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LYHYTAIKAISET JA ÄKILLISET SIJAISUUDET

- Sijaispankki-moduuli

- Kerätään keikkalaisia omaan sijaispooliin 

jatkuvalla haulla

- Käsitellään saapuneita sijaishakemuksia 

- Hyväksytään sijainen organisaation 

sijaisrekisteriin (haastattelu ja järjestelmässä 

tarkistusmerkinnät)

- Sijaistarpeet-moduuli

- Keikkoja tarjotaan hyväksytyille sijaisille

- Automaattinen tekstiviestihaku:

1) tarjotaan keikkavuoroja ->

2) saadaan ilmoitus kuka keikan otti 

vastaan ->

3) järjestelmä vahvistaa keikan ottaneelle 

vuoron ->

4) järjestelmä vahvistaa rekrytoijalle että 

sijainen saatu ->

5) sijainen kiinnittyy ko. vuoroihin ja tieto 

löytyy järjestelmästä

- Keikkakalenteri
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SIJAISPANKKI: HAKEMUKSET
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SIJAISTARPEET: KEIKAT
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SIJAISEN NÄKÖKULMA
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TYÖPAIKKAILMOITTELU: JATKUVA AVOIN HAKU
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NAPAKKA ILMOITUS JA HAKULOMAKE
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YKSI TYÖHAKEMUS SIJAISUUKSIIN
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KÄYTETTÄVYYSKALENTERI: MILLOIN OLEN TAI
EN OLE KÄYTETTÄVISSÄ
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MINUN KEIKKANI
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SIJAISPANKKI: TYÖPAIKKAILMOITUS
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SIJAISREKRYTOINNIN LUONTI JA JULKAISU
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- Jatkuva haku, halutaan uusia sijaisia

- Kerro ilmoituksessa millaisia sijaisuuksia on tarjolla ja kenelle, anna yhteystietoja

- Pidä ilmoitus lyhyenä ja arkisena, muista myös opiskelijat ja muut epäpätevät, mutta 

halutut sijaiset

- Lyhyt ja kevyt hakulomake, vähän kysymyksiä, vältä pakollisia kysymyksiä

- Haastattelu ja tietojen tarkistaminen aina tärkeää
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TYÖVAIHEET JULKAISUSSA
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1. Hallinnolliset tiedot voi ohittaa 

(tietoja kopioituu tästä ilmoitukselle)

2. Työpaikkailmoitus: tähän se mitä 

ilmoituksessa lukee

3. Hakulomake: mitä hakijoilta 

kysytään, valitse kysymykset

4. Hakijaviestintä: kiitosviesti 

hakemuksen lähettäneille

5. Julkaisu: minne julkaistaan, milloin 

hakuaika (laita pitkä hakuaika)



SIJAISPANKKI: TYÖHAKEMUKSET
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HAKEMUSTEN LÖYTÄMINEN
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HAKUTOIMINTO: HAKIJAAN LIITTYVÄT TIEDOT

- Hakijan itsensä tallettamia tietoja 

hakemuksella

- Tila: työnantajan valitsema tila, 

käsittelemättömillä hakemuksilla tila on 

”Uusi hakemus”

- Rekrytointi: työnantajan julkaisema 

sijaisrekrytointi-ilmoitus. Rajaa hakuun 

vain tässä valitun ilmoituksen kautta 

lähetetyt hakemukset

16



https://www.kuntarekrytointi.fi/

HAKUTOIMINTO: TARKISTUSMERKINNÄT

- Työnantajan tekemät 

tarkistusmerkinnät hakuehtoina

- Muokattu tarkistuksen jälkeen: onko 

hakija itse muokannut CV:llään 

tarkistettua tietoa

- Sijaisen aktiivisuus SMS-hauissa: 

onko sijainen yrittänyt saada keikkaa 

vai ei
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HAKUTOIMINTO: TALLENNA OMA LISTAUS

- Annetut hakuehdot voi tallettaa

- Talletus tekee linkin etusivulle

- Linkki avaa suoraan hakutulokset eli 

hakemukset, jotka sopivat 

talletettuihin hakuehtoihin
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- Lue

- Ota yhteyttä hakijaan tarvittaessa, sovi haastattelu tai keikka

- Tarkista hakemuksen tiedot (henkilöllisyys, todistukset, jne.)

- Merkitse hakemus käsitellyksi vähintään tilan muutoksella

- KUN HYVÄKSYT SIJAISEN MUKAAN SIJAISPOOLIIN:

1) Tila: Haastateltu – soveltuu sijaiseksi

2) Lisää tehtävät, joissa hän voi toimia sijaisena

3) Lisää yksiköt, joissa hän voi toimia sijaisena

- Muut merkinnät työnantajan sopimalla tavalla

- Järjestelmän käyttö ei edellytä muita merkintöjä kuin yllämainitut kolme merkintää

MITÄ HAKEMUKSILLE TEHDÄÄN?
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HAKEMUS, CV-NÄKYMÄ, TARKISTAMINEN
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1.
2.

3.
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VIESTINTÄ
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- Yhteydenottopyynnöt

- Haastattelukutsut

- Tiedottaminen

- Sähköposti tai SMS

- Sähköpostiin voi vastata, 

vastaus tulee tässä 

asetettuun lähettäjän 

sähköpostiosoitteeseen

- Jakelu ei näy vastaanottajille



SMS-HAKU PUHELIMESSA:
REKRYMOBIILI
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OSA REKRYTOINTIJÄRJESTELMÄÄ,
SAMA KÄYTTÄ JÄTUNNUS JA SALASANA
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Tuotanto: www.kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili

Koulutus: www.kuntaosaajat.fi/rekrymobiili 

Tallenna 
kirjautumisosoite
puhelimen
työpöydälle.

