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1. Oversta filtets funktioner Hjilp, Eget namn,
Logga ut

Overst i vyn finns det alltid en knapp som visar namnet p& modulerna, navigeringsvagen, Hjalp-
menyn, anvandarnamnet och knappen- Logga ut.

kuntarekry

Rekrytering

o Ny tillstanc
o S0k arbets:

1.1 Modulernas namn

Knappen med tre rader visar systemmodulernas namn. Att délja namnen med knappen ger dig mer
utrymme for anvandargranssnitt-funktioner och innehall.

1.2 Navigeringsvagen

Nar anvandaren navigerar fran en vy till en annan, i systemet visas navigeringsvagen i det dversta
faltet som en lanklista. Denna lankstrang kallas navigeringsvag. Med hjalp av dessa lankar kan man
aterga till 6nskad vy.

Startsida / Rekryteringar / Ansdkningar / Ansdkan
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1.3 Hjalpmeny

Det finns en mangd instruktion- och stédmaterial tillgangligt for anvandarna for att stodja
anvandningen av systemet och genomforandet av rekrytering. Dessa material finns i Hjalpmenyn.
En del av materialet ar skrivet, och en del &r videor.

| den forsta menypunkten "Kontaktuppgifter till supporttjansten" kan administratéren ange sin egen
organisations kontaktuppgifter, dar anvandare av Kuntarekry vid behov kan be om hjalp. Denna

instruktionstext sparas i systeminstallningarna, som kraver administratorsrattigheter for atkomst.

Lanken Rekrymobiili pa listan leder till inloggningsadressen for Rekrymobiili, en snabbapplikation for
vikarierekrytering.

Anvisningar och annat material

Relkerymobiili

Video instruktionen: Vikariepoo
och Vikariebehov

Video instruktionen: Rekrytering
Video instruktionen:
Administration

Video instruktionen: Kuntarekry.fi
Video instruktionen: KuntaHR

Testpubliceringsplats for
platsannonsser

Om servicen
Integritetsdeklaration

nz Dataskyddsbeskrivning

1.4 Anvandarens namn, sprakval och andring av I6senord

Genom att klicka pa eget namn far anvandaren tillgang

- se information om sitt anvandarnamn

- valja det sprak som systemet ska anvandas pa

- stalla in ett nytt |I6senord

- vdlja den modul som man vill alltid ska visas efter inloggning
- se information om programversion.

\
Redigera din profi

Anvandarens telefonnummer och tjanstetitel kan dven anvandas via en tagg i dokumentmallar och
meddelandemallar. | meddelandebastaggarna finns dessa taggar i avsnittet "Anstalld (avséandare).
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1.5 Logga ut

Systemet avslutas alltid med funktionen- Logga ut. Logga ut avslutar omedelbart anvandarens
session och frigor vyer i redigeringslage for andra anvandare att redigera.

Om du till exempel slutar anvanda webbldsaren utan att forst logga ut kommer anvandarens session
att forbli pa i tva timmar. Om en anvandare hade nagra data 6ppna i redigeringslage nar de stangde
webbldsaren utan att logga ut, kommer dessa data att forbli lasta tills anvdndarens session avslutas.

En organisationsadministrator kan sldppa lasta data for redigering i Administrationsmodulen. Detta

ar nodvandigt i en situation dar anvdandaren vars session lamnades 6ppen inte kan nas och inte kan
uppmanas att logga ut.
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2. Rekryteringmodulens startsida

2.1. Allmant

Fran rekryteringens startsida har man direkt tillgang till de olika funktioner i modulen. Nedan hittas
en skarmbild av startsidan.

= Startsida A Loukkola Merja o’ Logga ut

Rekrytering ?
Ny tillstandsansékan Sok arbetssdkande .
. Sok rek
° Férbiga tillstAndsansékan o S6k Sppna ansdkningar @ SmlmEingr m

Min todo-lista 12

Luokanopettaja Larare Lahihoitaja Byrasekreterare
th Perusopetus  Yhtenaiskoulu h Lapsiperheiden palvelut th Varhaiskasvatuspalvelut
£ AU-01-319 £ 26584 £ AU-02-3-19 £ AU-01-11-19

35 dagar sedan 22 dagar sedan 56 dagar sedan 26 dagar sedan

KOMMENTERA GODKANN -
ARBETSSOKANDEN > TILLSTANDSANSOKAN > HANTERA REKRYTERINGEN > HANTERA REKRYTERINGEN >
< [ ] >

Aktiva rekryteringar och tillstindsansékan Rekryteringar 7

Aktiva tillstdndsansékan 2= Smdbarnsfostran
Klicka hr fér att se tillstindsansékan som hanteras f&r tillfillet
@  Visa alla aktiva

Rekryteringar som véntar pa publicering

@  Visa alla stingda
Klicka har for att se rekryteringar, vars ansékningsperiod inte har borjat g

@  Visa alla arkiverade
Rekryteringar i behandling av ansSkningar
Klicka har for att se rekryteringar, vars ansokningsperiod har borjat men dnnu »
inte har avslutats

0B

2.1.1.  Vilka rekryteringar ser anvandaren

Anvandarens anvandarrattigheter styr vilka funktioner eller vyer de har tillgang till. Anvandaren ser
rekryteringar i systemet enligt foljande:

1. Anvandaren har ratten till alla rekryteringar for sina “egna ocg administrativa enheter”, sa

kan hen se och hantera alla rekryteringar av dessa organisationer/enheter och deras
sokande.

-Page 10 of 181



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

2. Anvandaren ar med i rekryteringsgruppen och har de rattigheter som hen har tilldelats i
rekryteringen.

3. Anvidndaren ar med i ansoOkningsprocessen for tillstdndsansdkan, varigenom hen
automatiskt har ratt att se rekryteringen och dess detaljer, men inte har ratt att se
rekryteringssdkande.

4. Rekrytering har overforts till anvandaren for behandling med funktionen ”“Flytta for
bearbetning”, varvid anvandaren har ratt att ldsa och redigera rekrytering ifraga under
bearbetningen. Anvandaren ser da inte rekryteringens sokande.

Om en anvandare ar mer an berattigad till en rekrytering i nagot av ovanstaende alternativ kommer
hens tillgang till rekrytering att bestimmas av hens mest omfattande rattigheter.

2.1.2. Startsidans sektioner och funktioner

Rekryteringens startsida ar indelat i fem avsnitt:

1) Skapa ny rekrytering och leta efter arbetssokande och rekryteringar

2) Min todo-lista

3) Aktiva rekryteringar

4) Rekryteringslistor och

5) Visa menyknapp (tre punkter) med andra funktioner enligt anvdndarens anvandarrattsniva. Det
har avsnittet kallas Rekryteringsmodulhantering i den har guiden.

Utover dessa finns det en Hjdlp -knapp pa sidan som kan innehalla instruktioner skrivna av
administratoéren for anvandare av rekryteringsmodulen.

2.2. Skapa ny rekrytering och arbetss6kandens och
rekryteringars s6kning

2.21. Ny rekrytering

Pa den hér sektionen kan man valja skapar man en rekrytering med att ansoka tillstandsansdkan
eller med att forbiga tillstandsansdkan. Om anvandaren har tillgang till flera organisationer med
olika installningar for att bortse fran tillstandsansdkan, kommer anvdandaren bara att visas en lank
"Skapa ny rekrytering”, varifran anvandaren kan starta en ny rekrytering. Nar man skapar en ny
rekrytering, Oppnas en dialog dar anvandaren goér de grundldggande valen for den nya
rekryteringen. Skapa ny rekryteringslankar visas om anvandaren har tillgang till dem.
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2.2.2. Leta efter arbetssokande

Fran startsidan kan ananvdaren ga till person sokning, anvandaren kan sdka efter arbetssokande
fran rikatade- och ”"S6k 6ppna ansdkningar” -sektion genom namnsokning, dar anvandaren kan sdka
efter sékande fran CV-banken. Sektion- "S6k 6ppna ansokningar visas for anvandaren om hen har
anvandarratt till det.

2.2.3. Leta efter rekryteringar

Anvandaren kan soka efter rekryteringar direkt fran startsidan med nyckelord. Sok soker efter alla
rekryteringar som anvandaren har tillgang till i systemet.

2.3. Min todo-lista

Direktlankar till rekryteringar som kraver handling fran anvandaren visas som uppgiftskort pa
anvandarens Min todo-lista. Uppgiftskort kan bladdras igenom pa Min todo-lista med at rullas at
sidan.

Pa Min todo-lista visas uppgiftskorten i féljande situationer: 1) Anvdandaren ar i tur att godkdnna
tillstandsansdkan, 2) Rekrytering har oveforts till anvandaren med “Ange handlare” —funktionen,
3) Anvandaren har fatt begaran av publicering, 4) Anvandaren har fatt begaran att kommentera
arbetssokanden och 5) Anvandaren ar i tur i behandlingsprocessen att godkdanna urvalsforslaget.

Nar man klickar pa uppgiftskorten pa min todo-lista leder den anvédndaren till rekrytering enligt
foljande:

e Nar en anvandare ar i tur att godkdnna en tillstdandsansékan kommer hon eller han
omdirigeras till en ansékan om rekryteringens tillstdndsansdkan, som endast visar de
rekryteringshanteringsvyer som valts for tillstandsansokan.

e Nar rekryteringen har overforts till anvdandaren for behandling och tillstandsprocessen for
tillstandsansdkan har inte slutforts (tillstandsprocessen har inte paborjats, pagar, avvisats,
installd), riktas anvandaren ocksa till ansékan om tillstandsansokan. Nar rekryteringen ar i
andra status omdirigeras anvandaren till rekryteringshanteringsvyn, vilket visar alla vyn for
rekrytering skapande.

e Nar begdran om publicering har gjorts till anvdndaren omdirigeras anvandaren till
rekryteringshanteringsvyn, som visar alla vyn for rekrytering skapande.
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e Nar anvandaren har fatt begdaran om att kommentera arbessdkanden, omdirigeras
anvandaren till informationen av de sokande for vilka kommentering begaran gjordes.

e Nar anvdndaren ar i tur att godkdanna urvalsforslaget, omdirigeras anvandaren till den
urvalspresentation.

