oy:n palvelua. Viestit tulevat sijaisille numerosta 16138. Sijaisille on
syyta tiedottaa asiasta ja pyytaa heita ottamaan yhteyttd omaan puhelinoperaattoriinsa sita varten, etta

operaattori kytkisi sijaisen liittymasta pois mahdolliset 16-ryhmaan kuuluvan palvelunumeroeston.

Kaynnistyksen jalkeen avautuu ndkyma, josta voi tarvittaessa keskeyttaa juuri kdynnistetty haku tai tarkas-

tella kdynnistetyn haun tietoja. Jos haku keskeytetdan Keskeyta tekstiviestihaku -toiminnolla, Iahettaa jar-

jestelma keskeytyksesta viestin kaikille hakuun mukaan valituille sijaisille.

Tekstiviesti haun keskeytys

Keskeytysviesti kaikille P R R . .
TAMA ON HARJOITUS. Aiemmin saamassanne tekstiviestissa

ilmoitettu sijaisuus 93903 Lahihoitaja Vuodeosasto 1 31.1.-2.3. klo
08:00-14:00. on peruutettu. Pahoittelemme teille aiheutunutta vaivaa.

Keskeytysviesti

vastanneille TAMA ON HARJOITUS. Valitettavasti sijaisuus: 93903 Lahihoitaja

WVuodeosasto 1 31.1.-2.3. klo 08:00-14:00. on peruutettu.
Pahoittelemme teille aiheutunutta vaivaa.

Lisatietoja vastanneiden
keskeytysviestiin

PERUUTA LAHETA KESKEYTYSVIESTI

Kuva 26 Kdynnistetyn tekstiviestihaun keskeytys
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2.2.3 Julkaise keikkakalenteriin —toimintaperiaate ja suositus

Keikkakalenteri on sijaisille tarjolla oleva toiminto tyénhakijan ymparistdssa. Kun sijainen kirjautuu omiin

tietoihinsa www.kuntarekry.fi —sivuston kautta, han voi menna katsomaan keikkakalenteriin julkaistuja

keikkoja ja ilmoittautua niihin. Sijaiselle voidaan antaa tarkistusmerkinnoissa oikeus kiinnittaa itsensa keik-
kakalenterissa. Jos tata oikeutta ei anneta, sijainen voi vain ilmoittautua ja ndin osoittaa kiinnostuksensa.

Rekrytoija ndkee Sijaistarpeen tiedoissa, ketkd ovat ilmoittautuneet ja kiinnittda haluamansa sijaisen.

@ Kysy apua Q, Tyopaikat @ Suosikit 2 Kirjaudu

Oma profiili
Hakemukseni
Omat keikat
Tarjotut keikat

Kaytettavyys

Kuva 27 Tyénhakijan ja sijaisen kirjautuminen www.kuntarekry.fi osoitteessa

KEIKA @ TARJOTUT KEIKAT D KhvTE S @ KIRJAUDU ULOS

TARJOTUT KEIKAT

Tarjotut keikat -osiossa naet kaikki sellaiset sijaisuudet, jotka on julkaistu keikkakalenteriin ja joissa voit tydnantajien kanssa kaymiesi
keskusteluiden ja patevyyksiesi seka kelpoisuuksiesi perusteella tydskennella.

ALKAEN PAATTYEN
[ 28.01.2021 “ 28.02.2021

Q HAE KEIKKOJA

HAKUTULOKSET 11uL0sTA OHJEET

Varhaiskasvatuksen opettaja Keikan tarkemmat tiedot naet avaamalla
Aurinkokunta » Paivakoti Jupiter keikan listalta. Keikan tarkemmissa

B aikavali: 29.01.2021 - 30.01.2021, Aamu tiedoissa voit myds limoittautua keikalle

seka mahdollisesti kiinnittaa keikan
itsellesi, mikali kayttéoikeutesi sen sallivat.

Keikalle unit ilmaittantia mikali et ale

Kuva 28 Keikkakalenteriin julkaisut keikat sijaisen ympdrist6ssé


http://www.kuntarekry.fi/
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kuntarekry & owarorin Q1 [B HaxemuksEnt BB oMAT KEIKAT B8 TARJOTUT KEIKAT @ KAYTETTAVYYS G KIRJAUDU ULOS

—————
Kaytettay alent 3 voit yllapitaa kaytett stietojasi
Olen kaytettavissa - En ole kaytettavissa Palvan kelkat
TAMMIKUU 2021 M o» OHJEET
Kaytertavyyskalenterlin voit merkita jo
CE A etukateen tietamasi paivativuorot jolloin et
ty ottamaan keikkoja vastaan.
. o -
A A ) [ Merkitse palvat/vuorot jolloin et ole
1 I kaytettavissa kelkkoihin. Voit merkita
kalenteriin esimerkiksi yksittaisen
I 1 l vuoron/useita vuoroja, kokonaisen paivan,
tietyt paivat, kokonaisen viikon tai kekonaisen
kuun.

A= Aamuvuoro, | = Iltavuoro, Y = Yovuoro

Kaikki varilliset painikkeet ja ruudut

mninttauar Livtattinactiatna

Kuva 29 Keikkakalenteriin julkaistut keikat ndkyvdt myds kdytettdvyyskalenterissa

kuntarekry g ounprori @ nopukaT [ HAKEMUKSEN oM 7 [ TARJOTUT KEIKAT @ KAVTET

VARHAISKASVATUKSEN OPETTA JA

Tassa on tarvetta lisatyovoimalle Alkajakso
29.01.2021 - 30.01.2021
TYOVUOROT

+ 29.01.2021-30.01.2021 Aamu,klo 07:00-15:00

v Olet kaytettavissa vuoroor Anake
et ka v uoroon. Paivakoti Jupiter

YHTEYSHENKILO

Keikkatunnus
27497
R.Ripakinttu, puh 98356983426589

{ TAKAISIN w ILMOITTAUDU

Kuva 30 Nédkymdi, jossa sijainen néikee sijaistarpeen tiedot ja voi ilmoittautua

Keikkakalenterin kaytto sijaistarpeiden tayttamisessa kannattaa sopia organisaatiossa ja tiedottaa asiasta
myas sijaisia. Sijaisten kiinnitystoimintoja on Sijaistarpeet-modulissa kolme: 1) automaattinen tekstiviesti-
haku, 2) keikkakalenteri ja 3) manuaalinen kiinnitys. Kullekin on arjessa omat tilanteessa, milloin mikakin

tapa on paras.

Jos sijaisten haussa kaytetaan sdadannollisesti keikkakalenteria, on hyva, ettad seka esihenkil6t etta sijaiset tie-
tavat missa tilanteissa sitd on tapana kayttaa. Esimerkiksi pitkat sijaisuudet (kesto viikkoja-kuukausia) voi-
daan laittaa tarjolle keikkakalenterin kautta, ja lyhyet ja akilliset sijaisuudet voidaan tarjota heti automaatti-

sella tekstiviestihaulla.
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Ei ole suositeltavaa toimia niin, etta dkilliset ja lyhyet sijaistarpeet, joihin sijainen pitda saada nopeasti, tar-
jotaan saman aikaisesti keikkakalenterijulkaisun ja automaattisen tekstiviestihaun avulla. Tama johtuu siita,
ettd molemmista hakutoiminnoista |ahtee viesti samoille sijaisille, jotka joutuvat reagoimaan erilaisiin tar-
jouksiin, jotka koskevat kuitenkin samaa keikkaa. Keikkatoiden tarjoaminen ja niihin vastaaminen on no-
peaa toimintaa, joten tallainen paallekkaisten samanaikaisten hakutoimintojen kaytto voi olla sijaisille her-

mostuttavaa ja aiheuttaa hdmmennysta myds tydnantajapuolella.

Sijaistarve poistuu automaattisesti keikkakalenterista nakyvista jonkin seuraavista tapahtumista seurauk-
sena:

- sijaistarpeen tietoihin talletettu "Mihin mennessa sijainen on 16ydettava” -ajankohta saavutetaan

- sijaistarve alkaa

- sijaistarpeeseen kiinnitetdan sijainen
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2.2.3.1 Julkaise keikkakalenteriin

Tila ja toiminnot

Uusi sijaistarve

O\ Valitse sijaiset
Katso ja selaa sijaisia, jotka ovat kaytettavissa
ja vastaavat sijaistarpeen vaatimuksia

NAYTA SUAISET >

u Tekstiviestihaku
Et voi kdyttds SMS-hakua, koska sijaistarpeen
alkamisajankohta on menneisyydessa.

Keikkakalenteri

Julkaise sijaistarve keikkakalenterissa

Kuva 31 Julkaise keikkakalenteriin
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Jos sijaistarve halutaan julkaista keikka-
kalenteriin, klikataan painiketta Jul-
kaise keikkakalenteriin. Keikkakalente-
rissa sijaistarpeen ndkevat vain ne hen-
kilot, jotka ovat tarkistusmerkinnailla
todettu kelpoisiksi kyseiseen sijaistar-

peeseen.
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Keikkakalenteri
Sijaistarpeen tiedot sijaisille keikkakalenterissa

Sijaistarpeen kuvaus

keikkakalenterissa Meilla tarvitaan vahvistusta ty&vuoroon

Yhteyshenkils 5
wteyshenkils R. Ripakinttu, puh. 938427324098

keikkakalenterissa

Herdtteet sijaisille

Jos haluat, etta sijaistarpeeseen sopiville sijaisille ilmoitetaan tasta sijaistarpeesta, valitse alla olevista
viestintdvaihtoehdoista haluamasi vaihtoehto..

Sahkaposti ®ce Oyl

Tekstiviesti O Ei @ Kylla

Herdtteet omille tybntekijSille sijaisten ilmoittautumisesta

Keille halutaan ilmoitukset, kun sijaisia ilmoittautuu keikkakalenterin kautta. Kirjoita yhteystiedot alla
oleviin kenttiin.

Sahkbpostiviesti

ilmoittautumisesta ‘ risto kokko@fcg firekry@fcg fi

Tekstiviesti
ilmoittautumisesta

0505609531;044987654321

PERUUTA JULKAISE

Kuva 32 Keikkakakalenterijulkaisun valinnat

Sijaistarpeen tiedot keikkakalenterissa kohtaan voi kirjoittaa tekstia, joka nakyy sijaisille keikkakalente-
rissa.

Heratteet sijaisille kohdassa voi valita, [ahettdako jarjestelma automaattisesti sijaisille viestin tdman sijais-
tarpeen julkaisusta keikkakalenteriin. Viesti Iahetetaan valinnan mukaan sahkopostina, tekstiviestina tai
molempina. Kyseinen viesti on maaritelty jarjestelman organisaatiokohtaisissa viestiasetuksissa. Viestissa
kerrotaan yleensa, ettd nyt keikkakalenterissa on julkaistu sijaistarve ja voit kdyda katsomassa tarkemmin ja
ilmoittautumassa kirjautumalla Kuntarekryn keikkakalenteriin. Yleensa viestissa on linkki suoraan keikkaka-

lenteriin kirjautumiseen.

Heratteet omille tyontekijoille sijaisten ilmoittautumisesta —kohtaan voi tallettaa tydnantajan yhteystie-

toja. Viestilld ilmoitetaan automaattisesti aina uudesta sijaisen ilmoittautumisesta keikkakalenterissa.



47 (113)

& Grade

Nama yhteystiedot voivat olla yhden tai useamman esihenkilon tai rekrytoijan, jotka haluavat tietda aina
kun ilmoittautuminen sijaisilta on tullut. Kenttiin voi kirjata yhden tai useamman yhteystiedot. Useat sahko-

postiosoitteet tai puhelinnumerot erotetaan toisistaan puolipisteella.

Julkaise-painike tekee julkaisun. Peruuta-painike ei tee julkaisua eika keikkakalenterijulkaisussa tietoja tal-

leteta.

Julkaisun jalkeen julkaisuun talletettuja tietoja voi muokata, ja kayttoliittymaan ilmestyy painike, josta paas-

tdan katsomaan ilmoittautuneita sijaisia sen jalkeen, kun ilmoittautumisia on tullut.

Keikkakalenteri

Sijaistarve on jo julkaistu keikkakalenterissa.

MUOKKAA JULKAISUA >

Kuva 33 Julkaisun muokkaaminen ja ilmoittautuneiden sijaisen tarkastelu

2.2.3.2 Keikkakalenterin kautta ilmoittautuneet

Jarjestelma ilmoittaa keikkakalenterijulkaisun yhteydessa annettuihin yhteystietoihin aina kun sijainen il-

moittautuu kalenterin kautta. Viestin sisalto voi olla esimerkiksi tallainen:

”Seuraava ilmoittautuminen on tullut keikkakalenterin kautta: Yksikkdon Vuodeosasto 1 sijaisuus 27922

Lahihoitaja ajalle 29.1. klo 08:00 - 14:00, , ilmoittautunut henkil6: Visiirila Nipa puhelin: 0505609531”

Sijaistarpeiden listausndkymadssa, joka avataan Sijaistarpeet-modulin etusivulla olevien linkkien ja hakutoi-

mintojen kautta, naytetdaan keikkakalenteriin julkaisun tietoja.
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= Sijaistarpeet / Sijaistarvelistaus L Rekrytoija Risto o’ Kirjaudu ulos

Tanaan lisatyt sijaistarpeet

3 tulosta Q, Etsi kifjoittamalla.... B o
y i Tyévuoro Tyévuoro X . . . SMS- Kiin
O 1d Tarkenne Ysikks Tehtavanimike + Yo Tysvuoro Y Tila Y Vastuuhenkils Keikkakalenteri ¥ A g M
alkaa paittyy Haku sijai
O 27925 Vuodeosasto 1 Lahihoitaja A 28.1.2021 28.1.2021 lita © Uusi sijaistarve Ei julkaistu Ei kéiynnistetty
Kaupunginsairaala
/ Komeettakunta
O 27922 Vuodeosasto 1 Lahihoitaja & 29.1.2021 29.1.2021 Aamu © Uusi sijaistarve Julkaistu Ei kaynnistetty
Kaupunginsairaala limoittautuneita: 3
/ Komeettakunta
O 27924 Vuodeosasto 1 Lahihoitaja 31.1.2021 31.1.2021 Aamu © uusi sijaistarve Julkaistu Ei kéynnistetty
Kaupunginsairaala
/ Komeettakunta

—

~ TAKAISIN YLOS

KOPIO OTA KASITTELYYN MUUTA SOPIMUSTILAA HAE SIJAISTA SIJAISTARPEESEEN TEKSTIVIESTIHAKU MUOKKAA KIINNITYKSIA

Kuva 34 Keikkakalenteriin julkaisun tieto sijaistarvelistalla

Listalle voi suodattaa sijaistarpeita Keikkakalenteri-sarakkeen suodattimella ¥ sen mukaan, halutaanko

esiin vain keikkakalenteriin julkaistut sijaistarpeet vai kaikki. Jos sijaistarpeessa on ilmoittautumisia, ndyte-

tdan sarakkeessa ilmoittautuneiden maara.

lImoittautuneita paastdan katsomaan avaamalla sijaistarpeen tiedot auki kaksoisklikkaamalla rivia tai Sijais-

tarpeen tiedot —painikkeella.
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= Sjaistarpeet / Sijaistarvelistaus / Sijaistarve 2 Rekrytoija Risto a® Kirjaudu ulos
Sijaistarve 27922 [ MUOKKAA SIJAISTARVETTA ==t Tila ja toiminnot
Talla sivulla nget yhteenvedon sijaistarpeen tiedoista. Paaset nakemaén kaikki tiedot seka muokkaamaan tietoja ylla olevasta Uusi sjaistarve

muokkauspainikkeesta.

Yksikké johon sijaista tarvitaan

0\ Valitse sijaiset

Vuodeosasto 1 Katso ja selaa sijaisia, jotka ovat kaytettavissa
ja vastaavat sijaistarpeen vaatimuksia
Tehtavinimike e
— D NAYTA SUAISET >
Sijaistarpeen ajankohta 29.01.2021 08:00 - 29.01.2021 14:00

Tekstiviestihaku
Sijaisuuteen kiinnitetyt SMS-haulla [6ydat helposti ja nopeasti sijaisen

sijaistarpeeseesi.