Rekrymobiili ei
löydy 
sovelluskaupasta.

http://www.kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili
http://www.kuntaosaajat.fi/rekrymobiili
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SIJAISILLE TYÖTARJOUS SEKUNNEISSA
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1. Sijaiset 
saavat 
työtarjouksen 
tekstiviestillä

2. Sijainen vastaa 
tekstiviestillä.
Ensimmäisenä 
vastannut saa 
keikan ja 
vahvistusviestin.

3. Työnantaja 
saa vahvistuksen 
sijaisesta

Dia SMS-haku



SIJAISTARPEET: SIJAINEN KEIKALLE
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• Sijaistarve = keikka

• Toimintaperiaate:

• Tarvitsen sijaisen (esimerkiksi luokanopettajan sijainen omalle koululle huomiseksi)

• Tehdään sijaistarve, jossa annetaan tiedot

• Ajankohta (huomenna)

• Tehtävä (Luokanopettaja)

• Yksikkö (Kirkonkylän koulu)

➢ Hae sijaista!

• Hakutulokseen tulee sijaiset, joiden tarkistusmerkinnät täsmäävät sijaistarpeen tietojen 
kanssa ja ovat käytettävissä.

• Käynnistetään automaattinen tekstiviestihaku kaikille tai valituille sijaisille

• Rekrymobiililla haun käynnistys kestää sekunteja, täysversiossa on enemmän 
ominaisuuksia

SIJAISTARPEET
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HENKILÖKOHTAISET ASETUKSET

- Omat oletustiedot uusiin 

sijaistarpeisiin: nopeuttaa uusien 

sijaistarpeiden tekemistä

- Tänne talletettuja tietoja voi muuttaa 

uutta sijaistarvetta tehtäessä

- Toteutuu myös Rekrymobiilissa
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ETUSIVU
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- Uuden sijaistarpeen tekeminen: Tee uusi sijaistarve

- Aiemmin tehtyjen sijaistarpeiden käsittely: kaikki muut toiminnot
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TOIMINNOT TALLENNUKSEN JÄLKEEN
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- Automaattinen tekstiviestihaku

- Toimintaperiaate

- Mikä on ”automaattista”? 1. tee sijaistarve 2. valitse sijaiset 3. käynnistä haku

➢ Työtarjous lähtee sijaisille heti tai ajastetusti ryhmittäin

➢ Ensimmäinen vastannut saa keikan > Kiinnitys > Viestit sijaiselle ja rekrytoijalle

➢ Myöhässä vastanneet sijaiset saavat ”Kiitos mielenkiinnosta, sijaistarve on jo täytetty…” –viestin

➢ Kiinnitetty sijainen on buukattu eli ei enää käytettävissä sille päivälle

➢ Keikka on sijaisen tiedoissa

➢ Sijaistarpeen tapahtumat tilastoituvat tilastoraporteille

SMS-HAKU
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KEIKKAKALENTERI
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- Sopii parhaiten kiireettömiin tilanteisiin. Voi käyttää pitkien sijaisuuksien 
markkinointiin.

- Työ tarjotaan julkaisemalla se sijaisille keikkakalenteriin näkyviin

- Näkyvissä kirjautumisen takana www.kuntarekry.fi sivuston kautta

- Samoille tarkistetuille sijaisille kuin SMS-haku

- Toimintaperiaate:

1) Tee sijaistarve ja julkaise se keikkakalenteriin

2) Sijaiset voivat saada viestin ”Sijaistarve julkaistu, käy katsomassa…”

3) Sijaiset kirjautuvat ja ilmoittautuvat (sijaiselle voidaan myös antaa lupa kiinnittää itsensä, 
josta lähtee rekrytoijalle ”sijainen saatu” -viesti ja haku päättyy)

4) Rekrytoija saa viestejä ilmoittautumisista

5) Rekrytoija kiinnittää ilmoittautuneista haluamansa sijaisen

VAIHTOEHTO SMS-HAULLE: KEIKKAKALENTERI

33

http://www.kuntarekry.fi/


https://www.kuntarekrytointi.fi/

SIJAINEN KIRJAUTUU JA ILMOITTAUTUU
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1. Rekrytoija 
julkaisee 
sijaistarpeen

2. Sijainen saa viestin ja 
kirjautuu www.kuntarekry.fi

3. Sijainen ilmoittautuu
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Ilmoittautumisista tulee viestit rekrytoijalle

REKRYTOIJA VALITSEE JA KIINNITTÄÄ
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Rekrytoija kiinnittää 
ja sijainen saa siitä 
vahvistusviestin



KÄYTTÖLIITTYMÄN OHJEITA
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JÄRJESTELMÄN OHJEMATERIAALIT

- Kirjallinen materiaali: https://www.kuntarekry.fi/fi/kuntarekry-ohjemateriaalit/

- Opastevideot

Järjestelmän sisällä: Ohjeet ja asetukset
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KÄYTTÖLIITTYMÄSSÄ ON OHJEITA JA TIETOA
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- Asioita esitetään taulukkoina

- Rekrytoinnit

- Työhakemukset

- Sijaiset

- Sijaistarpeet

Kaikissa taulukoissa on samat

toimintaperiaatteet

TAULUKKONÄKYMÄ
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TAULUKKONÄKYMÄN KÄYTTÖ
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VALITSE

JÄRJESTÄ SUODATA

TEE TOIMINTO

TULOSTA, KOPIOI, PÄIVITÄ, 
MUOKKAA



KIITOS!

https://www.kuntarekrytointi.fi/41

Grade Solutions Oy
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