2.4. Aktiva rekryteringar och tillstand

| aktiva rekryteringar och tillstand -sektion visas tre uppgiftskorten: 1) Aktiva tillstandsansdkan, 2)
Rekryteringar som vantar pa publicering och 3) Rekryteringar i behandling av ansdkningar. Av dessa
visas inte aktiva tillstandsansokan sektion, om inte tillstdandsansdkan funktioner &r aktiverad i
anvandarorganisationen.

Tillgang till rekryteringar via uppgiftskort ar féljande:

e | aktiva tillstandsansdkan visas de rekryteringar i vilka tillstandsansékan har inte paborjats,
pagar, har avvisats eller tillstandsansékanprocessen har installts.

e | rekryteringar som vantar pa publicering visas rekryteringar dar tillstdndsansdkan har
godkants eller man har forbigatt tillstandsansdkan, men i vilka ansdkningstiden dnnu inte
har paborjat.

e Med rekryteringar i behandling av ansdkningar -uppgiftskort kommer man till rekryteringar
dar ansokningstiden pagar eller ansokningstiden ar i det forflutna.

e Stdngda rekryteringar visas inte i de aktiva rekryteringar.

Nar man klickar uppgiftskorten éppnas kategorins rekryteringar i tabell form. Fran tabellvyn som
Oppnas kan anvandaren se den rekrytering hen vill ha.

Nar man byter fran olika kategorier till tabellvyn visas nagot annorlunda standardinformation som
tabellkolumner. | kapitlet om rekryteringslistor i denna guide beskrivs hur anvandaren sjalv kan
redigera tabellvyerna.

De rekryteringslistor som 6ppnas med dessa push-kort har som standard personfiltrering sa att
anvandaren sjalv ar den person som anvands i filtreringen. Personen i personfiltreringen smalnar av
rekryteringslistan sa att de rekryteringar som personen ar involverad i rekryteringen visas. |
filtreringsfunktionen anses en person vara involverad i rekryteringen nar hen ar en av féljande:

- Markerad som handledare i den administrativa informationen vid rekrytering.

- | rekryteringsteamet, det vill sdga hen har lagts till rekryteringsansvariga (det spelar ingen roll
vilken rekryteringsspecifik atkomstratt hen har fatt).

- | godkdannandekon av tillstandsansokan

- Rekryteringshanterare, till exempel nar rekryteringen har overforts for bearbetning till anvdandaren
i fraga.
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Personen kan tas bort fran filtren i rekryteringslistan. Nar en person inte anvands som filtreringsdata
visas anvandaren alla rekryteringar som denne har rattigheter till och som andra filtreringsfaktorer
matchar.

2.5. Rekryteringar

Sektion- rekryteringar har en fast vy 6ver vissa rekryteringslistor och kan inkludera anvandarlagda
listor.

Slutfoérda, fast synliga rekryteringslistor ar:
e Min senaste rekryteringslista (visar den rekryteringslistan anvandaren sist tagit ut)
e Visa alla aktiva. Visar alla ej-stangda rekryteringar. Standardlistan filtreras sa att anvandaren
ar involverad i nagon roll som rekryteringshanterare.
e Visa alla stangda. Visar alla stangda rekryteringar, som anvandaren har ratt till.

N&r man gar fran dessa lankar till rekryteringslistan visas alltid viss standardinformation / kolumner
for rekryteringar.

| sektion rekryteringar kan man ocksa skapa egna lankar till rekryteringslistor.
| det initialtillstandet visas inga personliga listor pa startsidan, men anvandaren maste forst gora de
listor hon eller han 6nskar for sig sjalv.

Att skapa egna listor beskrivs i avsnittet i den har guiden som behandlar rekryteringslistvyn.

Du kan ta bort din egen lista fran startsidan genom att klicka pa blyertsikonen bredvid avsnittets
titel och sedan pa det réda kryssmarkeringen efter listans namn.

-Page 14 of 181



& Grade

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

2.6. Hantering av rekryteringsmodulen

Funktionerna och vyerna i avsnittet ”“Hantering av rekryteringsmodulen” kan nas via
handlingsmenyn i det 6vre hdgra hérnet pa startsidan. Se bilden nedan

Rekrytering ? °
i) SPARADE RAPPORTER

Ny tillstandsansokan S8k arbetssokande QL sk ekaias
Férbiga tillstindsansskan S6k 5ppna ansskningar Soeleddobic, L REKRYTERINGENS
STATISTIKRAPPORTTER

™ SKAPA NY REKRYTERINGSMALL
" " * (SKA INTE PUBLICERAS)
Min todo-lista 13

@ VISA REKRYTERINGSMALLAR

Luokanopettaja Lirare Lihihoitaja Byrésokretorare By O SAPANY OFFE ANSORAN -
4 Porusopotus & Yhnonsiskou h Lapsiperhaiden pavolut A Varhaiskasvatuspaivalat I
£ AU01310 26584 AL02319 AUOLII9

‘
43 dagar sedan 30 dagar sedan #4 dagar sedan 34 S S 2. @ VISAOPPNA REKRYTERINGAR

s

¢ REKRYTERINGSMODULENS
& INSTALLNINGAR

T —

Menyn innehaller lankar till féljande funktioner / vyer om anvandaren har anvandarratt till dem:

e Sparade rapporter

e Rekryteringens statistikrapporter

e Skapa ny rekryteringsmall

e Visa rekryteringsmallar

e Skapa ny 6ppen ansokan rekrytering
e Visa Oppna rekryteringar

e Rekryteringsmodulens installningar
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3. Rekryteringslistvy

3.1. Allmant

Man kommer at rekryteringslistvyerna fran sektion rekryteringsmodulens startsida, aktiva
rekryteringar och rekryteringslistor och rapporter. Ocksa ”Visa rekryteringsmallar” och ”Visa 6ppen
ansokan rekrytering” -lankarna tar anvandaren till rekryteringslistavyn. Det finns olika listningsvyer:

1. Aktiva tillstandsansokan listing (tillstandsansdkan inte slutford i rekryteringar)

2. Rekryteringar som vantar pa publicering listing (tillstandsansékan godkannt eller forbigatt,
men ansokningstiden har inte borjat)

3. Rekryteringar i behandling av ansokningar listing (ansdkningstiden av rekryteringen ar i det
forflutna)

4. Allman rekryteringslisting (rekryteringslistor och -rapporter sektions fasta listor)

Rekryteringsmallar

6. Oppen ansokan -rekrytering

v

Varje rekryteringslista har nagot olika standard kolumner och funktioner som anvandaren kan gora
fran listvyn. | det har avsnittet i den har guiden gar man inte igenom funktionerna av olika typer av
listor, men beskriver funktionaliteten for listvyerna mer allmant. Nedan visas ett exempel av en
listvy.

= "] 2 Loukkol )
Riktade rekryteringar ?
170 resuitat Q s6k genom att skriva 5 B 5 Y 3]

i Rekryteringens Ansdkningstid  _

Nya
O Arbetsnyckel Rekryteringens namn Rekryteringsenhet anaBkningar as anonymitet slutar

O AU-01-3-19 WM Luckanopetizja Grundutbildning Sivistystoimi 14 3 Publicerad 17.2023 Sivistystoimi
2 Veera

Loukkola Merja

Loukkola Merja 10 0

32084 testi Solkommun 0 0 Publicerad A ym

Anony Harjumaa Veer:
rekrytering Aurinko

32024 Sekreterare Administration Loukkola Merja 0 0 Behandling av 4102022 Loukkola Merja
ansokningar

En lank visas for rekryteringslistvyns rubrik varifran man kommit till listan. Overst i tabellen visar
man hur manga rekryteringar finns pa listan och om listan har filtrerats. Sokrutan ovanfor tabellen
kan anvandas for att soka efter rekryteringar i tabellen och funktionerna langst upp till héger i
tabellen kan anvandas for att rikta funktioner relaterade till hela tabellen. Funktioner langst ner i
tabellen kan riktas mot rekryteringar som valjs fran tabellen.
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Kolumnen -Handldaggare visar personen som skapade rekryteringen. Nar rekryteringsprocessen
genomfors dndras handlaggaren under féljande aktiviteter:

- Ange handlare andrar handlaggaren till vilken rekryteringen har overforts

- Begdr publicering andrar handlaggaren till vilken begdran av publicering har éverforts

- Nar rekryteringen har publicerats, visas personen i faltet- Narchef som handlaggare

Ansokningstiden borjar och Ansdkningstiden slutar -kolumnerna visar de datumerna som ar sparade
till rekryteringens publicering. Om publiceringen annu inte har gjorts, visar kolumnerna i
ansokningsblanketten eller avsnittet med administrativ information - Planerad ansokningstid borjar
— slutar datumerna.
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3.2. Tabellfunktioner
Funktioner pa hoger sida av tabellen kan tillampas pa hela tabellen. Se nedan bild av
funktioner.
8 B o Y il B
Funktioner ar:
e Skriv ut

(@]

Funktionen skriver ut hela tabellen

Kopiera till excel

(@]

Funktionen skapar av tabellen en csv -fil, som man kan spara eller 6ppna t.ex. i excel

Uppdatera

o

o

o

Filter
o

o

Funktionen uppdaterar tabellens information fran databas

Informationen i tabellen cachelagras av anvdandarens session, sa andringar som gjorts
av andra anvandare av uppgifterna uppdateras inte automatiskt for anvandaren utan
att trycka pa uppdateringsknappen

Nar anvandaren kommer till listningen fran startsidan uppdateras tabellen alltid
automatiskt

Oppnar en vy ovanfér tabellen dir anvdndaren kan filtrera tabellen med data som
finns dar
Man kan inte anvanda datafalt som inte finns i tabellen som kolumner for filtrering
Tillgangliga filter varierar beroende pa vilken typ av rekryteringslista som behandlas
Personfiltret filtrerar bort rekryteringar dar de utvalda personerna hanterar
rekryteringen pa nagot av féljande satt:
= Anvandaren markeras som Narchef i rekryteringens administrativa
information.
= Anvandaren finns i rekryteringsteamet, det vill sdga hen har lagts till
Rekryteringens ansvarig person (det spelar ingen roll vilken
rekryteringsspecifik anvandarrattsniva hen har fatt).
= Anvandaren star i ko for godkdannande av tillstandsansokan.
= Rekryteringen har overforts for bearbetning till anvandaren ifraga.

