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Asiakirjapohjat ja viestipohjat

Tama ohje on sama kuin Rekrytointimoduulin kayttooppaassa oleva.

Tarvitset asiakirjapohjien tekemisessa my0ds tagilistaa, joka loytyy samasta ohjepankista, jossa

tamakin ohje on.
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1. Yleista

Viesti- ja asiakirjapohjia paasee luomaan rekrytointimoduulin etusivun kolmen pisteen valikosta.

[ Tallennetut raportit
4l Rekrytointien tilastoraportit

Uusi rekrytointien
~ tilastoraportti

[} Luo uusi rekrytointipohja
@ Nayta rekrytointipohjat

N Luo Avoin haku -rekrytointi
T " avoimille hakemuksille

£ @ Nayta Avoin haku -rekrytoinnit

[3 Viestipohjat

[ Asiakirjapohjat

{23 Organisaation asetukset

Viestipohjia kaytetaan tyonhakijoille lahetettavien sahkopostiviestien ja kirjetulosteiden pohjana
ja asiakirjapohjina, joilla hakijoiden ja rekrytointien tietoja voidaan tulostaa/tallentaa Word- tai

pdf-tiedostoon.

Viestipohjia pystyy tekemaan ja asiakirjapohjia tallentamaan niihin organisaatioihin, joihin

kayttooikeuksissa on oikeudet annettu.

Tassa kappaleessa puhutaan paljon tageista. Tagien avulla viestipohjia pystytaan
personoimaan. Tagin avulla pystytaan viestipohjaan merkitsemaan esimerkiksi vastaanottajan

nimi, joka sitten varsinaisessa, esim. hakijalle lahetettavassa viestissa korvautuu hakijan nimella.
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Esimerkki:

Sahkopostimuotoiseen viestipohjaan kirjoitetaan alkutervehdys:

Hei #etunimi#,

Kun tata viestipohjaa kaytetaan lahetettaessa sahkopostiviesti hakijalle "Matti Meikalainen”, saa

Matti sahkopostin, jonka alkusanoina on:

Hei Matti,

Viestipohjiin voidaan tagittaa seuraavia tietoja:

e Tyonhakijan hakulomakkeelle kirjoittamia tietoja
e Tyonhakijan kelpoisuusluokitus

e Tyonhakijan soveltuvuusluokitus

e Rekrytoinnin tiedoista:

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

o kelpoisten hakijoiden maara
e | ahettdjan tiedoista nimi ja sahkdpostiosoite.

O O O O

Tagit ovat jarjestelmakohtaisesti maaritettyja. Viestipohjia tehtaessa viestipohjiin valita suoraan

tageja jarjestelmassa olevista tageista, eika niita tarvitse kirjoittaa itse.

Tagit toimivat my0os asiakirjapohjissa talla tavalla.
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2. Viestipohjat

Viestipohjia voi tarkastella, luoda ja muokata etusivun kolmen pisteen valikon alta loytyvan

Viestipohjat-osion kautta. Osio nayttaa talta:

Viestipohjat +
Viestipohjan nimi & Organisaatio 1l Nikyvyys 11 Kieliversiot fl
Haastattelukutsu Aurinkokunta Tydnhakija fi, sv . 7
Hei #etunimi# Aurinkokunta Tydnhakija fi w 7
Kiitos testi Aurinkokunta Tyonhakija fi . 7
Kiitosviesti hakemuksen ldhettamisen jdlkeen ) ; . ' o
lisatiedoilla Aurinkokunta Tydnhakija fi " 7
Kiitosviesti kaikille hakemuksen lahetténeille Aurinkokunta Tybnhakija fi " 7
Kiitosviesti kaikille hakuajan paattymisen jélkeen ) . " ' N
lisatiedoilla 12n pastty ! Aurinkokunta Tydnhakija fi w /
Kiitosviesti kaikille hakuajan paatyttya Aurinkokunta Tybnhakija fi, sv " 7

4 Lisaa uusi viestipohja

Nakymassa nakyy niita viestipohjia, joita kayttajalla on oikeus jarjestelmassa nahda.

