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Tekijanoikeus © 2023 GRADE SOLUTIONS Oy

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

Luottamuksellisuus
Tama dokumentti on luottamuksellinen ja tarkoitettu asiakkaan siséiseen kayttoon. Dokumenttia tai sen osaa ei saa julkaista tai luovuttaa
kolmannelle osapuolelle iiman GRADE SOLUTIONS Oy:n kirjallista suostumusta

Ohjelmistolisenssi
Kuntarekry-ohjelmistoa saa kayttaa ainoastaan lisenssiehdoissa maaritetylla tavalla. Ohjelmistoon ei saa tehda muutoksia ilman GRADE
SOLUTIONS Oy:n kirjallista lupaa.

Takuu ja vastuu

GRADE SOLUTIONS Oy ei takaa Kuntarekry-ohjelmiston eika kasikirjan laatua tai toimivuutta mihinkaén erityiseen tehtéavaan.
Ohjelmisto lisensioidaan kayttéon “sellaisenaan”.

GRADE SOLUTIONS Oy tai sen valtuuttama jalleenmyyja eivat vastaa ohjelmiston kaytdsta mahdollisesti aiheutuvista vahingoista.

Tekijanoikeus
Tama kasikirja on tekijanoikeuslain alainen. Sita ei saa edes osittain kopioida ilman GRADE SOLUTIONS Oy:n kirjallista lupaa muuhun
kuin Kuntarekry-ohjelmistolisenssin omistavan organisaation sisdiseen koulutuskayttdéon.

Tavaramerkit

Microsoft® ja Windows® ovat Microsoft Corporationin rekisterdityja tavaramerkkeja tai tavaramerkkeja Yhdysvalloissa ja/tai muissa
maissa. Muut tuotteet ja tuotenimet voivat olla tavaramerkkeja tai rekisterdityja tavaramerkkeja, jotka kuuluvat omistajilleen.
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1 Yleista

Hallintomoduulissa pidetdan ylla organisaatiorakennetta, kayttajatietoja ja viesti- ja asiakirjapohjia. Moduuliin
paastaan klikkaamalla Hallinto -modulin kuvaketta vasemmasta reunavalikosta.

= Hallinto

gﬁg HALLINTO

KAYTTAJAHALLINTA ORGANISAATIOIDEN ASETUKSIA
Kayttajat ja yksikot Viestipohjat

Kayttajaraportit Varatut objektit

Vaihda salasana

Salasanojen muutosloki

Kuva 1 Hallintomoduulin etusivu

Kayttajahallinta -osio pitdé sisallaédn toiminnot:

o Kayttajat ja yksikot: Hallinnoidaan mm. organisaatiopuuta ja kayttajia

o Kayttajaraportit: voidaan ottaa raportti jarjestelman kayttajista, esim. nimet, kayttajatunnukset ja
kayttdoikeustasot kullakin kayttajalla

e Vaihda salasana: voidaan vaihtaa kayttdjien salasanoja ja LDAP-tunnuksia seka siirtoavaimia.

e Salasanojen muutosloki: voidaan tarkastella, kuka on viimeksi muokannut ja kenen salasanatietoja.

Organisaatioiden asetuksia:

e Viestipohjat: Hallinnoidaan jarjestelméassa kaytettavia asiakirja- ja viestipohijia.
e Varatut objektit: Nahdaan ja voidaan vapauttaa kayttajille lukittuja tietosisaltoja.
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2 Kayttgjat ja yksikot

2.1 Organisaatiopuun hallinta

Organisaatiopuun hallintandkymaan paastaan klikkaamalla Kayttajat ja yksikot —linkkia, kuva alla.

= Hallinto

gﬁg HALLINTO

KAYTTAJAHALLINTA ORGANISAATIOIDEN ASETUKSIA
Kayttajat ja yksikot Viestipohjat

Kayttajaraportit Varatut objektit

Vaihda salasana

Salasanojen muutosloki
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= Hallinto  Kayttdjatiedot & Ripakinttu Risto o Kirjaudu ulos

Ripakinttu Risto
B o || valtwthenkitst  vhteenss 1 Q Avaa laajempi hak n
Pt mekistoidut heakiiot Nimi Yisikka Kaynaoikeustasn Esimies sahkaposti

2 < Ripakinttu Risto Aurinkokunta Organisaation paskayttaja (aikki oikeudet) ristokokko@fcg
i
F
i
i
i
i
i
i
1 Esimies Jarmo
& Aurinks Sari
R o Kayttajatiedat
R imi Aipakinttu Risto / risaurinko

Yhsikko Aurinkokunta /
- Kayttooikeustaso Organisaation padkayttaja (kaikki oikeudet)

'@ » Esimies
L - ] » Organisaatiatiedot -
sahkspest ristakokkod feg i
Kova
Laheta sahkapostia

Nakyman vasemmalla puolella on organisaatiopuu- ikkuna, jonka alla on organisaation muokkaamiseen

tarkoitetut painikkeet seka kayttajaraportti.

Nakyman oikea puoli on tarkoitettu kayttajien tietojen muokkaamiseen, joko yhden tai useamman kayttajan

tietoja kerrallaan.
Organisaatiorakenteeseen voidaan kohdistaa seuraavia toimintoja:

Uusi henkild: uuden kayttajatunnuksen lisdaminen

Uusi yksikkd: uuden yksikon lisaaminen

Muokkaa yksikk6a: yksikdiden nimedminen uudelleen
Leikkaa/kopioi: yksikéiden leikkaaminen/kopiointi
Nuolipainikkeet: Henkildiden ja yksikdiden siirto
Kayttajaraportti: kayttajamaararaportin ottaminen
Organisaatio CSV: organisaatiorakenteen siirto csv-tiedostoon
Laheta sahkdpostia: séhkdpostin lahetys kayttajille
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2.1.1 Liikkuminen organisaatiopuussa
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Klikkaamalla yksikbén nimed, valitaan haluttu yksikké seka saadaan ko. yksikkt avattua ja suljettua. Valittu

yksikkd naytetdan vihertéavalla korostevarilla, minka

Organisaatiopuu —ikkunan ylapuolella.

Sivistystoimi

Piilota arkistoidut henkildt

v £ Sivistystoimi
Sivistystoimi Veera
Esimies Merja
Testinen Testi
Linnunratalainen Nina
Linnunratalainen Johanna

Linnunrata Jolo

B P g e e

Launonen Pirkka-Pekka
4 Riippakoivu Repe

> & Varhaiskasvatuspalvelut

» f Hallinto

> f& Perusopetus

> % Kultturi javapaa-aika

w

£ Sosiaali- ja terveystoimi

W

€ Tekniset palvelut

w

> Hallintopalvelut

W

> Laaketieteelliset erityspalvelut

= Uusi henkild =+ Uusi yksikko

valittuna olevan yksikdn nimi nakyy

&k &

»

»
»
»
»
»
3
»

g

# Muokkaa yksikkoa + Leikkaa/Kopioi.__ .

Kayttajaraportti

Laheta sahkopostia
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2.1.2 Uuden yksikdn lisddminen

Uuden yksion lisddminen tapahtuu siten, ettd valitaan organisaatiosta yksikkd, jonka alle uusi yksikkd halutaan
lisata ja painetaan ”"Uusi yksikko” —painiketta. Talldin nakymaan avautuu ikkuna, johon voidaan syoéttaa
uuden yksikén nimi.

Lisaksi yksikon muokkausdialogissa naytetdaan yksikon “Sisainen tunniste”, joka on yksikdn ID-tieto
Kuntarekryn tietokannassa, ja tulee yksikolle automaattisesti kun yksikko luodaan.

Muokkaa yksikon nimeaSivistystoimi Q
Kieli suomi (Suomi)
Visilcko Sivistystoimi

S
Sisdinen tunniste 20305

Ulkoiset tunnisteet

Tydpaikkalistauksen
tunniste -

Kustannuspaikka

Onko SMS Laskutetaanko taman ja sen alla olevien yksikaiden lahettamat tekstiviestit

laskutusyksikkd talta yksikolta
T

Yksikdn sisdinen tunniste on nimensa mukaisesti Kuntarekry-jarjestelman sisainen tunniste, jonka jarjestelma
antaa automaattisesti. Tata tietoa saatetaan tarvita rajapintojen ja littymien tekovaiheessa.

Ulkoiset tunnisteet —kentéssa voidaan maarittad, mita jonkun toisen jarjestelman yksikkta kyseinen yksikké
tarkoittaa. Tata tietoa voidaan hyddyntaa tiedonsiirtoliittymien tekemisessa. Na&ma tunnisteet eivat
automaattisesti vaikuta liittymien toimintaan, joten niita ei tarvitse erityisesti varoa.

TyOpaikkalistauksen tunniste —kenttéén voidaan maarittad, mité jonkun toisen jarjestelman yksikkda kyseinen
yksikkd tarkoittaa. Tama tunniste on mahdollista sisallyttaa littymaan, jolla Kuntarekry —jarjestelmasta viedaan
littymé&n avulla ty6paikkailmoituksia toisiin jarjestelmiin. N&in tama toinen jarjestelmé pystyy tamén tunnisteen
avulla tunnistamaan, ettd minka yksikén tyopaikkailmoituksesta on kysymys. Tama tietokenttd ei
automaattisesti vaikuta olemassa oleviin liittymiin, joten sité ei tarvitse erityisesti varoa.

Kustannuspaikka —kenttdan voidaan tallettaa yksikon kustannuspaikkatieto, jota voidaan hyddyntdd esim.
tiedonsiirtoliittymissa.
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Onko SMS laskutusyksikkd ruksi aiheuttaa tekstiviestilaskutukseen erittelyn kyseisen yksikon mukaan. Jos
ruksi on, kyseinen yksikko on tekstiviestilaskulla eriteltynd. Jos ruksia ei ole, kyseisen yksikon tekstiviestikulut
on eritelty laskulla sille yksikélle, jossa ruksi on ja joka on kyseisen yksikdn yldpuolella organisaatiopuussa.

Mikali yksikdn nimi halutaan antaa eri kielilld, valitaan kielivalikosta haluttu kieli ja taméan jalkeen sy6tetaan
yksikoén nimi talla kielella.

Muokkaa yksikon nimeaSivistystoimi

suomi (Suomi)

Ykeikks suomi (Suomi)

ruotsi (Ruotsi)

englanti (Yhdysvallat)
Sisdinen tunniste

Ulkoiset tunnisteet

Tydpaikkalistauksen
tunniste

Kustannuspaikka

Onko SM5 Laskutetaanko taman ja sen alla olevien yksikoiden lahettamat tekstiviestit

laskutusyksikkd talta yksikalta

e

Mikali jollain kielella ei yksikbn nime& ole annettu ja kayttaja kirjautuu sisaén ko. kielella, yksikon nimi nakyy
silla kielella, jolla nimi on kirjoitettu. Kun yksikén nimi kirjoitetaan suomeksi kielivalinnalla suomi, ja ruotsiksi
kielivalinnalla ruotsi, ja englanniksi kielivalinnalla englanti, yksikén nimi nakyy kayttajille jarjestelmassé aina
silla kielella jolla kayttaja kayttaa jarjestelmaa.

