KUNTAREKRYN PAAKAYTTA JAN
MUISTILISTA

15.4.2024

MNIEIEGY



JARJESTELMAN OSOITTEET

Nama pitaa kertoa uudelle kayttdjalle, kun hanelle on tehty
kayttajatunnukset.

Tuotantoymparisto:
Rekrymobiili:

(Rekrymobiililla tehd&én sijaisten haku keikoille. Se on Sijaistarpeet-modulin 0sa.)

Koulutusymparisto:
Koulutusympariston Rekrymobiili:

(Koulutusymparistoon tehdaan kayttajatunnukset erikseen)
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PAAKAYTTAJAN TEHTAVAT

* Yhteyshenkilo Kuntarekryyn (Grade Solutions Oy) jarjestelman kayttéon liittyen

* Yhteyshenkil6 Kuntarekryn asiakastuen (Grade Solutions Oy) ja organisaation
kayttdjien valilla (esim. tiedotteiden eteenpadin valittaminen)

- Kayttajatunnusten ja organisaatiorakenteen yllapitéminen Hallinto-modulissa

« Kuntarekryn ominaisuuksien hallinnointi, jos paakayttajalla on kayttooikeudet

asetuksiin

Rekrytointi ? °
.1 REKRYTOINTIEN
“= TILASTORAPORTIT

Luo uusi rekrytointi Henkilshaku
. o [ LUO UUSI REKRYTOINTIPOHJA
Q, Etsi rekrytointeja
° Hae avoimia hakemuksia @ NAYTA REKRYTOINTIPOHJAT

LUO AVOIN HAKU -
3 REKRYTOINTI AYOIMILLE
) o HAKEMUKSILLE
Minun tehtavélistani o
@ NAYTA AVOIN HAKU -
REKRYTOINNIT

b Ei tekemattomid tehtavia. Hyvaa tyotal
Sinun pikaisia toimenpiteitd vaativat tehtévat ilmestyvat tahan. Muita aktiivisia rekrytointejasi pé&set selailemaan alla olevista painikeke | €3 KEE#ETK%LNTTIMODUUUN

3 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nta re kry



OHJEITA LOYTYY JARJESTELMAN KAUTTA

Linkki on myos jarjestelmassa Apua -painikkeen valikossa. Siella on lisaksi
runsaasti opastevideoita.

@ ~Apua 2 Ripakinttu Risto of* Kirjaudu ulos

Rekrymobiili
Ohje- ja koulutusmateriaalia S

Opastevideot: Sijaispankki ja
Sijaistarpeet

Opastevideot: Rekrytointi
HAE
Opastevideot: Hallinto
Opastevideot: Kuntarekry.fi
Versiotiedotteet
Tydpaikkailmoitusten
testijulkaisupaikka
1
‘ Tietoa palvelusta q
Tietosuojaseloste

Tietosuojalauseke
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KAYTTOONOTON ALKU UN LITTYVIA
TOIMENPITEITA



ILMOITUSTEN JULKAISUASIAT KUNTOON

+ Ohijeita on jarjestelman Apua-valikossa nimesi vieressa.

+ Rekisteroidy tydnantajana osoitteessa
«  TyoOpaikkailmoituksiin kuvatiedosto (organisaation logo tms.), koko min. 1200 x 628 pikselia
«  Tydnantajaesittelyn sisallot
«  Tydpaikkailmoitusten linkitys kotisivuille ja intraan

+  RSS-syote tallennetaan organisaation kotisivuille / intraan organisaation kotisivujen yllapitajan
toimesta. RSS-sy6te vaatii toimiakseen sivuston jarjestelmassa olevan syotteen lukijan.

+  Vaihtoehtoisesti voi kayttaa XML-syotetta tai suoria linkkeja, jotka tallennetaan organisaation
kotisivujen yllapitajan toimesta organisaation kotisivuille / intraan.