Valj tabell kolumner

o

o

Oppnar en vy dar anviandaren kan vilja vilka kolumner hon/han vill inkludera i
tabellen
Tillgangliga filter varierar beroende pa vilken typ av rekryteringslista som behandlas

Spara egen listning

o

o

Anvandaren kan spara sin egen lista i avsnittet Rekryteringar pa Startsidan for
rekrytering

Spara sparar de filter och tabellkolumner som fér narvarande anvands nar man
sparar
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o Om man har kommit till listvyn via egen sparad lista, kan man anvanda
sparfunktionen for att spara en ny lista 6ver den befintliga eller en helt ny lista

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

3.3. Filtrering och sortering efter kolumnrubriker

Anvandaren kan sortera tabellens innehall med att klicka pa tabellens kolumnrubriker. Sortering
kan goras en kolumn i taget. Dessutom kan anvandaen filtrera tabellen efter kolumner vars datafalt
ar av menytypen. Kolumner som kan filtreras markeras med en filterikon bredvid kolumnrubriken.
For att ta bort kolumnspecifikt filter klickar man pa det valda filtervardet igen. Filtrering kan goras
enligt ett eller flera menyalternativ.

Rekryteringsenhet ngryterande Fas ~ e
férman

Administrationstjinster O\ S0k genom att skriva.,

Anstalningsforslag férkastad

Anstaliningsforsiag godkand x

Solkommun Anstélningsforslag i draft skede

Bildningssektor

Anstiliningsforslag pagar
Szturnus skola - —
Behandling av ansdkningar

Publicerad

I

Wardcentral 2
Sokande anstalld

Hilzotidnster Urvalsforslag har givits
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3.4. Flytta fran tabell till enstaka rekrytering

Man kan flytta till enstaka rekryteringsdata antingen genom att dubbelklicka pa en rad eller anvanda
underverktygsfaltets funktioner. Dubbelklicka tar anvandaren till olika vyer beroende pa vilken lista
som anvandaren har:

e Om anvandaren ar pa listan over tillstandsansdkan, tar dubbelklick anvdandaren till
tillstandsansdkavyn dar anvandaren visas rekryteringsvyerna som ar anslutade till
tillstandsandkan

e Om anvandaren ar pa listan rekryteringar som vantar pa publicering, tar dubbelklick
anvandaren till rekryteringens hanteringsvy, dar visas alla rekryteringens hanteringsvyn

e Om anvandaren ar pa listan rekryteringar i behandling av ansokningar, tar dubbelklick
anvandaren till rekryteringens ansdkandelista

e Om anvandaren ar pa en allman fast rekryteringslista, tar dubbelklick anvandaren till
rekryteringens anstkandelista

e Om anvandaren ar pa rekryteringsmallar -lista, tar dubbelklick anvandaren till hantering av
rekryteringsmallar vyn

e Om anvandaren ar pa 6ppna ansokningar -lista, tar dubbelklick anvandaren till respektive
rekryteringens anstkandelista

Fran listfunktions delfunktioner kan anvandaren skilt vdlja om hen vill ga till rekryteringens
tillstandsansékan, administration eller sokande information.

3.5. Tabellens underverktygsfaltets funktioner

Rekryteringslistvyns underverktygsfaltets funktioner avses for rekryteringar som valts fran listan. |
allméanhet varierar de tillgdngliga funktionerna nagot, beroende pa vilken rekryteringslista
anvandaren ar pa. Funktioner ar inte tillgangliga on ingen rekrytering viljs fran listan. Om mer &n
en rekrytering véljs fran listan, ar det bara de funktioner fran underverkstygsfaltet i bruk, som kan
avses till flera rekryteringar samtidigt. Bild pa rekryteringslistvyns underverktygsfiltet (alla
funktioner syns) nedan.

8 ANSOKNINGAR TILLSTANDSA Al # REDIGERA REKRYTERINGEN B ANGE HANTERARE @ REKRYTERINGENS FAS [ KOPIERA & DOKUMENTMALLAR
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3.5.1.  Ansodkningar

Funktionen visas inte om man ar pa ”Aktiva tillstandsansékan”, “Rekryteringar som vantar pa
publicering” eller "Rekryteringsmallar” —listan. Funktionen tar anvandaren till vald rekryteringens
ansokningar. Denna atgard kan endast goras for en rekrytering i taget och ar tillgdnglig om
anvandaren ar berattigad till den valda rekryteringsansdkan.

3.5.2. Tillstandsansdkan

Funktionen visas inte om man &r p& ”Rekryteringar i behandling av ansokningar”, “Oppen
rekrytering” eller ”Rekryteringsmallar”- listan eller om anvandarens organisation har inte
tillstandsansokan i bruk. Funktionen tar anvandaren till rekryteringens tillstandsansékanvy. . Denna
atgard kan endast goras for en rekrytering i taget.

3.5.3. Redigera rekryteringen

Funktionen visas inte om man ar pa ”Aktiva tillstandsansékan” -listan. Funktionen tar anvandaren
till rekryteringens administrativa information. Denna atgard kan endast goras fér en rekrytering i
taget och ar tillganglig om anvandaren ar berattigad till den valda rekryteringens information.

3.5.4. Ange handlare

Funktionen kan anvandas for att 6verfora valda rekryteringar till en annan systemanvandare for
bearbetning.le kasittelyyn. Funktionen kan atgardas for flera rekryteringar samtidigt.

3.5.5. Kopiera

Under Kopiera -knappen finns tva alternativ: Kopiera och Masskopiering.

Med Kopiera -funktionen kan man kopiera fran listan en vald rekrytering till en ny rekrytering. Om
anvandaren har ratt att gora rekryteringsmallar i systemet och/eller 6ppen ansokan -rekryteringar,
fragas anvandaren hurdan rekrytering (eller rekryteringsmall) vill anvandaren goéra av kopian.
Dérefter fortsatter processen som om du gjorde en rekrytering fran modulens startsida.

Masskopieringsfunktionen ar avsedd for att skapa flera rekryteringar genom att kopiera dem i snabb
foljd. Vid masskopiering kopieras rekryteringsteamet, rekryteringens anonymitet, informationen
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fran sdkandekommunikationsfliken, samt informationen om framtida publikationer och relaterade
jobbannonser och ansdkningsblankett utover informationen om den vanliga kopieringen.

Som funktion dr masskopiering tilldten for anvdandare som har ratt att skapa rekryteringar till sin
egen organisation. Kopior kan goras av rekryteringar av organisationer som anvandaren har ratt till,
och en kopia kan endast goras till samma organisation som den ursprungliga rekryteringen tillhor.

Masskopieringsknappen  hittar du via kopieringsknappen i underfunktionsfaltet i
rekryteringslistvyerna nar en rekrytering valjs fran rekryteringslistan. Masskopiering kan goras i alla
andra rekryteringslistvyer, férutom arkiverade rekryteringar.

Kopiera

[ Masskopiering

Rekryteringens status [} Kopiera ~«

Nar anvandaren valjer masskopiering Oppnas en fyrastegsdialog dar vissa falt for
rekryteringshantering visas. Om godkannandeprocessen for rekryteringstillstdnd inte anvands,
bestar dialogen av endast tre steg. Vid masskopiering kopieras dven 6vrig rekryteringsinformation,
inklusive framtida publiceringar samt tillhdrande platsannons och ansdkningsblankett.

I masskopieringsfunktionen kommer huvuddelen av faltinformationen att kopieras fran den
rekrytering som valts som kopieringsunderlag, och anvandaren kan dandra dessa uppgifter for den
nya rekryteringen. Den rekrytering som ska kopieras maste innehalla alla obligatoriska uppgifter for
att kunna anvandas som grund for masskopiering.

Nedan gar vi igenom stegen i masskopieringen ett i taget.

Rekryteringsuppgifter (Steg 1 av 4)
| det forsta steget av masskopieringen ska foljande uppgifter fyllas i eller kontrolleras:

e Masskopieringens namn: en identifierare som anvands for att sdka rekryteringar fran denna
masskopiering via filterfunktionen.

e Rekryteringens namn

e Rekryteringsenhet

e Narchef

¢ Anstallningsform

¢ Anstallningstyp
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Rekryteringens information X
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Masskopieringsnamn *

Rekryteringens namn *

Klassléarare

Rekryteringsenhet *

Saturnusskola X SOk genom att skriva.. Avancerad sokning
Narchef *
MerjaPK Loukkola X  S&k genom att skriva.. Avancerad sokning

Anstéllningsform

() Arbetsavtalsforhallande @) Tjansteforhallande

Anstallningstyp *

@ rastanstalining () Visstidsanstallining

Uppgiftsinformation (Steg 2/4)
| det andra steget av masskopieringen fylls i/kontrolleras foljande uppgifter.

¢ Yrkesbenamning

¢ Antal arbetsplatser

e Uppgiftsomrade

e Startdatum for anstallningen

o Slutdatum for visstidsanstallningen
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Uppgifter om jobbet X

Yrkesbendmning *

Klassldrare X |Sdk genom att skriva..

For hur manga vakanser anséks det om tillstand

1

Uppgiftsomrade
Klasslirare X SOk genom att skriva.. Avancerad sokning

Finns det ndgon som kan omplaceras (pga hélsotillstand eller ekonomiska och
produktionsmaéssiga orsaker)?