Kun nimet on halutuilla kielilld annettu, tallennetaan yksikkd, minka jalkeen se nakyy organisaatiorakenteessa.

2.1.3 SMS laskutusyksikko

Yksikon luonti ja muokkaus —dialogeissa voidaan maarittad yksikké SMS laskutusyksikoksi. Talla pystytaan
maarittamaan, milla tavalla eriteltynd organisaatio saa laskut jarjestelmasta lahettamistaan tekstiviesteista.
Mikali jokin yksikkd merkitddn SMS-laskutusyksikoksi tarkoittaa tdma, ettd ko. yksikon ja sen alayksikoiden
lahettamat tekstiviestit laskutetaan tdman yksikdon mukaan eriteltynd, mikali mitddn sen alla olevaa yksikkoa
ei ole merkitty laskutusyksikoksi.
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Lahetetyt tekstiviestit linkitetdan yksikoihin seuraavasti:

1. Mikali sijaisrekrytointimoduulissa léhetetddn perustekstiviesti hakijalle Etsi sijaisrekisteristda —
toiminnon hakijalistalta, osoitetaan lasku tekstiviestin |ahettajan vksikélle

2. Mikali on haettu sijaista sijaistarpeeseen ja taltd hakijalistalta |&hetetddn perustekstiviesti TAl
automaattinen tekstiviestit hakijoille, osoitetaan lasku sille yksikolle, johon sijaistarve on kirjattu

Kohdistetusta rekrytoinnista ja sijaisrekrytoinnista lahetetyt SMS-viestit kohdistetaan siihen yksikk6on, johon
ko. rekrytointi on tehty. Mikali ko yksikko ei ole organisaatiopuun hallinnassa merkitty SMS-laskutusyksikoksi,
kohdistetaan lahetetyt SMS-viestit ensimmaiseen ylayksikkéon, joka on merkitty SMS-laskutusyksikoksi.

2.1.4 Yksikoiden muokkaus

Yksikon muokkaus tapahtuu siten, ettéd valitaan organisaatiopuusta yksikkd, jota halutaan muokata ja
painetaan "Muokkaa yksikk6d” —painiketta. Talldin ndkymaan avautuu samanlainen ikkuna, kuin uuden
yksikon lisddmisessa ja halutut tiedot voidaan muuttaa ja tallentaa.

2.1.5 Yksikoiden leikkaaminen/kopiointi

Yksikoitd voi kopioida organisaatiorakenteen sisalla. Taman lisaksi yksikoité ja niiden henkil6ita, voidaan
siirtdad organisaatiorakenteessa paikasta toiseen "Leikkaa” —toiminnolla. Molemmat ndista tapahtuvat siten,
ettd valitaan organisaatiorakenteesta yksikkd, joka halutaan alayksikdineen kopioida/leikata ja painetaan
"Leikkaa/Kopioi” —painiketta. TAmén jalkeen avautuu alla olevan kuvan mukainen ikkuna, jossa ko. toiminto
suoritetaan loppuun.

Siirra tai kopioi yksikkéKultturi ja vapaa-aika

Yksikko: Kultturi ja vapaa-aika

Valitse yksikon kopiointi tai siirto
() Kopioi
@ Leikkaa

Siirrd yksikkd alayksikéineen ja henkildineen toiseen haaraan.

Poistetut yksikot ﬁ
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"Leikkaa/Kopioi” —ikkunassa valitaan ensin, halutaanko Kopioida vai Leikata. Valinnan alapuolella oleva
ohjeteksti kertoo lisatietoja toiminnosta. Kopioi —toiminnolla kopioidaan valittu yksikké alayksikéineen johonkin
toiseen organisaatiorakenteen haaraan ja Leikkaa —toiminnolla siirretdén valittu yksikkté alayksikdineen ja
henkildineen johonkin toiseen organisaatiorakenteen haaraan.

Kun on valittu, suoritetaanko kopiointi vai leikkaus, valitaan lopuksi kohdeyksikkd, jonka alle kopiointi/leikkaus
halutaan liittdé ja painetaan ikkunan alareunan tallennuspainiketta.
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2.1.6 Uuden henkilon lisaaminen

Uuden henkildn lisaéaminen tapahtuu siten, etta valitaan organisaatiosta yksikkd, johon henkild halutaan lisata
ja painetaan "Uusi henkil6” —painiketta. Talldin ndkyméaan avautuu lomake, johon uuden henkilon tiedot
voidaan syottaa.

Kentat jotka ovat tarpeellisia, ovat

- Kayttgjatunnus

- Salasana

- Etunimi

- Sukunimi

- Séhkoposti

- Yksikkd

- Muut yksikét (Tarpeellinen vain kayttajille, joille halutaan antaa oikeuksia oman yksikon lisaksi
muihinkin yksikdihin.)

- Kayttéoikeustaso

- Tyb6suhde loppuu (Kun tiedetdan etukateen paivamaara, mihin asti kayttajatunnus saa olla aktiivinen,
tahan voi asettaa paivamaaran. Kayttajatunnus arkistoituu automaattisesti siitd seuraavana paivana.)

Uusi henkilo yksikkoon o

*  Kayttajatunnus

-

LDAP tunnus

Etunimi

*  Sukunimi

= Salasana : ‘
«  Sahkoposti ‘

Kieli

suomi (Suomi)

Yksikko ‘ Elbit

Muut yksikst : ‘

e
p:
z
p:
P
v
=
-]
Kayttooikeustaso ' Rekrytoinnin peruskayttaja (rekrytointeihin osallistuminen, esim. ulkopuolinen oS et
rekrytointikonsultti) Aseta uusi kayttooikeustaso

Kayttéoikeuden peruste : ‘

-

o [ o

Kayttajatunnus: Kayttajatunnus on vapaavalintainen. Kahdella henkildlla ei voi olla samaa
kayttajatunnusta. Jarjestelma kertoo, mikali henkildlle yritetddn antaa sellainen
tunnus, joka on jo jollain toisella. Kayttajatunnusta henkild kayttaa kirjautuessaan
sisdan jarjestelmaan.

LDAP tunnus LDAP tunnus —kenttaan ei talleta tietoa, kentélla ei ole merkitystéa Kuntarekryssa.
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Salasana:

Etunimi ja Sukunimi:

Sahkdposti:

Yksikko:

Muut yksikot:

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Uudelle kayttgjalle annetaan salasana, jossa on oltava vahintdan 12 merkkia.

Henkilon sukunimed ja etunimed kaytetdan kaikkialla jarjestelmassd, jossa
henkildn nimi nakyy. Nimi naytetddn muodossa Sukunimi Etunimi.

Sahkopostiosoite on tarkea kayttajatieto, koska jarjestelma kayttaa sita erilaisissa
viestintatilanteissa. =~ Sahkopostikentdssd  tulee  olla  ainoastaan  yksi
sahkopostiosoite. Tieto on sama, kuin mitd madritetddn henkiléndkyman
yhteystiedot —vélilehdella. Jos osoite tuodaan tdhan kenttdén kopioi-litda —
toiminnolla, kannatta varmistaa, ettei kopioinnin yhteydessa jaa valilyonteja
séhkdpostiosoitteen eteen tai peraan.

Yksikkd on yleensa henkilon fyysinen tydskentely-yksikko ja valinta maarad missa
henkilon tiedot nakyvéat organisaatiopuussa. Yksikkd on merkityksellinen mm.
kayttdoikeuksien  kannalta  (kéayttboikeusprofiileista enemméan  omassa
kappaleessaan tassa oppaassa). Yksikkd joka tdhan valitaan, sisaltda aina myoés
organisaatiopuussa sen alla olevat alayksikot.

Muut yksikot on pelkastaan kayttajatiedoissa nékyva tieto. Henkildlla voi olla useita
muita yksikoita. Talla tiedolla on suuri merkitys kayttdoikeuksien kannalta. Muut
yksikot vaikuttavat siihen mihin organisaatioihin/yksikdihin henkildt voivat tehda
kayttdoikeustasonsa sallimia asioita. Yksikkd joka téahén valitaan, siséltaa aina
my0s organisaatiopuussa sen alla olevat alayksikot.

Page 14 of 48



& Grade

Kayttboikeustaso:

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Kayttdoikeustaso maarittdd mité toimintoja kayttaja voi jarjestelmasséa kayttaa ja
mitad rekrytointeja kasitelld. Kéayttboikeustaso on oletuksena voimassa heti ja
toistaiseksi.

Kayttboikeustason voimassaolon voi my0s ajastaa alkamaan ja/tai paattymaan
tiettyn& péivané. Jos ajastuksen paivamaarat asetetaan kentisséa Alkaa paivasta ja
Voimassa saakka, kayttdoikeustaso muuttuu automaattisesti asetettua paivaa
seuraavana yona sellaiseksi, joka on valittuna kenttiin Kayttéoikeustaso (Alkaa
paivastd) ja Mihin kayttdoikeustasoon palataan voimassaolon jalkeen (Voimassa
saakka).

Uutta kayttdjatunnusta luotaessa oletetaan, ettd annettu kayttdoikeusto tulee
voimaan heti. Jos valittu kayttboikeustaso halutaan tulevan voimaan vasta
tulevaisuudessa, on kayttdoikeustasona siihen asti jarjestelmén tarjoama oletus
Rekrytoinnin peruskayttdja (rekrytointeihin osallistuminen, esim. ulkopuolinen
rekrytointikonsultti).

Aseta uusi kayttooikeustaso [x]

Valitse kdyttooikeustaso

= [Kayttdoikeustaso

G (Rekrytainti ja Sijaisrekisteri, haku
avoimista hakemuksista, viestipahjat)

Kayttooikeustason voim

* Uuden kéyttdoikeustason voimassaolon alkaminen

(O Alkaa heti

© Alkaa paivasta ‘ 2382023 ==}

* Uuden kiyttdoikeustason voimassaolon paittyminen

(O Uusi kayttooikeustaso voimassa toistaiseksi

© Vvoimassa saakka ‘ 31122073

Mihin kayttdoikeustasoon palataan veimassaolon jalkeen

ane

J (rekrytointien luonti, ei julkaisua)

v e |

Kayttajatunnuksen tiedoissa on kellon kuva merkkina siita, etta kayttdoikeustason
muutokseen on tehty ajastus.

Kayttajatiedot
Nimi

Yksikkd

Kayttooikeustaso

Kayttboikeuden peruste: Kenttaan voi kirjoittaa tietoa siitéd, miksi henkilélle annetaan tietyt kayttdoikeudet.

Esihenkilo:

Esihenkilo-kentélla ei ole merkitystéd Kuntarekryssa, kenttdan ei talleteta tietoa.
Sama koskee kenttia Ei kaytdssa (Esimies 2) ja Ei kaytossa (Esimies 3).
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Ty6suhde loppuu

Ei kaytossa (ORG1-5)

Kuva:

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Tahan voi tallettaa kayttajan viimeisen tyopaivan paivamaéran, jos se on tiedossa.
Tahan asetettua péaivada seuraavana paivana kayttajatunnus arkistoituu
automaattisesti.