MAARITA SMS-HAKU >
Tahén keikkaan ei ole vield saatu ketd&n

5]  Sijaistarpeeseen ei ole viel kiinnitetty yhtaan henkilea. Kiinnityksen jalkeen téssa kohdassa nakymaa nakyvat heidan nimensa
Jja yhteystietonsa ja tistd padsee myos katsomaan kiinnitetyn sijaisen CV:t4, jos kéyttoikeuksissa on tarpeeksi poweria.

Keikkakalenteri
Sijaistarve on jo julkaistu keikkakalenterissa.

Tapahtumat MUOKKAA JULKAISUA >

KATSO ILMOITTAUTUNEET >
280120210939 @ Sijaistarve julkaistu keikkakalenterissa

‘ Rekrytoija Risto

Kuva 35 Sijaistarpeen tiedot, kun keikkakalenterin kautta on ilmoittauduttu
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Katso ilmoittautuneet —painike avaa listausnakyman ilmoittautuneista sijaisista.

= Sijaistarpeet / Sijaistarvelistaus / Sijaistarve / lImoittautuneet 2 Rekrytoija Risto o Kirjaudu ulos

h Vuodeosasto 1 £ 27922

limoittautuneet
3 tulosta Q. Esi kifoittamalla..... E & o i
. } ; ) ; - Viimeisin
O Henkils Kommentti Kokemus - Y Kelpoisuus ¥ Kaytettavyys Y Keikkakalenteri Y ssuus
O Kandidaatti Kaisa @ Kokemusta tehtavasts ja yksikostd Kelpoinen 1/1 limoittautunut Luokanopettaja
& risto.kokko@fcg i Hei, mielellani tulisin! Ala-astekuun
% 0505717233 koulu
O Koekkoe Risto Paljon kokemusta erityislapsista @ Kokemusta samasta tehtavastd Kelpoinen 1/1 limoittautunut Luokanopettaja
 risto.kokko@ feg i Voisin tulla jo klo 7 Ala-astekuun
< 0400428901 koulu
O Visiirila Nipa sh-opisk. 147 op. @ Kokemusta samasta tehtavésta Kelpoinen 1/1 llmoittautunut Lastenhoitaja
0.kokko@fcgfi Tulen ja voin tehd Tahtipslyn
pidempaankin paivakoti

» TAKAISIN YLOS

HAKEMUKSEN TIEL LOSTA ASIAKIRJAPOHJAT LAHETA VIEST IINNITA SIJAINEN KIINNITA PAIVIIN

Kuva 36 Kalenterin kautta ilmoittautuneet sijaiset

Ndkyman taulukon sarakkeet:

- Henkild (nimi ja yhteystiedot, yhteystiedot avaavat sahkdpostinldhetystoiminnon tai kayttajalla olevan
puhelinsovelluksen)

- Kommentti (tarkistusmerkinnodissa kirjoitettu kommentti kentassa "Kommentti sijaislistalle”)

- Kokemus (sijaisen aiempi kokemus omassa organisaatiossa, sijaistarpeen yksikdssa ja sijaistarpeen
tehtavéassa, taulukkoa voi suodattaa sijaisten kokemusten mukaan)

- Kelpoisuus (tarkistusmerkinnoissa merkitty kelpoisuus tehtévaan)

- Kaytettavyys (kuinka moneen tyévuoroon sijainen on kaytettavissa niistd vuoroista, jotka sijaistar-
peessa ovat)

- Keikkakalenteri (tieto siitd, etta sijainen on ilmoittautunut, ja sijaisen viesti, jonka h&n on kirjoittanut
ilmoittautumistoiminnon yhteydessa)

- Viimeisin sijaisuus (viimeisin sijaisuus johon sijainen on kiinnitetty samassa organisaatiossa, ja ajan-

kohta naytetaan viemalla osoitin tiedon paalle)

Taulukon alaosassa on toimintoja, joita sijaisiin voidaan kadyttaa: CV:n avaaminen, tulostustoiminnot, viestin

Iahetys ja kiinnitystoiminnot.



51 (113)

2.2.3.3 Keikkakalenterin kautta ilmoittautuneen sijaisen kiinnittdminen

Jos sijaistarpeessa on useita tydvuoroja, voidaan sijainen kiinnittaa joko kaikkiin tai osaan tyévuoroista. Jos

tyovuoroja ja ilmoittautuneita sijaisia on useita, voidaan kiinnittaa eri sijaisia eri vuoroihin.

Jos valitaan yksi sijainen, voidaan hanet kiinnittaa suoraan joko koko sijaistarpeeseen tai vain osaan sovituista
tyovuoroista. Sijaisen kanssa voidaan ensin sopia puhelimitse tai muilla viestintakeinoilla, mitka vuorot han
tekee. Voidaan my0s perehdyttaa sijaiset toimintatapaan, jossa ei soitella tai viestitellad ensin, vaan tehdaan
kiinnitykset tdssa nakymadssa ja sijaiset saavat tehdyista kiinnityksista viestit ja toimivat niiden mukaan eli

sitoutuvat viesteissa ilmoitettuihin palvelussuhteisiin.

Yksi sijainen koko sijaistarpeeseen kiinnitetdaan toiminnolla Kiinnita sijainen. Toiminto kohdistuu listalla ruk-
silla merkitylle sijaiselle. Kiinnitystoiminnon yhteydessa voi valita, mita viesteja jarjestelma lahettaa kiinni-

tyksesta.
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& Grade

Tallenna

Viestint3 sijaisen kiinnittdmisestd

Viestinta sijaisen
kiinnittdmisesta

S&hkopostiviesti kiinnityksesta DTekstiviesti kiinnityksesta

Séhksépostiosoite / - . .
osoitteet risto.rekrytoija@fcg.fi

Usean osoitteen erottimena puolipiste ()

Viestint3 kiinnitetylle hakijalle
Lahetd ilmoitus sijaiselle Tekstiviesti D Sahkaposti

Jos valitset viestien ldhetyksen hakijoille, niin viestit lihetetadsn vain listasta valituille sijaishakijoille.

Nimi Matkapuhelin Séhkopostiosoite

Kandidaatti Kaisa 0505717233 risto.kokko@fcg fi

PERUUTA TALLENNA

Kuva 37 Sijaisen kiinnittdminen ja viestit kiinnityksesté

Viestinta sijaisen kiinnittdmisesta on organisaation sisdista viestintaa. Jarjestelma lahettda automaattisesti
viestin tassa oleviin yhteystietoihin valinnan mukaan sahkdpostina tai tekstiviestina. Tassa olevat yhteystie-
dot ovat ne, jotka sijaistarpeen luontivaiheessa on asetettu.

Viestinta kiinnitetylle hakijalle on valinta, lahetetdaanko sijaiselle viesti siita, ettd hanet on kiinnitetty, ja jos
lahetetdan, niin kaytetadnko sahkopostia vai testiviestia vai molempia.

Tallenna-painikkeen klikkaaminen tallentaa eli tekee kiinnityksen ja on samalla viestinlahetyskomento.
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2.2.3.4 Usean keikkakalenterin kautta ilmoittautuneen sijaisen kiinnittdaminen
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Jos halutaan kiinnittaa useita sijaisia sijaistarpeen eri vuoroihin, valitaan nakymassa useita sijaisia ja kayte-

taan Kiinnita sijaiset —toimintoa. Ndin voi olla tarpeen tehda tilanteissa, joissa halutaan valita sijaiset hei-

dan soveltuvuutensa mukaan eri tydvuoroihin tai ei ole saatavana sijaista, joka on kaytettavissa kaikkiin si-

jaistarpeen vuoroihin.

=  Sijaistarpeet / Sijaistarvelistaus / Sijaistarve / llmoittautuneet

th Yuodeosasto 1 £ 27922
lImoittautuneet

3 tulosta

O Henkils

Kandidaatti Kaisa

& risto.kokko@fcg.fi
% 0505717233

Koekkoe Risto

& risto kokko@fcg.fi
% 0400428901

Visiirila Nipa
& risto kokko@fcg.fi
L 0505609531

HAKEMUKSEN TIEDOT

& TULOSTA CV

Kemmentti

Paljon kokemusta erityislapsista

sh-opisk. 147 op.

Kokemus = Y

@ Kokemusta tehtavists ja yksikdsta

D Kokemusta samasta tehtavasts

D Kokemusta samasta tehtavasts

Kelpoisu

Kelpoine

Kelpoine

Kelpoine

# ASIAKIRJAPOHJAT LAHETA VIESTI A KIINNITA SIJAISET

Kuva 38 Usean sijaisen kiinnittéminen samaan sijaistarpeeseen
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& Grade

Sijaiset voidaan kiinnittda avautuvassa nakymadssa eri tyévuoroihin.

= Sijaistarpeet / Sijaistarvelistaus / Sijaistarve / lImoittautuneet / Kiinnityskalenteri A Rekrytoija Risto o’ Kirjaudu ulos

Kiinnityskalenteri Valitut sijaisehdokkaat

MA 25.01. TI26.01 KE 27.01 10 28.01 PE 29.01. LA 3001, sU 3101, Visiirils Nipa >
Aamu Aamu Aamu
& 0505609531 ) (= LAHETA VIESTI
Visiirils Nipa l [Cxavrermavissa ) § wavrermavissA | (IEENGER
i i — = Kandidaatti Kaisa >
v
< 0505717233 (@ LAHETA VIESTI
Koekkoe Risto

KIINNITETTY KAYTETTAVISSA KAYTETTAVIS

Koekkoe Risto >

< 0400428901 || = LAHETA VIESTI

TALLENNA
Tai | PERUUTA

Kuva 39 Usean sijaisen kiinnittéminen eri vuoroihin

Jokaisen sijaisen rivilld ja tyévuoron sarakkeessa on ilmoitettu, onko sijainen kaytettavissa tyévuoroon. Kun
klikataan Kaytettavissa-painiketta, sijaiselle tulee alustava kiinnitys siihen vuoroon. Tallenna-painikkeen

klikkaaminen avaa kiinnitysten tallennusnakyman, jossa voi valita kiinnityksista lahetettavat viestit.



& Grade

Tallenna

Viestint sijaisen kilnnittimisests

Viestintal sijaisen Bl

kiinnittdmisestd

Viestintd kiinnitetylle hakijalle

Sahkdpostioso:

asta valituille sijaishakijoille

tokokko@fcg.f
Dicg

PERUUTA TALLENNA

Kuva 40 Viestit kiinnityksestd ja sijaistarpeen merkitseminen valmiiksi tallennuksen yhteydessd
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Viestinta sijaisen kiinnittamisesta on organisaation sisdista viestintda. Jarjestelma |dhettda automaattisesti

viestin tdssa oleviin yhteystietoihin valinnan mukaan sahkopostina tai tekstiviestina. Tassa olevat yhteystie-

dot ovat ne, jotka sijaistarpeen luontivaiheessa on asetettu.

Viestinta kiinnitetylle hakijalle on valinta, lahetetdanko sijaiselle viesti siita, ettd hanet on kiinnitetty, ja jos

lahetetaan, niin kdytetdaanko sahkdpostia vai testiviestia vai molempia. Voidaan lisaksi valita, lahetetaanko

kiinnitysviesti kaikille sijaisille vai ei, ja jos ei, niin kenelle Iahetetaan.

Onko muokkaamasi sijaistarpeen tilan taysin valmis? —kohdassa jarjestelmaan merkitaan, onko sijasitar-

peen kaikkiin vuoroihin nyt saatu sijainen vai ei. Jos kaikkiin vuoroihin ei saatu, kdytetaan tassa valintaa

Osittain valmis. Talloin sijaistarpeen tilaksi merkitdan ja loppuihin vuoroihin voidaan jatkaa sijaisen hakua

ja kiinnittaa sijaisia myohemmin.
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Tallenna-painikkeen klikkaaminen tallentaa eli tekee kiinnitykset ja on samalla viestinlahetyskomento.

Sijaistarpeet / Sijaistarvelistaus

Tallentamaton listaus

4 tulosta
O Id
O 27925

SIJAISTARPEEN TIEDOT

27922

27924

27929

Yksikks

Vuodeosasto 1
Kaupunginsairaala /
Komeettakunta

Vuodeosasto 1
Kaupunginsairaala /
Komeettakunta

Vuodeosasto 1
Kaupunginsairaala /
Komeettakunta

Vuodeosasto 1
Kaupunginsairaala /
Komeettakunta

KOPIOI

Tehtévénimike

Lahihoitaja

Lahihoitaja

Lahihoitaja

Lahihoitaja

OTA KASITTELYYN

TyGvuoro
alkaa

& 28.1.2021

29.1.2021

31.1.2021

1.2.2021

Tyévuoro
padttyy

28.1.2021

31.1.2021

31.1.2021

3.2.2021

MUUTA SOPIMUSTILAA

Tydvuoro

lita

Aamu

Aamu

Aamu

HAE SIJAISTA SIJAISTARPEESEEN

Y

A Rekrytoija Risto o Kirjaudu ulos

Q, Eisi kirjoittamalla....

Tila Y

© Uusi sijaistarve

+ Sijainen liitetty manuaalises]

© uusi sijaistarve

@ Osittain valmis

fKeikkakalenteri Y

Ei julkaistu
Julkaisu pasttynyt
Iimoittautuneita: 3

Julkaistu

Julkaisu pasttynyt

(1/3)

Kuva 41 Sijaistarvelistalta ndhdddn, missé vaiheessa sijaistarpeiden tdyttimiset ovat

TEKSTIVIESTIHAKU

Qﬂomautuneita: 2

Kiinnitetty si jainerN

& Vvisiirild Nipa

2 Kandidaatti Kaisa

2 Kandidaatti Kaiy

MUOKKAA KIINNITYKSIA

~ TAKAISIN YLOS



2.2.3.5
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Useamman henkilon kiinnittdmisen seka osittaisen kiinnityksen muita vaikutuksia jarjestelmassa

Alla on listattu tahan liittyvia muita ominaisuuksia/toiminnallisuuksia

Osittain taytetty —tilassa olevan sijaistarpeen tiedoissa ei pysty muokkaamaan:

o Vuoroja, joihin kiinnitys on jo tehty

o Yksikkoa seka sijaisen hakukriteereita

o Keikkakalenterijulkaisua
Osittain taytettyihin sijaistarpeisiin voidaan lisata vuoroja
Osittain taytetty sijaistarve ei ndy keikkakalenterissa, vaikka se olisi sinne julkaistu.
Hakija ei pysty keikkakalenterin kautta ilmoittautumaan vain johonkin sijaistarpeen vuoroon, vaan
hakija ilmoittaa kiinnostuksensa koko sijaistarpeeseen.
Kun osittain taytettyyn sijaistarpeeseen haetaan lisaa hakijoita ja siirrytaan kaytettavyysnakymaan,
ndytetdan sielld aina myos jo tehdyt kiinnitykset
Jos sijainen on kiinnitettyna yévuoroon, han ei nouse seuraavan aamuvuoron sijaishakuun mukaan
ollenkaan eika hanta nain ollen voi mydskaan valita aamuvuoroon, Jos hdanet on kiinnitetty edelliseen
yovuoroon.
Kun sijaisuuteen kiinnitetdan useampi henkild, ldhtee sijaistarpeen tiedoissa kohdassa “viestinta
kiinnityksesta” maaritettyihin puhelinnumeroihin ja sdhkdpostiosoitteisiin tieto usean henkilon kiin-
nityksesta. Tata varten on viestiasetuksissa oma viestipohja.
Jos sijaistarve on tilassa ”Osittain taytetty” ja saavutetaan sijaistarpeeseen merkitty ajankohta, jol-
loin sijainen taytyy viimeistaan olla 10ytynyt, |ahtee sijaistarpeen tiedoissa kohdassa "viestinta kiin-
nityksesta” maaritettyihin puhelinnumeroihin ja sdhkdpostiosoitteisiin tieto usean henkildn kiinni-
tyksestd. Tata varten on viestiasetuksissa oma viestipohja.
Sijaistarpeisiin liittyvissa tilastollisissa raporteissa sijaistarpeet, joihin on kiinnitetty useampi hen-
kilo, tulkitaan taytetyksi, kun kiinnitysten tallennusten yhteydessa on valittu vaihtoehto “Taysin
kiinnitetty”
Sijaisen CV-tietojen “Tehdyt sijaisuudet” —osio paivittyy sen mukaan, miten hanet on sijaistarpee-

seen kiinnitetty
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& Grade

2.2.4  Muokkaa sijaistarvetta

Sijaistarpeen muokkaus tapahtuu sijaistarpeen ylareunassa sijaitsevista toiminnoista.