°Ja Nej Har utretts, arbetstagare har hittats Inte klargjort, tjanst i fraga

Anstéliningens startdatum (och visstidsanstéllningens slutdatum)

1.8.2024

Féregaende Féljande

Uppgiftsinformation (Steg %)

| det tredje steget av masskopieringen valjer anvandaren om hen godkanner rekryteringstillstandet
sjalv eller skickar det vidare for godkdnnande. Om funktionen for rekryteringstillstand inte ar
aktiverad i organisationen visas detta steg inte.

Om anvandaren godkanner rekryteringstillstandet sjalv maste hen fylla i féljande uppgifter. Inga
uppgifter ar ifyllda som standard.

e Beslutsinformation
¢ Vilj beslutsinformation
e Besluts typ

Hantering av tillstdndsansékan (Steg 3/4) X

Tillstdndsansokans hantering *

o Jag accepterar sjalv Jag skickar for godkénnande

Beslutsuppgifter

Vilj beslutsuppgifter

Vald till janst Inte vald till janst o [Inget val]
Besluts typ *
Chefsheslut Grupp beslut

Féregaende
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Om anvéandaren skickar rekryteringstillstandet for godkdnnande maste hen lagga till de handlaggare

som tillstandsansokan ska skickas till.

Om den rekrytering som kopieras har haft en tillstandsprocess aktiverad, kopieras godkannarna som
standardvarden till den nya rekryteringen.

Obs! | situationer dar tillstandsprocessen tidigare har kringgatts i den rekrytering som kopieras, och ett nytt
rekryteringstillstand nu skickas foér godkdnnande, kan vissa obligatoriska uppgifter saknas.

Hantering av tillstdndsansékan (Steg 3/4) X

Tillstdndsansékans hantering *

Jag accepterar sjalv o Jag skickar for godk@nnande

Tillstdndsansékans handliggare
! Esimies Jarmo
a Solkommun t M w

Esimies Pirjo
Bildningssektor / Solkommun

Sok och valj handlaggare... Avancerad sokning

Foregadende Foljande

Sammandrag(Steg 4/4) X

Du &r nastan klar med kopieringen. Kom ihdg att dven publiceringen av rekryteringen
@ kopieras, sé se till att kopian inte innehaller ndgon information frén
originalrekryteringen som inte ar bra att publiceras t.ex. i en platsannons.

Spara och sténg

Foregaende Spara och gor en ny kopia

Med knappen ”Spara och skapa en ny kopia” skapas en ny rekrytering med de just kopierade och
angivna uppgifterna, och anvandaren tas till det forsta steget i masskopieringsdialogen for att skapa
nasta rekrytering. Da behalls namnet pa masskopieringen, och kopian goérs fran den nyss skapade
rekryteringen.

Med knappen “Spara och stiang” skapas en ny rekrytering med de just kopierade och angivna
uppgifterna, och masskopieringsdialogen stangs.

Nar masskopieringen ar avslutad tas anvandaren till rekryteringslistvyn, dar alla rekryteringar som

skapats under samma masskopieringsnamn visas. For detta har ett nytt Ailter
”Masskopieringsnamn” lagts till i filtermenyn for rekryteringslistvyerna.
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Filtrera resultat

Ansokningstid - startperiod

Vélj datum...

Fas

Visa aktiva rekryteringar

Rekryteringsenhet

Sk genom att skriva..

0K ge

Deltagande anvandare

Ansckningstid - slutperiod

valj datum...

Tillstdndsprocessen startat

valj datum...

Kontor

So6k genom att skriva..

Masskopieringsnamn

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Sck genom att skriva.. Avancerad sokning Klasslarare % Stk genom att skriva.. A
Om en rekrytering skapas via masskopieringsfunktionen kopplas det namn som angivits for
masskopieringen till rekryteringen.

Nar anvandaren anvander filtret for masskopieringsnamn visas i filtermenyn namnen pa alla de
masskopieringar som finns i uppgifterna for de rekryteringar som visas i anvandarens
rekryteringslista. Filtermenyn baseras alltsa pa de rekryteringar som ingar i den aktuella listvyn.

3.5.6. Dokumentmallar

Med Dokumentmallar -knappen kan man skriva ut valda rekryteringens information pa
dokumentmall. Funktionen kan atgardas for flera rekryteringar samtidigt, men man boér anvanda
en mall utformad for det andamalet (se instruktioner for att skapa dokumentmallar). Nar man
skriver ut information fran flera rekryteringar samtidigt pa en mall som inte ar utformad for detta
andamal, kan informationen skrivas ut pa ett oplanerat satt.

Saker att tdnka pa nar man skriver ut flera rekryteringar samtidigt:

e Man kan bara skriva ut for en organisation at gangen
e Man kan bara skriva ut rekryteringar, till vilka man har ratt att lasa

Saker att tanka pa de utskriftsmallar som ansluter sig i den héar funktionen:

e Ett duplikatmarke maste palceras i borjan av utskrifts <###> (alltsa mindre an, tre hashtags
och storre an —symbolen)

e Varje rekrytering skrivs ut pa egen sida

e Aven om det finns (av misstag) taggar pa sékandes information i utskriftsmallen, kommer de
inte att hamtas fran sokandes information

-Page 26 of 181



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

3.5.7.  Stang rekrytering i rekryteringslistvyn

Rekryteringar kan avslutas en i taget, eller flera at gangen.

Stang Rekrytering i vyn rekryteringslistning fungerar for rekryteringar som ar inte anonyma
(anonymitet ar inte pa) och ar i nagot av féljande tillstand:

- Avvisad

- Fordldrad

- Tillstandsansokan tillfalligt upphavd

- Oppen

- Tillstandsansokan forbigatts, vantar pa publicering
- Godkand

Funktionen avslutar rekryteringen, varefter rekryteringen aterfinns i stangda rektyteringar, i det
lage som valts under avslutningsfunktionen.

Efter avslutningsfunktionen arkiveras rekryteringen automatiskt efter tva ar, samtidigt som alla
ansokningar i rekryteringsprocessen anonymiseras.

Att avsluta en rekrytering i vyn Rekryteringslista visas inte i statistikrapporterna for de utvalda
personerna, precis som att avsluta en rekrytering i vyn Kandidatlista. Det beror pa att
rekryteringslistan inte handlar om jobbansoékningar utan om rekryteringar.

Fran rekryteringslistvyn kan du fortfarande anvanda funktionen for att stianga flera rekryteringar

samtidigt.

3.5.8. Ta bort rekryteringen

Med denna funktion raderas rekryteringen helt fran systemet. Funktionen kan atgdrdas om
anvandaren har ratt till det. Funktionen kan atgardas for flera rekryteringar samtidigt. Rekryteringen
kan inte raderas om den &r publicerad eller det finns ansokande for den.

3.5.9. Rekryteringens fas

Funktionen kan anvandas fora att manuellt dndra rekryteringens interna fas. Funktionen kan
atgdrdas om man har ratt till det. Funktionen kan atgardas for flera rekryteringar samtidigt. Denna
funktion kan inte dndra systemets automatiska rekryteringsfas. Intern fas ar bara synlig inom
systemet i listan Over rekryteringar.
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4. Hantering av rekrytering

4.1. Skapa ny rekrytering

Man kan skapa ny rekrytering pa tva satt:

1. Fran startsidan skapa nu rekrytering

a. Via ansok tillstandsansokan -lanken, om tillstandsansdkanfunktion ar i bruk och om
man vill skapa tillstandsansdkan till rekrytering i fraga

b. Via forbiga tillstandsansdkan -lanken, om tillstandsansokanfunktion ar i bruk, men
man vill forbiga den

c. Skapa ny rekrytering -lanken, om tillstandsansokanfunktion ar inte i bruk eller i
organisationen dar anvandaren har ratt att skapa rekryteringar. Somliga
organisationer har tilstdndsansdkan i bruk och somliga har inte

2. Med Kopiera -funktionen kan man kopiera fran listan en vald rekrytering till en ny rekrytering

4.1.1. Skapa ny rekrytering fran startsidan

Om man véljer en av de tre lankarna pa startsidan for att skapa en ny rekrytering, ppnas en steg-
for-steg process for att skapa en ny rekrytering. Stegen i vyn skapa ny rekrytering ar:

1. Rekryteringens namn i systemet (visas alltid)
2. Rekryterande organisationens beskrivning (visas alltid)
a. Organisation (visas om anvandaren har ratt att skapa rekryteringar till flera olika
organisationer)
b. Rekryterande enhet (visas alltid)
c. Narchef (visas alltid)
Val av anonymitet ( visas om organisationen har anonym rekrytering i bruk)
4. Val av tillstandsansokan (visas inte om man har borjat fran startsidan skapa ny
tillstandsansdkan eller borjat forbiga tillstandsansdkan)
5. Grund till att hoppa over tillstandsansokan (visas om man bérjade fran startsidan med att
"Forbiga tillstandsdansokan” -lanken eller om i fas tre valdes att forbiga tillstandsansdkan)
6. Val av rekryteringsmall ( steget visas alltid, om rekryteringsmallar anvands)

w
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Man ger namn till nya rekryteringen. Namnet som anges har dr namnet pa rekryteringen i systemet,
detta namn kommer inte att visas for arbetssokande. | systemet visas rekryteringsnamnet till
exempel i listvyerna och i andra liknande platser dar rekryteringar maste viljas fran listan bland
andra rekryteringar. Det ar bra att rekryteringsnamnet féljer viss overenskommen logik, t.ex.
<uppgift, enhet, tidpunkt> alltsa t.ex. Sjukskoterska, Katthornets vardcentral, 05/05. Nar man
anvander en lite mer informativ namnlogik kan man kdnna igen rekryteringen enligt namnet efter
tva ar. Nedan visas en bild av ny rekrytering vy.