Taulukossa nakyy viestipohjan nimi, organisaatio, nakyvyys eli jarjestelman osio, jossa
viestipohja on kaytettavissa seka kieliversiot, joita pohjaan on luotu. Viestipohjan voi poistaa
oikealla nakyvasta roskakoripainikkeesta ja sitd voi muokata kynapainikkeesta. Viestipohjan

sisaltoa voi tarkastella muokkaamalla sita.

2.1.1. Uuden viestipohjan luonti

Uuden viestipohjan luonti aloitetaan alaosan + Lisaa uusi viestipohja -painikkeella tai ylakulman

+ painikkeella.

Ensimmaisena viestipohjalle valitaan kieli, jolla se tehdaan. Yhteen viestipohjaan voi tehda
kerralla kaikki kieliversiot, eli pohjia ei tarvitse tehda erikseen eri kielille. Kun viestipohjan

kieliversiot on valittu, avautuu kaikki viestipohjan kentat nakyville.
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Uusi viestipohja x

Kieliversiot *
suomi \:\ ruotsi \:\ englanti

suomi

Viestipohjan nimi *

Hakijalle nakyvé sahképostin otsikko *

Viestipohjan teksti *

ifi
S

B 7 U = i

merkit - 0/4000

Lisaa tagl

@ Lisai lite
0/5M8

Viestipohjan asetukset

Viestipohjan nakyvyys *

Etsi kirjoittamalla.. v

Sulje
Viestipohjan nimi: Tama on pohjan nimi, joka nakyy valikoissa, joissa viestipohjia kaytetaan

Hakijalle nakyva sahkopostin otsikko: Viestipohjassa maaritelty otsikko, eli sahkoépostin

aihekentta. Otsikossa voi kayttaa tageja, tagit valitaan Lisaa tagi -painikkeen kautta.

Viestipohjan teksti: Viestin sisaltokentta, merkkimaara max. 4000 merkkia. Sisallossa voi

kayttaa muotoiluja ja tageja. Tagit valitaan Lisaa tagi -painikkeella.
Liite: Viestipohjaan voi lisata valmiita liitteita

Viestipohjan nakyvyys: Valitaan, missa viestipohja nakyy. Valittavissa olevat vaihtoehdot ovat
Tyonhakija ja Sijaisrekisteri. Tyonhakija-valinta tarkoittaa sita, etta viestipohja on nakyvissa
rekrytointimoduulin viestinlahetys-toiminnoissa. Sijaisrekisteri-valinta tarkoittaa sit3, etta

viestipohja on valittavissa sijaispankissa ja sijaistarpeissa viestinlahetys-toiminnoissa.

2.1.2. Tagien kdytto otsikossa ja viestipohjan tekstissé

Tageja voi kayttaa viestipohjan otsikossa ja tekstissa.

HUOM! Tageja ei voi kayttaa niiden viestien otsikoissa, joita kaytetdaan automaattisessa
viestinlahetyksessa. Eli kiitosviesti hakijalle ja Viesti hakuajan paattymisen jalkeen eivat hyvaksy
tageja otsikkoon. Myoskaan haastattelukalenterissa kaytettavissa viesteissa ei voi kayttaa tageja

otsikossa. Tageja voi siis kayttaa vain niissa viesteissa, jotka lahetetaan hakijalle Laheta viesti -

toiminnolla.
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Tagit lisataan Lisaa tagi -painikkeella kentan kohdalla.

Hakijalle ndkyva sahkopostin otsikko *

Lisaa tagi
Viestipohjan teksti *
B 7 YU = = ¢
merkit : 0/4000
Lisaa tagi

Painikkeesta avautuu tagilista, jossa oletuksena tagit, jotka liittyvat viestin vastaanottajan
tietoihin, eli yleensa tyonhakijan tietoihin. Tagikategoria-valikosta voi vaihtaa nakyvissa olevia

tageja sen mukaan, mita tageja tarvitsee kayttaa.

Tagikategoria

Vastaanottajan (tyontekijé tai tyénhakija)  Etsi kirjoittamalla..

