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Asiakirjapohjat ja viestipohjat

Tama ohje on sama kuin Hallintomoduulin kayttdoppaassa oleva.

Tarvitset asiakirjapohjien tekemisessa myos tagilistaa, joka I6ytyy samasta ohjepankista,
jossa taméakin ohje on.
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1 VYleista viestipohjista

Viestipohjien tekondkymaan paastaan Hallinto-osion etusivulta klikkaamalla Viestipohjat linkki&a. Kuva alla.

= Hallinto

gﬁg HALLINTO

KAYTTAJAHALLINTA ORGANISAATIOIDEN ASETUKSIA
Kayttajatiedot Viestipohjat

Kayttajaraportit Varatut objektit

Vaihda salasana

Salasanojen Muutosloki

Viestipohjia kaytetdén tyonhakijoille l&hetettavien séahkdpostiviestien ja kirjetulosteiden pohjana ja asiakirja-
pohijina, joilla hakijoiden ja rekrytointien tietoja voidaan tulostaa/tallentaa Word- tai pdf-tiedostoon.

Viestipohjia pystytdan tekemé&an niihin organisaatioihin, joihin kayttdoikeuksissa on oikeudet annettu.
Tassa kappaleessa puhutaan paljon tageista. Tagien avulla viestipohjia pystytédan personoimaan. Tagin avulla

pystytaan viestipohjaan merkitsemaan esimerkiksi vastaanottajan nimi, joka sitten varsinaisessa, esim. haki-
jalle l[&hetettavassa viestissa korvautuu hakijan nimella.

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

Kun tata viestipohjaa kaytetdan lahetettdessa sahkopostiviesti hakijalle "Matti Meikalainen”, saa Matti sahko-
postin, jonka alkusanoina on:

Hei Matti,




Viestipohjiin voidaan tagittaa seuraavia tietoja:

Tyonhakijan hakulomakkeelle kirjoittamia tietoja
Tydnhakijan 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 O O O O

Tagit ovat jarjestelmékohtaisesti maaritettyja. Viestipohjia tehtdessa voidaan viestipohjiin valita tageja jarjes-
telméssa olevista tageista.

Klikattaessa viestipohjat —painiketta avautuu alla oleva nédkyma.

= Hallinto /' Viestipohjat

VIESTIPOHJAT

Viestipohja Viestipohja
Viestipohjan nimi Organisaatio  Viestipohjan nakyvyys Viestipohjan tyyppi Viestipohjan nimi Aurinkokunnan virallinen tayttalupadokumentti
Ansiovertailu (blancopohja) Aurinkokunta | Rekrytoinnin hallinta Tulostuspohja Viestipohjatiedosto [Daurinkokunnanslomakepohja-+webinaari.tf
Aurinkokunnan virallinen tayttolupadokumentti Aurinkokunta Rekrytoinnin hallinta Tulostuspahja
Aurinkokunta sékandelisting Aurinkokunta | Rekrytoinnin hallinta Tulostuspohja
Haastattelukutsu Aurinkokunta | Tyanhakija sahképostiviestipohja
Kiitosviesti hakemuksen lahettdmisen jalkeen lisatiedoilla | Aurinkokunta  Tyanhakija Sahkopostiviestipohja
Kiitosviesti kaikille hakemuksen (ahettaneille Aurinkokunta | Tyonhakija Sahkopostiviestipahja
Kiitosviesti kaikille hakuajan paattymisen jalkeen Aurinkokunta | Tydnhakija sahkopostiviestipohja
lisatiedoilla
Kiitosviesti kaikille hakuajan paatyttya Aurinkokunta | Tyonhakija sahkopostiviestipohja
linkillinen viesti Aurinkokunta | Tyanhakija sahkopostiviestipahja
uvat ja sertifikaatit Aurinkokunta | Rekrytoinnin hallinta Tulostuspohja
Luvn test Aurinkokunta | Rekrytoinnin hallinta Tulostuspohja
Oma avoin kysymys testi Aurinkokunta | Yleinen (ala valitse, nakyy Tulostuspohja
kaikkialla)
oma kyssari oys testi Aurinkokunta | Yleinen (3la valitse, nakyy Tulostuspohja
kaikkialla)
Onko rekrytointisuunniteltu Aurinkokunta | Rekrytoinnin hallinta Tulostuspohja
otsikko suomeksi Aurinkokunta | Yleinen (ala valitse, nakyy Sahkopostiviestipohja
kaikkialla)
suomeksi otsikka Aurinkokunta | Yleinen (ala valitse, nakyy Sahkopostiviestipahja