Naihin kenttiin ei talleteta tietoa, kentilla ei ole merkitystda Kuntarekryssa.
Talla ei ole merkitystéa ohjelmiston rekrytointimoduulien kaytossa. Jarjestelm&an
voidaan liséata kayttajalle henkilonakyméén nakyville valokuva. Lataa tiedosto —

painike aktivoituu, kun kayttajatiedot on tallennettu, jonka jalkeen kuva voidaan
lisata.
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LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

2.1.7 Yksikoiden ja henkiléiden poisto
Yksikoita ja henkildita ei voi poistaa. Tama johtuu lokitietojen sailytysvaatimuksista.

Mikali jokin yksikké halutaan poistaa organisaatiopuusta, leikataan sen "Roskakoriyksikdn” alle, ja nimetaan
se siten, ettd yksikdn nimen alusta kdy ilmi ettd yksikkd on poistettu. Naita varten voi tehda

organisaatiorakenteeseen yskikon, jolle annetaan nimeksi "Roskakori”, "Poistetut yksikot” tms.

Kayttajatunnuksiakaan ei voi poistaa. Jos kayttajalta halutaan ottaa pois oikeudet kayttaa jarjestelmaa, hanen
kayttajatunnuksensa arkistoidaan.

2.1.8 Henkildiden arkistoiminen ja palauttaminen arkistosta

Arkistoiminen tarkoittaa jarjestelmdssa sita, ettd henkild ei ndy muualla jarjestelmdssa olevissa
henkildvalintadialogeissa. Henkildon saa nakyviin siis ainoastaan kayttajahallinnassa. Arkistossa oleva henkil®
ei myoskaan pysty kirjautumaan sisdan jarjestelméén. Siirrettdessa henkild arkistoon, mitddn henkil6on
liittyvaa tietoa ei katoa tietokannasta.

Henkildiden arkistoiminen ja palauttaminen arkistosta tapahtuu siten, etté valitaan organisaatiopuusta haluttu
henkild, ja painetaan “Arkistoi kayttdja tai "Palauta arkistosta” —painiketta. Jarjestelma kysyy siirrolle
vahvistuksen.

Valitut henkilst Yhteensd 1 Q, Avaa laajempi haku  Etsi henkil5 n
Nimi Yksikko Kayttooikeustaso Esimies Sdhkdposti
< Ripakinttu Risto Aurinkokunta Organisaation paakayttaja (kaikki oikeudet) risto.kokko@fcg fi

Tyhjenna Aseta Yksikko... | Aseta Kayttooikeustaso..

Kayttajatiedot

Nimi Ripakinttu Risto / risaurinko

Yksikkd Aurinkokunta /

Kayttdoikeustaso Organisaation paakayttaja (kaikki oikeudet)
Esimies

Organisaatiotiedot e
Sahkoposti risto.kokko@fcg fi

Kuva

Muokkaa henkiloa
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LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Organisaatiopuu —ikkunan oletuksena on, etta rakenteessa naytetaan vain aktiiviset henkilot. TAma tarkoittaa
esimerkiksi sita, ettd kun siirrat henkil6ita arkistoon, he "katoavat” organisaatiorakenteesta. Pystyt nakemaan
my0s arkistossa olevat henkilot ottamalla organisaatiopuu —ikkunan ylapuolella olevasta "Piilota historiassa
olevat henkilét” ruudusta rastin pois.

Ei:iﬁﬂ

v PliLota arkistoidut henkil6t

B & Aurinkokunta »

2.1.9 Henkildiden ja yksik6iden jarjestyksen muuttaminen

Henkil6ita ja yksikoita pystytaan siirtimaan samalla organisaatiotasolla ylés- ja alaspdain organisaatiopuu —
ikkunan alla olevilla nuolindppaimilla. Siirtdminen tapahtuu siten, ettd valitaan organisaatiosta yksikko tai
henkild, jota halutaan siirtdéd ja painetaan nuolindppaimia. Nain tehtva siirto siirtda valittua yksikkoa tai
henkilda yhden pykalan ylos- tai alaspain saman yksikén sisélla. Talla toiminnolla ei siis voi siirtdd henkiloita
tai yksikoita yksikosté toiseen.

Jarjestyksen muuttamisella ei ole merkitystd loppukayttdjille. Yksikoitd ja henkilitd saadaan esiin
hakusanahaulla, joten niita ei tarvitse valita valikoista. Jos organisaatiorakenne avataan valikkona auki, yksikot
naytetaan lioppukayttdjille aakkosjarjesteykessa.

2.1.10 Kayttagjamaararaportti

Kayttdjamaararaportti otetaan siten, ettd valitaan organisaatiorakenteesta haluttu yksikkd ja taman jalkeen
klikataan "Kayttdjamaara” —painiketta. Taman jalkeen avautuu nékyma, jossa kerrotaan valitun yksikon seka
sen alayksikdiden aktiivisten kayttajien maarat.

= Hallinto = Kayttdjatiedot Kayttajaraportti

Yksikkd Kéyttajamaard
Aurinkokunta

*** Sivistystoimi

""" Varhaiskasvatuspalvelut
""" Hallinto

""" Perusopetus

""" Kultturi ja vapaa-aika

""""" Museot

o o o | o o O H w0

Kirjastot
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LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Kayttajamaararaportilla alayksikét on esitetty sisennettyna ja niiden edessd on tahtimerkit. Raportilla
naytettava kayttadjamaara kertoo kayttajdmaaran jokaisesta yksikosta alayksikodineen.
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2.1.11 Lahetd sdhkdpostia

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Sahkopostia voidaan lahettdd valitsemalla haluttu yksikko tai henkild organisaatiopuusta ja klikkaamalla
organisaatiopuun alla olevaa "Lahetd sdhkdpostia” —painiketta. Tasté kuva alla.

Piilota arkistoidut henkildt

v i Sivistystoimi

i

BB B B e

i

Sivistystoimi Veera
Esimies Merja

Testinen Testi
Linnunratalainen Nina
Linnunratalainen Johanna
Linnunrata JoJo
Launonen Pirkka-Pekka

Riippakoivu Repe

> i Varhaiskasvatuspalvelut

> i3 Hallinto

* fir Perusopetus

> i Kultturi ja vapaa-aika

+ Uusi henkilo + Uusi yksikko

# Muokkaa yksikkoa + Leikkaa/Kopioi..

Kayttajaraportti

>

>

»

» |-

Laheta sahkopostia

Painikkeen painamisen jalkeen avautuu séhkopostin lahetys -dialogi, jossa naytetaan keille kaikille viesti on
lahtemassa. Mikali viesti lahetetdan jollekin yksikolle, lahtee viesti myds valitun yksikon alayksikéiden
henkildille. Viesti ei koskaan lahde historiassa oleville henkilille.
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2.2 Kayttajat

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

ietojen tarkastelu ja muokkaaminen

Kayttgjahallintandkyman oikealla puolella voidaan tarkastella ja muokata yhden tai useamman henkilén tietoja

kerrallaan.

Esimies Merja

D& g

Piilota arkistoidut henkilst
& Esimies Merja

T Tesinen Tes
4 Linnunratalainen Nina
2 Linnunratalainen Johanna
& Linnunrata JoJo
& Launonen Pirkka-Pekka
1 Riippakoivu Repe

> % Varhaiskasvatuspalvelut

> ) Hallinto

> % Perusopetus

> ) Kultturi javapaa-aika

> @ Sosiaali- ja terveystoimi

> ) Tekniset palvelut

Laheta sahkopostia

Valitut henkilt Yhteensad 2 Q Avaa laajempi haku ~ Etsi henkilé
Nimi Yksikkd Kayttooikeustaso
¢ Ripakinttu  Aurinkokunta Organisaation paakéyttaja (kaikki oikeudet)
. Esimies Sivistystoimi  Rekrytoinnin padkayttaja 2 (Rekrytointi, rekrytointipohjat, yksiksiden kaikki
Merja rekrytoinnit, sijaisrekisteri ja viestipohjat, tilastoraportit)

. | Aseta Yksik Aseta Kayttooikeustaso...

Kayttajatiedot

Esimies Sahkoposti

risto kokko@fcg fi

okouluttaja@gmail.com

Nimi Esimies Merja / esimiesMerja
Yksikkd Sivistystoimi / Varhaiskasvatuspalvelut

ayttdol ja 2 inti, rekrytointipohjat, yksikaiden kaikki rekrytoinnit, sijai ijavi
Esimies .

Organisaatiotiedot .
Sahkeposti okouluttaja@gmail.com

Kuva

Muokkaa henkiloa | Arkistoi kayttaja
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LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

2.2.1 Henkilon valinta "Valitut henkilot” —listalle kayttajatietojen muokkausta varten

Henkilot haetaan ensin Valitut henkilot —listalle joko organisaatiopuusta tai ylapalkin “Etsi” —toiminnolla.

2.2.1.1 Henkilén valinta Organisaatiopuusta:

Henkildn valinta organisaatiopuusta "Valitut henkil6t” —listalle tapahtuu klikkaamalla halutun henkilén nimeé
organisaatiopuusta.

Yhden yksikon kaikki henkil6t voidaan valita kerralla klikkaamalla yksikoén nimen oikeassa reunassa olevaa
tuplanuolta. Talldin siirtyvat henkilét pelkastaan siita yksikdsta (ei alayksikoista) valittujen henkildiden listalle.
myds nimell& nakyman ylareunan "Etsi” —painikkeella avautuvasta henkildvalintaikkunasta.

Hallinto > Kayttajien ja organisaation hallinta

Tunnuksetjasalasanat | Salasanojen muutosloki  Kayttooikeust
Lepistd Jari
L% s Organisaatiopuusta valitut kayttajat Yhteensa 2 Q Avaa laajempi haku ~ Etsi henkilo n
Piilota historiassa olevat henkilst Nimi Yisikkd KéyttGoikeustaso Esimies Sahksposti
v Organization > |5 < Peruskayttaja Pirjo Elbit Oy Alainen
N (e < Lepistd Jari Elbit Oy Administrator
& Nivukoski Anne-Mari
& Paakayttaja Root
& LankiSanna
& Henkild 50 etunimi
& VesaVille
& rtyrtyrtyrtyrty rtyrtyrty Valitun kayttajan kayttsjatiedot
& sukupuolitesti1 Nimi Lepists Jari / jalfinaviatesti
= Ebitoy » Osaamisraoli /JARIN TESTIROOLI, Koodarin osaamiset
4 Testaaja TestiPirjo - LT By
A EERD Kéyttéoikeustaso Administrator
Esimies

Organisaatiotiedot

SahkBposti

. Kuva

2.2.1.2 Henkilon valinta ”Etsi” -toiminnolla

Nopein tapa on etsia halutut henkilét "Avaa laajempi haku” —toiminnolla, joka I6ytyy ndkyman oikeasta
ylakulmasta.