= Sijsistarpeet / Siaistarvelistaus / Siaistarve & Lepisto Jari 2 (OrgPK) of Kirjaudu ulos

Sijaistarve 27764 Tila ja toiminnot

Talis sivulla néet yhteenvedon sijsistarpeen tiedoista. P3aset nikemaan kaikki tiedot seka muokkaamaan tietoja ylla olevasta ANl spvammeve £ Lol 2 YONPX).

muokkauspainikkeesta.

Valitse sijaiset

Tarkenne Matin tialle paivaksi tai kahdeksi
P Katso ja selaa sijaisia. jotka ovat kaytettaviss ja
QU vastaavat sjaistarpeen vaatimuksia
Vksikks johon sijaista tarvi- h Tietoyhteiskunta
taan o
NAYTA SUAISET >
Tehtavanimike viestintaassistentti

Siaistarpeen ajankohta 21-29.1.2021

Tekstiviestihaku

Mihin mennessa sijainen 1oy o) SMS-haulla loydat helposti ja nopeasti siaisen

dettivi [+ e R——

tisitietoja siaistarpeen ksit-  Olisi hyva olla jonkinlainen kasitys CMSista ja intranet -sivujen yllapidosta MAARITA SMS-HAKU >
teljSille (teksti ef tule mukaan

viesteihin)

Keikkakalenteri
| Siaistarve on jo julkaistu keikkakalenterissa

Sijaisuuteen kiinnitetyt

Tahdn keikkaan ei ole vield saatu ketddn
| Sijaistarpeeseen @i ole viel kiinnitetty yhtaan henkiloa. Kiinnityksen jalkeen tassa kondassa nakymas nakyvat heidin nimensa
ja yhteystietonsa ja tasta passee myos katsomaan kiinnitetyn sijaisen CV:ta, jos kayttooikeuksissa on tarpeeksi poweria,

Tapahtumat

s00an3s @ Sijaistarve julkaistu keikkakalenterissa

Kuva 42 Sijaistarpeen tietojen muokkaus

Tasta kadyttajalle avautuu saman kaltainen nakyma, jossa my6s uusi sijaistarve luodaan. Erilaista uuden si-
jaistarpeen luontindkymaan verrattuna on, ettd muokkausnakymasta kayttdja voi suoraan siirtya katso-
maan sijaistarpeeseen sopivia sijaisia ja muokkausnakymadssa ei tallennuspainikkeessa ole erikoistoimintoja,

joilla sijaistarpeesta pystytadn ottamaan kopio tai luomaan kokonaan uusi sijaistarve.
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2.2.5

Ylatoimintovalikon muut toiminnot
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Sijaistarpeen ”ylatoimintovalikossa” ...-painikkeella avautuvassa valikossa olevat muut toiminnot ovat osin

samoja toimintoja kuin sijaistarvelistausndakymassa. Toimintovalikosta kuva alla.

[ MUOKKAA SIJAISTARVETTA °

5]

i tiedo

m B b 4« % ~ @

)

KOPIOI

OTA KASITTELYYN
MUUTA SOPIMUSTILAA
MUOKKAA KIINNITYKSIA
VAPAUTA KIINNITYS
TULOSTA SIJAISTARVE
PERUUTA SIJAISTARVE
POISTA SIJAISTARVE

VIESTIT

"Viestit” -nakymaan ei paase sijaistarvelistauksesta, vaan tasta valikosta, kun sijaistarpeen tiedot on avattu

esiin. Viestit -painike avaa taman sijaistarpeen hakutoiminnoissa ldhetetyt viestitapahtumat esiin.

Viestit

Viestityyppi Aika Lahettsjs
Tekstiviestihaun kaynnistys 30.01.2021 1033 Rekrytoija Risto
Tekstiviestihaun kaynnistys 30.01.2021 10:33 Rekrytoijz Risto
Tekstiviestihaun kaynnistys 30.01.2021 10:33 Rekrytoija Risto
Tekstiviestihaun kaynnistys 30.01.2021 1033 Rekrytoija Risto
Tekstiviestihaun kaynnistys 30.01.2021 10:33 Rekrytoija Risto

Tekstiviestihaun kaynnistys

Tekstiviestihaku peruttu

Tekstiviestihaku peruttu

Tekstiviestihaku peruttu

Tekstiviestihaun kaynnistys
Tekstiviestihaun kaynnistys
Tekstiviestihaun kaynnistys
Tekstiviestihaun kaynnistys
Tekstiviestihaun kaynnistys

Tekstiviestihaun kaynnistys

30.01.2021 10:33

Rekrytaija Risto

3001.2021 10:27 Rekrytoijz Risto
3001.2021 10:27 Rekrytoijz Risto
3001.2021 10:27 Rekrytoijz Risto
30.01.2021 10:26 Rekrytoijz Risto
3001.2021 1026 Rekrytoijz Risto
3001.2021 10:26 Rekrytoijz Risto
30.01.2021 10:26 Rekrytoijz Risto
30.01.2021 10:26 Rekrytoijz Risto
3001.2021 1026 Rekrytoijz Risto

Vastaanottaja
0504925225
0504925225
0504925225
0501234567
0505717233
0501111111

ritkokko@gmail.com

isterekytoija@feg i

0504825225
0504825225
0504525225
0501224567
0505717233
05011111

Viesti

Odotusaika: 45minuuttia. Tekstiviesti id: 93904
Odotusaika: 45minuuttia. Tekstiviesti id: 93904
Odotusaika: 45minuuttia. Tekstiviesti id: 93904
Odotusaika: 45minuuttia. Tekstiviesti id: 93904
Qclotusaika: 15minuuttia. Tekstiviesti id: 93904
93904

Sijaishaku on keskeytetty

TAMA ON HARJOITUS. Sijaisuuden 27973 , yksikkasn ,, gjalle 31.1.-2.3. klo 08:00 - 14:00, haku on keskeytetty SMS -palvelimellz.

Sijaishaku on keskeytetty

TEMA ON HARJOITUS. Sijaisuuden 27973 , yksikkaon ,, gjalle 31.1.-2.3. klo 08:00 - 14:00, haku on keskeytetty SMS -palvelimella.

93903

Odotusaika: 45minuuttia. Tekstiviesti id: 93903
Odotusaika: 45minuuttia. Tekstiviesti id: 93903
Odotusaika: 45minuuttia. Tekstiviesti id: 93903
Odotusaika: 45minuuttia. Tekstiviesti id: 93903
Odotusaika: 15minuuttia. Tekstiviesti id: 93903
93903

SULJE

Kuva 43 Esimerkki sijaistarpeen hakutoiminnoissa IGhetetyistd viesteistd
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2.3 Kiinnita sijainen -toiminto moduulin etusivulla

Kun sijaisen kanssa on sovittu sijaisuudesta suullisesti jarjestelman ulkopuolella, ja sijaiselle halutaan silti
tehda kiinnitys, on tallainen sijaistarve ja kiinnitys sijaiselle helpointa tehda Sijaistarpeet-moduulin etusi-
vulla olevalla Kiinnitd sijainen -toiminnolla. Tdman avulla sijaistarve saadaan tilastoitua ja kasiteltavaksi jar-
jestelmaan. Lisaksi sijaiselle saadaan tehtya kiinnitys, jolloin hdn on jarjestelméssa varattuna kyseisena ai-

kana.

Sijaistarpeet

° Tee uusi sijaistarve ° Etsi sijaistarpeita
° Kiinnita sijainen

Kuva 44 Kiinnitd sijainen -toiminto

Kiinnita sijainen -painikkeesta kadyttajalle avautuu lomakenakyma alla olevien esimerkkikuvien mukaisesti.
Jos kayttdja on tallentanut henkilokohtaisiin asetuksiinsa uuden sijaistarpeen oletusasetuksia, osa tiedoista

voi olla jo esitaytettyja, kuten esimerkissa alla. Pakolliset kentat on merkitty punaisella tahdella.
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& Grade

Kiinnita sijainen X

Sijainen *

Etsi kirjoittamalla..

Tarkenne

Lastenhoitaja Aku Ankan paivakotiin

Sijaistarpeen syy

Sairausloma -

Yksikké johon sijaista tarvitaan *

Aku Ankan paiviketi Etsi kirjoittamalla..

TARKENNETTU HAKU

Tehtavanimike ¥

Lastenhoitaja X  Etsi kirjoittamalla..

TARKENMNETTU HAKU
Ajanjakso

Alku- ja loppupaiva *

PERUUTA TALLENNA

Kuva 45 Kiinnitd sijainen -toiminnon lomake, yléosa



62 (113)

& Grade

Lastenhoitaja X Etsi kirjoittamalla..

TARKENMETTU HAKU

Ajanjakso

Alku- ja loppupaiva *

Valitse paivamaara... Valitse paivamaara...
Alkaa Paattyy
Vuoro ¥

@ Aamu O lita O Yo D Sisaltaa useita vuorgja

Aika (hh:mm)
07:00 15:00
Alkaa Paatryy
Viestintd

Viestinta sijaisen kiinnittdmisesta

D Sahkopostiviesti kiinnityksesta D Tekstiviesti kiinnityksesta

Lahet3 ilmoitus hakijalle

D Tekstiviesti |:| Sahképostiviesti

PERUUTA TALLENNA

Kuva 46 Kiinnitd sijainen -toiminnon lomakkeen alaosa

Ensin kayttidja hakee nimihaulla esiin sijaisen, jonka kanssa sijaistarpeesta on jo sovittu. Nimihaussa nayte-
tdan henkilon sahkdpostiosoite ja puhelinnumero, jotta kayttdja voi varmistaa valitsevansa oikean henkilén
sijaistarpeeseen. Usean sijaisen kiinnitys samalla kertaa ei ole mahdollista tdman toiminnon kautta, vaan

jokaiselle kiinnitettavalle sijaiselle tehddan oma sijaistarve.
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hakijall
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Hakijainen Heikki

heikki.nakijainen@esimerkki.fi / 0501234567

‘ Lastenhoitaja Aku Ankan paivakotiin

Kuva 47 Sijaisen lisédminen kiinnitystietoihin

Nimihaun jalkeen kayttaja lisaa vahintaan seuraavat pakolliset tiedot:

Yksikko, johon sijaista tarvitaan
Tehtavanimike

Alku- ja loppupaiva

Vuoro

Ylla mainittujen tietojen lisaksi kayttaja voi lisata sijaistarpeeseen seuraavat tiedot:

Sijaistarpeen tarkenne

Sijaistarpeen syy

Sijaistarpeen kellonaika

Viestinta kiinnityksesta: jos kadyttdja haluaa ldhettaa sisdisesti sahkdpostiviestin tai teks-
tiviestin kiinnityksesta, kentat vastaanottajien yhteystietojen lisdédmista varten tulevat
esiin kyseisen vaihtoehdon valitsemisen myo6ta. Jos taas kayttaja haluaa lahettaa sijai-
selle kiinnityksesta vahvistukseksi tekstiviestin tai sahkopostiviestin, hdnen tarvitsee vain
laittaa rasti ruutuun. Sijaisen puhelinnumero ja sdhkdpostiosoite nakyvat lomakkeen yla-
osassa sijaisen nimen alapuolella. Esimerkkikuva viestintdosiosta on alla. Viestit ovat si-
salloltaan samoja kuin tavallisen sijaistarpeen kiinnityksesta lahetettavat viestit.
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Viestintd sijaisen kiinnittdmisests

Sahkopostiviesti kiinnityksesta Tekstiviesti kiinnityksests

Sahkopostiosoite / -osoitteet

Laheta ilmoitus hakijalle

Tekstiviest Sahképostiviest

Kuva 48 Kiinnitysviestien valinnat

Kun kayttdja on tayttanyt lomakendkymassa tarvittavat tiedot ja tallentaa kiinnityksen, tallennuksen taus-
talla jarjestelmdssa tarkistetaan kiinnitettavan sijaisen osalta seuraavat asiat:

1. Sijainen on kelpoinen sijaistarpeen yksikk6on
2. Sijainen on kelpoinen sijaistarpeen tehtdvaan (vahintdan soveltuva ei-kelpoinen)

3. Sijainen ei saa olla kiinnitettyna toiseen sijaistarpeeseen samana ajankohtana (paivamaara ja vuoro)

Jos sijainen on jarjestelman "Ei kaytettavissa” -tilassa, asiasta huomautetaan kayttajaa, mutta kiinnityksen
tallentaminen on silti mahdollista. Jos tarkistukset eivdat mene lapi ja esimerkiksi sijaiselta puuttuu vaadit-
tava tarkistusmerkintd, kayttajalle ndytetdan virheilmoitus ja tarkistusmerkinta tulee kdyda lisddmadssa sijai-
selle ennen kuin tallaisen kiinnityksen tallentaminen on mahdollista.

Kiinnitetyn sijaistarpeen tallentamisen jalkeen kayttdja palaa sijaistarpeet-moduulin etusivulle ja ndkyman
oikeassa alakulmassa ndytetdan vahvistus tallennuksen onnistumisesta. Tallentamisen jalkeen juuri luotu
kiinnitetty sijaistarve |16ytyy etusivun painikkeen "Tanaan lisatyt sijaistarpeet” kautta.

Kuten tavallisissa sijaistarpeissa, joihin on kiinnitetty sijainen, mydskaan “Kiinnita sijainen” -painikkeen
kautta tehdyn sijaistarpeen tietoja ei pysty tallentamisen jalkeen muokkaamaan, koska tehtavaan on jo kiin-
nitetty sijainen.
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2.4 Sijaistarpeiden listausndkyma

Tassa kappaleessa esitelldaan sijaistarpeiden listausnakyma. Nakymaan voidaan paatya useissa eri toimin-
noissa, joista tyypillisimmat esitelldan kappaleissa 2.4 — 2.7. Sijaistarpeille on tarvetta tehda monia toimin-
toja rekrytointien eri vaiheissa, kuten etsia niihin sijaisia, muokata aiemmin tehtyja sijaisten kiinnityksia,
merkita tydsopimuksia tehdyiksi, merkita niita itselle kasittelyyn muiden rekrytoijien tiedoksi, sekd muita

toimenpiteita.

Ténaan lisdtyt sijaistarpeet
5 wilosta Q et

:]'v‘i:':fro Tyovuoro T Tla Y Vastuuhenkila Keikkakalenteri ¥ SMS-Haku T

O id Tarkenne Visikk

Tyéwuora
alkaa

O 2.4 vuodeosastol  Sairasmheitss 301202 t Vs lisesti k

O 2 Aam A - +

O ssiraanhcitsa A 510200 2201 Aamu osittain valmis rommen i julkaist & aynnistety Y
O & | &) ty

O o . aam, Ou

« TAKAISIN YLOS

Kuva 49 Esimerkki sijaistarvelistauksesta, joka on avattu etusivulta

Sijaistarpeita voi ottaa esiin hakutoiminnolla, joka avautuu Muokkaa-painikkeesta. Toiminto on esitelty tar-

kemmin kappaleessa 2.4.