Lahettdjan (tydntekija, henkilén CV)
Rekrytoinnin kentat

lImoitustekstin

Pdivdmaadra muodossa
Rekrytointisuunnitelma
Rekrytointiprosessi

Tyopaikkailmoituksen kentat

Tagit lisataan viestissa siihen kohtaan, jossa kursori on ollut silla hetkella, kun Lisaa tagi -
painiketta painetaan. Jos listalta valitsee useamman listan kerralla kayttoon, tagit lisataan
viestiin siina jarjestyksessa, kuin ne listalla nakyvat, eli valintajarjestyksella ei ole merkitysta.
Siksi tagit kannattaa lisata tekstiin yksitellen. Eli tagi valitaan niin, etta viedaan kursori siihen
kohtaan tekstia, johon tagi halutaan lisata, klikataan Lisaa tagi -painiketta, valitaan haluttu tagi
listauksesta ja klikataan Lisaa. Nain tagi tulee tekstiin mukaan. Tagin tekstia ei saa muokata,

mutta tekstin muotoiluja voi kayttaa.

Jos viestipohjalle on luotu kieliversiot, niin jokaiselle kielelle luodaan oma teksti ja mahdolliset

liitteet. Muokattava kieli valitaan oikeasta ylakulmasta.
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Uusi viestipohja X

Kieliversiot *

suomi ruotsi | | englanti

suomi  ruotsi

Viestipohjan nimi *

Viestipohjan tallennuksen jalkeen viestipohja nakyy Laheta viesti -toimintojen ja

automaattiviestien lahetyksen viestipohjavalikoissa.

Kaytettaessa tageja viestissa, on tarkeaa muistaa, millaista tietoa missakin kentassa
jarjestelmassa yllapidetaan. Tagit on pyritty nimeamaan siten, etta tagin nimesta pystytaan
paattelemaan, mika tietokentta on kyseessa. Jarjestelman ohjeisiin on julkaistu tagilista, josta voi

tarkistaa, mika tagi vastaa mitakin tietoa jarjestelmassa.

Lisaksi kannattaa kayttaa viesteissa sellaisia tageja, joiden tietosisalto on suurehkolla
todennakoisyydella tietynlainen. Esimerkiksi ylla olevassa viestissa kaytetty #rectehtavanimike#t
-tagi tarkoittaa rekrytoinnin hallinnollisten tietojen tehtavanimike —kenttaa. Voidaan olla
suhteellisen varmoja siitd, etta kyseiseen tehtavanimike —kenttaan kirjoitetaan useimmiten
nimenomaan ja pelkastaan tehtavanimike. Hakijoille lahetettavissa viesteissa kannattaa kayttaa
rekrytoinnin tietojen sijasta Tyopaikkailmoituksen tietoja, silla nama ovat tietoja, jotka ovat

nakyneet myos hakijalle hakuvaiheessa.

Lisaksi on hyva muistaa, etta tieto, joka tagin tilalle lopulliseen viestiin tulee, tulee tasmalleen
siina kirjoitusasussa, joka jarjestelmassa on. Mikali esimerkiksi jarjestelmassa 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.
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3. Asiakirjapohjat

Jarjestelmaan tallennettuja asiakirjapohjia voi tarkastella ja ladata etusivun kolmen pisteen

valikon alta loytyvan Asiakirjapohjat-osion kautta. Osio nayttaa talta:

Asiakirjapohjat

Asiakirjapohjan nimi = Organisaatio Tl Nakyvyys 1l

Ansionvertailu aurinkokunta Aurinkokunta Tydnhakija " 7

Ansiovertailu (blancopohja) Aurinkokunta Rel-:_rytoinnin " 7
hallinta

Ansiovertailupohja Aurinkokunta Tyanhakija " 7

Aurinkokunnan virallinen . Rekrytoinnin »

tayttolupadokumentti Aurinkokunta hallinta w 7

Aurinkokunta sokandelisting Aurinkokunta Rek_r‘ytoinnin [ 4
hallinta

Brev Aurinkokunta Kirje hakijalle [ 4

+ Lisaa uusi asiakirjapohja

Nakymassa nakyy niita asiakirja- ja kirjepohjia, joita kayttajalla on oikeus jarjestelmassa nahda.