Ny rekrytering: X
Rekryteringens namn i systemet

Ange beskrivande namn fér rekrytering i systemet

Rekryteringens namn *

Larare, Eurad, 02/20

I vyn Ny rekytering véljs ocksa organisation och rekryteringsenhet, till vilken rekryteringen skapas.
Organisation hanvisar till huvudenheten i organisationstradet. Valet av organisation paverkar vilka
organisationsinstallningar som anvands for att skapa rekryteringen: vilka ar t.ex. informationsfalten
som fragas i tillstandsansdkan osv. Rekryteringsenhet val frdgas om organisationen har arbetsnyckel
funktion i anvandning. Rekrytering kan skapas bara till de rekryteringsenheter till vilka man har gett
branch id i arbetsnyckelns form definiering i rekryteringens installningar. Valet av rekryteringsenhet
paverkar arbetsnyckeln och vilka enheter som kan viljas som en rekryteringsenhet i
tillstandsansdkan eller i rekryteringens administrativa uppgifter.

Ny rekrytering: x
Beskrivning av rekryterande organisation
Organisation *

| Aurinkokunta -

Rekryteringsenhet *

| Varhaiskasvatuspalvelut X  S6k genom att skriva

AVANCERAD SOKNING

Rekryterande férman *

Harjumaa Veera Aurinko %
o

P e Sok genom att skriva..

AVANCERAD SOKNING

<  FOREGAENDE FOLJANDE >
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Om den anonyma rekryteringsfunktionen ar aktiverad kan du i dialogrutan for att skapa rekrytering
vdlja om rekryteringen ar anonym eller inte. Om det viljs att rekryteringen ar anonym kommer en
ny vy "Anonym rekrytering" att dyka upp i rekryteringsfasen dar det fortfarande ar maojligt att andra
fas for anonymitet.

Ny rekrytering: X

V3lj anonymitet

Rekryteringens *

N Ej anonym rekryterin Anonym rekrytering
i @ g anomym rekrytering O Anonym rekaytering

Anonym rekrytering frémjar réttvis och kompetensbaserad behandling av ansékningar under hela
rekryteringsprocessen

| anonyma rekryteringar behandlas ansdkningar anonymt sa lange t.ex. ndr man har gjort

intervjuvalen. Rekryteringen kan sedan betecknas “icke-anonym”, varefter rekryteringsprocessen kan
genomféras pa normalt sétt

<{ FOREGAENDE FOLIANDE >

Vid anonym rekrytering doljs alla uppgifter som avser en person, sasom sdkandes namn,
fodelsedatum, kon, telefonnummer, e-post, adressuppgifter, bostadsort, modersmal och eventuella
bifogade filer fran arbetsansdkan. Denna information kan begéaras pa ansékningsblanketten, i vilket
fall den s6kande kommer att svara pa den normalt. Systemet visar information om falt dar den
inmatade informationen inte ar synlig for den rekryterande handledaren, det vill sdga ansdkningar
behandlas helt utan identifieringsuppgifter. Nar man gor ansékningsblanketten bor dock fragor som
kan paverka ansokans anonymitet undvikas.

Anonymiteten kommer att tas bort efter att intervjuinbjudan har skickats, i sa fall kommer all
information pa ansdkningsblanketten att visas och processen fortsatter sedan enligt den normala
rekryteringsprocessen.

Notera, att:

- inkomna ansdkningar om anonym rekrytering kommer att behandlas anonymt tills
intervjuinbjudan har skickats. Rekryteringen kan sedan markeras som "icke-anonym"
varefter rekryteringsprocessen genomfors normalt.

- vid anonym rekrytering ar inte alla ansékningshanteringsfunktioner tillgangliga: till exempel
sokvakter och funktioner relaterade till urvalsférslaget eller rekryteringsavslut ar inte i bruk.
Sokandeloggar ar inte heller synliga och ansdkning kan inte hittas i systemet genom
personsokning. Nar rekrytering markeras tillbaka som "icke-anonym" &r alla funktioner
tillgangliga igen.

-Page 30 of 181



@ Gere KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Man kan forbiga tillstandsansékan i rekryteringens skapa dialoger, om man har ratt till det. |
dialogen fragar man ocksa grund till att forbigd. Om man forbigar tillstandsansékan, kan man
publicera rekryteringen direkt efter skapande. Om man ansdker tillstandsansokan till rekryteringen,
maste tillstandsansdkanprocessen ga igenom godkannt innan rekryteringen kan publiceras.

Ny rekrytering: X
Vilj tillstdndsansdkan

Vilj tillstindsansékan *

O Ny tillstindsansdkan @ Férbiga tillstandsansékan

{  FOREGAENDE FOLJIANDE >

Ny rekrytering: X

Forbigé tillstdndsansdkan

Grund till att hoppa 6ver ansékan om rekryteringstillstind

(® Tillstindsansskan behévs inte

(O sommarjobb

QO rTillstandsansikan ansikt tidigare

O Gemensam tillstandsansékan med en annan rekrytering
o

[Inget val]

Grund till att hoppa &ver ansékan om rekr ingstillstind samt till3

< FOREGAENDE FOLJANDE >
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Man kan valja rekryteringsmall i rekryteringens skapa dialoger sektion. Om rekryteringsmallar har
skapats for den valda organisationen och den inloggade anvandaren har rdtt att anvanda dessa
rekryteringsmallar, kan dessa mallar vidljas i menyn “Anvand mall” i skapa -fonstret. Nar man
anvander rekryteringsmallen ar datafdlten i tillstandsansokan, rekryteringsplanen och den
administrativa informationsvyn forfyllda och dessutom kan finnas fardiga
platsannonsen/platsannonsmallar och, ansdkningsblanketten/ansékningsblankettmallar.

Ny rekrytering X

Vilj rekryteringsmall

Valj rekryteringsmall i menyn om du vill anvénda en mall
Rekryteringsmall *
O Anonyymi, pohja
Byrasekrerterare mall
Intro rajapinta testi
JV pohja
Korkeakouluharjoittelija
Luokanopettaja,Pohja
Mall fér Sppen ansékan rekrytering

Pohja avoimelle haulle

D O O O OO OO0

Som det sista steget i att skapa en rekrytering visar dialogrutan en sammanfattning av anviandarens
val. Om det behovs kan anvandaren ga tillbaka i dialogrutan for att redigera information.

4.1.2. Ny rekrytering genom att kopiera den gamla rekryteringen fran listvyn

Tidgare rekryteringar kan ocksa anvandas som som bas for rekrytering. Detta gors genom att valja
den rekrytering som man vill anvanda som mall fran rekryteringslistan och sedan klicka pa knappen
—“Kopiera rektytering” i funktionsfaltet langst ner i listvyn. Detta dppnar en ny skapa rekrytering
dialog. Nar man anvander den gamla rekryteringen som mall kopieras all information fran
tillstandsansdkan, rekryteringsplan och administrativavyn fran den gamla rekryteringen. Utdver
dessa kan platsannonser och ansokningsblanketten for kopierad rekrytering anvandas for ny
rekrytering. Rekryteringsteamet, rekryteringsstegen och information om rekryteringens publicering
kommer inte att kopieras for den nya rekryteringen.

Rekryteringar kan ocksa masskopieras. Masskopiering beskrivs ndrmare i avsnitt 3.5.5.
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4.2.1. Allmant om rekryteringshanteringsvyn

Man menar med rekryteringshantering eller rekryteringshanteringsvyer de vyer dar man definierar
t.ex. rekryteringens tillstandsansokan, platsannonser, ansokningsblanketten och publiceringens
information. Med andra ord rekryteringshantering eller rekryteringshanteringsvyer hanvisar till det
saker som gors for rekrytering innan den publiceras och man kan bérja ta emot ansdkningar

Nedan oversikt 6ver rekryteringshanteringsvy.

=  Startsida / Rekryteringar / Rekrytering

Rekrytering & & Rekryteringens detaljer
Sekreterare »
Basuppgifter
th Administration £ 32024 & Loukkola Merja
@ Finns budgeterade medel Qnej @ Ja O ngetvall

o Rekryteringens detaljer

Tillstdndsprocessens handliggare L. L
o g S Beskrivning av rekryterande organisation

o Rekryteringens ansvariga persener
@ Rekryteringsenhet

Administration X 50k genom att skriva..
o Administrativa uppgifter S0K 8 !

o Platsannons

o Ansékningsblankett @ Arbetsgivare @ Aurinkokunta O [Inget vall

o Sékandemeddelanden

Kostnadsstalle
.

Senaste kommentar KOMMENTARER > & Narchef

Loukkola Merja X Sok genom att skriva

Loukkola Merja
Under en timme sedan

Har kan man skriva kommentar,

Arbetsbeskrivning

. Py Yrkesbenadmnin
0 Behandling av ansdkningar g Sk genom att skriva

V&l jobbritel frén listan eller Igg till en ny jobbritel
Vakans-/uppgiftsnummer
|

Rekryteringshanteringsvyn bestar av navigering, status och funktioner -avsnitt som ar till vanster
och innehall avsnitt som ar till hoger. Avsnittet navigering, status och funktioner visar information
relaterad till rekryteringen som helhet samt aktiviteter relaterade till rekryteringen som helhet. |
hogra sidans innehall visas den sidans information som ar vald fran vanstra sidans navigering.

Overst i det vidnstra avsnittet visas namnet pa rekryteringen, den organisatoriska enhet dair

rekryteringen skapades, arbetsnyckel och rekryteringshanterare. Man kan redigera namnet pa
rekryteringen genom att klicka pa knappen bredvid namnet.
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| mitten av vanster sektion kan man navigera till olika vyn pa rekryteringen. Informationen som visas
i detta avsnitt varierar, till exempel om man ansdker tillstandsansdkan eller publicerar en
rekrytering.

Den nedre delen av sektionen visar status for rekryteringen och vilka atgdrder som narvarande ar
tillgangliga for rekryteringen. De tillgdngliga funktionerna beror pa anvadndarens
anvandarrattigheter och rekryteringens status. Ldangst ner kan du skriva en kommentar om
rekryteringen, varav den senaste ocksa visas i en egen kolumn i rekryteringslistan.