Hallinto > Kayttajien ja organisaation hallinta

Tunnuksetjasalasanat | Salasanojenmuutosloki | Kayttsoikeustaso
Lepistd Jari
EE s Organisaatiopuusta valitut kayttajat Yhteensa 2 Q Avaa laajempi haku ~ Etsi henkila n
Piilota historiassa olevat henkilst Nimi Yhsikics Kéyttboikeustaso Esimies Sahksposti
v ¥ Organization » m < Peruskayttaja Pirjo Elbit Oy Alainen
& Leinolaura < Lepistd Jari Elbit Oy Administrator

& Nivukoski Anne-Mari

Pikahakukenttaan voi kirjoittaa haettavan henkilén nimea ja valita haluttu henkild jarjestelman antamista
vaihtoehdoista. Henkildn valinnan jalkeen hanen tiedot tulevat “Organisaatiopuusta valitut kayttgjat”
nakymaan. "Piilota historiassa olevat henkilét” —valinnalla on merkitysta siihen, saatko Valitut henkilot —listalle
nakyviin myos historiassa olevia henkildita.
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2.2.2 Henkilon poistaminen ”Valitut henkilot” —listalta

Henkild voidaan poistaa "Valitut henkil6t” —listalta klikkaamalla henkildn nimen edessé olevaa nuolta.

Valitut henkilot Yhteensa 2 Q, Avaa laajempi haku  Etsi henkilo n
Nimi Yksikkd Kayttdoikeustaso Esimies Sahkdposti
< Esimies Merja Sivistystoimi | Rekrytoinnin paakayttaja £ (Rekrytointi, rekrytointipohjat, yksikoiden okouluttaja@gmail.com
kaikki rekrytoinnit, sijaisrekisteri ja viestipohjat, tilastoraportit)
Linnunratalainen Sivistystoimi  Organisaation paakayttaja (kaikki oikeudet) nina.olsen+omistajad@fcg fi
[Nina

ITyhjenné Aseta Yksikko.. | Aseta Kayttooikeustaso..

Koko listan voi tyhjentéa kerralla klikkaamalla listan alla olevaa "Tyhjennd” —painiketta

2.2.3 Usean henkilon tietojen yhtaaikainen muokkaus

Valitut henkilot -listalla naytetddn henkildistd nimi, yksikkd, kayttdoikeustaso, esihenkild seka
sahkdpostiosoite. Listaa voi jarjestaa sarakeotsikoita klikkaamalla.

Valitut henkilét Yhteensa 2 Q Avaa laajempi haku  Etsi henkilo n
Nimi Yksikkd Kayttdoikeustaso Esimies Sahkoposti
< Esimies Merja Sivistystoimi | Rekrytoinnin paakayttaja 2 (Rekrytointi, rekrytointipohjat, yksikoiden okouluttaja@gmail.com
kaikki rekrytoinnit, sijaisrekisteri ja viestipohjat, tilastoraportit)
Linnunratalainen Sivistystoimi  Organisaation paakayttaja (kaikki oikeudet) nina.olsen+omistaja4@fcg.fi
Nina

m Aseta Yksikko.. | Aseta Kayttooikeustaso..

Heti listan alapuolella on toimintopainikkeet, jotka muuttavat kaikkien listalla olevien henkildiden tietoja.
Nailla toimintopainikkeilla voidaan muuttaa kaikkien listalla olevien henkildiden tietoja.

1. Aseta esihenkild: esihenkild-tiedon muuttaminen (talla ei ole merkitysta Kuntarekryn kaytossa).

2. Aseta yksikkd: kayttajatunnuksen Yksikkd-tiedon muuttaminen, ei vaikutusta Muut yksikot -tietoon.
Yleensa henkilon oma fyysinen tytskentely-yksikkd organisaatiopuussa.

3. Aseta kayttdoikeustaso: kayttdoikeustason muuttaminen.

Jokaisesta yllakuvatusta painikkeesta avautuu valikko, josta voi valita haluamansa vaihtoehdon.
2.2.4 Yhden henkilon tietojen muokkaus

Klikkaamalla "Valitut henkil6t” —listalta yhden henkilén nimed, tulee ndkymén alaosaan nakyviin yhteenveto
ko. henkilon kayttajatiedoista.
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LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Valitut henkilét Yhteensa 2 Q Avaa laajempi haku  Etsi henkilé n
Nimi Yksikké Kayttdoikeustaso Esimies Sdhkdposti
< Esimies Merja Sivistystoimi | Rekrytoinnin paakayttaja 2 (Rekrytointi, rekrytointipohjat, yksikoiden okouluttaja@gmail.com
kaikki rekrytoinnit, sijaisrekisteri ja viestipohjat, tilastoraportit)
Linnunratalainen Sivistystoimi  Organisaation paakayttaja (kaikki oikeudet) nina.olsen+omistajad@fcg.fi
Nina

Tyhjenna Aseta Yksikko.. | Aseta Kayttooikeustaso..

Kayttajatiedot

Nimi Linnunratalainen Nina / ninalinnunratalainen
Yksikkd Sivistystoimi /

Kéyttéoikeustaso Organisaation paakayttaja (kaikki oikeudet)
Esimies -

Organisaatiotiedot
Séhkoposti nina.olsen+omistajad@fegfi

Kuva

Muokkaa henkiloa | Arkistoi kayttaja

Alareunan Kayttgjatiedot -kentdssa nakyvat seuraavat tiedot:

Nimi: Sukunimi Etunimi / kayttajatunnus

Yksikko: Yksikko / Muut yksikot

Kayttboikeustaso: kayttdoikeustaso

Esihenkil6: Esihenkildiden nimet (voi olla 3 eri esihenkil6d, ei merkitysta Kuntarekryn kayttssa)
Organisaatiotiedot: ei merkitystd Kuntarekryn kaytéssa (SBU / Juridinen yksikkd / Funktio / Kustannuspaikka
/ Tiimil)

Sahkdposti: sahkdpostiosoite

Kuva: nakyy tiedostopolku, jossa henkildn tietoihin lisatty kuvatiedosto on

Klikkaamalla nakyman oikeassa alakulmassa olevaa "Muokkaa henkil6a” —painiketta, avautuu lomake, jossa
ko. henkilon tietoja voi muokata. Lomake on muutoin sama, kuin uuden henkilén lisdyksessa, silla erotuksella,
ettd salasana —kentta ei ole kayttajatietojen muokkauslomakkeella. Salasanojen muokkaus tehdaan omalla
toiminnollaan, josta tarkemmin seuraavassa kappaleessa.

Arkistoi kayttaja —painikkeella kayttajatunnus voidaan arkistoida, jolloin henkil® ei ole enda aktiivinen kayttaja
eikd nain ollen voi enda kirjautua jarjestelméan. Arkistoitu kayttdjatunnus voidaan palauttaa arkistosta
tarvittaessa, valitsemalla "Palauta arkistosta”.

Kayttdjatunnuksen voi arkistoida my®ds maardajaksi. Talldin kayttdjatunnus palautuu automaattisesti
aktiiviseksi asetettua paivAmaarad seuraavana paivana.
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3 Kirjautumistietojen hallinta

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Mikali tulee tarve vaihtaa toisen kayttajan kayttajatunnusta tai salasanaa, tehdaan tama oikella ylhaalla olevalla
toiminnolla Vaihda salasana.

& Ripakinttu Risto of’ Kirjaudu ulos
il
"
Vaihda salasana Salasanojen muutosloki

= Hallinto / Kirjautumistiedot & Ripakinttu Risto o Kirjaudu ulos
Kayttajatiedot
|
Aurinko Sari
FEEEEEE
15 Yhteensa 5
sukunimi Etunimi Yksikka Skills tunnus LDAP tunnus Siirto D (ei kaytossa) GlobaliD Siirtoavain
Apuopettaja Neptunus 3 Neptunuksen ala-aste neptunus3 26044
I Aurinko Sari Aurinkokunta sari.aurinko 27370 I
TR i TR T St TRe, gan
Aurinkoinen Pirjo Aurinkokunta aurinkoinen 25971
p z

Muokkaa Kuntarekry-salasanaa

Muokkaa kirjautumistietoja

Nékymassa kayttdja nakee sellaiset henkiltt, joiden salasanaa hédnella on oikeus muokata. Nimilistan
ylapuolella on pikahaku ”"Etsi henkild”, jonka avulla voidaan etsia haluttu henkild, kirjoitetaan hakukenttaan
henkildbn nimi tai nimen osa, jolloin jarjestelmd antaa hakua vastaavia vaihtoehtoja, joista kayttaja voi valita
haluamansa henkilon. Valinnan jalkeen hanen tietonsa ovat aktivoituna. Tamén jalkeen klikataan haluttua
painiketta nimilistan alla. Tasta klikatessa avautuu dialogi, jossa kirjautumistietoja voidaan muuttaa.
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4 Kayttajaraportit

Hallinto-moduulin  etusivulta p&astdan raporttitoimintoon, jolla voidaan raportoida kayttdjien tietoja.
Raporttindkyméssa voidaan myos arkistoida useita kayttajatunnuksia kerralla.

= Hallinto

gﬁg HALLINTO

KAYTTAJAHALLINTA ORGANISAATIOIDEN ASETUKSIA
Kayttajat ja yksikot Viestipohjat

Kayttajaraportit Varatut objektit

Vaihda salasana

Salasanojen muutosloki

4.1 Raportin ottaminen

Raportin otetaan antamalla tietoja vahintéddn kohdissa 1. Hakuehtojen maaritys ja 2. Lopputuloksen tietojen
valinta.

Yksikko -kenttdan voidaan valita jokin organisaation osa, jos halutaan ottaa esiin vain tietyn yksikén kayttajia,
eikd koko organisaation kayttajia.

1 Hakuehtojen maaritys ° Lopputuloksen tietojen valinta o Tallenna raportti o Raportin tulos

Valitse aiemmin tallennettu hakupohja
Henkilotietojen hakuehdot )
Valitse hakukriteerit
s oS
Yksikko Kuntarekry - X
il

Tyhjenna hakuehdot

4.2 Valitse hakukriteerit
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Valitse hakukriteerit nakymassa valitaan ruksilla ne tiedot, joiden perusteella valitaan, millaiset
kayttajatunnukset raportille halutaan nakyviin. Voidaan esimerkiksi kayttda hakukriteerind kayttdoikeustasoa,
jos halutaan ottaa esiin vain tietyn kayttdoikeustason omaavat kayttgjatunnukset.

Arkistoidut kayttajatunnukset tulevat raportille mukaan, kun hakukriteereissa valitaan ruksilla Nayta myos
arkistoidut.

Valitse hakukriteerit [x]

O Ei kaytossa (Esimies 3) -
D Tyosuhde alkanut organisaatiossa
[3 Tyssuhde loppuu
Yksikkd
[ Muut yksikot
Kayttdoikeustaso
[ Tyoyhteystiedot
[ Matkapuhelin
[ sahkoposti
O Organisaatiotiedot
[ Ei kaytossa (ORG1)
[ Ei kaytossa (ORG2)
O Ei kaytossa (ORG3)
O Ei kaytossa (ORG4)
[ FEi kaytossa (ORGS)
O Historiatieto
Nayta myds arkistoidut
O arkistointipaivays -

1 Hakuehtojen maaritys o Lopputuloksen tietojen valinta

Valitse aiemmin tallennettu hakupohja

Henkildtietojen hakuehdot

Valitse hakukriteerit

Yksikkd Kuntarekry

Kayttooikeustaso Organisaation paakayttaja (kaikki oikeudet)

Naytd myés
arkistoidut
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4.3 Lopputuloksen tietojen valinta

Lopputuloksen tietojen valinta vaiheessa valitaan, mita kayttajatunnusten tietoja raportille halutaan esiin. Jos
halutaan kaikki tiedot, valitaan nimen liséksi Kayttajatunnus, Yksikkd, Muut yksikdt, Kayttdoikeustaso,
Sahkdposti, Arkistoitu ja Arkistointipaivays.