Taulukossa nakyy pohjan nimi, organisaatio seka nakyvyys eli jarjestelman osio, jossa viestipohja
on kaytettavissa. Asiakirjapohjan voi poistaa oikealla nakyvasta roskakoripainikkeesta ja sita voi
muokata kynapainikkeesta. Asiakirjapohjan voi ladata itselleen tai muokata sen nakyvyytta

muokkaamalla pohjaa.

Asiakirjapohjan voi luoda esimerkiksi hakijoiden ansiovertailuja, hakijayhteenvetoja ja

rekrytoinnin loppuraportteja varten.

3.1.. Asiakirjapohjan luominen Wordissd

Asiakirjapohjan tekeminen aloitetaan luomalla tekstinkasittelyohjelmalla uusi dokumentti, johon
suunnitellaan, millainen dokumentista pitaisi tulla, asetellaan tiedot ja otsikot oikeisiin kohtiin ja
kirjoitetaan mallisisaltoa dokumenttiin. Luonnollisesti tassa kohdassa kannattaa kayttaa

olemassa olevia asiakirjapohjia hyodyksi ansioluettelopohjasta.

Alla esimerkki haastattelulomakkeesta
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TYOHAASTATTELU

Padivamaara:_.__. Kello: __._ -

Haastattelija(t):

Haastateltava:
#sukunimi¥ #Fetunimi#, #Fsyntymaaika#
#osoite#, #postinumerc# #postipaikka#

Koulutustiedot:
#koulutustaulukko#
#kurssitaulukloo#

Tytkokemustiedot:
#tyotilannes#
H#yokokemustaulukko#
#auosittelijath

Aloitus
Esittaytyminen, Jutustelua tilanteen keventamiseksi
Koulutustietojen ja tyGkokemustietojen ldpikayntia

Ensivaikutelma:

[ Vaatimaton | | | | | | Lupaava

Kysymyksid haastatteluun (merkitse rastilla valitut kysymykset):

. Millaisessa tydssa olet nyt?

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

- Missa asioissa olet annistunut nykyisessa tyossasi?

. Kerro lyhyesti ailemmista tydpaikoistasi ja tehtavistasi.

. Oletko kokenut pettymyksia edellisissa tydpaikoissasi; millaisia?

jex & IV I LS JEE

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

o =l

Kun asiakirjapohja on valmis, tallennetaan se halutulla nimella. Tallennus tehdaan .rtf —

muodossa.

File name: |

ISave as type: Rich Text Format (*.rtf)

Authors: LEPISTO_JARI Tags: Add atag Title:  Add a title
Hide Folders Tooks Cancel

Mikali asiakirjapohja on tehty word-ohjelmalla, kannattaa se lopuksi kierrattaa esim. WordPadin

kautta takaisin Word —tiedostoon. Talla konstilla poistuu suurin osa Wordin tekemista
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"nakymattomista” muotoilumerkeista. Luonnollisesti koko asiakirjapohjan voi tehda WordPad —
ohjelmalla, mutta tama ohjelma ei tue esimerkiksi ylatunnisteiden kayttoa ja mikali pohja
sisaltaa kuvia tai logoja, niin WordPad ei ole paras mahdollinen naiden kasittelyyn. Mutta mikali
organisaatiossa esimerkiksi tulostetaan dokumentit suoraan logopaperille, niin silloin ei itse
asiakirjapohjassa valttamatta logoja tai kuvia tarvita. Aina WordPadin kautta kierrattaminen ei
ole tarpeellista, mutta ennalta ei pystyta sanomaan, milloin se ei tarpeellista ole. Word

ohjelmalla tehdyn kirjepohjan kierratys WordPadin kautta tapahtuu esimerkiksi seuraavasti.

1. Avataan WordPad —ohjelma

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

Siirrytaan WordPadiin ja liitetaan kirjepohjasta kopioitu teksti siihen

Tallennetaan kirjepohjan teksti WordPadissa

Maalataan teksti WordPadissa ja kopioidaan

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

7. Tallennetaan kirjepohja Wordilla . rtf muodossa

N

ook Ww

3.1.2.  Asiakirjapohjan tallentaminen jarjestelméadn

Kun pohja on luotu ja tallennettu .rtf tiedostona, se voidaan lisata asiakirjapohjaksi

jarjestelmaan.