Sijaistarvelistalla voi olla seuraavat sarakkeet:

Id = Jarjestelmadn antama sijaistarpeen tunnus
Tarkenne = Sijaistarpeelle kirjoitettu tarkenneteksti
Yksikko = Yksikko, joka sijaistarpeeseen kirjattiin, eli yksikkd, johon sijaista haetaan



Tehtavanimike

Ty6vuoro alkaa
TyOvuoro paattyy
Tybvuoro

Tila

Vastuuhenkild

Keikkakalenteri

SMS-haku

Kiinnitetty sijainen

a2 B
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Tehtavanimike, joka sijaistarpeen tehtavanimikkeeksi kirjattiin, eli tehtava, johon
sijaista haetaan

Tyovuoron alkamispdivamaarda. HUOM! sarakkeessa naytetdaan punaisella kuvak-
keella kiireelliset sijaistarpeet. Sijaistarve on kiireellinen, kun se alkaa vuorokauden
kuluessa.

Tyovuoron paattymispaivamaara.

Sijaistarpeeseen kirjatut tyovuorot, eli tydvuorot, joita sijaisuus sisaltda (aamu, ilta,
yo)

Sijaistarpeen kasittelyn tila

Tassa naytetaan sijaistarpeeseen kirjattu vastuuhenkilé TAl jos joku on korvamer-
kinnyt ko. sijaistarpeen itselleen sijaistarvelistan alla olevalla "Ota kasittelyyn” —pai-
nikkeella, nakyy tassa taman henkildon nimi

Tassa sarakkeessa naytetadn, onko ko. sijaistarve julkaistu keikkakalenterissa ja
onko siihen ilmoittautuneita

Jos sijaistarpeeseen on etsitty ehdokkaita automaattisella tekstiviestihaulla, nakyy
tassa sarakkeessa, ettd haku on kaynnistetty ja tekstiviestihaun SMS-id, jota hakija
kayttaa vastatessaan, kun haluaa sijaisuuden

Henkilo, joka sijaistarpeeseen on kiinnitetty (Jos kiinnitys on jo tehty)

- Kayttdja pystyy valitsemaan, mita sarakkeita hanella
>

listausnakymassa on. Nama valinnat tehdaan listan oi-

keassa ylanurkassa olevalla asetukset-toimintopainik-

Kuva 50 Sarakevalinnat tehdddn

asetukset-painikkeella

keella samalla tavalla kuin jarjestelman muissakin lis-

tausndkymissa.
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Taulukkoa voi jarjestaa kaikkien sarakkeiden tietojen mukaan nousevaan tai laskevaan jarjestykseen aak-
kosten tai lukuarvojen mukaan, riippuen siitd mita tietoa kaytettavdssa sarakkeessa on. Tama tehdaan klik-

kaamalla sarakkeen otsikkoa kerran ja toisen kerran (nouseva/laskeva jarjestys).

Taulukkoa voi suodattaa niiden sarakkeiden tietojen mukaan, joissa suodatinpainike on kaytettavissa. Tau-

lukkoa voi suodattaa yhden tai usean sarakkeen tiedoilla kerrallaan.

Tydvuoro E] Tila E] Vastuuhenkild Keikkakalenteri [Z] SMS-Haku E] !

Aamu & Uusi sijaistarve Julkaistu Ei kaynnistetty

Kuva 51 Taulukkoa suodatetaan suppilopainikkeella

Suodatus onnistuu lisdksi muillakin tiedoilla, joita voidaan valita Muokkaa-painikkeen hakutoiminnolla.

Tama on selostettu tarkemmin kappaleessa 2.4.

Esilla olevaa taulukkoa voi kasitelld oikeassa ylakulmassa olevilla toiminnoilla:

X ) Taulukon voi tulostaa, sen voi kopioida Exceliin, sen
= O ﬂ"ﬂ tietoja voi paivittdaa tahan hetkeen ja sen sarakkeita
voi valita oikeassa yldkulmassa olevilla toiminnoilla.

Kuva 52 Taulukon kdsittelytoiminnot
2.4.1 Sijaistarvendkyman toiminnot nakyman alapalkissa

Sijaistarpeille (ja missa tahansa taulukossa olevilla riveilld oleville toiminnon kohteille) kohdistetaan toimin-
toja alapalkin toimintopainikkeilla. Taulukosta voi valita yhden, useita tai kaikki kerralla. Riippuen siitd, mita
tietoja ollaan kasittelemassa ja kuinka monta kohdetta on valittu, osa toiminnoista ovat tai eivat ole kaytet-

tavissa. Kayttoliittyma mukautuu tilanteen mukaan, ja toiminnot voivat vaihtua, kadota tai muuttua



& Grade
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toimimattomiksi. Jarjestelma ei siis salli toimintoja, joita ei ole tarkoituskaan pystya kayttamaan. Toisaalta

kayttoliittyma tuo tarjolle toimintoja, joita kdyttdja oletettavasti tarvitsee.

Toiminnon kohde valitaan ensin

Omat avoimet sijaistarpeet

& rulosta

.
O Id Tarkenne Visikld
O Terveyskeskus 3
Terveyspaivelut / Aurinkokunta
OJ Terveyskeskus 2
Te inkokurita
O 27006 Terveysheshus 3
Terveyspaivelut / Aurinkokunta
O o Paivkoti Jupiter
O 7904
—

ruksilla, ja sen jalkeen valitaan toiminto, joka halutaan tehda.

Q. Etsi kirjoittamalla a B 3 W
T T Vastuuhenkils Keikkakalenteri T SMsHaku T Kiinnitetty sijainen

Jullsistu

+ TAKAISIN YLOS

[

Kuva 53 Sijaistarpeille kéytettdvissd olevat toiminnot

Kayttoliittyma on responsiivinen eli mukautuu ndytdn kokoon, joten ndytdn zoomaus ja fyysinen koko vai-

kuttavat siihen, mahtuvatko kaikki sarakkeet ja toimintopainikkeet nakyviin. Ndyton ala- ja sivulaidoissa voi

olla vierityspalkki, ja osa toiminnoista voi olla Lisda painikkeen valikossa, jos kaikki eivat mahdu nakyviin.
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& Grade

= Sipistarpeet / Sijaistarvelistaus 2 Ripakinttu Rist of Kirjaudu ulos
' GENER
Omat avoimet sijaistarpeet
6 tulosta Q tsi kirjoittamalla. a B o
O 1d Tarkenne Yksikko Tehtavanimike piveeit 2 ;’;"‘m‘;w Tydvuoro ¥ Tila Y Vastuuhenkils  Keikkakalenteri ¥ sms-Hitku
O 27659 Terv Lahihoitaja 26.1.2021 26.1.2021 Aamu © uusi sijaistarve Julkaistu Ei kaynlist
Terv
Aur
O shihoits 6 1 A ou s ; :
[=k 906 Lshihoitaja A 2312021 30.1.2021 Aamy © Uusi sijsistarve £ julkaistu Ei kaynflist
Aurinkokunta
| 4 Varhaiskasvatuksen Mk 29.1.2021 30.1.2021 Aamu © uusi sijaistarve Julkaistu Ei kaynlist
opettaja
(] 27904 Saturnuksen koulu Aineenopettaj & 2912021 3112021 Aamu © Uusi sijaistarve €i julkaistu Ei kaynflist
Perusopetus
Aurinkokunta
= 27916 Terveyskeskus 3 Lahihoitaja & 310200 31,1.2021 Aamu O SMS haku kaynnistett ulkaistu MS hdu
Terv ut Tekstivigst

Kuva 54 Kuvan 49 ndkymd, kun ndyttéd on zoomattu suuremmaksi

2.4.1.1 Sijaistarpeen tiedot

Talla padstaan tarkastelemaan sijaistarpeen tarkempia tietoja. Sama toiminto tehdaan tuplaklikkaamalla

sijaistarvetta sijaistarvelistalla.

2.4.1.2 Kopioi

Sijaistarpeen kopiointitoiminnolla avautuu “Uusi sijaistarve” —ndkymad, johon on kopioitunut listalta valit-
tuna olleesta sijaistarpeesta kaikki muut, paitsi seuraavat tiedot:
e Ajankohta, kellonaika, vuoro
e Sijaistarpeen syy
e Muut tiedot —kohdasta ei kopioidu "Mihin mennessa pitaa |16ytda”, eika “Vastuuhenkil6” mutta
muut tiedot kopioituvat
o Keikkakalenteri —julkaisuun liittyvat tiedot kopioituvat, mutta uusi sijaistarve taytyy erikseen jul-

kaista keikkakalenteriin
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2.4.1.3 Ota kasittelyyn

Talla toiminnolla kayttdja voi merkita sijaistarpeen itselleen kasittelyyn, jolloin kdyttaja merkitaan sijaistar-
peen vastuuhenkildksi. Sijaistarve muuttuu tilaan ”Sijaistarve otettu kasittelyyn”. Sijaistarpeen voi ottaa ka-
sittelyyn, vaikka se olisi jo jollain toisella kasittelyssa. Sijaistarpeen on oltava tilassa "Uusi sijaistarve”, jotta

sen tila muuttuu ” Sijaistarve otettu kasittelyyn”.

2.4.1.4 Muuta sopimustilaa

Talla toiminnolla pystytadan sijaistarpeen tietoihin merkitsemaan, kun sijaisen kanssa on tyésopimus tehty.
Tama toimenpide voidaan tehda sijaistarvelistausnakymassa valitsemalla halutut sijaistarpeet listalta ja klik-
kaamalla “Muuta sopimustilaa” —painiketta. Samalla valittuina olleiden sijaistarpeiden “Tila” —sarakkeeseen

tulee tieto, ettd sopimus on tehty.

Taman toiminnon kaytto ei milladn tavalla muutoin muuta sijaistarpeen tilaa tai vaikuta muihin toimintoi-

hin. Sopimuksen voi siis merkitd tehdyksi, vaikka sijaistarpeeseen ei esim. ole kiinnitetty yhtdan sijaista.

Sopimustilan voi poistaa listanakymassa valitsemalla halutut sijaistarpeet listalta ja klikkaamalla jalleen
”"Muuta sopimustilaa” —painiketta. HUOM! listalta valittujen sijaistarpeiden tulee olla samassa ”sopimusti-

lassa”, jotta toiminnon kayttoé onnistuu

2.4.1.5 Hae sijaista sijaistarpeeseen

Talla toiminnolla ndhd&an sijaistarpeeseen saatavissa olevat sijaiset.

2.4.1.6 Tekstiviestihaku



71 (113)

Tekstiviestihaku avaa suoraan nakyman, jossa voidaan maaritelld automaattisen tekstiviestihaun kdynnistys.

Painike on oikopolku ndkymaan, johon padstaan myds sijaistarvendkymasta painikkeella Maarita SMS-haku.

2.4.1.7 Muokkaa kiinnityksia

Mikali sijaistarve on tilassa ”Osittain kiinnitetty”, padstadn tastd muokkaamaan tehtyja kiinnityksia.

2.4.1.8 Vapauta kiinnitys

Talla toiminnolla voidaan sijaistarpeeseen kiinnitetty sijainen vapauttaa. Sijaistarve muuttuu vapautuksen

jalkeen tilaan ”Uusi sijaistarve”.

Sijaisen kiinnityksessa vapauttamisen yhteydessa voidaan |ldhettaa viesti organisaation sisalla ja/tai hakijalle

itselleen.
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& Grade

Vapauta sijainen X

Haluatko vapauttaa sijaiset

L&hihoitaja (27551) 25.01.2021-26.01.2021 Aamu Niemi Jarmo

Viestinta sijaisten vapauttamisesta

Viestinta sijaisten

! |:| Sahképostiviesti vapauttamisesta Tekstiviesti vapauttamisesta
vapauttamisesta

Puhelinnumero / -

numerot 04054499993
Usean puhelinnumeron erottimena puclipiste ()
Laheta ilmoitus sijaiselle D Sshkaposti Tekstiviesti

PERUUTA VAPAUTA

Kuva 55 Sijaisen kiinnityksen poistaminen eli sijaisen vapauttaminen kiinnityksesté

Dialogissa naytetdan, keta ollaan vapauttamassa, minka jalkeen on mahdollista maarittaa, ldhetetdaanko va-
pautuksesta viesti sahkopostilla ja/tai tekstiviestilla organisaation sisalla. Lisaksi on mahdollista valita vies-

tinlahetys tekstiviestilla tai sahkdpostilla myos hakijalle.

Jarjestelma tyhjentda "Mihin mennessa sijainen on |6ydettdava” —tiedon siind vaiheessa, kun sijainen vapau-

tetaan kiinnityksestd, jos tuo tieto on menneisyydessa.
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2.4.1.9 Peruuta sijaistarve

Talla toiminnolla peruutetaan sijaistarve. Sijaistarve muuttuu tilaan ”Peruutettu” ja mikali asetuksissa on
maaritetty kdyttoon toiminto "Viesti sijaistarpeen peruutuksesta”, lahtee asetuksissa maaritettyyn osoit-

teeseen tieto sijaistarpeen peruutuksesta.

Mikali perutun sijaistarpeen tietoja tulee jostain syysta pystya muuttamaan perumisen jalkeen (esimerkiksi
tilastointia varten), tulee tall6in toimia siten, ettd perutusta sijaistarpeesta otetaan kopio ja tdydennetadan
kopion tiedot oikeiksi. Taman jalkeen tama uusi, korjattu sijaistarve tulee peruuttaa ja alkuperainen peruttu

sijaistarve poistaa kokonaan jarjestelmasta.

2.4.1.10 Poista sijaistarve

Talla toiminnolla sijaistarve poistetaan jarjestelmasta. Poistettua sijaistarvetta ei pysty palauttamaan.

2.5 Etsi sijaistarpeita

Etsi sijaistarpeita on hakutoiminto, jolla saadaan esiin halutunlaisia aiemmin jarjestelmaan talletettuja sijais-
tarpeita. Tassa kappaleessa esitellddn kaikki hakutoiminnossa kaytettdvissa olevat hakuehdot. Tama sama
hakutoiminto on kdytettavissa kaikissa sijaistarpeiden hakutulosnakymissa, joissa toiminto avautuu muok-
kaa-painikkeesta. Painikkeen nimi Muokkaa viittaa siihen, etta talla haulla voi muokata sita hakua, jolla ha-

kutulos on saatu.



& Grade

7%
Sijaistarpeiden hakuehdot x
Hae avoimia sijaistarpelta
hakusanalla Hae rpest .
TR e Yk . N
Hae sijaistarpeita sijaisen
sukunimelld H . ' 1
Sijaistarpeen tila *
Avounet syastarpeet -
Yisikkd
Ets a
TARKENNETTU KAXU
Tehtivi
Et
TARKENNETTU HAXU
Alka
1 wilkko -
Alkavaliltg
23.1.202
Kelkkakalenter| ® ki O wikaists O tmoittavtuneita O i julkaist
Sopimus tehty @ ki O Tyosopimus tehty O Tyosopimusta i tehty
Tallenna etusivulle omaksi
listaksi
SULJE SUORITA HAKU
[

Kuva 56 Etsi sijaistarpeita —hakutoiminto

Sijaistarpeet / Sijaistarvelistaus

Tallentamaton Iista

6 wlosta

O id

O 27924
O 27973
O 27975
O 27977
O 27929
O 27976

Tarkenne

Yksikko

Vuodeosasto 1

Kaupunginsairaala /
Komeettakunta

Vuodeosasto 1
Kaupunginsairzala /
Komeettakunta

Vuodeosasto 1
Kaupunginsairaala /
Komeettakunta

Vuodeosasto 1
Kaupunginsairaala /
Komeettakunta

Vuodeosasto 1

Kaupunginsairaala /
Komeetiakunta

Vuodeosasto 1
Kaupunginsairaala /
Komeettakunta
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Tehtavanimike

Lahihoitaja
Lshihoitsja
Sairaanhoitaja
sairaanhoitaja
Lahihoitaja

sairaznhoitaja

Hae avoimia sijaistarpeita hakusanalla —kenttdan voi kirjoittaa hakusanan, jolloin hakutulokseen tulee vain

sijaistarpeita, joissa kyseinen sana esiintyy. Sijaistarpeen tiedot, joissa hakusana voi olla, on kerrottu haku-

k

entan alla.