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

Taulukossa nakyy viestipohjan nimi, organisaatio, jonka viestipohja on kyseessa, viestipohjan nakyvyys eli
jarjestelman osio, jossa viestipohja on kaytettavissa seka viestipohjan tyyppi (Tulostuspohja tai Sahkoposti-
viestipohja). Klikattaessa listalla olevaa viestipohjaa saadaan nédkyman oikeaan reunaan lisatietoja viestipoh-
jasta, minka liséksi listan alapuolelle tulevat ndkymiin myds viestipohjan muokkaus- ja poistopainike.



Uuden viestipohjan tekeminen aloitetaan klikkaamalla viestipohjalistan alla olevaa "Lisaa” —painiketta. Mikali
kayttajalla on oikeus luoda viestipohjia useampaan kuin yhteen organisaatioon, kysytdan hanelta ensin, mihin
organisaatioon han haluaa viestipohjan luoda. Taman jalkeen kayttajalle avautuu alla oleva dialogi.

Viestipohja (%)
Organisaatio Aurinkokunta Kieli

suomi (Suomi)
W

Viestipohjan

nakyvyys ‘ Tyonhakija
Viestipohjan nimi

Viestipohjan @) Tulostuspohja |
tyyppi O  sankspostiviestipohja i
Viestipohjan tagi Hakijalle nakyva sdhkopostin otsikko

Kaikki p
#aidinkieli# -

#aiemminpalveluksessa# Viestipohjan teksti

#aineenop_aine#
#aineenop_ainemuu#
#aineenop_arvosana#
#aineenop_lisatieto#
#aineenop_op_ov#
#aineenop_opinnot#
#aineenop_oplaajuus#
#aineenop_patevyys#
#aineenop_suorituspaiva# p
#aineenop_suoritustaso#

#aloitustoive# -

Viestipohjan liitetiedostot

Organisaatio: Mihin organisaatioon viestipohjaa ollaan luomassa



Viestipohjan nakyvyys: Missa jarjestelméan osassa viesti- tai asiakirjapohja on kaytettavissa.

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

Tydnhakija. Tanne tallennetut viestipohjat nakyvat rekrytointimoduulin hakemusten kasittelyosiossa, eli naky-
massa jossa lahetetdan tyonhakijoille viesteja. Tanne talletetut asiakirjapohjat nakyvat hakijalistausnédkyman
asiakirjapohjien valikossa.

Viestin kieli *

@ suomi O ruotsi O englanti

Viesti

Viestipohja

r\/alitse viestipohja...

[Ei valintaa]

Haastattelukutsu

Hei #etunimi#

Kiitosviesti hakemuksen lahettamisen jalkeen lisatiedoilla
Kiitosviesti kaikille hakemuksen ldhettaneille

Kiitosviesti kaikille hakuajan paattymisen jalkeen lisatiedoilla

SULJE ESIKATSELE

(] Testaaja Merja +4 Ehdollisesti muistiinpano 22.11.2019 13:30
kelpoinen
D Hakija Hessu Uusi hakemus TESTI ® VIDEOHAASTATTELUKUTSU
[l Majava MAikki Uusi hakemus ++ muistiinpano useasta & VALINTAESITYS
# ASIAKIRJAPOHJAT
Sairaanhoitaja Salli O ™ Uusi hakemus t++ Ehdollisesti muistiinpano
lpeifEn | & TULOSTACY |