Innehallssektionen till hoger ar olika beroende pa vilken vy du befinner dig. Det som alla
innehallsvyer har gemensamt ar att det finns en hjdlpknapp langst upp till hoger i vyn, som ger
anvandaren instruktioner om wvyn. Dessa instruktioner uppratthalls av organisationens
administrator.

4.2.2. Fordelning av rekryteringshanteringsvyn till tillstandsansékan och
rekryteringshanteringsvyns “totalvy”

Rekryteringshantering visar olika bottenvyer beroende pa om rekryteringen ar i
tillstandsansdkanfasen eller om rekryteringen redan har passerat tillstandsansdkanfasen. Nar man
byter fran startsidan och rekryteringslistor till rekryteringsinformation, kommer systemet i vissa
situationer automatiskt att leda anvdndaren till antingen tillstandsansékanvyn eller
rekryteringshanteringsvyn och i vissa situationer kan anvandaren valja vilken vy hen vill byta till.

4.2.3. Rekryteringshantering tillstdindsansékanvy och 6vergang till den

Ndr man startar en ny rekrytering och ansoker om tillstdndsansdkan, kommer man att ga till
visningen for  tillstandsansdkan efter skapningsdialogen. Bottenvyerna som anvands i
tillstandsansdkanvyn beror pa det hur man har tagit dom i bruk i organisationen. Nedan visas en
oversikt av tillstandsansdkanvyn.
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o Logg

Tillstandsansakan - AnsBkan om rekryteringstillstand
Basuppaiteer

.............

Rekryutngsskaden i bedgearada med Owi O @ g

Rekrytaringens ansvarigs parsceer

Tillstandsansdkanvys mojliga bottenvyer ar:

Ansdkan om rekryteringstillstand (visas alltid pa tillstandsansokan)

Rekryteringsskeden (visas alltid pa tillstandsansékan om tagits i bruk i rekryteringsmodulens

installningar)

e Rekryteringens ansvariga personer (visas alltid pa tillstandsansdkan om tagits i bruk i
rekryteringsmodulens installningar)

e Platsannons (visas alltid pa tillstdndsansékan om tagits i bruk i rekryteringsmodulens
installningar)

e Ansokningsblankett (visas alltid pa tillstandsansdkan om tagits i bruk i rekryteringsmodulens
installningar)

e Tillstandsprocessens handlaggare (visas alltid pa tillstandsansdkan)

Sadledes har tillstandsansokanvyn alltid atminstone sjalva tillstdndsansdkan och tillstandsprocessens
handlaggare vyn synlig. De funktioner som finns tillgdangliga i tillstandsansékan beror pa vilken fas
tillstandsansdkanprocessen ar. Tillstandsansdkanprocessen beskrivs i ett separat avsnitt i den hér
guiden.

Man vaxlar automatiskt till tillstandsansokanvyn fran rekryteringsmodulen startsida eller
rekryteringslistor i féljande situationer:

e Fran Min todo-listans uppgiftskorter i situationer dar tillstandsansdkan har inte sokts dnnu
eller tillstandsans6kanprocessen &r under bearbetning (t.ex. ndr man ska godkanna
tillstandsansdkan)

e Fran sektion Aktiva rekryteringar -Aktiva tillstandsansokan uppgiftskort lanken

e Fran sektion Aktiva rekryteringar -Aktiva tillstandsansokan uppgiftskort rekryteringslistning
med att dubbelklicka

e Fran egen sparad rekryteringslistning med att dubbelklicka, om man har sparat egen listning
med att anvdanda som mall Aktiva tillstandsansokan -listining
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Dessutom kan man fa tillgang till tillstdndsansdkanvyn med egen funktionsknapp fran
rekryteringslistan, som har natts via lanken ”Visa alla aktiva” eller fran egen rekryteringlista, som
sparats med att anvdanda som mall ”Visa alla aktiva” -lista.

4.2.4. Rekryteringshanterings “totalvy” och 6vergang till det

Ndr man startar en ny rekrytering utan tillstandsansokan funktionen eller om man forbigar
tillstandsansdkan kommer man till rekryteringshanterings “totalvy” efter skapande av rekrytering.
De funktioner som finns tillgangliga for rekryteringshanterings totalvy i bottenvyn beror pa det hur
de har tagits i bruk i din organisation. Nedan visas en Oversikt av rekeryteringshanterigns totalvy.

Rekrytering - Platsannons

Lshihoitaja Aurinkokuntaan
Skapa ny platsannons

Anaskan om rekrytarmgstilsting

...... indsprocesiens haadisggare

Rekryraringsseaden

Rekryraringans snsvariga parsonst

Mojliga bottenvyer av totalvyn ar:

e Ansokan om tillstandsansokan (visas om tilstandsansokan funktion ari bruk i organisationen,

om tillstandsansokan har forbigatts heter vyn ”"Rekryterigens detaljer”)

e Tillstandsprocessens handlaggare (visas om tillstandsansokan funktion i bruk, ocksa da nar
tillstandsansdkan har forbigatts, da visas information om att man forbigatt)
Rekryteringsskeden (visas om tagits i bruk i rekryteringsmodulens installningar)
Rekryteringens ansvariga personer (visas alltid)

e Administrativa uppgifter (visas alltid)

e Platsannons (visas alltid)

e Ansokningsblankett (visas alltid)

e Tack email till sokanden (visas om tagits i bruk i rekryteringsmodulens instéallningar)
e Anonym rekrytering (visas om tagits i bruk i installningar)

e Publicering (visas alltid)
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De funktioner som finns tillgdngliga i Rekryteringshanterings totalvy beror pa det i vilken fas av
tillstandsansdkanprocessen man ar.

Man vaxlar automatiskt till rekryteringshanterings totalvy fran rekryteringsmodulen startsida eller
rekryteringslistor i foljande situationer:

e Fran Min todo -listans uppgiftskorter dar tillstandsansokan ar godkannt eller forbigatt och
att uppgiftskorten inte ar relaterad till sokandens kommenterande eller urval eller andra
arenden relaterat till behandling av ansdkningar

e Fran sektion Aktiva rekryteringar — Rekryteringar som vantar pa publicering lankens
uppgiftskorten

e Fran sektion Aktiva rekryteringar — Rekryteringar som vantar pa publicering uppgiftskorten,
nar man dubbelklickar pa rekryteringslistan

e Fran egen sparad rekryteringslista med att dubbelklicka, om man har sparat egen listning
med att anvdanda som mall Rekryteringar som vantar pa publicering

Dessutom kan man fa tillgang till tillstandsansokanvyn med egen funktionsknapp “Redigera
rekryteringen” fran rekryteringslistan, som har natts via lanken i startsidan ”Rekryteringar i
behandling av ansokningar” -uppgiftskort. Med "Visa alla aktiva”- lanken eller med egen
rekryteringslistning, som som sparats med att anvanda som mall ”Visa alla aktiva” -lista.
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4.2.5. Rekryteringens status och funktioner

Langst ner i den vanstra kolumnen i vyn rekryteringshantering finns avsnittet “rekrytering status och
funktioner”. Det har avsnittet visar status for rekryteringen och de funktioner som for narvarande
kan utforas i rekryteringshanteringsvyn for rekryteringen. De tillgangliga funktionerna beror pa
rekryteringsstatus och hurdana anvandarrattigheter anvandaren har till rekryteringen. Nedan visas
exempelbilder av avsnittet status och funktioner.

a Rekryteringstillstand har e Snnu ansdkts ° Invéntar godkinnande

STARTA TILLSTAMDSPROCESS
Eller [ AMNGE HANDLARE ] Eller [ RETURNERA ][ AVBRYT TILLSTANDSANSOKAN ]
@ Tillstindsprocessen avbruten 0 Godkand

OMSTART TILLSTANDSPROCESS BEGAR PUBLICERING
Eller [ STANG REKRYTERINGEN ” ANGE HANDLARE ] Eller | ANGE HANDLARE

o Invantar godkdnnande o Godkand
g1 FORORDA EJ FORORDA ¢k PUBLICERA REKRYTERING

Eller [ RETURNERA ][ AVBRYT TILLSTANDSANSOKAN ] Eller [ BEGAR PUBLICERING || ANGE HANDLARE |

o Behandling av ansékningar

/S VISA ANSOKNINGAR

Eller | ANGE HANTERARE
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Funktioner i hanteringsvyn kan ocksa anvandas fran andra vyer. Féljande avsnitt beskriver dessa
funktioner oavsett om de anvadnds fran rekryteringshanteringsvyn eller till exempel fran
sokandelistningsvyn.

Inverkan av rekryteringsstatus pa tillgangliga funktioner

Tabellen nedan visar vad man kan goéra for rekrytering i dess olika lagen.

Fas

Fasbeskrivning

Anvandbara funktioner

Tillstandsansdkan ej sokt

Rekrytering skapad,
tillstandsprocessen inte borjat

Starta tillsandsprocess och
Ange handlare

Invantar godkdannande

Tillstdndsprocessen har startat,
processen ar under bearbetning,
den ar inte godkannt, inte forkastat
eller avbruten

Fororda eller Férorda €j,
Godkann eller Forkasta,
Returnera, Avbryt

Godkand Tillstandsprocessen ar genomford Begar publicering, Publicera
och sista anvandaren har godkant rekrytering, Ange handlare
den

Forkastad Tillstandsprocessen ar genomford Omstart tillstandsprocessen,
och sista anvandaren har forkastat | Stang rekryteringen, Ange
den handlare

Avbruten Tillstandsprocessen avbruten Omstart tillstandsprocessen,

Stang rekryteringen, Ange
handlare

Tillstandsprocessen
forbigatt, invantar
publicering

Ny rekrytering skapad med att
forbiga tillstandsprocessen

Begar publicering,Publicera
rekrytering, Ange handlare

Aktiv

Rekrytering far denna status nar
den ar skapad i organisationen som
har inte tillstandsansokan i bruk

Begar publicering, Publicera
rekrytering, Ange handlare

Publikationsbegaran
skickat

Begdran om publicering har gjorts
med funktion ”Begar publicering”

Begar publicering, Publicera
rekrytering, Ange handlare

Publicerad,
ansokningstiden har inte
borjat

Rekryteringen ar publicerad alltsa
"Publicera rekrytering” -funktion
har anvants, men ansdkningstiden
har inte annu borjat

Ange handlare

Ansokningstiden pagar

Ansokningstiden for rekryteringen
pagar. Denna lage ”asidosatter
andra lagen” till exempel om
rekryteringen publiceras pa nytt,
kommer den att ga till detta lage
daven om den redan har avancerats
till "Urvalsforslag har givits”

AnsoOknigar, Ange handlare

-Page 39 of 181




KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Behandling av

ansokningar

Ansdkningstiden slutad.