Hae sijaistarpeita sijaisen sukunimella —kentén avulla voi etsia sellaisia sijaistarpeita, joihin on kiinnitetty

sijaisia, joilla on tdssa annettu sukunimi.
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Sijaistarpeen tila —kenttdan valitaan, missa tilassa olevia sijaistarpeita halutaan saada hakutulokseen. Sijais-

tarpeiden tilat muuttuvat sen mukaan, miten sijaistarpeita kasitelldan. Tila kertoo, mita sijaistarpeelle kuu-

luu juuri nyt. Tilat, joita tdssa voi valita, ovat:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Omat sijaistarpeet = Kayttajan itse lisddmat seka sellaiset, joissa hanet on merkitty vastuuhenkiloksi
Tanaan lisatyt avoimet sijaistarpeet = Avoimet sijaistarpeet, jotka on lisatty jarjestelmaan tandan
Tanaan tai eilen lisatyt sijaistarpeet = Missa tahansa tilassa oleva sijaistarve, joka on lisatty jarjestel-
madn tdnaan tai eilen

Uudet = Tilassa “Uusi” oleva sijaistarve. Sijaistarve on Uusi-tilassa, kun ketdan ei ole kiinnitetty, ku-
kaan ei ole ottanut sita kasittelyyn, SMS-hakuja ei ole tehty, sita ei ole perutettu se ei ole vanhentu-
nut jne.

Avoimet sijaistarpeet = Sijaistarve on nk. avoin jossain seuraavista tiloista: Uusi, Otettu kasittelyyn,
SMS-haku kaynnissa, SMS-haku keskeytetty, SMS-haku paattynyt sijaista ei 16ytynyt, Osittain kiinni-
tetty, Sijaista ei ole kiinnitetty maaraaikaan mennessa. Lisdksi avoimessa sijaistarpeessa tulee olla
jonkin vuoron paattymispdiva tdnaan tai tulevaisuudessa

Kiinnitetyt sijaistarpeet = Sijainen kiinnitetty kasin, Sijainen kiinnitetty SMS-haulla, Sijaistarve osittain
kiinnitetty

Sijaistarpeet, joihin on kiinnitys tehty 24 tunnin sisalla = Muutoin sama kuin Kiinnitetyt sijaistarpeet,
mutta kiinnitys tulee olla tehty 24 tunnin sisalla

Vanhentuneet sijaistarpeet = Muutoin sama kuin avoimet sijaistarpeet, mutta osittain kiinnitettyja ei
nayteta ja sijaistarpeen aloituspaiva tulee olla menneisyydessa

Peruutetut sijaistarpeet = Sijaistarpeet, jotka ovat tilassa ”Peruutettu”, eli jotka on peruutettu sijais-
tarpeen peruutustoiminnolla

10) Kaikki sijaistarpeet = Ei rajoituksia

Yksikk6-kenttdaan voi valita, missa yksikdssa tai minka yksikon alayksikoissa olevia sijaistarpeita haluaa esiin.

Tehtadva-kenttaan voi valita, mihin tehtaviin tehtyja sijaistarpeita haluaa esiin.

Aika-kenttdan voi valita, milld ajanjaksolla esiin otettavien sijaistarpeiden tyovuorot pitaa olla alkaneet.

(esimerkiksi jos haetaan yhden kuukauden ajalta, 16ytyy sijaistarpeet, joiden vuoron alkamispaiva on yhta

suuri tai suurempi kuin kuukausi taaksepdin). Jos kdytetdan vaihtoehtoa Anna aikavili, annetaan halutut

paivamadrat seuraavaan kenttdaan Aikavalilta.

Keikkakalenteri-valinta suodattaa esiin tuotavat sijaistarpeet sen mukaan, onko sijaistarpeet julkaistu keik-

kakalenteriin (Julkaistu), onko keikkakalenterin kautta tullut sijaisilta ilmoittautumisia (llmoittautuneita),
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sen mukaan, etta sijaistarpeita ei ole julkaistu keikkakalenteriin (Ei julkaistu) tai keikkakalenteritoiminnoista

riippumatta kaikki sijaistarpeet (Kaikki).

Sopimus tehty —valinta suodattaa esiin sijaistarpeita sen mukaan, onko sijaistarpeita kasitelty Muuta sopi-
mustilaa -toiminnolla eri tiloihin tai ei. Kaikki tuo sijaistarpeet riippumatta Muuta sopimustilaa -toimin-
nosta. Tyésopimus tehty tuo esiin ne, jotka on merkitty Muuta sopimustilaa -toiminnolla tilaan Tydsopimus

tehty. Tyosopimusta ei tehty tuo esiin ne, jotka eivat ole Ty6sopimus tehty —tilassa.

Tallenna oma listaus —toiminnolla kayttdja voi tallettaa haun linkiksi modulin etusivulle Omat listat koh-

taan.

Kuvassa 46 on esimerkki sijaistarpeiden hausta, joka tuo esiin sellaiset sijaistarpeet, joihin on kiinnitetty si-
jainen, Sijaistarve on jossakin Perusopetus -nimisen organisaation osan yksikdssa, sijaistarpeen alkuaika on
enintdan kahden viikon sisédlla ja sijaistarpeisiin liittyen ei ole viela tehty tydsopimuksia. Tallaisen haun

avulla Perusopetuksen tydsopimuksia tekeva henkil® saa esiin ne keikat, joihin sijaisille taytyy tehda tydso-

pimukset. Listausta tarvitaan usein, joten se kannattaa tallettaa itselle Omiin listoihin.
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& Grade

Sijaistarpeiden hakuehdot

Hae avoimia sljastarpeita
hakusanalla Hae avoimua sijaistarpeita hakusanalls

Heky kondistuy Id, Tehtivinimice, Yiskhd, Vestuuhencio ja SMS id sarakieisin,

Hae sijaistarpedta sijaisen ,
sukunimelld Hae siaistarpeita syaisen sukunimelld

Haky KONCITTUY S3SeN Sulumm)i -Sarpeeseen

Ets kinoittamalla..

TARKENNETTU HAXU

Ets: kinosttamalla.

TARKENNETTU HAXU

Adkavalig
16.1.2021

® ki O nkaists O imoittavtuneita O Ei julkaisty

Sopimus tehty O Kakki O TyOsopimus tehty @ TyGsopimusta & tehty

Tallenna etusivulle omaksi ) ik
listaksi = TALLENNA OMA LISTAUS

Kuva 57 Esimerkki sijaistarpeiden hausta, joka halutaan tallettaa Omiin listoihin
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Tallenna oma listaus

Oman listauksen .
nimi Perusopetuksen sopparit tekeméttéﬂ

SULJE TALLENNA

Kuva 58 Sijaistarvehaun tallennus

Kuvan 47 esimerkissa kayttdja tallettaa itselleen haun nimelld "Perusopetuksen sopparit tekematta”, jolloin

siitd tulee hanelle linkki etusivulle Omiin listoihin (kuva 48).

Omat listat Va

it

Kaikki 2 kk ajalta

il

Kalenterissa ilmoittautumisia

il

Kiinnitetyt

il

Perusopetuksen sopparit tekemattd

Kuva 59 Omat listat modulin etusivulla
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2.6 Sijaistarpeiden haku hakusanoilla

Sijaistarpeita voi etsid hakusanoilla tai kiinnitetyn sijaisen sukunimella. Kentét ja hakuehdot johon haku koh-

distuu, kerrotaan tooltipissa, joka tulee esiin, kun vie osoittimeen kentan kohdalle.

Haku kohdistuu Id, Tehtavanimike,
Yhsikko, Vastuuhenkild ja SMS kd

sarakkeisiin.

Q, Hae avoimia sijaistarpeita hakusanalla Q, Hae sijaistarpeita sijaisen sukunimella ﬂ

Kuva 60 Sijaistarpeiden haku hakusanoilla

2.7 Ajankohtaiset sijaistarpeet — valmiit linkit sijaistarpeisiin

Sijaistarpeiden etusivulla on kiinteita listauksia, joilla I6ydetdan helposti tietynlaiset sijaistarpeet:

e Omat avoimet sijaistarpeet
o Minun luomani tai minun vastuullani olevat sijaistarpeet (miné olen merkitty sijaistarpeen
vastuuhenkiloksi)

o Jotka ovat avoimia ja joiden alkamisajankohta on viikko sitten tai sen jalkeen

Tanaan lisatyt sijaistarpeet
o Sijaistarpeet, jotka lisatty tAn&an ja jotka ovat avoimia

o Joiden alkamispaiva on viikko sitten tai sen jalkeen

Tanaan alkavat avoimet sijaistarpeet
o Sijaistarpeet, joiden alkamispaiva on tanaan

o Jotka ovat avoimia

Kaikki avoimet sijaistarpeet
o Kaikki avoimet sijaistarpeet

o Joiden alkamispaivéa on viikko sitten tai sen jalkeen
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& Grade

Klikattaessa etusivulta kiinteda listausta saadaan sijaistarvelistanakyma, jossa naytetdaan hakuun sopivat

sijaistarpeet.

Ajankohtaiset sijaistarpeet
n Omat avoimet sijaistarpeet
+ Tanaan lisatyt sijaistarpeet

Tanaan alkavat avoimet sijaistarpeet

E Kaikki avoimet sijaistarpeet

Kuva 61 Jdrjestelmdn ominaisuutena valmiina olevat sijaistarvelistaukset
2.8 Omat listat

Omien tallennettujen listauksien hyédyntaminen on ehdottoman suositeltavaa sijaistarpeiden tehokkaan

kasittelyn onnistumiseksi.

Omia listauksia pystyy tallentamaan "Etsi sijaistarpeita” -hakudialogissa, sen viimeisessa osiossa. Tallenne-
tulle listaukselle pyydetdadan antamaan nimi. Listaus kannattaa nimeta sopivan kuvaavasti, mutta kuitenkin

lyhyesti.

Omien listojen tallennuksessa tallentuvat tehdyt hakuehdot. Eli aina kun ko. listauksen ottaa etusivulta, tu-

lee ndyttdon sen hetkinen hakuehtoja vastaava haun lopputulos.

Omia listauksia voi poistaa etusivulta klikkaamalla etusivun “Omat listat” -osion kynakuvaketta, jolloin lis-

tauksien vireen aktivoituu poistotoiminto.
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Omat listat

]

Kaikki 2 kk ajalta

it

= Kiinnitetyt

Kalenterissa ilmoittautumisia

= Perusopetuksen sopparit tekematta

Kuva 62 Oman listauksen poistaminen etusivulta

2.9 Muut toiminnot —valikko — Henkilokohtaiset asetukset

81(113)

Etusivun oikeassa ylakulmassa on ...-painike, josta avautuvassa valikossa on toimintoja, joita tarvitaan har-

voin. Henkil6kohtaiset asetukset —toiminto helpottaa huomattavasti uusien sijaistarpeiden tekemista.

Q, Hae sijaistarpeita sijaisen

(>

E

HENKILOKOHTAISET
ASETUKSET

] TALLENNETUT RAPORTIT

SIJAISREKISTERIN

A TILASTORAPORTIT

§s3 SIJAISREKISTERIN ASETUKSET
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Henkilokohtaiset asetukset ovat kdaytannossa kayttajan oletustiedot, joita han haluaa kayttaa uusia sijaistar-

peita tehdessaan. Lisaksi asetuksissa ottaa kayttdoon sijaistarpeisiin liittyvia herdtetoimintoja.

Sihképoitiaietukser

LiFels mrad e pihioosiy sman yiopkede spestarpests

Uedon sijsistarpeen oletusasetukset

At b ool casfon i e pesn. Kruks o ssilay 1oy Lo o il

Olstusasotulsat llietyan

dra 101 e o g

nmsskesle. Ml

Tekgtiviestihaun olotuzazotukeat

Kayrnintamos untie imkinems i, fulme b fetoiin esdagseiiyns

Kuva 63 Henkil6kohtaiset asetukset

Sarkaporiiteahe fean yezRon
asitta sjastapests

St doimailsbee ale halinialoden

ija e e gy (e el

Wuors

Mrststio dbas | pdingy

Wavimnes dbas | gailpy

witeusen alkas ¢ pasyy

vinkitsh b upurscs it a8

whl e nuis:

b ket phts

Mathapubsbermees

e 1 T

Todsen rphmdn ootusaks

wrdmmnen rphmas stk

@ s Qe O

T 1540
LT} Hal- .
N oTAS
[[EP= N Sy Fi i
AR BB 1L 1
Wl X | ||

AFYIHRE 111 1AL

ke blosi@ g Sr1Lbrkin@gmaicom

ALSANHELS

0
o

a1 2 wntn ) 4 nea

Lisktistajs aitavan henkilin yhteyatiedat

i

Puhsnruman

RiFto Bpatntu

O5MEE0aEIN
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Sahkopostiasetukset-kohdassa kayttdja voi valita, missa tilanteissa han haluaa vastaanottaa jarjestelmalta

automaattisia sahkopostiviesteja sijaistarpeiden kasittelysta.

Sahkopostiherdte oman yksikdn uusista sijaistarpeista —kohdassa valitaan, halutaanko vastaanottaa viesti
aina kun tehdaan uusi sijaistarve omaan yksikkoon. “Oma yksikké” on kadyttdajatunnuksen yksikko, jonka paa-
kayttaja on maaritellyt kayttdjatunnukselle kadyttdjahallinnassa. ”Alayksikkd” on sellainen yksikko, joka on
kadyttajahallinnassa organisaatiopuussa jonkin yksikon alayksikko. Esimerkiksi “Vuodeosasto 2” —niminen yk-

sikko voi olla "Terveyspalvelut” —nimisen yksikon alayksikko.

Sahkoépostiherate hallinnollisten yksikéiden uusista sijaistarpeista—kohdassa valitaan, halutaanko vastaan-
ottaa viestid, kun tehdaan uusi sijaistarve hallinnollisiin yksikdihin. “Hallinnolliset yksikot” ovat sellaisia yksi-
koita, joita paakayttaja on maaritellyt kdyttajatunnuksen hallinnollisiksi yksikoiksi kayttdjahallinnassa. Esi-
merkiksi kdyttdja, joka on toissa Perusopetus-nimisessa yksikdssa, saattaa tehtaviensa takia tarvita oikeudet
my0ds Varhaiskasvatus-nimisen yksikon sijaistarpeisiin. Paakayttdja voi asettaa hanen kayttdjatunnuksensa
yksikoksi Perusopetuksen ja hallinnolliseksi yksikoksi Varhaiskasvatuksen, vaikka nama kaksi yksikk6a ovat

organisaatiorakenteen eri haaroja.

ypurinkokunta Kasitteet "yksikkd”, “alayksikkd” ja “hallinnolliset yksikot” maini-
@é!., taan Henkilokohtaisissa asetuksissa viestiasetuksissa.

giljf”an . Vasemmalla on esimerkki organisaatiorakenteesta. Paakayttaja
o |
g?'l' i . yllapitaa sita kayttdjahallinnassa.
f&Hallinto
@ Perusopetus Kayttsjien kayttajatunnus voi sijaita missa tahansa yksikdssa

f5aturnuksen koulu
fNeptunuksen ala-aste

£Plutonium skola milla tahansa tasolla. Sen lisaksi kayttadjalla voi olla oikeudet
fayPluton ala-aste
@ﬁ”}'j;{f;ﬁi‘ff;'f;ii';"'“"'-' kayttda Sijaispankkia ja Sijaistarpeet-modulia muissakin yksi-
fiyMusect e s . N e A
Eykirjastot koissa sen mukaan, miten hdanen kayttajatunnuksensa yksikkova-
i Kirjasto Kuu
@;;Tle?lla,]s;lr:ﬁt mi linnat on tehty.

g Terveyskeskus 2

Kuva 64 Esimerkki organisaatiorakenteesta, jota pddkdyttdjé yllépitdd
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Uuden sijaistarpeen oletusasetukset —osioon talletetaan ne tiedot, jotka kayttdja haluaa olevan valmiiksi
valittuna uutta sijaistarvetta tehdessaan. Tdssa talletettuja valintoja voi muokata toisiksi uutta sijaistarvetta
tehtdessa. Valinnat tulevat siis esiin valmiina kappaleessa 2.1 selostettua Tee uusi sijaistarve —toimintoa

kaytettaessa.