0| AVAA /" TEE MUISTIINPANO

9 TILA #r SOVELTUVUUS = KELPOISUUS LAHETA VIESTI §4 KOMMENTTIPYYNTO - LISAA v



Rekrytoinnin hallinta. Ténne tallennetut pohjat nékyvat rekrytoinnin listausnakyméssa, hakijalistausndkyméassa
ja rekrytoinnin hallintandkymassa.

31964 Laitoshoitaja Sivistystoimi 0 0 Hakemusten Anonyy
késittely rekrytoi

— S R = N - -~

8 HAKEMUKSET TAYTTOLUPA /' MUOKKAA REKRYTOINTIA B SIIRRA KASITTELYYN @ REKRYTOINNIN TILAT [ Koriol & ASIAKIRJAPOHJAT we LISAA v

O Testaaja Merja - ++ Ehdollisesti muistiinpano 22.11.2019 13:30
kelpoinen

D Hakija Hessu Uusi hakemus TESTI VIDEOHAASTATTELUKUTSU

’ ) ) 2
d Majava MAikki Uusi hakemus ++ muistiinpano useasta 1
i ASIAKIRJAPOHJAT

Sairaanhoitaja Salli @ ™ yusi hakemus t++ Ehdollisesti muistiinpano |

kelpeine & TULOSTA CV

M| AVAA /" TEE MUISTIINPANO 9 TILA Jr SOVELTUVUUS = KELPOISUUS LAHETA VIESTI 54 KOMMENTTIPYYNTO - LISAA

Rekrytointi >

W Videorekrytointi

Luokanopettaja »

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

o Perustiedot rekrytoinnista

o Tayttélupaprosessin kisittelijat

©) Rekrytoinnin vaiheet

Tyo6paikkailmoitus. Tanne tallennetut pohjat nakyvat rekrytoinnin hallintanakyman "Tydpaikkailmoitus” —naky-
massa tulostus —painikkeen takaa.

[
2. Luokanopettaja @ 3] ° -

Julkaisupaikat B Omat internet-sivut (Suomi)

Tydavain *
AU-01-3-19

Tehtévénimike * .
Luokanopettaja

Tyopaikkojen lukumaara ‘ ;

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

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

Viestipohjan tyyppi: Kun ollaan tekemassa sahkodpostiviestipohjaa, valitaan tadssa ”Séahkdpostiviesti-
pohja”.
Kieli: Téassa valitaan, milla kielella viestipohja tehdaan.

Viestipohjan nimi: Nimi, jolla viestipohja nékyy niissa valikoissa, joissa pohja on valittavissa.



Hakijalle néakyva sahkopostin otsikko:

Viestipohjan teksti:

Viestipohjan tagi:

Tahan kirjoitetaan sahkodpostiviestiin tuleva otsikko eli aihe. Tassa voi kayttaa ta-
geja.

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 tydnhakija)” saadaan listalle hakulo-
makkeen kenttid vastaavat tagit seka hakijan kelpoisuus- ja soveltuvuusluokituk-
sen tagit.

2 Erityyppisten viestipohjien tekeminen

2.1 Sahkoépostiviestipohjan tekeminen

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

Alla olevassa kuvassa on tehty esimerkinomaisesti Haastattelukutsu —s&hképostiviestipohja.

Viestipohja (x )

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

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



Kaytettdessa tageja viestissa, on tarkedd muistaa, millaista tietoa missakin kentassa jarjestelmassa yllapide-
tdan. Tagit on pyritty nimedmaan siten, ettd tagin nimesta pystytdén paétteleméaén, mika tietokenttéa on ky-
seessa. Jarjestelman ohjeisiin on julkaistu tagilista, josta voi tarkistaa, mika tagi vastaa mitakin tietoa jarjestel-
MAassa.