Asiakirjapohja luodaan Asiakirjapohjat-nakymassa alaosan + Lisaa uusi asiakirjapohja -

painikkeella tai ylakulman + painikkeella.

Uusi asiakirjapohja X

@ Lisaa liite

Asiakirjapohjan asetukset

Asiakirjapohjan nimi *

Asiakirjapohjan nakyvyys *

Etsi kirjoittamalla.. v

.rtf-tiedosto lisataan Lisaa liite -toiminnolla. Asiakirjapohjalle annetaan nimi, joka nakyy

jarjestelmassa valikoissa, joissa asiakirjapohjia tulostetaan.
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Asiakirjapohjan nakyvyys maarittaa, missa kohdassa jarjestelmaa asiakirjapohja nakyy.
Asiakirjapohjia voi tulostaa monessa eri kohdassa ja taman vuoksi kaikki pohjat eivat nay

kaikissa valikoissa.
Asiakirjapohjan nakyvyydet on seuraavat:

Tyonhakija: Pohja nakyy rekrytointimoduulin hakemusten kasittelyosiossa eli hakijalistalla.

Tahan tallennetaan esimerkiksi hakijayhteenvedot ja ansiovertailut.

Rekrytoinnin hallinta: Pohja nakyy rekrytointimoduulissa rekrytoinnin hallinnan kaikkien muiden
"Asiakirjapohjat” -painikkeiden takana, paitsi tyopaikkailmoituksen otsikkopalkin

tulostusvalikossa.

Tyopaikkailmoitus: Pohja nakyy tyopaikkailmoituksen otsikkopalkissa olevan tulostuspainikkeen

valikossa.

Sijaisrekisteri: Pohja nakyy Sijaispankki-moduulissa kaikkien ”Asiakirjapohjat” -painikkeiden

takana. Sijaisista voi tulostaa vain hakulomakkeen tietoja.

Kirje hakijalle: Tata kaytetaan tulostettavien kirjepohjien kanssa. Nakyy Laheta viesti -toiminnon

Kirjeposti -painikkeen takana.
Arkistomateriaalin kansilehti: Ei kaytossa Kuntarekryssa, ala valitse tata.
Arkistomateriaali: Ei kaytossa Kuntarekryssa, ala valitse tata.

Kun tiedot tallennetaan, asiakirjapohja tulee nakyviin valittuun nakyvyyteen ja organisaation

kayttajat, joilla on oikeus asiakirjapohjien tulostamiseen voivat kayttaa pohjaa.

3.1.3.  Asiakirjapohjan muokkaus

Mikali asiakirjapohjaa pitaa muokata, tulee 1) muokkaus tehda ensin asiakirjapohjaan, taman
jalkeen 2) tehda jalleen tallennukset ja kierrattamiset WordPadin kautta ja lopuksi 3) liittaa se

uutena liitetiedostona vanhan paalle viestipohjien hallinnassa.

Asiakirjapohjan voi ladata omalle tietokoneelle asiakirjapohjan muokkausnakymasta ja tehda

muokkaukset pohjaan sita kautta.

3.1.4. Asiakirjapohjan erikoismerkit

Asiakirjapohjiin liittyy muutamia erikoistoimintoja/-merkkeja, jotka on kuvattu téssa kappaleessa
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3.1.4.1. Tydékokemus- ja koulutustietojen "toistaminen”

Asiakirjapohjiin voidaan tyokokemusten ja koulutustietojen tulostamisessa kayttaa nk.

erikoismerkkeja. Tasta esimerkki alla:

Ansioluettelopohjaan on tehty seuraavanlaiset merkinnat tyokokemuksen tulostusta varten:

I

Tyonantaja:
Tyotehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspaiva:
Paattymispaiva:

#ityonantaja#
#ttyotehtava#
#tskuvaus#
#tslisa#t
#tsalkoi#

#tspaattyi#

Pystyviivat tyokokemustietojen yla- ja alapuolella tarkoittavat, etta ansioluetteloon tulostetaan

kaikki hakijan hakulomakkeelle syottamat tyokokemustiedot allekkain. Alla esimerkki

tulosteesta, kun hakijalla on kaksi tyokokemusrivia kirjattuna:

Tyonantaja:
Tyotehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspaiva:

Paattymispaiva:

Tyonantaja:

Tyotehtava:

Kuvaus:
Grade Suomi
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Elbit

Konsultti

Konsultin tehtavissa toimin...