Oletusasetukset liittyen viestintadan sijaisen kiinnittamisesta —osiossa talletetaan ne yhteystiedot, joiden
halutaan olevan valmiina, kun kdynnistetddn uusia automaattisia tekstiviestihakuja tai tehdaan muilla kei-

noin sijaisen kiinnityksia.

Tekstiviestihaun oletusasetukset —osiossa valitaan, millaiset aikamaareet ja yhteystiedot halutaan olevan

valmiiksi valittuna, kun tehddan uusia automaattisia tekstiviestihakuja.

2.10 Muut toiminnot —valikko — Sijaisrekisterin tilastoraportit

Sijaisten rekrytoinneista saadaan tilastoja, joita paastdan tarkastelemaan kohdasta Sijaisrekisterin tilastora-

portit.

@

) HENKILOKOHTAISET
ASETUKSET
Q, Hae sijaistarpeita sijaisen

TALLENNETUT RAPORTIT

SIJAISREKISTERIM
= TILASTORAPORTIT

{23 SIJAISREKISTERIN ASETUKSET

Kuva 65 Sijaisrekisterin tilastoraportteihin linkki
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Tilastoraporttien aloitusnakyma on alla olevan nakdéinen.

Sijaisrekisteri > Sijaisrekisterin tilastot

Tallennetut raportit blastot kasittely taustatiedot  Kavijatiastot

sijaishakurapsa

[i]
yhsikkdjaolla
114 | 1517 > Yheensa 17
Ammattiaia - Hakemusten  Ei =] Bl E1 s3apunut Haastateltu - E1 Haastaterty - Haastatertu - Tietoja Kutsutaan Kutsutaan haastatteluun | Kutsuttu Perul Soveltuu tietyin
Tentavaalue maara aktivinen haastatella  Kaytettavissa | haastatteiuun ‘sovellu sijaiseksi endoin
Terveydentuolioala 0 - - - - - - - - - - - - -
Yhteensa ] ] [ 0 [ [ o 0 ] [ [ o [ 0

Paivitetly. 31.03.2017 03.01

Lz — | x

Pavita  Tulsta  Kopiol taulukkelaskenta ohjelmaan | Pista minulta

Sijaisrekisterin tilastot jakautuvat viiteen eri vélilehteen:

Tallennetut raportit

Sijaistarpeiden tilastot

1

2

3. Sijaishakijoiden kasittely

4. Sijaishakijoiden taustatiedot
5

Kavijatilastot



2.10.1 Tallennetut raportit
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Tallennetut raportit -valilehdelld kayttdja ndkee omat tallentamansa tilastoraportit seka ne raportit, jotka

joku muu kayttdja on jakanut kayttajalle ndkyviin. Jokaisen tallennetun raportin oikeasta ylareunasta l6ytyy

huutomerkkikuvake (!) jota klikkaamalla ndhdaan mita hakukriteereja tallennetussa raportissa on kaytetty.

Sijaisrekisteri > Sijaisrekisterin tilastot

Tallennetut raportit tilastot  Sijaishakijoiden kisittely joiden taustatiedot  Kivijatilastot

sijaistarpeiden tilastot
5 1valilehti

Yesikka Siaitarpeits Taptetyt Perutul Vanhentmeel Ei tayteyt Taytatyt vuosot
Elbic oy 4 1 ]
Thieenss 1 0 1 1 2 o

Pacts | Tuems | fepssukboskechinsn  Posa meuts

sijaishakijoiden kisittely

2 valilehs

Aenmtials - Tehtivialue Hakemusien mbii Kasieltya Kasitt Ly i imenosika

0 8 000

Tallennettu raportti on mahdollista tulostaa, vieda taulukkolaskentaohjelmaan tai poistaa itselta

masta.

2.10.1.1 Raporttien tallentaminen

Kelpoisaus %

0%

naky-

Raporttien tallennus tapahtuu raporttien lopputulosndakyman alla olevalla “Tallenna raportti” -painikkeella.
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Sijaisrekisteri > Sijaisrekisterin tilastot

Tallennetut raportit EEEREEREMERiE:w 8 Sijaishakijoiden kasittely Sijaishakijoiden taus!

Sijaistarpeiden hakuehdot

*Pakollinen ehto

Aikavalilta * | Kuluva vuosi

sijaisuuden pituus |

Lopputulos ryhmiteltyna | Yisikio

G =hzRenl Sijaistarpeiden |dpimenoajat  Sijaistarpeiden pituus  Sijaistarpeide
Yksikko Sijaistarpeita Taytetyt Perutut  Vanhentuneet
Elbit Oy 79 39 1 35
Yhteensa 79 38 1 35

i ehdot tayttavat sijaistarpeet

= = e

Tallenna raportti Tulosta Kopioi taulukkolaskenta ohjelmaan

Tallenna raportti o

Tallennuksen tyyppi

@ yusi tallennetty raportt

O Tallenna olemassaolevan raportin pale
Raportin nimi

[Eiin waitus hasiat vhsisiokehiatssst]
Raportin kuvaus

Talld raportila naytetddn kaikki Elbitin yksikot seka niiin valitujen henkildiden madrat vuodelta 2018,

Jaa raportti

Yisikks

[Asataspatvels a8
Henkild

[1uiea i a
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Dialogissa voidaan valita, tehddanko kokonaan uusi tallennettu raportti vai tallennetaanko jonkin olemassa
olevan paélle. Kayttaja voi tallentaa sellaisten raporttien paalle, jotka hdn on itse tehnyt. Luonnollisesti, Jos

olemassa olevan raportin pdalle tallennetaan uusi raportti, poistuu vanha raportti jarjestelmasta kokonaan.

Lisdksi dialogissa annetaan raportille nimi seka haluttaessa myos kuvaus, jossa kerrotaan raportin mahdolli-

sille muille kayttajille lisdinformaatiota raportista.

Raportti on myds mahdollista jakaa muillekin kayttdjille. Raportti voidaan jakaa joko yksikkdvalinnan kautta
tai suoraan joillekin henkildille. Yksikkdvalinnalla raportti jaetaan kaikille valittujen yksikdiden henkildille ja
Jos raportti tallennetaan jollekin henkil6lle, ndkyy raportti luonnollisestikin vain hanelle. Kayttaja pystyy tal-
lentamaan rekrytointiraportteja niille yksikdille ja henkilGille, joita hanelld on oikeus valita muutoinkin rek-
rytointien vastuuhenkildiksi ja sijaisrekisterin tilastoja kdyttaja pystyy tallentamaan niille yksikoille ja henki-

|6ille, joihin hanelld on oikeus tehda sijaistarpeita.

Alla olevassa kuvassa esimerkinomaisesti tallennetaan raportti seka asiakaspalveluyksikén henkildille etta

henkildlle nimelta Mirja Mukka.
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Tallenna raportti (%]

Tallennuksen tyyppi
© Uusi tallennettu raportti
OTa\Ienna olemassaolevan raportin paille

Raportin nimi
[Etbitin waltus hakiat vsikkakentaisestl

Raportin kuvaus

Talld raportilla ndytetddn kaikki Elbitin yksikot sekd niihin valittujen henkildiden maarat vuodelta 2018,

Jaa raportti

Yksikko
|A5\a kaspalvelu | & |
Henkild
|I.|ukka Mirja [ ]

Talenna

2.10.2 Sijaistarpeiden tilastot
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Sijaistarpeiden tilastot —raportilla tarkastellaan sijaistarpeita, niiden tayttoastetta, kelpoisuusastetta, pi-

tuuksia, syita seka julkaisuja keikkakalenteriin.

2.10.2.1 Hakukriteerit

Sijaistarveraporteissa voidaan hakukriteereina kdyttaa seuraavia sijaistarpeiden tietoja:

Sijaisrekisteri > Sijaisrekisterin tilastot

vt s IR i iy St s 1

Sijaistarpeiden hakuehdot
“Pakolinen ento o
Alkavalirs * Kulva vilkko [v] 342017 - 942017 Yksikko © ‘E\uu oy [ |
Sijalsuuden pituus [ Bl Temsvanmimike [ =



Aikavalilta:

Rekrytoiva yksikkd

Sijaisuuden pituus

Tehtavaalue tai tehtavanimike
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Sijaistarpeen ajankohta. Jos aikavdlimaareeksi valitsee ”"Anna aikavali”,
pystyy aikavalin maarittdmaan manuaalisesti

Yksikko, johon sijaistarve on kirjattu

Sijaisuuden pituus (alle 1 pv, 1-3 pv, 3-12 pv, 12-30 pv, 30-120 pv, yli
120 pv)

Tehtavaaluetta kaytetadn hakukriteerina, Jos hakukriteeriksi valitaan
useampi organisaatio (=organisaatiorakenteen paataso), Tehtavanimi-
ketta kdytetdaan hakukriteerina silloin, kun hakukriteeriksi on valittu

yksikoita vain yhden organisaation sisalta.
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Jos esimerkiksi tehddan haku, jolla etsitdaan Elbitin yksikdiden Henkilostdhallinto —tehtdvaalueen sijaistar-

peet kuluvalta vuodelta, ndyttavat hakukriteerit alla olevan mukaisilta.

EEEERELEIEEGY  Sijsishakijoiden kasittely | Sijaishakijoiden taustatiedot

Sijaistarpeiden hakuehdot

" i)
Pakollinen ehto

Aikavalilta * Kuluva vuosi 112016 - 31.12.2016 Yksikkd * ‘Ut'“ Oy | & |
Sijaisuuden pituus ‘ n Tehtivinimike ‘Henk\k)b[ﬂhd“\\lk} =

Aja raportti

Kun halutut hakuehdot on annettu, padstaan katsomaan raportin lopputulosta ”"Aja raportti” —painikkeella.

2.10.2.2 Raportin lopputulos

Samalla tavalla kuin rekrytointien tilastoissakin, voidaan sijaisrekisterinkin tilastoissa tarkastella raportin
lopputulosta yksikoéittdin, tehtavaalueittain (tehtavittdin) seka aikavaleittain.

Sijaisrekisteri > Sijaisrekisterin tilastot

TALLENNETUT RAPORTIT | SUAISTARPEIDEN TILASTOT | SUAISHAKLIOIDEN KASITTELY  SUAISHAKLOIDEN TAUSTATIEDOT  KAVUATILASTOT

Sijaistarpeiden hakuehdot

[i]
*Fakallinen ehto
Aikavalilta Kuluva vuosi 112018 E 31122018 Yhsikks * ‘FCG Talent Ov. Komeettakunta a
Sijaisuuden pituus ‘ . Tehtavialue ‘ =
Aja raportti
Lopputulos ryhmiteltyna | |
SUAISTARPEIDEN TAYTTO | SUAISTARPEIDEN LAPIMENOAJAT  SUAISTARPEIDEN PITUUS  SLIAISTARPEIDEN SYYT  KEIKKAKALENTERI o
110 | 1114 > Yhteensa 14
Yisikks. Sijaistarpeita Taytetyt Perutut Vanhentuneet Ei tiyteryt Taytetytvuorot Tybwuorot yht Sijaisten madrs Taytis% Tiyudaika
FCG Talent Oy 2 1 1 19 1 - 4 1 4% 88,67
Komeettakunta 149 38 2 106 3 z 158 4 5% 2388
Yhieensa m 3 3 125 4 7 162 4 5B 3198

Raportissa néytetadn ehdot tayttavat sijaistarpeet

E —
Tallenna raportti Tulosta Kopioi

1. Lopputulos yksikoéittdin ryhmiteltdessa nayttaa raportin lopputuloksen riveina ne yksikot, jotka haku-

kriteereiksi valittiin (mukana tarpeet, joiden ajankohdasta osakin sijoittuu valitulle aikavalille).



92 (113)

2. Lopputulos Ammattialan-tehtdvdalueen mukaan nayttaa lopputuloksen riveind ne ammattialat/teh-

tavaalueet/tehtavat, jotka hakukriteereiksi valittiin

3. Lopputulos aikavéleittdin nayttaa lopputuloksen riveina hakukriteereihin valitun aikavalin kuukausit-

tain (mukana sijaistarpeet, jotka alkaneet valitulla aikavalilla).

Sijaistarpeiden tilastoissa on nelja alaosiota: 1) Sijaistarpeiden taytto 3) Sijaistarpeiden pituus, 4) Sijaistar-

peiden syyt sekd 5) Keikkakalenteri
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2.10.2.3 Sijaistarpeiden taytto

Sijaistarpeiden tayttd —raportti kertoo, miten hyvin jarjestelmaan kirjatut sijaistarpeet on taytetty. Lopputu-

losndkymasta esimerkki alla.

Lopputulos ryhmiteltyns | Yksiks: v

Sijaistarpeita Taytetyt  Perutut  Vanhentuneet El taytetyt Taytetyt vuorot Tyovuorat yht Sijaisten masra Tayme%  Taymoaka Reakointiaika Kelpoiset Soveltuvat ei-kelpoiset Kelpoisuus %
39 1 35 4 360 928 40 50 % 10,78 101 2 1 2%
38 4 380 928 40 50 % 10,78 10,10 2 " 2%

e Sijaistarpeita —sarake kertoo, miten monta hakukriteereihin sopivaa sijaistarvetta jarjestelmasta loy-
tyi

e Huom. Sijaistarve katsotaan kuuluvaksi sille ajanjaksolle, jolloin sijaistarpeen ensimmainen vuoro al-
kaa. Esimerkiksi jarjestelmassa on sijaistarve, joka alkaa 28.8. ja paattyy 2.9. Sijaisten maara kyseissa
sijaistarpeessa on 3 henkil6a, talldin tama sijaistarve 16ytyy elokuun raportille mutta ei nouse syyskuun

raportille. Sijaistarve nakyy ainoastaan elokuun raportilla, vaikka lopputulosta tarkasteltaisiin yksikait-
tain/aikavaleittain

e Taytetyt —sarake kertoo, miten moneen hakukriteereihin sopivista sijaistarpeista on kiinnitetty sijai-
nen tai jos on kiinnitetty useampia sijaisia, kiinnityksen yhteydessa valittiin sijaistarpeen tilaksi “Tay-
sin kiinnitetty”. Toisin sanoen “Taytetyt” sarake kertoo, miten monta hakukriteereihin sopivaa sijais-
tarvetta on tilassa ”Sijainen loytynyt”

e Perutut —sarake kertoo, miten moni hakukriteereihin sopivista sijaistarpeista on talld hetkell tilassa
Peruttu

e Vanhentuneet - Vanhentuneet sijaistarpeet -luku kertoo, miten monta raportille tulleista sijaistar-
peista on vanhentunut. Vanhentuneeksi lasketaan sijaistarve, jota ei ole taytetty tai peruttu ja sijais-

tarpeen ensimmainen pdiva on menneisyydessa.

e Eitdytetyt —sarake kertoo miten moneen sijaistarpeista ei ole kiinnitetty ketdaan
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Taytetyt vuorot luku kertoo vuorojen maaran niissa sijaistarpeissa, jotka ovat taysin kiinnitettyja tai
joihin on sms-haulla kiinnitetty sijainen. Vuorojen maaralla tarkoitetaan tassa yhteydessa sita lukua,
joka syotettiin sijaistarpeen tietoihin. Jos sijaistarpeisiin ei ole syotetty vuorojen maaraa, ei tama luku
raportilla ole validi.

Vuorot yhteensa kertovat vuorojen maaran kaikissa raportille tulleissa sijaistarpeissa yhteensa. Vuo-
rojen maaralla tarkoitetaan tassa yhteydessa sitd lukua, joka syotettiin sijaistarpeen tietoihin. Jos

sijaistarpeisiin ei ole syotetty vuorojen maaraa, ei tama luku raportilla ole validi.