Liséksi kannattaa kayttaa viesteissa sellaisia tageja, joiden tietosisalté on suurehkolla todennékdisyydella tie-
tynlainen. Esimerkiksi ylla olevassa viestissé kaytetty #rectehtavanimike# -tagi tarkoittaa rekrytoinnin hallin-
nollisten tietojen tehtavanimike —kenttéda. Voidaan olla suhteellisen varmoja siita, etta kyseiseen tehtavanimike
—kenttaan kirjoitetaan useimmiten nimenomaan ja pelkastaén tehtavanimike.

Liséksi on hyva muistaa, etta tieto, joka tagin tilalle lopulliseen viestiin tulee, tulee tdsmélleen siin& kirjoitus-
asussa, joka jarjestelmassa on. Mikali esimerkiksi jarjestelmassa on kirjoitusvirhe jossain tiedossa, menee
tama sellaisenaan viestin mukana. Esimerkiksi jos hakija on kirjoittanut nimensa pienilla kirjaimilla, hanen saa-
missa viesteissa nimi on niin ik&an pienilla kirjaimilla kirjoitettu. Liséksi esimerkiksi aina silloin télldin hakijat
kirjoittavat etunimen ja sukunimen ristiin, jolloin ylla 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.

2.2 Asiakirjapohjat

Asiakirjapohijilla tarkoitetaan esimerkiksi hakijoiden ansioluetteloja, hakijayhteenvetoja ja rekrytoinnin loppura-
portteja.

2.2.1 Asiakirjapohjan tekeminen

Asiakirjapohjan tekeminen aloitetaan luomalla tekstinkasittelyohjelmalla uusi dokumentti, johon suunnitellaan,
millainen dokumentista pitaisi tulla, asetellaan tiedot ja otsikot oikeisiin kohtiin ja kirjoitetaan mallisiséltéa do-
kumenttiin. Luonnollisesti tdssa kohdassa kannattaa kayttaa olemassaolevia asiakirjapohjiahyddyksi.ansiolu-
ettelopohjasta.

Alla esimerkki haastattelulomakkeesta



TYOHAASTATTELU

Pdivamaara:__.__ . Kello: __.__ -

Haastattelija(t):

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

Koulutustiedot:
#koulutustaulukko#
#kurssitaulukloo#

Tyokokemustiedot:
#tyotilanned#
#tyokokemustaulukko#
#auosittelijath

Aloitus
Esittaytyminen, Jutustelua tilanteen keventamiseksi
Koulutustietojen ja tyokokemustietojen |apikdyntia

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 tyohdsi?

- Missa asioissa olet onnistunut nykyisessa tydssasi?

. Kerro lyhyesti alemmista tydpaikoistasi ja tehtavistasi.

. Oletko kokenut pettymyksia edellisissa tydpaikoissasi; millaisia?

fex J & IV I LS JEE
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. Millainen kuva sinulla on tistd ty&sti jota nyt haet? Mitd valmiuksia tyo mielestisi edellyttdd?
8. Miksi haet tata tehtavaa?

Kun asiakirjapohja on valmis, tallennetaan se halutulla nimelld. Tallennus tehdééan .rtf —-muodossa.

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

Mikéali asiakirjapohja on tehty word-ohjelmalla, kannattaa se lopuksi kierrattaéa esim. WordPadin kautta takaisin
Word —tiedostoon. Talla konstilla poistuu suurin osa Wordin tekemista "nakymattdmista” muotoilumerkeista.
Luonnollisesti koko asiakirjapohjan voi tehda WordPad —ohjelmalla, mutta tdma ohjelma ei tue esimerkiksi
ylatunnisteiden kayttéa ja mikali pohja sisaltda kuvia tai logoja, niin WordPad ei ole paras mahdollinen naiden
kasittelyyn. Mutta mikali organisaatiossa esimerkiksi tulostetaan dokumentit suoraan logopaperille, niin silloin
ei itse asiakirjapohjassa valttdamatta logoja tai kuvia tarvita. Aina WordPadin kautta kierrattdminen ei ole



tarpeellista, mutta ennalta ei pystytd sanomaan, milloin se ei tarpeellista ole. Word ohjelmalla tehdyn kirjepoh-
jan kierratys WordPadin kautta tapahtuu esimerkiksi seuraavasti.
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2.2.2