Urvalsforslag har inte gjorts an.

Ansdknigar, Ange handlare

Urvalsforslag i draft
skede

Anstallningsforslag har gjorts, men
dess bearbetningprocess har annu
inte startat eller sparats

Ansdknigar, Ange handlare

Urvalsforslag har givits

Rekryteringen far denna lage nar
urvalsforslag har gjorts och sparats i
organisationen som inte har
urvalsforslagprocess i anvanding

Ansoknigar, Ange handlare

Urvalsforslagprocessen
pagar

Urvalsforslagprocessen under
bearbetning

Ansoknigar, Ange handlare

Urvalsforslag godkannt

Man har genomgatt
urvalsforslagprocessen och sista
anvandaren har godkannt den

Ansdknigar, Ange handlare

Urvalsforslag har
forkastats

Man har genomgatt
urvalsforslagprocessen och sista
anvandaren har forkastat den

Ansdknigar, Ange handlare

Sokande anstalld/Vald

Det behovs bara en sokande vars
status har andrats till anstalld/vald

Ansdknigar, Ange handlare

Inget val

Inget val beslut har gjorts (icke-

tillsattningsbeslut)

Ansokningar

Stangd (Sokande
anstalld), Stangd (Ingen
anstalld), Stangd
avbruten

Rekryteringen ar stangd med
funktionen Stang rekrytering

AnsoOknigar
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Paverkan av anvandarens anvandarrattigheter pa tillgédngliga funktioner

Tabellen nedan visar paverkan av anvandarens anvadarrattigheter pa tillgangliga funktioner.

Funktion

Vem kan utféra funktionen

Ytterligare information

Ange handlare

Den som kan redigera
rekryteringen kan anvanda
funktionen*

Rekryteringen kan 6verforas till vem
som hellst systemets anvandare. Om
rekryteringen 6verfors for hantering till
en anvandare som inte annars har ratt
till rekryteringen, har hon eller han las-
och redigeringsrattigheter till
rekryteringens administrativa
information sa lange rekryteringen
hanteras av hon eller han. Denna
anvandare ser inte rekryteringens
ansokningar.

Ny
tillstandsansdkan,
Omstart
tillstandsprocess

Dom som har ratt att skapa ny
rekrytering **

Fororda, Fororda e€j,
Godkann, Forkasta

Anvandare som haller pa att
hantera tillstandsansékan

Returnera Anvandare som haller pa att
hantera tillstdndsanstkan, som
inte ar handlaggare for
tillstandsansodkan

Avbryt Anvandare som har ratt att

redigera rekryteringen, kan
vara nagon annan anvandare i
sin tur

Begar publicering

Nagon anvandare som kan
redigera rekryteringens
information*, kan begara
publicering

Man kan skicka publicerings begaran till
de anvandare som har ratt att publicera
rekryteringen i sina
anvandarrattigheter

Publicera rekrytering

Anvandaren bor ha redigerins-
*och publiceringsratt®** till
rekryteringen

Ansokningar

Anvandaren bor ha ratt att se
rekryteringens ansoknigar****

Stang rekrytering

Anvandaren bor ha ratt att
stanga rekryteringen*****
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* Anvandaren kan fa redigeringsratt till rekrytering fran systemets anvandarrattigheter, t.ex. med
”Alla egen enhets/sekundara enhets rekryteringarnas besittning” eller om anvandaren ar tillsatt i
rekryteringens ansvariga personer med en sadan roll som ger anvdndaren ratt att redigera
rekryteringens information.

** Skapa rekrytering definieras i systemets anvandarrattigheter.

*** Publicera rekrytering definieras i systemets anvandarrattigheter.

*¥*¥%* Anvandaren kan fa fran systemets anvandarrattigheter ratt att se ansokningar, t.ex. ”Alla
specifika enhetens rekryteringarnas hanteringsratt” eller om anvandaren &r tillsatt i rekryteringens
ansvariga personer med en sadan roll som ger anvandaren ratt att se ansokningar.

**k%x* Anvandaren kan fa ratt att stanga rekrytering fran systemets anvandarrattigheter, t.ex. “Alla

specifika enhetens rekryteringarnas hanteringsratt” eller om anvandaren ar tillsatt i rekryteringens
ansvariga personer med en sadan roll som ger anvandaren ratt att stanga rekrytering.
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Ange handlare

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Med funktionen kan man o6verfora valda rekeyteringar till ndgon annan anvandare for hantering.
Med denna funktion kan man ta rekryteringen for hantering for sig sjalv. Detta gors i tva steg: 1)
forst valjer man till vem rekryteringen ska overforas for hantering och efter det 2) skriver man ett
meddelande till personen ifraga. Nedan foljer att par bilder av funktionen.

Ange handlare X

still in handlaggare for ) Viestintipazllikkd
féljande rekryteringar:

Vilj behandlare nedan

O Ta bort nuvarande ansvarig person

O Jag tar till mig

(® Ripakinttu Risto

eller sék person

56k genom att skriva..

AVANCERAD SOKNING

FOLJANDE

Ange handlare X

stall in handlaggare for

a . [ viestintipaallikka
fdljande rekryteringar:

Meddelande

FOREGAENDE
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Nar man overfor rekryteringen till ndgon annan for behandling, far personen i fraga e-post om
drendet och rekryteringen syns pa Min todo -lista for personen. Efter atgarden kommer
rekryteringsstatus att forbli oférandrad.

Nar man tar rekryteringen for sig sjalv for behandling, begar inte systemet ett meddelande och
skickar inte e-post.

Om anvandaren endast har lasbehdérighet till rekryteringen kan hen inte anvanda funktionen Ange
hanterare.

Ny tillstdandsans6kan, Omstart tillstandsansékan, Godkann sjalv

Nar rekryteringen har skapats, om tillstandsansdkanfunktionen ar aktiverad, kommer processen for
tillstandsansokan att startas. Om tillstdndsansdkan har avvisats eller avbrutits kan tillstandet sdkas
om igen. Krav for att starta tillstandsansokanprocessen om igen, kravs att tillstdndsansdkans
obligatoriska information har fyllts i och att hanterare for behandlingsprocessen har valts.

Nar processen startas far den forsta hanteraren ett e-postmeddelande om att hon eller han har
tillstandsansdkan for behandling och rekryteringen visas i den forsta hanterarens uppgiftslista pa
startsidan av rekryteringsmodulen. Rekryteringshanteraren kommer automatiskt markeras som den
forsta hanteraren dven om den har dverforts till en annan hanterare, till exempel med funktionen
”"Ange handlare”. Efter att processen har startat ar rekryteringen i statusen “Tillstandsprocessen
startat”.

Nar en sokande av tillstandsansokan sjalv kan godkdnna ansdkan, behéver hon/han inte pabdrja
behandlingen separat. | det har fallet ar det en situation dar tillstandsansdkan ska lagras i systemet,
aven om det inte behover atervinnas av olika personer for godkdannande. Detta gors med knappen-
Godkdnna sjalv. Detta alternativ aktiveras fran systeminstéllningarna. Det ar darfor upp till
organisationen att avgora om denna Godkann sjalv- function ar aktiverad.

Rekryteringstillstand har ej &nnu ansékts

STARTA TILLSTANDSPROCESS

Eller [ ANGE HANTERARE H GODKANNA SJALY }
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Fororda, Férorda ej, Forkasta

Under tillstandsansdkanprocess kan de hanterare som inte ar dom sista hanterare férorda eller
fororda ej tillstandsansokan. Efter bada funktionen kommer rekryteringen att forsvinna fran
hanterarens uppgiftslista fran rekryteringsmodulens startsida och behandlingsprocessen gar vidare
till ndsta hanterare. Processens nasta hanterare far ett e-post meddelande att hon eller han har en
tillstandsansdékan for behandling och rekryteringen syns pa hanterarens uppgiftslista pa
rekryteringsmodulens startsida. Ocksa tillstandsansdkans handleggare far e-post meddelande om
hantering. Efter funktionerna ar rekryteringen i status "Tillsandsprocessen startat”.

| rekryteringsinstallningarna kan en funktion aktiveras, med vilken Avvisa -funktionen ar i bruk till
alla som ar involverade i tillstandshanteringsprocessen. | det har fallet kan de nast sista hanterarna
antingen stodja ansokan och skicka den vidare till nasta hanterare eller férkasta den direkt.
Forkastningsfunktionen fattar ett forkastningsbeslut och tillstandet skickas inte till ndsta hanterare
alls.

Godkann, Forkasta

Tillstandsansdkans sista hanterare, sa kallade godkdnnare, kan godkanna eller forkasta
tillstandsansdkan. Efter bada funktionerna férsvinner rekryteringen fran hanterarens uppgiftslista
fran rekryteringsmodulens startsida och narchef kommer att markeras som hanterare for
rekryteringen och pa vems uppgiftslista pa startsidan rekryteringen overfors. Tillstandsansokans
handleggare for e-post meddelande om att godkdnna eller forkasta tillstandsansokan. Efter
godkdnnande for rekryteringen status "Godkand, vantar pa publicering” eller ”"Forkastad”.