Lisatietoja tehtavasta kirjoitetaan tahan...
1.5.2006

14.8.2008

Elbit
Asiakaspalvelujohtaja

Asiakaspalvelujohtajan tehtavissa toimin...
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Lisatietoja: Lisatietoja asiakaspalvelujohtajan tehtavasta
Aloituspaiva: 15.8.2008

Paattymispaiva:

3.1.4.2. Usean hakijan tietojen toistaminen

Asiakirjapohjiin voidaan toistaa usean hakijan tietoja. Tasta esimerkki alla:

Hakijayhteenvetoon on tehty seuraavanlaiset merkinnat:

Rekrytoinnin ID: #treclD#
Rekrytoinnin nimi: H#recnimi#t
Hakijat:

<&&&>

Sukunimi: #sukunimi#
Etunimi: #etunimi#t

I

Tyonantaja: #ityonantaja#
Tyotehtava: #tyotehtava#
Kuvaus: #tskuvaus#
Lisatietoja: #tslisa#t
Aloituspaiva: #tsalkoi#t
Paattymispaiva: #tspaattyi#

<&&&> -merkkiyhdistelma tarkoittaa, ettd hakijayhteenvetoon toistetaan merkkiyhdistelman alla
olevaa aluetta niin monen hakijan osalta, kun tulostusta tehtaessa tulostukseen on valittu. Alla

esimerkki tulosteesta, jossa on kaksi hakijaa:

Rekrytoinnin ID: 123

Rekrytoinnin nimi: Sovelluskonsultti, Elbit, 05/10
Grade Suomi tuki@grade.com
Yrttipellontie 10 +358 44 4314 999
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Hakijat:

Sukunimi:

Etunimi:

Tyonantaja:
Tyotehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspaiva:

Paattymispaiva:

Tyonantaja:
Tyotehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspaiva:

Paattymispaiva:

Sukunimi:

Etunimi:

Tyonantaja:
Tyotehtava:
Grade Suomi

Yrttipellontie 10
90230 Oulu

Lepisto

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

tuki@grade.com
+358 44 4314 999

www.grade.fi
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Kuvaus: Tehtavakuvaus...

Lisatietoja: Lisatietoja tehtavasta kirjoitetaan tahan...
Aloituspaiva: 1.5.2004

Paattymispaiva: 14.8.2006

3.1.5.  Asiakirjapohjien kéytto

Rekrytointimoduulista loytyy "Asiakirjapohjat” —painikkeet

e FEtusivuun listausnakymasta (alareunan toimintopalkki)

e Hakemusten kasittelynakymasta (alareunan toimintopalkki)

e CV-nakymasta (ylareunan toimintopalkki)

e Rekrytoinnin hallintanakymista (luonti ja julkaisu, ylareunan toimintopalkista)

e Rekrytoinnin hallintanakymassa tyopaikkailmoituslomakkeen otsikkopalkissa oleva
tulostuspainike.

Sijaisrekisterimoduulista loytyy "Asiakirjapohjat” —painikkeet
e Sijaishalijalistausnakymista (alareunan toimintopalkki)
e (CV-nakymasta (ylareunan toimintopalkki)

Tulostusdialogi alla olevan nakdinen:

Asiakirjapohjat X
Valitse tulostuskieli * @ p— O ructsi o englanti
Valitse tulostuspohja *
O Anonyymin rekrytoinnin yhteenveto (Kuntarekryn tekemad)
O Ansiovertailu (blancopohja)
O Aurinkokunnan virallinen tayttélupadokumentti
O Aurinkokunta sékandelisting
O Forslag till val av person
@ Hakijayhteenveto
O Luvat ja sertifikaatit
O luvn testi
O Lérare / Rektor sdkanderapport
O Oma avoin kysymys testi
—~
Grade Suomi tuki@grade.com
Yrttipellontie 10 +358 44 4314 999
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Tulostus tehdaan siten, etta valitaan valikosta haluttu tulostuspohja ja kaynnistetaan tulostus

Lataa tiedosto — painikkeesta.