Avataan WordPad —ohjelma

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

Siirrytdan 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 kirjepoh-
jasta ja liitetddn WordPadista kopioitu teksti sen paalle

Tallennetaan kirjepohja Wordilla . rtf muodossa

Asiakirjapohjatiedoston lisddminen jarjestelmaan asiakirjapohjaksi

Kun pohja on luotu, voidaan se liittd& asiakirjapohjaksi jarjestelméaan. Pohjalle méaritetddn nakyvyys vaihto-

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

TyOnhakija —nakyvyysalueelle tallennettu asiakirjapohja nékyy rekrytointimoduulin hakemusten kasit-
telyosiossa (tanne tallennetaan esim. ansioluettelot)

Rekrytoinnin hallinta —nakyvyysalueelle tallennettu asiakirjapohja nékyy rekrytointimoduulissa kaik-
kien muiden "Asiakirjapohjat” —painikkeiden takaa, paitsi tydpaikkailmoituslomakkeen otsikkopalkin tu-
lostusvalikossa.

Tyo6paikkailmoitus -nékyvyysalueelle talletettu asiakirjapohja nakyy tydpaikkailmoituksen otsikkopal-
kissa olevan tulostuspainikkeen valikossa.

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

Seuraavaksi valitaan viestipohjan tyypiksi "Tulostuspohja”. Tallgin viestipohjan lisdysdialogi muuttaa hieman
muotoaan ja siité tulee alla olevan ndkdinen.

tyyppi o Sahkopostiviestipohja + Lataa tiedosto

Viestipohja Q
Organisaatio FCG Talent Oy Viestipohjan nimi
:’geks;:\l’ﬁsgjan Rekrytoinnin hallinta ~ |
Viestipohjan O Tulostuspohja Liitetiedosto

(e | e




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

Lopuksi painetaan tallennuspainiketta, jolloin viestipohja on valmis kaytettavaksi jarjestelmassa.

1.1.1.1Asiakirjapohjan muokkaus

Mikéli 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 paalle viestipohjien hallinnassa.



2.2.3 Asiakirjapohjien erikoismerkit

Asiakirjapohijiin liittyy muutamia erikoistoimintoja/-merkkej&, jotka on kuvattu tassa kappaleessa
Tydkokemus- ja koulutustietojen ”toistaminen”

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

Ansioluettelopohjaan on tehty seuraavanlaiset merkinnét tyokokemuksen tulostusta varten:

Tydnantaja: #tyonantaja#
TyoOtehtava: #tyotehtava#
Kuvaus: #tskuvaus#
Lisatietoja: #tslisa#
Aloituspéaiva: #tsalkoi#
Paattymispaiva: #tspaattyi#

Pystyviivat tydkokemustietojen ylé- ja alapuolella tarkoittavat, ettd ansioluetteloon tulostetaan kaikki hakijan
hakulomakkeelle sydttamat tyokokemustiedot allekkain. Alla esimerkki tulosteesta, kun hakijalla on kaksi ty6-
kokemusrivia kirjattuna:

TyOnantaja: Elbit

TyoOtehtava: Konsultti

Kuvaus: Konsultin tehtavissa toimin...