Valitse naytettavat tiedot [x]

O Ei kaytossa (Esimies 3) -
(O Tyésuhde alkanut organisaatiossa
[ Tyésuhde loppuu
Yksikkd
Muut yksikét
Kayttooikeustaso
O Tyoyhteystiedot
[ Matkapuhelin
sahkaposti
[0 Organisaatiotiedot
O Ei kaytossa (ORG1)
O Ei kaytéssa (ORG2)
[ Ei kaytossa (ORG3)
ORG4)
ORG5)

O Ei kaytossa
O Eikaytassa

[ Historiatieto
Arkistoitu
Arkistointipaivays

4.4 Tallennaraportti

Raportin voi tallettaa, jos kyse on sellaisesta raportista, jota otetaan toistuvasti. Yleensa tallennukselle ei ole
tarvetta, joten kolmannen vaiheen voi ohittaa. Tallennettu raportti 16ytyy mydhemmin ensimmaisen kohdan
Hakuehtojen méaaritys valikosta.

4.5 Raportin tulos
Kun klikataan kohtaa 4. Raportin tulos, raportti esitetddn taulukkona. Taulukon sarakkeiden otsikkoa
klikkaamalla taulukkoa voidaan sortata.

Kayttajatietoja voidaan vieda Exceliin taulukon alla olevalla Kopioi -toiminnolla valitsemalla taulukosta ensin
ruksilla halutut rivit.

Laheta viesti on samanlainen séahkdpostiviestin lahetystoiminto kuin kayttajahallinnassa. Viestin vastaanottajat
valitaan ensin ruksilla.
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o Hakuehtojen maaritys o Lopputuloksen tietojen valinta

LOPPUTULOSTAULUKKO

O valitse kaikki 111
Henkilstiedot Tyésuhdetiedot
Sukunimi Etunimi Kayttajatunnus Yksikkd

o Tallenna raportti

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Tydyhteystiedot

Muut yksikét

4.6 Kayttgjatunnusten arkistointi raporttinakymassa

Kayttéoikeustaso Sahkoposti

Yhteensa 11

Siirretty
historiaan.

Henkiloita 11

Historiatieto

Arkistointipaivays

Kun raportilla valitaan ruksilla ne kayttajatunnukset, jotka halutaan arkistoida, arkistoituvat kaikki valitut

kerralla.
o Hakuehtojen maaritys o Lopputuloksen tietojen valinta
LOPPUTULOSTAULUKKO
Valitse kaikki 13

Henkilotiedot Tydsuhdetiedot

Sukunimi Etunimi Yksikkd
Asiantuntija Antera Mikki Hiiren paivakoti
Esimies Eino Tutkimustiimi

Mimmi Matami perusk Aku Ankan paivakoti

12 12
it it

Laheta viesti Arkistoi Palauta arkistosta Kopioi taulukkolaskenta ohjelmaan

o Tallenna raportti 4 Raportin lopputulos

Kayttooikeustaso
Pauliinan kayttdoikeustaso, peruskayttaja
Pauliinan kayttdoikeustaso, peruskayttaja

Pauliinan kayttdoikeustaso, peruskayttaja

Historiatieto
Siirretty historiaan
Ei Valittu

Ei Valittu

Ei Valittu

Yhteensa 3 Henkilsita 3

Arkistointipdivays

Arkistointitoiminnassa valitaan, arkistoidaanko valitut kayttajatunnukset maaraajaksi vai toistaiseksi. Kayttajien
arkistoinnin jalkeen raportin lopputulosndkyma eli taulukko péivittyy.

Jos ensimmaisessa kohdassa Hakuehtojen maaritys oli valittuna myds arkistossa olevien kayttajatunnusten
nayttéminen, arkistoon siirretyt jadvat nékyviin raportille arkistointitietoineen.

Jos arkistoituja kayttajatunnuksia ei oltu valittu naytettaviin, arkistoon siirretyt katoavat taulukosta arkistoinnin

jalkeen, koska ne ovat arkistoituja.

Kayttajatunnuksia voidaan myds palauttaa arkistosta aktiiviksi tdssd ndymassa Palauta arkistosta -toiminnolla.
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4.7 Kayttgjien kayttdoikeustason muuttaminen raporttindkyméasséa

Kayttajaraporttien kautta on mahdollista muuttaa kayttboikeustaso massatoimintona usealle kayttajalle
yhtéaikaisesti. Toiminto tehddan kayttajaraportin "Lopputulos” -ndkymasséa sen alatoimintopalkissa olevalla
painikkeella. Tasta esimerkkikuva alla.

Hakuehtojen maaritys Lopputuloksen tietojen valinta Tallenna raportt 4 Raportin lopputulos

LOPPUTULOSTAULUKKO

Valitse kaikki 14 Yhteensd4  Henkiloita 4
Henkilatiedot Tyasuhdetiedot
Sukunimi Etunimi Tksikkd Kayttéoikeustaso

Asiantuntija Antero Mikki Hiiren paivakoti Tuoteorganisaation kayttdoikeustaso, peruskayttdja

Esimies Eino Tutkimustiimi Tuotecrganisaation kayttooikeustaso, perusk:

Mimmi Matami perusk Aku Ankan paivakoti Tuoteorganisaation kayttdoikeustaso, peruski

Tutkija Tiina Tutkimustiimi Tuotecrganisaation kayttdoikeustaso, peruskayttaja

= = 2

Lahetd viesti Arkistol Palauta arkistosta Muuta kaytéoikeutta Kopioi taulukkolaskenta ohjelmaan

Paakayttajan tulee ensin ottaa raportille sellaiset kayttajat, joiden joukossa ovat ne kayttajat, joiden
kayttboikeustasoa halutaan muuttaa. Jos esimerkiksi on tarve muuttaa Yksikon A peruskayttajatasoisten
kayttajien kayttdoikeus tasolle "Peruskayttaja plus”, niin kaytetdan hakuehtoina kayttajaraportissa yksikkéa A
ja kayttdoikeustasoa "Peruskayttdja”. Taman jalkeen, kun paastdan raportin lopputulosndkymaan, valitaan
kenen kayttdoikeustasoa halutaan muuttaa (muistetaan ”valitse kaikki” -toiminto) ja muutetaan naiden
kayttajien kayttdoikeustaso tasolle "Peruskayttija plus”.

Kayttdoikeuden muuttamisen yhteydessa kayttdja 1) voi ensin halutessaan lisata kayttdoikeusmuutoksen
syyn/perusteet. Sen jalkeen kayttaja 2) valitsee, mika kayttdoikeustaso valituille kayttajille annetaan ja lopuksi
3) vahvistaa valinnan.

Vahvistuksen jalkeen muutos tallentuu valittmasti. Myds raportin lopputulosndkymda paivittyy téssa
yhteydessa. Mikali kayttajaraportin hakuehdossa on kaytetty hakuehtona kayttboikeustasoa ja nyt kun
joidenkin kayttajien kayttdoikeustasoa muutettiin, niin nama kayttajat eivat enda vastaa hakuehtoja ja néin
ollen heita ei enaa raportin lopputuloksella ndy. Tehdyn muutoksen voi tarkistaa menemalla takaisin raportin
hakuehtojen maéaritykseen ja valitsemalla hakuehtoihin kayttdoikeustasoksi sen tason, joka juuri annettiin
valituille kayttajille.

5 Varatut objektit

Ohjelmiston tietokannan tauluille ja kentille on luotu lukitsemiss&annot, jotka estavat kayttajien yhtaaikaisen
samaan tietosisaltoon kohdistuvan muokkauksen ja tastd mahdollisesti johtuvat virhetilanteet. Tietojen
samanaikainen selailu on luonnollisesti mahdollista. Tiedon muokkaustilaan lukinnasta ilmoitetaan kayttajalle,
mikali han yrittdd muokata tietosiséaltdd, jota toinen yhtaaikainen kayttaja on jo muokkaamassa.

On mahdollista, etté jokin ohjelmiston osa on jaanyt vahingossa lukituksi jollekin kayttajalle. Tallainen tilanne
syntyy paéaasiassa silloin, kun jokin kayttaja on ollut muokkaamassa esimerkiksi jonkin tydhakijan tietoja ja
tdman jalkeen ei ole kirjautunut ohjelmistosta pois “Kirjaudu ulos” —painikkeen kautta, vaan on sulkenut
selaimen suoraan selainikkunan oikean ylanurkan rastista.

Varatut objektit —-ndkymaan paastéaéan hallinnon etusivulta linkista Varatut objektit. Nakyméassa nahdaan, milloin

jokin ohjelmiston osa-alue on lukittuna jollekin kayttajalle ja ndkymassa voidaan myds purkaa lukituksia.
Nakymassa nahdaan, kenella jokin nakyma on lukittuna, mista yksikdsta tama kayttaja on, mika nakyma on
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lukittuna ja mista saakka ndkyma on ollut lukittuna. Nakymassa kayttaja nakee sellaiset henkilt, joiden
tietoihin hénelld on henkildoikeus hallintomodulin kayttdoikeuksissa.

= Hallinto = Varatut objektit

~u
[ ¥

Muokkaajan nimi Yksikkd Varatun objektin tyyppi Objektin tietokanta ID  Aika

Riippakoivu R - Rekrytointi 26102 8112022 05:20 . .
iippakoivu Repe ekrytointi Poista Lukitus

Tassa nakymassa paakayttaja pystyy purkamaan esimerkiksi edella kuvatussa tilanteessa vahingossa
syntyneen lukituksen, jolloin paastaan jalleen muokkaamaan lukittuna olleita tietoja.

Lukituksia purkaessa on tadrkedd huomioida, ettd puretaan vain sellaisia lukituksia, jotka ovat syntyneet
vahingossa. Mikali puretaan lukitus silloin kun jokin kayttaja on oikeasti muokkaamassa jotain tietoa, voi syntya
tilanne, etta kaksi henkil6d on samanaikaisesti muokkaamassa jotain tietoa. Samanaikaisen muokkauksen
tilanteessa voimaan jaavat ne muutokset, jotka tallennettiin viimeiseksi.
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6 Viestipohjat

6.1 Yleistéa viestipohjista

Viestipohjien tekondkymaan paastaan Hallinto-osion etusivulta klikkaamalla Viestipohjat linkkia. Kuva alla.

= Hallinto

gﬁg HALLINTO

KAYTTAJAHALLINTA ORGANISAATIOIDEN ASETUKSIA
Kayttajatiedot Viestipohjat

Kayttajaraportit Varatut objektit

Vaihda salasana

Salasanojen Muutosloki

Viestipohjia kaytetddn tyonhakijoille lahetettdvien sahkopostiviestien ja Kkirjetulosteiden pohjana ja
asiakirjapohjina, joilla hakijoiden ja rekrytointien tietoja voidaan tulostaa/tallentaa Word- tai pdf-tiedostoon.