Sijaisten maara —sarake kertoo, miten monta kiinnitysta taytettyihin sijaistarpeisiin on tehty.
Tayttoprosentti kertoo taytettyjen suhteen ei peruttujen sijaistarpeiden maaraan

Tayttoaika kertoo keskimaaraisen pdivien maaran siitd, kun sijaistarve on kirjattu jarjestelmaan sii-
hen, kun sijaisuus alkaa. Tayttoaika kertoo ndin ollen sen, miten paljon esim. rekrytoijalla on ollut
aikaa l6ytaa sijainen sijaistarpeeseen

Reaktioaika -tieto raportilla kertoo keskiarvona paivissa, kuinka paljon aikaa on sijaistarpeen lisdami-
sesta jarjestelmaan siihen, kun sijainen pitaa 16ytya (=tieto, joka syotetdan sijaistarpeen tietoihin) tai
jos tietoa ei ole annettu, niin siihen, kun sijaistarpeen ensimmainen vuoro alkaa. HUOM, jos sijaistar-
peen luontiaika on vertailuaikaa suurempi (esim. lisdtdan sijaistarve jalkikateen tai lisdtaan sijaistarve
samalle paivélle ilman kellonaikoja, niin talldin reaktioaika on pienempi kuin O ja se lasketaan tilas-
toissa 0:na). Reaktioaikaluvussa ovat mukana ovat kaikki I6ytyneet sijaistarpeet lukuun ottamatta

peruttuja sijaistarpeita.

Kelpoiset —sarake kertoo, kuinka moni kiinnitetyista sijaisista oli kelpoinen tehtavaan

Soveltuvat ei-kelpoiset —sarake kertoo, miten moni kiinnitetyista oli soveltuva ei-kelpoinen tehta-
vaan

Kelpoisuus-% -sarake kertoo prosentuaalisesti mikd on kelpoisten sijaisten suhde taytettyjen sijais-

tarpeiden kokonaismaaraan
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2.10.2.4 Sijaistarpeiden lapimenoajat

Lopputulos ryhmiteityns | Yisikko ~

Sijaistarpeiden Lytts Sijaistarpeiden pituus  Sijaistarpeiden syyt Keikkakalenteri o
o asin Vi

Kasin Kiinnitys Kiinnitys lapimeno  Hakija itse kilnnittanyt _ Itse Kiinnittanyt lapimeno  SMS sMs SMS -haun
12p 23h 3 3p 8h 2 op.1h 7 0p.1h 0 13min
12p. 23n 3 3p.8h 2 op.1h 7 op.1h oh 13min.

Kasin kiinnitetyilla sijaistarpeilla tarkoitetaan sellaisia sijaistarpeita, joihin kdyttaja on manuaalisesti kiinnit-
tanyt sijaisen jarjestelmdassa. Tahan kategoriaan lasketaan myos sijaiset, jotka on kiinnitetty kiinnityskalen-
terin kautta (vaikka naista joku sijainen olisikin esimerkiksi ilmoittautunut) ja sijaistarve on merkitty tdysin

valmiiksi. Keikkakalenterin kautta ilmoittautuneiden sijaisten kiinnityksia, vaikka kiinnitys olisikin tehty ma-

nuaalisesti jarjestelmdassa.

IImoittautuneiden kiinnityksella tarkoitetaan sellaisia sijaistarpeita, joihin on kiinnitetty keikkakalenterin

kautta ilmoittautunut sijainen.

Hakijan kiinnittaytymisella tarkoitetaan sijaistarpeita, joihin hakija on itse kiinnittanyt itsensa keikkakalente-
rissa. Hakijalla on mahdollisuus kiinnittaa itse itsensa sijaistarpeisiin, Jos hdnen tarkastusmerkinnoéissaan on

annettu siihen mahdollisuus.

SMS-kiinnityksilla tarkoitetaan sijaistarpeita, joihin on kiinnitetty sijainen automaattisella SMS-haulla.

Kiinnityksien lapimenoajat kertovat aikavalin sijaistarpeen luomisesta siihen, kun sijainen on kiinnitetty si-

jaistarpeeseen.

SMS-haun lapimenoaika kertoo aikavalin SMS-haun kdynnistamisesta siihen, kun sijainen on SMS-haulla si-

jaistarpeeseen kiinnittynyt.
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2.10.2.5 Sijaistarpeiden pituus

Sijaistarpeiden pituusraportti nayttaa hakukriteereihin sopivat sijaistarpeet jaoteltuna sijaistarpeen pituu-
den mukaisesti luokkiin 1 pv tai alle, 1-3 pv, 3-12 pv, 12-30 pv, 30-120 pv, yli 120 pv. Lisdksi raportilla ndh-
daan hakukriteereihin sopivien sijaistarpeiden pituuskeskiarvo. Sijaistarpeiden pituus ja sijaistarpeiden syyt

—raporteille lasketaan mukaan ainoastaan taytetyt sijaistarpeet. Alla kuva raportin lopputulosndkymasta.

Lopputulos ryhmiteltyna | Yksikka v
Sijaistarpeiden taytto [ESIEIECIELENRONEN Sijaistarpeiden syyt @
o . . . 1 paiva tai 1-3 pv (yli yksi, alle tai 312 pv (yli 3, alle tai 12-30 pv {yli 12, alle tai 30-120 pv (yli 30, alle tai tasan Yli 120
Yksikk | Taytetyt Pituuskeskiarvo alle tasan 3) tasan 12) tasan 30) 120) paivaa
Elbit Oy 1 1 1 - - - - -
Yhteensa 1 1,00 1 0 0 0 0 0
Raportissa naytetaan ehdot tayttavat sijaistarpeet ryhmiteltyna sijaisuuksien pituuksien mukaan
-
Tulosta Kopioi taulukkolaskenta ohjelmaan

2.10.2.6 Sijaistarpeiden syyt

Sijaistarpeiden syyraportti nayttaa hakukriteereihin sopivat sijaistarpeet jaoteltuna sijaistarpeen syiden mu-
kaisesti. Sarakkeina raportilla on jarjestelman asetuksissa maaritetyt sijaistarpeiden syyt, joista valitaan si-

jaistarpeen syy myds sijaistarvetta kirjatessa jarjestelmaan.

2.10.2.7 Keikkakalenteri

Keikkakalenteriraportti nayttaa sijaistarpeiden kokonaismaaran seka sen, miten moni sijaistarve on jul-
kaistu keikkakalenteriin. Viimeisena sarakkeena on lukumaara, miten monta kertaa sijaistarvetta on luettu
keikkakalenterissa. Kaynnit keikkakalenterissa kertoo kokonaismaaran siitd, miten monta kertaa sijaistarve
on klikattu keikkakalenterissa auki. Jos esim. yksi ja sama hakija klikannut yhden sijaistarpeen auki esim.

100 kertaa ja kukaan muu ei kertaakaan, nakyy raportilla tdman sijaistarpeen kohdalla lukumaara 100.
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& Grade

Sijaisrekisteri

TALLENNETUT RAPORTIT DEN TILASTOT KASITTELY TAL KAVUATILASTOT

Sijaistarpeiden hakuehdot

[i]
*Pakollinen ehta
Aikavalilea * Kuluva vuosi 112018 - 31122018 hsikko * ‘ch Talent O Elbit. Komeettakunta 4]
Sijaisuuden pituus | «  Tehtavaalue ‘ =
Aja raportti

Lopputulos ryhmiteltyna IVkswkk—

SUAISTARPEIDEN TAYTTO  SUAISTARPEIDEN LAPIMENOAJAT  SUAISTARPEIDEN PITUUS  SIJAISTARPEIDEN SYYT | KEIKKAKALENTERI

o
Yhsikka Sijaistarpeita Julkaistu keikkakalenteriin Kiynnit keikkakalenterissa
Elbit 31 2 7
FCG Talent Oy a1 - 0
Komeettakunta 147 15 23
Yhteensa 199 17 30
Raportissa ndytetadn ehdot tayttavat sjal: i mukaan.
B - 1

Tellennaraportti  Tulosta | Kopioi
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2.10.3 Sijaishakijoiden kasittely

Sijaishakijoiden kasittely —raportilla tarkastellaan sijaishakijoita, hakijoiden maaraa, haastattelujen maaraa,
eri kelpoisuusluokissa olevien hakijoiden maaras, sijaisuuden saaneiden maaraa seka hakijoiden maaraa eri

tiloissa

2.10.3.1 Hakukriteerit

Sijaishakijoiden kasittely -raportilla voidaan hakukriteereina kayttda sijaishakijoiden tietoja eli niita tietoja,

joita sijaishakijat ovat hakulomakkeella antaneet.:

Sijaisrekisteri > Sijaisrekisterin tilastot

TALLENNETUT RAPORTIT  SUAISTARPEIDEN TILASTOT | SIJAISHAKUOIDEN KASITTELY  SIAISHAKIJOIDEN TAUSTATIEDOT  KAVIJATILASTOT

sijaishakijoiden hakuehdot

o

“Pakollinen ehto

Aikavalilta " Kuluva kuukausi 172018 3172018 Organisaatio ™ Elbit

Tehtavaalue * =

Hakijoita koskevat hakuehdot o
Syntymaaika (pp.kkvvvv) £ f¥ Koulutustaso | =
Sukupuoli Valitse kaikki . Mista kuulit tasta tehtavasta? | =
Aja raportti

Oletuksena hakukriteerindkymassa ovat seuraavat kentat:

Ajankohta = Ajankohta, jolloin hakija on ensimmaisen kerran osoittanut kiinnostuksensa haku-
kriteeriksi valittuun organisaatioon

Rekrytoiva yksikkd6 = Organisaatio, josta raportti halutaan (pakollinen kriteeri, voidaan valita vain yksi)

Tehtdvaalue = Tehtavaalue, josta hakija on kiinnostunut

Lisaa kriteereitd voidaan valita ”Valitse hakuehdot” —painikkeella. Hakukriteereina on kaytettavissa kaikki

rekrytoinnin asetuksissa hakulomakkeelle valitut kentat.
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Kun halutut hakuehdot on annettu, padstaan katsomaan raportin lopputulosta ”Aja raportti” —painikkeella.

2.10.3.2 Raportin lopputulos

Sijaishakijoiden kasittelyraportteja voidaan tarkastella raportin lopputulosta tehtavdalueittain ja aikavaleit-

tdin. Yksikoittdin ei pysty tarkastelemaan, koska raportille voidaan valita vain yksi organisaatio.

1. Lopputulos Ammattialan-tehtdvaalueen mukaan nayttda lopputuloksen riveind ne ammattialat/teh-

tavaalueet/tehtavat, jotka hakukriteereiksi valittiin

2. Lopputulos aikavaleittdin nayttaa lopputuloksen riveind hakukriteereihin valitun aikavalin kuukausit-

tain

Sijaishakijoiden kasittelyraporteissa on kaksi alaosiota: 1) Hakemusten kasittely ja 2) Hakemusten tila
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2.10.3.3 Hakemusten kasittely

Hakemusten kasittelyraportilla ndhdaan alla olevat tiedot.

Sijaisrekisteri > Sijaisrekisterin tilastat

TALLENNETUT RAPORTIT  SUAISTARPEIDEN TILASTOT | SUAISHAKUOIDEN KASITTELY | SLJAISHAKIJOIDEN TAUSTATIEDOT — KAVUATILASTOT

Sijaishakijoiden hakuehdot °
“Pakollinen ehto

Aikavalilta Kuluva vuosi 112018 - 31122018 Organisantin * Komeettakunta

Tehtavdalue * Hallinto- ja toimistotyd, Sosiaaliala

Hakijoita koskevat hakuehdot o

Syntymaaika (pp.kkvvvv) ) £ Koulutustaso | =

Sukupuoli Valitse kaikki ~  Mistd kuulit tastd tehtdvista? | =

Lopputulos ryhmiteltynd | |\ - tiata - Tehtavaalue

HAKEMUSTEN KASITTELY = HAKEMUSTEN TILA o
madn Haastateltu Haastattelun lspimencaika Kelpoinen  Saveltuva ei-kelpoinen Ei kelpoinen Elkisitelty  Sjaisuuden saaneita Sijaisuuden saamisen Lipimenoaika

Hallinto- ja toimistotyd 5 0 - 0 o 0 5 [

Sosiaaliala 5 0 - 0 0 0 5 0

Yhteensa 10 o 0,00 o 0 o 10 o 0,00

Raportissa naytetaan ehdot tayttavat sijaistarpeisiin saapuneet hakemukset.

B -

Tallennaraportti  Tulosta  Kopioi

e Hakemusten maara kertoo hakukriteereihin sopivien hakemusten maaran

e Haastateltu —sarake kertoo, miten monta hakukriteereihin sopivaa hakemusta on haastateltu. Haas-
tatelluksi tulkitaan sellainen hakija, jolle on tehty yksikin kelpoisuusmerkinta CV-nakyman tarkastus-
merkinnat —ndakymassa tehtaviin tai yksikoihin.

e Haastattelun ldpimenoaika kertoo, miten monta paivaa on keskimaarin kulunut hakemuksen saapu-
misesta haastatteluun

e Kelpoinen —sarake kertoo, miten monta hakukriteereihin sopivaa hakijaa on merkitty kelpoiseksi yh-
teenkin tehtavaan CV-nakyman tarkastusmerkinnat —valilehdella

e Piteva ei-kelpoinen —sarake kertoo sellaisten hakijoiden maaran, jotka on merkitty Patevaksi ei-kel-

poiseksi yhteenkin tehtavaan CV-ndakyman tarkastusmerkinnat —valilehdella
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e Ei kelpoinen —sarake kertoo sellaisten hakijoiden maaran, jotka on haastateltu, mutta joilla ei ole
yhtdan kelpoinen tai pateva ei-kelpoinen merkintdaa minkaan tehtavan kohdalla CV-nakyman tarkas-
tusmerkinnat —valilehdella.

e Ei kelpoisuusmerkintdja tehtdviin —sarake kertoo, kuinka monta hakukriteereihin sopivaa sellaista
hakemusta on, joihin ei ole tehty lainkaan kelpoisuusmerkintdja tehtavanimikkeisiin, joita on hakueh-
doissa annetuilla tehtavaalueilla.

e Sijjaisuuden saaneita —sarake kertoo sellaisten hakukriteereihin sopivien hakijoiden maaran, jotka on
kiinnitetty yhteenkin sijaistarpeeseen, jonka ajankohta on menneisyydessa

e Sijjaisuuden saamisen lapimenoaika kertoo keskimaarin, montako pdivaa on kulunut ensimmaisesta

haastattelumerkinnastd ensimmaiseen kiinnitykseen sijaistarpeeseen.

2.10.3.4 Hakemusten tila

Hakemusten tila —raportti kertoo hakukriteereihin sopivien hakemusten tilan talla hetkella jarjestelmassa.
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2.10.4.1 Hakukriteerit
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Sijaishakijoiden demografia -raportilla voidaan hakukriteereina kayttaa sijaishakijoiden tietoja eli niita tie-

toja, joita sijaishakijat ovat hakulomakkeella antaneet.:

Sijaisrekisteri > Sijaisrekisterin tilastot

TALLENNETUT RAPORTIT  SUAISTARPEIDEN TILASTOT  SUAISHAKLJOIDEN KASITTELY | SLAISHAKUOIDEN TAUSTATIEDOT | KAVUATILASTOT

Sijaishakijoiden hakuehdot
“Pakollinen ehta

Alkavalilta Kuluva vuosi 112018 g 1122018 Organisaatio *

Tehtavaalue

Hallinto- ja toimistotys, Sosiaaliala

Hakijoita koskevat hakuehdot

Syntyméaika (pp.kk:vwvv) i i Koulutustaso

Sukupuoli Valitse kaikki «  Mista kuulit tasta tehtavasta?

Aja raportti
Lopputulos ryhmiteltyns Ammattiala - Tehtavaalue

IKAJAKAUMA | SUKUPUOLUAKAUMA  KOULUTUSIAKAUMA  AIDINKIELIJAKAUMA  ASUINKUNTAJAKAUMA  JAKAUMA TYOELAMATILANTEEN MUKAAN

Ammattiala - Tehtavaalue Hakijoita Alle 20 20-29 30-39 40-49
Hallinto- ja toimistotyd 7 2 0 0 1
Sosizaliala 6 1 0 1 4
Yhteensa 1 3 [} 1 5

Raportissa naytetaan ehdot taytravat hakijat ryhmiteltyna ian mukaan.