Lisatietoja: Lisatietoja tehtavasta kirjoitetaan tahan...
Aloituspaiva: 1.5.2006

pPaattymispaiva: 14.8.2008

TyOnantaja: Elbit

TyoOtehtava: Asiakaspalvelujohtaja

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

Paattymispaiva:



Usean hakijan tietojen toistaminen

Asiakirjapohjiin voidaan toistaa usean hakijan tietoja. Tasta esimerkki alla:

Hakijayhteenvetoon on tehty seuraavanlaiset merkinnat:

Rekrytoinnin ID:

Rekrytoinnin nimi:

Hakijat:
<&&&>
Sukunimi:
Etunimi:

|
TyOnantaja:
Tyo6tehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspéaiva:
Paattymispaiva:

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

on kaksi hakijaa:

Rekrytoinnin ID:

Rekrytoinnin nimi:

Hakijat:

Sukunimi:
Etunimi:

TyOnantaja:
TyoOtehtava:
Kuvaus:
Lisétietoja:
Aloituspaiva:
Paattymispaiva:

TyOnantaja:
Tyotehtava:
Kuvaus:
Lisétietoja:
Aloituspaiva:
Paattymispaiva:

Sukunimi:
Etunimi:

TyOnantaja:
Tyo6tehtava:
Kuvaus:
Lisatietoja:
Aloituspéaiva:
Paattymispaiva:

#reclD#
H#recnimi#

#sukunimi#
#etunimi#

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

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 tehtéavissa toimin...
Liséatietoja asiakaspalvelujohtajan tehtavéasta
15.8.2008

Meikalainen
Matti

Yritys

Titteli

Tehtavakuvaus...

Lisatietoja tehtavasta kirjoitetaan tahan...
1.5.2004

14.8.2006



2.2.4 Asiakirjapohjien kaytto

Rekrytointimodulista 16ytyy ”Asiakirjapohjat” —painikkeet
e Etusivuun listausndkymasté (alareunan toimintopalkki)
Hakemusten kasittelyndkymasté (alareunan toimintopalkki)
CV-nékymasta (ylareunan toimintopalkki)
Rekrytoinnin hallintanakymista (luonti ja julkaisu, ylareunan toimintopalkista)
Rekrytoinnin hallintanédkymassa tydpaikkailmoituslomakkeen otsikkopalkissa oleva tulostuspainike.

Sijaisrekisterimodulista I10ytyy "Asiakirjapohjat” —painikkeet
¢ Sijaishalijalistausnédkymista (alareunan toimintopalkki)
e CV-nékymasta (ylareunan toimintopalkki)

Tulostusdialogi alla olevan nakéinen:

Asiakirjapohjat X

Valitse tulostuskieli * @ cuomi O ruatsi O englanti

Valitse tulostuspohja *

O

Anonyymin rekrytoinnin yhteenveto (Kuntarekryn tekemd)
Ansiovertailu (blancopohja)

Aurinkokunnan virallinen tayttélupadokumentti
Aurinkokunta sokandelisting

Forslag till val av person

Hakijayhteenveto

Luvat ja sertifikaatit

luvn testi

Larare / Rektor stkanderapport

OO0 0O0O0O®OOoOOoOo

Oma avoin kysymys testi

)

SULJE LATAA TIEDOSTO

Tulostus tehdaan siten, ettd valitaan valikosta haluttu tulostuspohja ja kdynnistetaan tulostus Lataa tiedosto —
painikkeesta.




2.3 Kirjepohja
Kun hakijalle halutaan tulostaa jarjestelmasta kirje, joka l&hetetaan kirjepostina, voi sité varten tallettaa asia-
kirjapohjan kuten edella on kuvattu.

Talldin nékyvyydeksi valitaan Kirje hakijalle, jolloin téllaiset asiakirjapohjat tulevat kayttajille tarjolle vain silloin,
kun ollaan lahettdmassa tydnhakijoille viestia vaihtoehdolla Kirjeposti.