Grade Suomi tuki@grade.com
Yrttipellontie 10 +358 44 4314 999
90230 Oulu www.grade.fi
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4. Kirjepohja

Kun hakijalle halutaan tulostaa jarjestelmasta kirje, joka lahetetaan kirjepostina, voi sita varten

tallettaa asiakirjapohjan kuten edella on kuvattu.

Talloin nakyvyydeksi valitaan Kirje hakijalle, jolloin tallaiset asiakirjapohjat tulevat kayttajille

tarjolle vain silloin, kun ollaan lahettamassa tyonhakijoille viestia vaihtoehdolla Kirjeposti.

SAHKOPOSTI

®

®

TEKSTIVIESTI

®

KIRJEPOSTI

KUTSU HAASTATTELUUN

®

VIDEOHAASTATTELUKUTSU

& KELPOISUUS B4 LAHETA VIESTI ~~

Kirjepostia varten eri kieliversioiden viestipohjat tehdaan omina tiedostoinaan.
Kirjepostin viestipohjaa luodessa olennaisia ovat seuraavat tagit:

- #hakijakirje_viesti# tuo kirjeeseen viestisisallon, jonka kayttaja lisaa kirjepostin
viestidialogissa
- #hakijakirje_allekirjoitus# tuo kirjeeseen kirjepostin viestidialogin kentan "Allekirjoitus”
sisaltaman tekstin.
Kun organisaatiossa on luotu viestipohjia hakijakirjeita varten ja kayttaja valitsee rekrytoinnin
hakijanakymassa viestinlahetyksen ja viestityypiksi kirjepostin, hanelle avautuu viestidialogi,

jossa valitaan, mita viestipohjaa kaytetaan ja mika on viestin sisalto ja allekirjoitus.

Grade Suomi tuki@grade.com
Yrttipellontie 10 +358 44 4314 999
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Kirjeposti X

Vastaanottajat 2 Hakija Heikki

Viestin kieli * @ suomi O ruotsi (O englanti (O hakijan kielells

Viesti

suomi

Viestipohja %

Valitse viestipohja...

Viesti *

Allekirjoitus

METATIEDOT SULJE LATAA KIRJEET

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

(vapaaehtoinen kentta).

Lataa kirjeet -painikkeesta kayttaja saa ladattua lopputulokseksi rtf-tiedoston, joka sisaltaa

kaikkien vastaanottajiksi valittujen hakijoiden kirjeet perakkaisilla sivuilla.

Tieto kirjeiden lataamisesta tallentuu vastaanottajiksi valittujen hakijoiden tapahtumalokille,
kuten seuraavassa esimerkkikuvassa. Tapahtumalokille tallentuu viestin muoto "Tulostettu

kirje”, kaytetyn viestipohjan nimi seka viesti- ja allekirjoituskenttiin lisatty teksti.

Tapahtumalogi

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

Kaytetty tulostuspohja: Tervehdyskirje hakijalle
Viesti: T3han tulee viestin sis3ltda...

Tekstia

Tekstia

Tekstia.
Allekirjoitus: Ystavallisin terveisin
Paula Pomo

METATIEDOT

Jos kayttaja valitsee kirjepostiin viestin kieleksi hakijan kielen ja vastaanottajissa on eri
kielella hakijaportaalia kdyttavia hakijoita, voi han valita jokaiseen kieliversioon oman

Grade Suomi tuki@grade.com
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kirjepohjan ja kirjoittaa viestin jokaiseen kieliversioon. Tuolloin hakijoille tulostuu oman
kieliversion mukainen kirje kdyttdajan lataamaan yhteen rtf-tiedostoon.

Kirjeposti X

Vastaanottajat & Ankkalinto 8 EhdokasErkki g HakijaHeikki 8 Hanhi Hansu

A Hiiri Minni A Kandidaatti Kaisa

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

Viesti

suomi ruotsi  englanti

Viestipohja *

}-/alitse viestipohja...

Tervehdyskirje hakijalle
Letter to the applicant

Brev till sékanden

Allekirjoitus

METATIEDOT SULJE LATAA KIRJEET

Grade Suomi tuki@grade.com
Yrttipellontie 10 +358 44 4314 999
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