=4 —
Tallennaraportti  Tulosta Kopioi

Oletuksena hakukriteerindkymassa ovat seuraavat kentat:

Ajankohta

kriteeriksi valittuun organisaatioon

Rekrytoiva yksikko

organisaatio)

Tehtdvaalue Tehtdvaalue, josta hakija on kiinnostunut

Elbit

&i maritelty

Ajankohta, jolloin hakija on ensimmaisen kerran osoittanut kiinnostuksensa haku-

Organisaatio, josta raportti halutaan (pakollinen kriteeri, voidaan valita useampi
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Lisaa kriteereita voidaan valita ”Valitse hakuehdot” —painikkeella. Hakukriteereina on kaytettavissa kaikki

rekrytoinnin asetuksissa hakulomakkeelle valitut kentat.

Kun halutut hakuehdot on annettu, padstaan katsomaan raportin lopputulosta ”Aja raportti” —painikkeella.

2.10.4.2 Raportin lopputulos

Demografisten raporttien lopputuloksissa on seuraavat ndkymat:

o |kdjakauma

e Sukupuolijakauma
e Koulutusjakauma

e Aidinkielijakauma
e Asuinkuntajakauma

e Jakauma tydeldamatilanteen mukaan

Samaan tapaan, kuin muissa raporteissa, lopputulosndkymaa on mahdollista katsoa yksikoittdin/organisaa-

tioittain jaoteltuna, tehtavaalueittain jaoteltuna seka aikavaleittain.

2.10.4.3 lkdjakauma

Ikdjakauma ndyttaa raportin lopputulokseen haetut hakijat ian mukaan jaoteltuna ryhmiin: alle 20-vuotiaat,
20-29 vuotiaat, 30-39 vuotiaat, 40-49 vuotiaat, 50-59 vuotiaat seka 60-vuotiaat tai sitd vanhemmat. lkaja-
kauman laskennassa kadytetdaan hakijan hakulomakkeelle sy6ttamaa syntymaaikatietoa. Jos jokin hakija ei

ole maarittanyt syntymaaikaansa hakulomakkeella, kuuluu hdn ryhmaan ”ei maaritelty”.
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2.10.4.4 Sukupuolijakauma

Sukupuolijakauma nayttaa raportin lopputulokseen haetut hakijat sukupuolen mukaan jaoteltuna ryhmiin:
Miehet, naiset ja ei maaritelty. Sukupuolijakauman laskennassa kaytetaan hakijan hakulomakkeelle syotta-
maa sukupuolitietoa. Jos jokin hakija ei ole maarittanyt sukupuoltaan hakulomakkeella, kuuluu han ryh-

maan "ei maaritelty”.

2.10.4.5 Koulutusjakauma

Koulutusjakauma nayttaa raportin lopputulokseen haetut hakijat ylimman tutkinnon koulutustason mukaan
jaoteltuna ryhmiin. Koulutustasot, jotka raportilla ndkyvat, ovat ne, jotka koulutustasoiksi rekrytointimodu-
lin asetuksissa on maaritetty. Koulutustasot ovat jarjestelmakohtaisia asetuksia. Koulutusjakauman lasken-
nassa kaytetaan hakijan hakulomakkeelle sy6ttamaa ylimman tutkinnon koulutustasoa. Jos jokin hakija ei

ole madrittanyt koulutustasoaan hakulomakkeella, kuuluu hdan ryhmaan ”ei maaritelty”.

Lopputulos ryhmiteltynd Ammattiala - Tehtavaalue

IKAJAKAUMA  SUKUPUCLIJAKAUMA | KOULUTUSJAKAUMA | AIDINKIELUAKAUMA  ASUINKUNTAJAKAUMA  JAKAUMA TYOELAMATILANTEEN MUKAAN

10 11> Yhteensa 11

Ammattiala - Hakijoita G Ylempl ) Ylempi . Alempi

Tehtivaalue

Toinen aste, Luki illinen koulutus tai Peruskoulu tai
Opistoaste ki

Hallinto- ja 3 2

toimistotyd

Sosiaaliala [ - 1 - - -
Yhteensh 9 0 [] E] [] 0 0 0 0 0

2.10.4.6 Aidinkielijakauma

Aidinkielijakauma nayttaa raportin lopputulokseen haetut hakijat didinkielen mukaan jaoteltuna ryhmiin.
Aidinkielet, jotka raportilla nakyvit, ovat ne, jotka didinkielivaihtoehdoiksi rekrytointimodulin asetuksissa

on mairitetty. Aidinkielet ovat jarjestelmakohtaisia asetuksia. Aidinkielijakauman laskennassa kaytetaan
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hakijan hakulomakkeelle syottamaa aidinkielta. Jos jokin hakija ei ole maarittanyt aidinkieltdan hakulomak-

keella, kuuluu hdan ryhmaan ”ei maaritelty”.

2.10.4.7 Asuinkuntajakauma

Asuinkuntajakauma nayttda raportin lopputulokseen haetut hakijat asuinkunnan mukaan jaoteltuna ryh-
miin. Asuinkunnat, jotka raportilla nakyvat, ovat kaikki Suomen kunnat. Jos raportille ei jostain kunnasta ole
I6ytynyt hakijoita, tata kuntaa ei nayteta raportilla ollenkaan. Asuinkunnat ovat jarjestelmakohtaisia asetuk-
sia. Asuinkunnan laskennassa kaytetdaan hakijan hakulomakkeelle sy6ttamaa asuinkunta —tietoa, jonka ha-
kija valitsee kaikista Suomen kunnista. Jos jokin hakija ei ole maarittanyt asuinkuntaansa hakulomakkeella,

kuuluu han ryhmaan ”ei maaritelty”.

2.10.4.8 Jakauma tydelamatilanteen mukaan

Tyodelamatilannejakauma nayttda raportin lopputulokseen haetut hakijat tydelamatilanteen mukaan jaotel-
tuna ryhmiin. Tyoelamatilanteet, jotka raportilla ndkyvat, ovat ne, jotka tydeldmatilannevaihtoehdoiksi on
rekrytoinnin asetuksissa maaritetty. Tyoelamatilanteet ovat jarjestelmakohtaisia asetuksia. Tyoelamatilan-
teen laskennassa kaytetaan hakijan hakulomakkeelle syottamaa tilanne tydeldmadssa —tietoa. Jos jokin ha-

kija ei ole maarittanyt tydelamatilannettaan hakulomakkeella, kuuluu han ryhmaan ”ei maaritelty”.
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2.10.5 Kavijatilastot

Kavijatilastot -raportilla voidaan hakukriteereina kayttaa pelkastdan aikavalia, jolloin hakija on kadynyt tieto-

jaan paivittamassa.

Sijaisrekisteri > Sijaisrekisterin tilastot

TALLENNETUT RAPORTIT  SUAISTARPEIDEN TILASTOT  SUAISHAKUQIDEN KASITTELY  SUAISHAKIOIDEN TAUSTATIEDOT | KAVUATILASTOT

Hakuehdot

[i]
*Pakollinen ehto
Aikavililta Kuluva vuosi 112018 - 31122018
Aja raportti
KAVIIATILASTOT [}

Aikavali Kaynnit keikkakalenterissa Kéynnit kiytettavyyskalenterissa
tammikuuta 2018 6 28

helmikuuta 2018 15 50

mazaliskuuta 2018 13 366

huhtikuuta 2018 9 200

toukokuuta 2018 19 72

kesakuuta 2018 7 34

heinakuuta 2018 5 1

elokuuta 2018

syyskuuta 2018

lokakuuta 2018

marraskuuta 2018

joulukuuta 2018 - -
Yhteensi 7 751

Raportissa naytetian ehdot taytiavat kivijatilastot

(=4 —

Tallennarapertti  Tulosta  Kopici

Kun hakukriteeriksi on annettu haluttu aikavali, paastaan katsomaan raportin lopputulosta “Aja raportti” —

painikkeella.

2.10.5.1 Raportin lopputulos

Kavijatilastoraportin lopputulos on ylld olevan nakdinen.

Raportin lopputulosta pystyy katsomaan pelkastaan aikavaleittain ja raportilla ndytetaan miten monta ker-

taa hakijat ovat
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1) Kayneet keikkakalenterissa (eli miten monta kertaa hakijan “Oma tyopoyta” —nakymassa on klikattu
"Keikkakalenteriin” —painiketta
2) Paivittaneet kaytettavyystietojaan (eli miten monta kertaa hakijat ovat mista tahansa hakulomak-

keelta tai keikkakalenterista klikanneet "Muokkaa kaytettavyytta” —dialogin auki)

2.10.6 Sijaisrekisterin tilastoraporttien tulostaminen ja jatkotydstaminen

Kaikki raporttien lopputulosndkymat ovat tulostettavissa ndytdn mukaisessa taulukossa tulostimelle ja ta-
man lisdksi ne ovat kopioitavissa esim. Exceliin jatkotydstoa ja graafien tekemista varten. Tulostaminen ja

kopiointi tapahtuu lopputulostaulukon alla olevista painikkeista.

Lopputulos ryhmiteltyns | Akaval v

RS AT Sijaistarpeiden pituus | Sijaistarpeiden syyt | Keikkakalenteri (1]

Aikavali Sijaistarpeita Taytetyt Perutut Ei tiytetyt Sijaisten masrs Taytts% Tiyttsaika Kelpoiset Soveltuvat ei-kelpoiset Kelpoisuus %

elokuuta 2016 4 3 - 1 4 75% 25 4 0 100%

syyskuuta 2016 1 - - 1 - 0% 1 [ 0 0%

Yhteensi 5 3 0 2 4 60 % 2,20 4 0 100 %
Raportissa naytetaan ehdot taytiavat sijaistarpeet

-

Tulosta  Kopiol taulukkolaskenta ohjeimaan
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3 Sijaishaun mobiiliversio, Rekrymobiili

Sijaishausta on myo6s mobiililaitteilla ndpparasti toimiva versio ja se |6ytyy osoitteesta www.kuntarekry-

tointi.fi/rekrymobiili

Rekrymobiiliin kirjaudutaan samoilla kayttdjatunnuksilla kuin normaalistikin jarjestelmaan.

Sijaishaku tehdaan painikkeesta Uusi sijaistarve

Y MOBIILI

Hei Anne-Mari

Valitse alta toiminto.

Uusi Keskeneraiset
sijaistarve sijaishaut

## Muokkaa hakupohjia

£+ Muokkaa oletusasetuksia

& Vaihda salasana

? Kayttdopas

& Kirjaudu ulos


http://www.kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili
http://www.kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili

109 (113)

& Grade

Y MOEBIILI

Uusi sijaistarve

Valitse sijaistarvepohja tai sydta uuden sijaistarpeen tiedot

Valitse pohja

Valitse hakupohja

Ajankohta ja tybvuoro
Alkaa Paattyy
s 1207 > 'S 1207 >
07:00
Kello
15:00
Yksikko ja tehtava
Yksikkd Inkoon kunta

Tehtava Kitjoita tehtava..

Tarkenne Kirjoita tarkenne..

Sijaistarpeen syy
Kirjoita syy-
Valitun sijaisen yhteyshenkils
Nimi MNimi
Puhelin Puhelinnumero

Kenelle lihetetdan tieto sijaisen valinnasta tai haun epdonnistumisesta.

Puhelin Puhelinnumero

Lihetd SMS kalkille sijalsehdokkallle

[ Valltse sljalsehdokkaat
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Kenttiin sy6tetdan sijaistarpeen tiedot. Yksikko, tehtava ja sijaistarpeen syy merkitdan niin etta lahdetdan

kirjoittamaan kenttaan ja sen jalkeen valitaan sopiva tieto alasvetovalikosta:

Thsikko Inkoon kunta

Tehtavd | opett|

Tarkenne  Ajneenopettajat ja lehtorit
Opetiaja

I Varhaiskasvatus

Kirjoita syy...

Lastentarhanopetiaja
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Valitse sijaisehdokkaat-painikkeesta saa ndkyviin hakuehtoja vastaavat sijaiset:

sijaisendokastal 10ytyi

Valitse kenet haluat mukaan hakuun seka mihin hakuryhmaan kuk
kuuluu. Hakuryhmaa voit vaihtaa klikkaamalla nimen edessa oleva
numeroa. Ryhman 0 ehdokkaille ei laheteta viestia ollenkaan.

Valitse kaikki ryhmattomat samaan hakuryhmaan tai nollaa
kaikkien ryhmittely

1 000

# Mapittaja Masa
kulkee fillarilla. ei tee iltoja

# Mallikas Mikko
ei ajokorttia

# Testikas Esa
Ei autoa kaytdssa torstaisin.

# Siisti Tuija
Har inte bil till sitt férfogande

1y Sijainen Emma

Sijaishaun kokonaiskesto

Kokonaiskesto 2 tuntia

‘ Laheta SMS kaikille sijaisehdokkaille ‘

Ylla olevalla ehdokaslistalla kelpoiset ehdokkaat on kuvattu tayteen varjatylla tahdella ja soveltuvat ei-kelpoi-
set puolittain varjatylla tahdella. Vihrealla varilla on kuvattu sellaiset ehdokkaat, jotka ovat aiemminkin

kiinnitetty sijaiseksi siihen yksikkdon, johon sijaista nyt haetaan. Sinisella varilla on kuvattu ne ehdokkaat,
jotka ovat aiemmin kiinnitetty sijaiseksi siihen organisaatioon, johon sijaista nyt haetaan. Mustalla ovat ne,

jotka eivat ole aiemmin tehneet sijaisuuksia organisaatiossa.
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Klikkaamalla sijaisen nimen edessa olevaa 0-painiketta, saa siita valittua sijaisen ryhmaan 1,2,3 tai 0. Teksti-
viestihaku voidaan ajastaa lahtemaan eri ryhmille eri aikaan ja ryhma 0 ei saa lainkaan tekstiviestia tasta

sijaisuudesta.

"Laheta SMS kaikille sijaisehdokkaille” kdynnistaa sijaishaun.

Haku on mahdollista tallettaa hakupohjaksi haun kdynnistamisen jalkeen. Hakupohjia voi hyodyntaa jat-

kossa, kun haetaan jdlleen sijaisia.

Rekrymobiilista on myds video-ohje:

https://www.dreambroker.com/channel/8bg7e63d/nkex8upqg



https://www.dreambroker.com/channel/8bg7e63d/nkex8upq
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4 Sijaisrekisterin asetukset

Organisaation paakayttaja -nimiselld kayttooikeustasolla oleva paakayttdja padsee tdsta muokkaamaan jar-
jestelman organisaatiokohtaisia asetuksia. Asetuksista on oma erillinen kayttéopas. Tastd avautuva asetus-

ten ndakyma on sama kuin Sijaispankin ja Rekrytointimodulin etusivulta avautuva asetukset.

= Sijaistarpeet A Ripakinttu Risto of Kijaudu ulos

Sijaistarpeet ? °

o HENKILOKOHTAISET
ASETUKSET

Tee uusi sijaistarve Etsi sijaistarpeita Q. Hae avoimia sijaistarpeita hakusanalla Q  Hae sijaistarpeita si
© [ TALLENNETUT RAPORTIT

SIJAISREKISTERIN
Ajankohtaiset sijaistarpeet Omat listat
) SIIAISREKISTERIN ASETUKSET

n Omat avoimet sijaistarpeet = idja tarkenne pois

= Kaikki 2 kk ajalta
Tanddn lisdtyt sijaistarpeet

Kalenterissa iimoittautumisia
n Taniin alkavat avoimet sijaistarpeet

E Kaikki avoimet sijaistarpeet

il

i

Kiinnitetyt

L]

TyBsopimukset tekemarts

Kuva 66 Linkki organisaatiokohtaisiin jérjestelmdasetuksiin