Esimerkkikuva alla on hakijalistanakyméan valikosta organisaatiossa, jossa on kaytdssd myos tekstiviestit,
haastattelukalenteri sek& videorekrytointi.

i

0
i

SAHKOPOSTI

A

0
.

TEKSTIVIESTI

{

KIRJEPOSTI

%
r

R

KUTSU HAASTATTELUUN

VIDEOHAASTATTELUKUTSU

= KELPOISUUS (4 LAHETA VIESTI ~v~

Kirjeposti-vaihtoehdon kayton edellytyksena on, ettd organisaatiossa luodaan sita varten erillisia tiedostomuo-
toisia viestipohijia, joihin viestin sisaltd, mahdollinen allekirjoitus ja muut tarvittavat tiedot on aseteltu toivotulla
tavalla.

Kirjepostin viestipohjia lisatdén ja niitd hallinnoidaan muiden viestipohjien tavoin hallintomoduulissa, Viesti-
pohjat-nékymassa. Viestipohjan nékyvyydeksi tulee valita Kirje hakijalle ja kaytetty tiedosto tulee olla rtf-muo-
dossa.

Esimerkkikuva kirjepostin viestipohjan lisddmisesta on alla. Kirjepostia varten eri kieliversioiden viestipohjat
tehdéén omina tiedostoinaan.

Viestipohja [ ]

Organisaatio Tuotearganisaatio Viestipohjan nimi

Viestipohjan - ) g |

nakyvyys Kirje hakijalle P
Viestipohjan o Viestipohja tiedostosta Liitetiedosto

tyyppi "

Kirjepostin viestipohjaa luodessa olennaisia ovat seuraavat tagit:



- #hakijakirje_viesti# tuo kirjeeseen viestisisallon, jonka kayttaja lisda kirjepostin viestidialogissa
- #hakijakirje_allekirjoitus# tuo kirjeeseen kirjepostin viestidialogin kentan "Allekirjoitus” sisaltaman
tekstin.

Kun organisaatiossa on luotu viestipohjia hakijakirjeita varten ja kayttaja valitsee rekrytoinnin hakijandkymassa
viestinlahetyksen ja viestityypiksi kirjepostin, hanelle avautuu alla olevan esimerkkikuvan mukainen viesti-
dialogi.

Kirjeposti X
Vastaanottajat 2 Hakija Heikki
iastin kiali #
Viestin kieli @ suomi O ruatsi 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, joi-
den nakyvyydeksi on maaritelty "Kirje hakijalle”. Sen jalkeen kayttajan tulee kirjoittaa varsinainen viesti (pakol-
linen kenttd) ja han voi lisaté viestiin allekirjoituksen (vapaaehtoinen kentta).

Lataa kirjeet -painikkeesta kayttaja saa ladattua lopputulokseksi rtf-tiedoston, joka siséltaa kaikkien vastaan-
ottajiksi 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

& Tulosta
Kommentin lahettdja 1] Muokattu -~ Kommentit 1]
Poma Paula 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



Jos kayttaja valitsee kirjepostiin viestin kieleksi hakijan kielen ja vastaanottajissa on eri kielellda hakijaportaalia
kayttavia hakijoita, voi han valita jokaiseen kieliversioon oman kirjepohjan ja kirjoittaa viestin jokaiseen kieli-
versioon. Tuolloin hakijoille tulostuu oman kieliversion mukainen kirje kayttajan lataamaan yhteen rtf-tiedos-
toon.

Alla esimerkkikuva tilanteesta, jossa hakijan kieli -vaihtoehdossa tulee luoda kirje kolmella kielella ja viestipoh-
javalikosta l16ytyy joka kielelle oma viestipohja.

Kirjeposti X

Vastaanottajat 8 Ankkalinto g Ehdokas Erkki g HakijaHeikki g Hanhi Hansu

A Hiiri Minni 4 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 sékanden

Allekirjoitus

METATIEDOT SULJE LATAA KIRJEET