Viestipohjia pystytaan tekemaan niihin organisaatioihin, joihin kayttéoikeuksissa on oikeudet annettu.
Tassé kappaleessa puhutaan paljon tageista. Tagien avulla viestipohjia pystytaan personoimaan. Tagin avulla

pystytaan viestipohjaan merkitsemaan esimerkiksi vastaanottajan nimi, joka sitten varsinaisessa, esim.
hakijalle lahetettéavassa viestissa korvautuu hakijan nimella.

Esimerkki:
Sahkopostimuotoiseen viestipohjaan kirjoitetaan alkutervehdys:
Hei #etunimi#,

Kun tatd viestipohjaa kaytetdan lahetettdessa sahkopostiviesti hakijalle "Matti Meikalainen”, saa Matti
sahkdpostin, jonka alkusanoina on:

Hei Matti,
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Viestipohjiin voidaan tagittaa seuraavia tietoja:

Tybnhakijan hakulomakkeelle kirjoittamia tietoja
Tyo6nhakijan kelpoisuusluokitus

Tydnhakijan soveltuvuusluokitus

Rekrytoinnin tiedoista:

o lupahakemuksen tietoja
rekrytointisuunnitelman tietoja
hallinnollisia tietoja
hakuilmoituksen tietoja
valintaesityksen tietoja
hakijamaara

o kelpoisten hakijoiden maara
o Lahettajan tiedoista nimi ja séhkopostiosoite.

O 0 0O O O

Tagit ovat jarjestelméakohtaisesti maadritettyja. Viestipohjia tehtdessd voidaan viestipohjiin valita tageja
jarjestelméassa olevista tageista.

Klikattaessa viestipohjat —painiketta avautuu alla oleva nakyma.

= Hallinto ' Viestipohjat

VIESTIPOHJAT

Viestipohja Viestipohja
Viestipahjan nimi organisaatio | Viestipohjan nakyvyys Viestipohjan tyopi Viestipohjan nimi Aurinkokunnan virallinen tayttélupadokumentti
Ansiovertailu (blancopohja) Aurinkokunta | Rekrytoinnin hallinta Tulostuspohja Viestipohj [Daurinkokunnan+lomakepohja-+webinaari.rtf
Aurinkokunnan virallinen tayttolupadokumentti Aurinkokunta Rekrytoinnin hallinta Tulostuspohja
Aurinkokunta sékandelisting Aurinkokunta | Rekrytoinnin hallinta Tulostuspohja
Haastattelukutsu Aurinkakunta | Tyanhakija sahkepostiviestipahja
Kiitosviesti hakemuksen Lahettdmisen jalkeen lisatiedoilla | Aurinkokunta Tyénhakija Sahképostiviestipohja
Kiitosviesti kaikille hakemuksen lahetténeille Aurinkokunta | Tyanhakija Sahkopostiviestipahja
Kiitosviesti kaikille hakuajan paattymisen jalkeen Aurinkokunta | Tyonhakija sahkopostiviestipohja
lisatiedoilla
Kiitosviesti kaikille hakuajan paatyttya Aurinkakunta | Tyanhakija sahkopostiviestipahja
linkillinen viesti Aurinkokunta | Tyanhakija Sahkopostiviestipohja
uvat ja sertifikaatit Aurinkakunta | Rekrytoinnin hallinta Tulostuspohja
Luvn testi Aurinkokunta | Rekrytoinnin hallinta Tulostuspohja
Oma avoin kysymys testi Aurinkokunta | Yleinen (ala valitse, nakyy Tulostuspohja
kaikkialla)
oma kyssari oys testi Aurinkokunta | Yleinen (ala valitse, nakyy Tulostuspohja
kaikkialla)
0Onko rekrytointisuunniteltu Aurinkokunta | Rekrytoinnin hallinta Tulostuspohja
otsikko suomeksi Aurinkokunta | Yleinen (ala valitse, nakyy sahkepostiviestipahja
kaikkialla)
suomeksi otsikka Aurinkokunta ‘YLE!F‘IEH (ala valitse, nakyy Séhkopostiviestipohja | v

Nakyman vasemmalla puolella olevassa "Viestipohjat” —taulukossa on lista niista viestipohjista, joita kayttajalla
on oikeus jarjestelméassa nahda.

Taulukossa nékyy viestipohjan nimi, organisaatio, jonka viestipohja on kyseessa, viestipohjan nékyvyys eli
jarjestelman osio, jossa viestipohja on kaytettdvissa seka viestipohjan tyyppi (Tulostuspohja tai
Sahkopostiviestipohja). Klikattaessa listalla olevaa viestipohjaa saadaan nakyman oikeaan reunaan lisatietoja
viestipohjasta, minka lisdksi listan alapuolelle tulevat nakymiin myds viestipohjan muokkaus- ja poistopainike.
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Uuden viestipohjan tekeminen aloitetaan klikkaamalla viestipohjalistan alla olevaa "Lisad” —painiketta. Mikali
kayttajalla on oikeus luoda viestipohjia useampaan kuin yhteen organisaatioon, kysytdan hanelté ensin, mihin
organisaatioon han haluaa viestipohjan luoda. TAman jalkeen kayttajalle avautuu alla oleva dialogi.

Viestipohja [ x]

Organisaatio Aurinkokunta

Viestipohjan . . V
nékyvyys ‘ Tyénhakija

Viestipohjan O  Tulostuspohja

tyyppi

Viestipohjan tagi

Kaikki

#aidinkieli#
#aiemminpalveluksessa#
#aineenop_aine#
#aineenop_ainemuu#
#aineenop_arvosana#
#aineenop_lisatieto#
#aineenop_op_ov#
#aineenop_opinnot#
#aineenop_oplaajuus#
#aineenop_patevyys#
#aineenop_suorituspaiva#
#aineenop_suoritustaso#
#aloitustoive#

Sahkopostiviestipohja

-

Kieli

suomi (Suomi)

Viestipohjan nimi

Hakijalle nakyva sahkopostin otsikko

Viestipohjan teksti

Viestipohjan liitetiedostot

+ Lataa tiedosto

Organisaatio: Mihin organisaatioon viestipohjaa ollaan luomassa
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Viestipohjan nakyvyys: Missé jarjestelman osassa viesti- tai asiakirjapohja on kaytettavissa.

Ei nay missaan. Tanne tallennettu viestipohja ei nay kayttajille viestipohjien ja asiakirjapohjien valikoissa, joten
tata ei suositella kaytettavaksi.

TyOnhakija. Tanne tallennetut viestipohjat nakyvéat rekrytointimoduulin hakemusten ké&sittelyosiossa, eli
nakymassa jossa lahetetddn tyodnhakijoille viesteja. Tanne talletetut asiakirjapohjat nakyvat
hakijalistausnakyman asiakirjapohjien valikossa.

Viestin kieli *

@ suomi O ruotsi O englanti

Viesti

Viestipohja

lVaIitse viestipohja...

[Ei valintaa]

Haastattelukutsu

Hei #etunimi#

Kiitosviesti hakemuksen lahettamisen jélkeen lisatiedoilla
Kiitosviesti kaikille hakemuksen ldhettaneille

Kiitosviesti kaikille hakuajan paattymisen jélkeen lisatiedoilla

SULJE ESIKATSELE

O Testaaja Merja - ++ Ehdollisesti muistiinpano 22.11.2019 13:30
kelpoinen
‘:’ Hakija Hessu Uusi hakemus TESTI @« VIDEOHAASTATTELUKUTSU
D Majava MAikki Uusi hakemus ++ muistiinpano useasta 4 VALINTAESITYS
=  ASIAKIRJAPOHJAT
Sairaanhoitaja Salli © ™ Uusi hakemus +++ Ehdollisesti muistiinpano
kelpoinen

‘ & TULOSTA CV |

0 AVAA /' TEE MUISTIINPANO @ TILA Hr SOVELTUVUUS = KELPOISUUS LAHETA VIESTI §3 KOMMENTTIPYYNTO « LISAA v
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Rekrytoinnin hallinta. Téanne tallennetut pohjat nékyvat rekrytoinnin listausnakymassa, hakijalistausndkymassa
ja rekrytoinnin hallintanédkymassa.

31964 Laitoshoitaja Sivistystoimi 0 0 Hakemusten Anonyy
késittely rekrytoi

— me— R = N - -~

® HAKEMUKSET TAYTTOLUPA /" MUOKKAA REKRYTOINTIA B3 SIIRRA KASITTELYYN © REKRYTOINNIN TILAT [ KOPIOI & ASIAKIRJAPOHJAT - LISAA v

(] Testaaja Merja - ++ Ehdollisesti muistiinpano 22.11.2019 13:30
kelpoinen

D Hakija Hessu Uusi hakemus TESTI VIDEOHAASTATTELUKUTSU

; ) ) 2
[l Majava MAikki Uusi hakemus ++ muistiinpano useasta 1
= ASIAKIRJAPOHJAT

Sairaanhoitaja Salli @ B Uusi hakemus t++ Ehdollisesti muistiinpano |

felonad & TULOSTACV

0| AVAA /" TEE MUISTIINPANO @ TILA #r SOVELTUVUUS = KELPOISUUS LAHETA VIESTI £ KOMMENTTIPYYNTO - LISAA v

Rekrytointi -

m Videorekrytointi

Luokanopettaja »

#h Perusopetus £ AU-01-3-19 & Sivistystoimi Veera

o Perustiedot rekrytoinnista

o Tayttélupaprosessin késittelijat

©) Rekrytoinnin vaiheet

TyOpaikkailmoitus. Ténne tallennetut pohjat nékyvat rekrytoinnin hallintandkyman "Tyopaikkailmoitus” —
nakymassa tulostus —painikkeen takaa.

[
2. Luokanopettaja @ [al ° -

Julkaisupaikat B Omat internet-sivut (Suomi)

Tydavain *
AU-01-3-19

Tehtévénimike * .
Luokanopettaja

Tydpaikkojen lukumaara ‘ ]

Sijaisrekisteri. Tanne tallennetut pohjat nakyvat Sijaispankki-moduulissa Asiakirjapohjat-valikossa.

Kirje hakijalle. Tanne talletettu asiakirjapohja toimii viestin lahetyksessa, kun hakijalle aletaan ldhettamaan
viestia Laheté viesti -toiminnon valinnalla Kirjeposti.

Viestipohjan tyyppi: Kun ollaan tekeméassa séhkopostiviestipohjaa, valitaan tassé
"Sahkopostiviestipohja”.
Kieli: Téassa valitaan, milla kielella viestipohja tehdéaan.
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Nimi, jolla viestipohja nékyy niissa valikoissa, joissa pohja on valittavissa.

Hakijalle néakyva sahkopostin otsikko:

Viestipohjan teksti:

Viestipohjan tagi:

Tahan kirjoitetaan sahkopostiviestiin tuleva otsikko eli aihe. Tassa voi kayttaa
tageja.

T&ahan kenttaan kirjoitetaan itse viesti.

Lista tageista, joita jarjestelmassa on kaytettévissa. Listan ylapuolella olevasta
valikosta voi suodattaa muuten niin pitkaéa tagilistaa. Valittaessa suodattimesta
esimerkiksi "Vastaanottajan (tyontekija tai tyonhakija)” saadaan listalle
hakulomakkeen kenttid vastaavat tagit sekd hakijan kelpoisuus- ja
soveltuvuusluokituksen tagit.