+ Tutustu tydnhakijoiden sivustoon ja rekisterdidy myds tydnhakijanal Voit esimerkiksi kokeilla
oman rekrytointinne hakulomaketta myos tydnhakijan roolissa.
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TIEDOTTAMINEN YLEISOLLE

- Suosittelemme laatimaan Kuntarekryn kdyttdonotosta mediatiedotteen.

- Mediatiedote on hyddyllinen ja maksuton tyokalu markkinoida omaia

avoimia tyopaikkoja ja Kuntarekry.fi-palvelun kayttéonottoa paikallisissa
medioissa erityisesti tydnhakijoille.

- Mallipohja ladattavissa ohjemateriaaleissa
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TIETOSUOJASELOSTE

Muistathan lisata organisaationne kotisivuille tietosuojaselosteen Kuntarekryn
kaytosta henkilotietojen kasittelyssa. Selosteessa kerrotaan mm. mihin
tyonhakijoiden tietoja kaytetaan, kuka niita kasittelee ja poistaa ja milloin
tietoja poistetaan. Myo0s tieto siitd, kuinka hakija voi poistaa tietonsa
jarjestelmasta, taytyy nakya selosteella.

- Kukin jarjestelmaan rekisterc‘jitlynyt tyonantaja on rekisterinpitdja ja vastaa
omien tyonhakijoidensa henkilotietojen kasittelysta.
- Grade Solutions Oy Oy vastaa jarjestelman teknisesta toimivuudesta toimien

Kuntarekryn henkilorekisterin yllapitajana ja vastaten henkilotietojen
kasittelysta talta osin.

- Grade Solutions Oy Oy:n tietosuojaseloste Kuntarekrya koskien on nahtavilla
-sivuston alaosassa.

- IOhjemateriaaleissa on myos ohjeita GDPR:n huomioimiseksi Kuntarekryyn
iittyen.
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KUNTAREKRYN ASIAKASTUKI



MAKSUTON ASIAKASTUKI

Asiakastuki on kaytettavissa paakayttdjille arkisin klo 9-15, ellei sopimuksessa ole
sovittu muuta.

Asiakastuki ei korvaa jarjestelman kayttokoulutusta. Tukipalvelun maksuttomuus
perustuu siihen, ettd asiakas on hankkinut kayttéonoton alussa jarjestelman kayton
perusosaamisen toimittajalta tilatulla koulutuksella.

Asiakastukeen voi Idhettaa viestin tai soittaa kaikkiin Kuntarekrya koskeviin asioihin
liittyen.

Yhteystiedot:
sahkoposti:
puhelin: 044 4314 999

Kannattaa myds seurata tydnantajille suunnattua sivustoa
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MAKSULLISET ASIAKASTUEN PALVELUT

Paakayttajapalvelu pysyvasti tai maaraaikaisesti esim. loma-ajoille

Jarjestelman kayttaminen asiakkaan puolesta, esim.
organisaatiokohtaisten kayttooikeustasojen tai asiakirja- ja viestipohjien

muokkaus ja tallennus.

Muut maksulliset tuotteet, kuten koulutukset, asiantuntijapalvelut,
integraatioratkaisut, muu konsultaatio.

Koulutusta ja muita lisapalveluja voi tilata verkkokaupasta
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ASIAKASTUEN VIESTIT JA REQUESTE-JARJESTELMA

- Osoitteeseen |ahetetyt viestit menevat suoraan asiakastukijarjestelmaan,
jossa ne kasitellaan. Jokainen tukipyynto saa oman tapausnumeron.

- Voit olla yhteydessa myos suoraan Requeste-jarjestelman portaalista

- Tukipyyntdjen jatkokasittely on itsellesi helpompaa, kun laitat vain yhden asian/kysymyksen
viestiin.

Tukipalvelusta vastaavat valtakunnalliset paakayttajat Veera Harjumaa, Pirjo Johansson, Risto
Kokko, Merja Loukkola, Anne-Mari Mourukoski, Satu Vaisanen ja Jarmo Vetoniemi.
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