6.2 Eri tyyppisten viestipohjien tekeminen

6.2.1 Sahkopostiviestipohjan tekeminen

Viestipohjan teksti kirjoitetaan sille varattuun kenttdén viestipohjan luontidialogissa. Kun viestiin halutaan lisata
tagi, voidaan klikata tagilistalla olevaa tagia. Tagia klikattaessa se tulee siihen kohtaan tekstid, jossa kursori
on aktiivisena viestikentdssa. Tagi voidaan kuitenkin leikata-limata (nappainyhdistelméat Ctrl+x ja Ctrl+v)
haluttuun paikkaan viestissa. Tagi voidaan kirjoittaa viestiin myds kasin. HUOM! On erittain tarkeaa, etta tagi
kirjoitetaan tdsmaélleen oikein.

Alla olevassa kuvassa on tehty esimerkinomaisesti Haastattelukutsu —sahkdpostiviestipohja.

Viestipohja [x )

Organisaatio Aurinkokunta Kieli
VR suomi (Suomi) v
Viestipohjan . ~ o .
nakyvyys ‘ Tyonhakija
Viestipohjan nimi
Viestipohjan @) Tulostuspohja Haastattelukutsu
tyyppi o4

Viestipohjan tagi

Kaikki

#aidinkieli#
#aiemminpalveluksessa#
#aineenop_aine#
#aineenop_ainemuu#
#aineenop_arvosana#
#aineenop_lisatieto#
#aineenop_op_ov#
#aineenop_opinnot#
#aineenop_oplaajuus#
#aineenop_patevyys#
#aineenop_suorituspaiva#

#aineenop_suoritustaso#
#aloitustoive#

Sahkopostiviestipohja

Hakijalle nakyva sdhképostin otsikko

Kutsu tyohaastatteluun p

Viestipohjan teksti

Hei #etunimi# #sukunimi#,

onnittelut, olet paassyt jatkoon rekrytoinnissamme
tehtavaan: #rectehtavanimike#

Haluamme haastatella sinua, ole ystavallinen ja ota yhteytta
ajan sopimikseksi.

Toivottavasti tapaamme, ystavallisin terveisin
#lahettajaetunimi# #lahettajasukunimi# #lahettajaemail#

Viestipohjan liitetiedostot

Page 37 of 48



LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Kaytettdessd tageja viestissd, on tarkedd muistaa, millaista tietoa missékin kentéssa jarjestelméssa
yllapidetaan. Tagit on pyritty nimeamaan siten, ettd tagin nimesta pystytaan paattelemaan, mika tietokentta on
kyseessa. Jarjestelman ohjeisiin on julkaistu tagilista, josta voi tarkistaa, mik& tagi vastaa mitdkin tietoa
jarjestelmassa.

Liséksi kannattaa kayttaa viesteissa sellaisia tageja, joiden tietosisélté on suurehkolla todenndkoéisyydella
tietynlainen. Esimerkiksi yll& olevassa viestissd kaytetty #rectehtavanimike# -tagi tarkoittaa rekrytoinnin
hallinnollisten tietojen tehtavanimike —kenttdd. Voidaan olla suhteellisen varmoja siitd, ettd kyseiseen
tehtavanimike —kenttaan kirjoitetaan useimmiten nimenomaan ja pelkastaan tehtavanimike.

Lisédksi on hyva muistaa, ettd tieto, joka tagin tilalle lopulliseen viestiin tulee, tulee tasmalleen siina
kirjoitusasussa, joka jarjestelméssa on. Mikali esimerkiksi jarjestelmasséa on kirjoitusvirhe jossain tiedossa,
menee tama sellaisenaan viestin mukana. Esimerkiksi jos hakija on kirjoittanut nimensa pienilla kirjaimilla,
hanen saamissa viesteissa nimi on niin ikaan pienilla kirjaimilla kirjoitettu. Lisaksi esimerkiksi aina silloin talldin
hakijat kirjoittavat etunimen ja sukunimen ristiin, jolloin yll& olevia esimerkkeja mukaillen ylla olevan Ei-Kiitos
—viestin alkusanat kuuluisivat "Hei Meikalainen Maija,”

Kun viestipohja on valmis, sen voi tallentaa, jolloin se tulee nékyviin Viestipohjat —listalle.

6.2.2 Asiakirjapohjat

Asiakirjapohjilla tarkoitetaan esimerkiksi hakijoiden ansioluetteloja, hakijayhteenvetoja ja rekrytoinnin
loppuraportteja.

6.2.2.1 Asiakirjapohjan tekeminen

Asiakirjapohjan tekeminen aloitetaan luomalla tekstinkasittelyohjelmalla uusi dokumentti, johon suunnitellaan,
millainen dokumentista pitdisi tulla, asetellaan tiedot ja otsikot oikeisiin kohtiin ja kirjoitetaan mallisisalt6a
dokumenttiin. Luonnollisesti tassa kohdassa kannattaa kayttaa olemassaolevia
asiakirjapohjiahyddyksi.ansioluettelopohjasta.

Alla esimerkki haastattelulomakkeesta
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TYOHAASTATTELU

Paivimaara:__.__ . Kello: __.__ -

Haastattelija(t):

Haastateltava:
Hsukunimi# #Fetunimig, #syntymaaika#
#osoite#, #postinumerc# #postipaikka#

Koulutustiedot:
#koulutustaulukko#
#kurssitauluklooH

Tydkokemustiedot:
#Htyotilanne#
#ityokokemustaulukko#
#suosittelijatt

Aloitus
Esittaytyminen, Jutustelua tilanteen keventamiseksi
Koulutustietojen ja tyokokemustietojen [apikayntia

Ensivaikutelma:

[ Vaatimaton | | | | | | Lupaava

Kysymyksia haastatteluun (merkitse rastilla valitut kysymykset):

- Millaisessa tydssa olet nyt?

. Miten viihdyt nykyisessa tydssasi? (plussat ja miinukset nykyisessa tydssa)
. Miten paadyit nykyiseen tydhdsi?

. Missa asioissa olet onnistunut nykyisessa tydssasi?

. Kerro lyhyesti alemmista tydpaikoistasi ja tehtdvistasi.

. Dletko kokenut pettymyksia edellisissa tydpaikoissasi; millaisia?

fex 4 o RN I L R

. Millainen kuva sinulla on tistd tydsti jota nyt haet? Mitd valmiuksia tyo mielestisi edellyttdd?
. Miksi haet tata tehtavaa?

o =

Kun asiakirjapohja on valmis, tallennetaan se halutulla nimella. Tallennus tehd&éan .rtf —-muodossa.

File name: | v
ISave as type: | Rich Text Format (*.rtf) v
Authors: LEPISTO_JARI Tags: Addatag Title: Add a title
Hide Folders Tools ~ Cancel

Mikali asiakirjapohja on tehty word-ohjelmalla, kannattaa se lopuksi kierrattaa esim. WordPadin kautta takaisin
Word —tiedostoon. Talla konstilla poistuu suurin osa Wordin tekemistd "nakymattdmistd” muotoilumerkeista.
Luonnollisesti koko asiakirjapohjan voi tehdd WordPad —ohjelmalla, mutta tdma ohjelma ei tue esimerkiksi
ylatunnisteiden kayttéa ja mikali pohja sisaltaa kuvia tai logoja, niin WordPad ei ole paras mahdollinen naiden
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kasittelyyn. Mutta mikali organisaatiossa esimerkiksi tulostetaan dokumentit suoraan logopaperille, niin silloin
ei itse asiakirjapohjassa valttdmatta logoja tai kuvia tarvita. Aina WordPadin kautta kierrattdminen ei ole
tarpeellista, mutta ennalta ei pystytd sanomaan, milloin se ei tarpeellista ole. Word ohjelmalla tehdyn
kirjepohjan kierratys WordPadin kautta tapahtuu esimerkiksi seuraavasti.

N =

ook w

Avataan WordPad —ohjelma

Maalataan koko teksti (huom KOKO teksti, myds kaikki tyhjat kohdat) juuri Wordilla luodusta
kirjepohjasta ja kopioidaan

Siirrytd&n WordPadiin ja liitetdan kirjepohjasta kopioitu teksti siihen

Tallennetaan kirjepohjan teksti WordPadissa

Maalataan teksti WordPadissa ja kopioidaan

Maalataan koko teksti (huom KOKO teksti, myds kaikki tyhjat kohdat) juuri Wordilla luodusta
kirjepohjasta ja liitetdan WordPadista kopioitu teksti sen paalle

Tallennetaan kirjepohja Wordilla . rtf muodossa

6.2.2.2 Asiakirjapohjatiedoston lisdaaminen jarjestelmaan asiakirjapohjaksi

Kun pohja on luotu, voidaan se liittda asiakirjapohjaksi jarjestelmaan. Pohjalle maaritetddn nakyvyys

vaihtoehdoista "Tydnhakija”, "Rekrytoinnin hallinta” ja Sijaisrekisteri.

Tybnhakija —nakyvyysalueelle tallennettu asiakirjapohja nakyy rekrytointimoduulin hakemusten
kasittelyosiossa (tanne tallennetaan esim. ansioluettelot)

Rekrytoinnin hallinta —nékyvyysalueelle tallennettu asiakirjapohja nékyy rekrytointimoduulissa
kaikkien muiden “Asiakirjapohjat” —painikkeiden takaa, paitsi tydpaikkailmoituslomakkeen
otsikkopalkin tulostusvalikossa.

TyoOpaikkailmoitus  -nékyvyysalueelle talletettu asiakirjapohja nakyy tydpaikkailmoituksen
otsikkopalkissa olevan tulostuspainikkeen valikossa.

Sijaisrekisteri —nékyvyysalueelle tallennettu asiakirjapohja nékyy Sijaispankki-moduulissa kaikkien
”Asiakirjapohjat” —painikkeiden takaa (huom. sijaisista voi tulostaa vain hakulomakkeen tietoja).

Seuraavaksi valitaan viestipohjan tyypiksi "Tulostuspohja”. Talléin viestipohjan lisdysdialogi muuttaa hieman
muotoaan ja siita tulee alla olevan nakéinen.
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Viestipohja (%]
Organisaatio FCG Talent Oy Viestipohjan nimi
:gis;‘lr;;;:jan Rekrytoinnin hallinta ~ |
Viestipohjan O Tulostuspohja Liitetiedosto

tyyppi O Sahkopostiviestipohja + Lataa tiedosto

K [

Tulostuspohjamuotoiselle viestipohjalle annetaan nimi ja haetaan juuri &sken luotu kirjepohja liitetiedostoksi.

Lopuksi painetaan tallennuspainiketta, jolloin viestipohja on valmis kaytettavaksi jarjestelmassa.

6.2.2.3 Asiakirjapohjan muokkaus
Mikali tiedostomuotoista kirjapohjaa pitda muokata, tulee 1) muokkaus tehda ensin kirjepohjaan, taman jalkeen

2) tehda jalleen tallennukset ja kierrattamiset WordPadin kautta ja lopuksi 3) liittd& se uutena liitetiedostona
vanhan péalle viestipohjien hallinnassa.
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6.2.2.4 Asiakirjapohjien erikoismerkit
Asiakirjapohijiin liittyy muutamia erikoistoimintoja/-merkkej, jotka on kuvattu tassa kappaleessa
Tydkokemus- ja koulutustietojen ”toistaminen”

Asiakirjapohjiin voidaan tyékokemusten ja koulutustietojen tulostamisessa kayttda nk. erikoismerkkeja. Tasta
esimerkki alla:

Ansioluettelopohjaan on tehty seuraavanlaiset merkinnét tyokokemuksen tulostusta varten:

TyOnantaja: #tyonantaja#
TyoOtehtava: #tyotehtava#
Kuvaus: #tskuvaus#
Lisatietoja: #tslisa#
Aloituspaiva: #tsalkoi#
Paattymispaiva: #tspaattyi#

Pystyviivat tydkokemustietojen yléa- ja alapuolella tarkoittavat, ettd ansioluetteloon tulostetaan kaikki hakijan
hakulomakkeelle syodttamat tydkokemustiedot allekkain. Alla esimerkki tulosteesta, kun hakijalla on kaksi
tyokokemusrivia kirjattuna:

TyOnantaja: Elbit

TyoOtehtava: Konsultti

Kuvaus: Konsultin tehtavissa toimin...

Lisétietoja: Lisatietoja tehtavasta kirjoitetaan tahan...
Aloituspéiva: 1.5.2006

Paattymispaiva: 14.8.2008

TyOnantaja: Elbit

TyoOtehtava: Asiakaspalvelujohtaja

Kuvaus: Asiakaspalvelujohtajan tehtavissa toimin...
Lisatietoja: Liséatietoja asiakaspalvelujohtajan tehtavéasta
Aloituspéiva: 15.8.2008

Paattymispaiva:
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Usean hakijan tietojen toistaminen

Asiakirjapohjiin voidaan toistaa usean hakijan tietoja. Tasta esimerkki alla:

Hakijayhteenvetoon on tehty seuraavanlaiset merkinnat:

Rekrytoinnin 1D:

Rekrytoinnin nimi:

Hakijat:
<&&&>
Sukunimi:
Etunimi:

|
TyOnantaja:
Tyo6tehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspéiva:
Paattymispaiva:

#reclD#
H#recnimi#

#sukunimi#
#etunimi#

#tyonantaja#
#tyotehtava#
#tskuvaus#
#tslisa#
#tsalkoi#
#tspaattyi#

<&&&> -merkkiyhdistelma tarkoittaa, etta hakijayhteenvetoon toistetaan merkkiyhdistelman alla olevaa aluetta
niin monen hakijan osalta, kun tulostusta tehtéessé tulostukseen on valittu. Alla esimerkki tulosteesta, jossa

on kaksi hakijaa:

Rekrytoinnin ID:

Rekrytoinnin nimi:

Hakijat:

Sukunimi:
Etunimi:

TyOnantaja:
Tyotehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspaiva:
Paattymispaiva:

TyOnantaja:
Tyotehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspéaiva:
Paéttymispaiva:

Sukunimi:
Etunimi:

Tydnantaja:
Tyo6tehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspaiva:
Paattymispaiva:

123
Sovelluskonsultti, Elbit, 05/10

Lepistd
Jari

Elbit

Konsultti

Konsultin tehtavissa toimin...

Lisatietoja tehtavasta kirjoitetaan tahan...
1.5.2006

14.8.2008

Elbit

Asiakaspalvelujohtaja
Asiakaspalvelujohtajan tehtavissa toimin...
Lisatietoja asiakaspalvelujohtajan tehtavasta
15.8.2008

Meikalainen
Matti

Yritys

Titteli

Tehtavakuvaus...

Lisatietoja tehtavasta kirjoitetaan tahan...
1.5.2004

14.8.2006
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6.2.2.5 Asiakirjapohjien kaytto

Rekrytointimodulista 16ytyy "Asiakirjapohjat” —painikkeet
e Etusivuun listausndkymasté (alareunan toimintopalkki)
Hakemusten kasittelyndkymasté (alareunan toimintopalkki)
CV-nakymasta (ylareunan toimintopalkki)
Rekrytoinnin hallintandkymisté (luonti ja julkaisu, ylareunan toimintopalkista)
Rekrytoinnin hallintandkymasséa tytpaikkailmoituslomakkeen otsikkopalkissa oleva tulostuspainike.

Sijaisrekisterimodulista 16ytyy "Asiakirjapohjat” —painikkeet
e Sijaishalijalistausnakymista (alareunan toimintopalkki)
e CV-ndkymasta (ylareunan toimintopalkki)

Tulostusdialogi alla olevan nakéinen:

Asiakirjapohjat X

i iali * B . .
Valitse tulostuskieli @ suomi O ruotsi o englanti

Valitse tulostuspohja *

Anonyymin rekrytoinnin yhteenveto (Kuntarekryn tekemd)

@)

Ansiovertailu (blancopohja)

Aurinkokunnan virallinen tayttélupadokumentti
Aurinkokunta sokandelisting

Farslag till val av person

Hakijayhteenveto

Luvat ja sertifikaatit

luvn testi

Ldrare / Rektor stkanderapport

OO0 0O0O0O® OO0 oo

Oma avoin kysymys testi

)

SULJE LATAA TIEDOSTO

Tulostus tehdaén siten, etta valitaan valikosta haluttu tulostuspohja ja kaynnistetdan tulostus Lataa tiedosto —
painikkeesta.
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6.2.3 Kirjepohja

Kun hakijalle halutaan tulostaa jarjestelmasta kirje, joka lahetetddn kirjepostina, voi sitd varten tallettaa
asiakirjapohjan kuten edella on kuvattu.

Talléin nakyvyydeksi valitaan Kirje hakijalle, jolloin téllaiset asiakirjapohjat tulevat kayttajille tarjolle vain silloin,
kun ollaan lahettamassa tydnhakijoille viestia vaihtoehdolla Kirjeposti.

Esimerkkikuva alla on hakijalistandkyméan valikosta organisaatiossa, jossa on kaytdssa myds tekstiviestit,
haastattelukalenteri seké videorekrytointi.

A

0
i

SAHKOPOSTI

A

0
o

TEKSTIVIESTI

i

0
N

KIRJEPOSTI

i

0
i

KUTSU HAASTATTELUUN

VIDEOHAASTATTELUKUTSU

= KELPOISUUS (4 LAHETA VIESTI ~v~

Kirjeposti-vaihtoehdon kaytén edellytyksenda on, ettd organisaatiossa luodaan sita varten erillisia
tiedostomuotoisia viestipohjia, joihin viestin sisaltd, mahdollinen allekirjoitus ja muut tarvittavat tiedot on
aseteltu toivotulla tavalla.

Kirjepostin viestipohjia lisatdan ja niitd hallinnoidaan muiden viestipohjien tavoin hallintomoduulissa,
Viestipohjat-nadkymassa. Viestipohjan nakyvyydeksi tulee valita Kirje hakijalle ja kaytetty tiedosto tulee olla rtf-
muodossa.

Esimerkkikuva kirjepostin viestipohjan lisdamisesta on alla. Kirjepostia varten eri kieliversioiden viestipohjat
tehd&an omina tiedostoinaan.

Viestipohja [ ]

Organisaatio Tuoteorganisaatio Viestipohjan nimi

Viestipohjan - ) g |

nakyvyys Kirje hakijalle P
Viestipohjan ©  viestipohja tiedostosta Liitetiedosto

tyyppi "

Kirjepostin viestipohjaa luodessa olennaisia ovat seuraavat tagit:
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- #hakijakirje_viesti# tuo kirjeeseen viestisisallon, jonka kayttaja lisda kirjepostin viestidialogissa
- #hakijakirje_allekirjoitus# tuo kirjeeseen kirjepostin viestidialogin kentan "Allekirjoitus” sisaltdman
tekstin.
Kun organisaatiossa on luotu viestipohjia hakijakirjeita varten ja k&yttéja valitsee rekrytoinnin hakijandkymassé

viestinldhetyksen ja viestityypiksi kirjepostin, héanelle avautuu alla olevan esimerkkikuvan mukainen
viestidialogi.

Kirjeposti X
Vastaanottajat 1 Hakija Heikki
iestin kieli *
Viestin kieli @ suomi O ruotsi O englanti O hakijan kielellz
Viesti
suomi

Viestipohja ¥

Valitse viestipohja...

Viesti *

Allekirjoitus

METATIEDOT SULJE LATAA KIRJEET

Viestidialogissa kayttaja valitsee ensin sopivan viestipohjan valikosta: valikossa naytetdan ne viestipohjat,
joiden nakyvyydeksi on maaritelty "Kirje hakijalle”. Sen jalkeen kayttajan tulee kirjoittaa varsinainen viesti
(pakollinen kenttd) ja han voi lisata viestiin allekirjoituksen (vapaaehtoinen kentta).

Lataa kirjeet -painikkeesta kayttdja saa ladattua lopputulokseksi rtf-tiedoston, joka sisaltdd kaikkien
vastaanottajiksi valittujen hakijoiden kirjeet perakkaisilla sivuilla.
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Tieto kirjeiden lataamisesta tallentuu vastaanottajiksi valittujen hakijoiden tapahtumalokille, kuten seuraavassa
esimerkkikuvassa. Tapahtumalokille tallentuu viestin muoto "Tulostettu kirje”, kdytetyn viestipohjan nimi seka
viesti- ja allekirjoituskenttiin lisatty teksti.

Tapahtumalogi

6 Tulosta
Kommentin lahettdja 1] Muokattu -~ Kommentit 1]
Pomo Paulz 14.09.2023 12:21 Tulostettu kirje

Kaytetty tulostuspehja: Tervehdyskirje hakijalle
Viesti: Ta3han tulee viestin sisaltda...

Tekstia

Tekstia

Tekstia.
Allekirjoitus: Ystavallisin terveisin
Paulz Pomo

METATIEDOT
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Jos kayttgja valitsee kirjepostiin viestin kieleksi hakijan kielen ja vastaanottajissa on eri kielella
hakijaportaalia kayttavia hakijoita, voi han valita jokaiseen kieliversioon oman kirjepohjan ja kirjoittaa viestin
jokaiseen kieliversioon. Tuolloin hakijoille tulostuu oman kieliversion mukainen kirje kayttajan lataamaan
yhteen rtf-tiedostoon.

Alla esimerkkikuva tilanteesta, jossa hakijan kieli -vaihtoehdossa tulee luoda kirje kolmella kielella ja
viestipohjavalikosta 16ytyy joka kielelle oma viestipohja.

Kirjeposti X

Vastaanottajat 2 Ankkalnto 8 EhdokasErkki 8 HakijaHeikki 8 Hanhi Hansu

A Hiiri Minni 2 Kandidaatti Kaisa

Viestin kieli * O suomi O ruotsi O englanti @ hakijan kielella

Viesti

suomi  ruotsi englanti

Viestipohja *

}:I tse viestipohja...

Tervehdyskirje hakijalle
Letter to the applicant

Brev till stkanden

Allekirjoitus

METATIEDOT SULJE LATAA KIRJEET

Page 48 of 48