Automatiskt meddelande om godkénnande av tillstandsansékan

Ett meddelande kan skickas om godkdnnande av tilstandsansdkan aven till personer som inte alls ar
involverade i handlaggarna av tilstandsansokan. Dessa personer kan stédllas in i avsnittet-
Tillstandsprocessens handleggare. | Infomeddelandet om godkdnnande av tillstandsansdkan kan
man vdlja en person eller flera personer som ska fa meddelandet om godkdnnande av
tillstandsansokan.
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Tillstandsansdkan L Tillstandsprocessens handlaggare ?

Larare »
Tillstandsansckans fas
th Bildningssektor £ 31030 L Loukkola Mera

fas Rekryteringens tillstandsanstkningsprocess har ] annu genomforts

Ansdkan om rekryteringstillsténd
A kryteri — . M
it Tillstandsansokans handliggare v

e Tillstdndsprocessens handliggare
Meddelande om godkénnande av rekryteringstillstind 4

Rekryteringstillstandets ansékare kommer automatiskt att informeras om godkénnande av tillstandet. Om du vill skicka ett & -postmeddelande till nagon annan anvandare, vinligen lgg till
mottagare nedan,

Esimies Merja X Sivistystoi CHL wannm A )
e L 3 ,f{_,k_a Sk genom att skriva..

AVANCERAD SOKNING

Returnera

Under tillstandsansdkanprocess hantering kan hanteringen returneras till nagon tidigare hanterare.
Hanteraren och tillstandsprocessens handlaggare far e-post meddelande och rekryteringen overfors
pa den hanterarens uppgiftslista pa startsidan till vem returneringen gjordes.
Tillstandsansdkanprocessen fortsatter for den hanteraren till vilken returneringen gjordes, enligt
den ursprungliga behandlingsprocessen, savida inte hanteraren andrar processen. Information om
returneringen och ny hantering visas i Tillstandsansdkan vyn. . Efter funktionen ar rekryteringen i
status “Tillstandsprocessen startat”.

Avbryta

Under tillstdndsansdkanprocess hantering kan hanteringen avbrytas. Hanteraren far e-post
meddelande och narchef markeras som hanterare for rekryteringen och pa vems uppgiftslista pa
startsidan rekryteringen dverfors. Rekryteringen far status “Tillstandsprocessen avbruten”.
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Publiceringsbegiran

Begdra publikation i
rekrytering:

Vilj mottagare

@ Publiceringsteam

eller sk person

56k genom att skriva..

AVANCERAD SOKNING

Nar man har fatt godkand for tillstandsansokan i rekryteringen eller den har forbigatts, kan man
begdra publicering. Om organisationen har inte tillstandsansokan funktion i bruk, kan man begara
publicering direkt efter man skapat rekryteringen. Anvandaren som inte har ratt att publicera kan
begdra publicering, da har anvdandaren i stallet for Publicera rekrytering -knappen Begar publicering
-knappen.

Nar man begar publicering valjer man forst till vem begaran om publicering skickas och efter detta
kan man skriva meddelande. Begaran om publicering kan skickas till de anvdandare som har i sina
anvandarrattigheter ratt att publicera rekryteringen i fraga. Begdran om publicering kan skickas till
a) hela publiceringsteamet eller b) personligen till publiceringsteamets medlem.

“Publiceringsteam” ar de organisationens anvandare som har i sina anvandarrattigheter ratt att
publicera rekrytering ifraga.
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Nar man skickar publiceringsbegaran till hela publiceringsteamet

e Medlemmar i publiceringsteamet far inte e-post meddelande

e Rekryteringens handlaggare blir “Publiceringsteamet”

e Publiceringsbegaran syns for alla i publiceringteamet pa startsidans uppgiftslista

e Rekryteringen far status "Publikationsbegaran skickat”

e Nar nagon medlem av publiceringsteamet klickar pa publiceringsbegaran pa startsidans
uppgiftslista, fragar systemet vad man vill gora for begaran: 1) Jag tar till mig, 2) bara granska
rekryteringen eller 3) Overféra publiceringsbegiran till ndgon annan medlem i
publiceringsteamet

Nar man skickar publiceringsbegaran personligen till ndgon annan medlem i publiceringsteamet, far
mottagaren ett e-post meddelande som innehaller meddelandet som publiceringsbegararen skrivit,
rekryteringen overfors till hon eller han for hantering och rekryteringen syns pa
rekryteringsmodulens startsidans uppgiftslista for begarda publiceraren. Rekryteringen far status
“Publikationsbegaran skickat”.

Publicera rekrytering

Man kan publicera rekryteringen nar alla obligatoriska information for rekryteringen har fyllts i och
publicerings platsen och dess information (=publiceringsflikens information) har definierats.
Narchef markeras som rekryteringens hanterare, som far ocksa e-post meddelande om
publiceringsbegaran. Rekryteringen 6verfors ocksa pa narchefens uppgiftslista pa startsidan.

Vid publicering kommer rekryteringsstatus att dndras till "Publicerad, ansdkningstiden inte har
borjat” eller ”Rekryteringar i behandling av ansékningar”, beroende pa det om ansokningstiden
borjar direkt efter publiceringen eller i framtiden. Om ansokningstiden ar i framtiden, andras
rekryteringens status automatiskt till "Rekryteringar i behandling av anséknigar” i borjan av
ansokningstiden. Denna statusdndring sker vid en schemalagd tid pa cirka 10 minuter, dvs om en
anvandare har en systemwebbldsarsession 6ppen under en schemalagd statusandring, kommer
statusandringen inte vara synlig forrdn nasta webbldsarsession eller efter att sessionen har
uppdaterats. Narchef far e-post meddelande néar den faktiska ansdkningstiden borjar.

Ansdkningar

Med ansokningar funktionen flyttar man till rekryteringens ansékandelistingvy.
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Stang rekrytering

Stangd rekrytering kan ses via listan "Stangd rekrytering" pa framsidan. Stangd rekrytering kan
Oppnas, det vill sdga ateraktiveras.

Att avsluta rekryteringen ar en viktig funktion. Detta eliminerar rekrytering fran aktiva rekryteringar
pa modulens framsida, vilket hjalper anvandaren att fokusera pa aktiva, pagdende rekryteringar
med hjalp av systemet.

Dessutom stodjer stangningen av rekryteringen en korrekt behandling av personuppgifter.
Stangningsfunktionen gor att arbetssdokandes uppgifter anonymiseras i systemet automatiskt tva ar
efter att rekryteringen avslutats.

Atgarden Stiang rekrytering i kandidatlistan paverkar statistiken for de utvalda personerna i
statistikrapporterna. De uppgifter som den eller de utvalda personerna lamnat i samband med
stangningsfunktionen anvands for att berdkna antalet exemplar av statistikrapporterna.

Om anvandaren inte avslutar rekryteringen, kommer systemet automatiskt att stanga rekryteringen
ett ar efter utgangen av den senaste ansokningsperioden.

Organisationsadministratoren kan aktivera ett larmmeddelande i systeminstadllningarna for att
stanga rekryteringen. Meddelandet kommer att skickas efter ansékningstiden till handledaren som
lagras i faltet- Narchef. Man maste ange i instdllningarna hur manga veckor efter slutet av
ansokningsperioden larmmeddelandet skickas och vad i meddelandet lyder.

Stangd rekryteringsinformation ar i skrivskyddat lage. Den enda information som kan redigeras i en
stangd rekrytering finns pa fliken- Rekryteringensansvariga personer, dar det ar moijligt att lagga till
nya personer till stangda rekryteringens hanterare senare. Detta gor att den stangda rekryteringen
kan ses av en ny person vid ett senare tillfalle.
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4.3. Rekryteringshanterings bottenvy och dess funktioner

Det har avsnittet beskriver bottenvyerna relaterade till rekryteringshantering, det vill sdga skapande
och publicering av rekrytering samt deras funktioner. Anvandaren kommer att kunna se och / eller
redigera information om rekryteringshantering om hon eller han anvandarrattighet till det. Status
av rekrytering eller rekryteringsprocess med nagra fa undantag paverkar inte hur informationen kan
ses eller redigeras. Undantag beskrivs i beskrivningar per vy.

4.3.1. Yrkesbenamning -falt

Nar information lagras i faltet- Yrkesbenamning i rekryteringsinformationen, fungerar "prediktiv
textinmatning" i detta falt.

Nar man borjar skriva en bendmning kommer de yrkesbenamningar som tidigare anvants i din
organisation att dyka upp under faltet, dar du kan valja den ratta med musen.

Arbetsbeskrivning

Om menyn inte innehaller den yrkesbenamning du vill anvanda, skriv in yrkesbendmning i faltet helt
och med enter sparas ordet i faltet. Efter det kan den nya yrkesbenamningen hittas i de foreslagna
yrkesbenamningarna.

Du kan ta bort en yrkesbenamning fran listan med korsa i yrkesbendamninglistan. Om de féreslagna
har en yrkesbenamning med till exempel ett stavfel kan den alltsa raderas sa att den inte langre ar

tillganglig.
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4.3.2. Tillstandsansdkan

Forsta bottenvy for rekryteringshanteringsvyer &r ansdkan om rekryteringstillstand. Om
tillstandsansdékan har forbigatts heter vyn ”Rekryteringens detaljer”. Man har valt i
rekryteringsmodulens installningar vilka datafalt som ar i bruk i den har vyn, vilka ar obligatoriska
och vilka ar Iasbara.

Om nagra datafalt har definierats som lasbara, kan man inte redigera dom, om rekryteringens
tillstandsansdkanprocess ar under bearbetning eller den ar godkdand. Det lasbara faltet ar ocksa
redigerbart

under tillstandsansdkanprocessen for tillstandshandlaggaren som ar i tur och ordning.

Nedan bild av ansékan om rekryteringstillstand (Rekryteringens detaljer) —blankett.

= Startsida / Rekryteringar / Rekrytering 2 Loukkola Merja o Logga ut

Rekrytering Ansdkan om rekryteringstillstand ?

it Basuppgifter
+h Vhtensiskoulu © 26584 & Loukkola Merja
Den som anséker om
rekryteringstillstind Loukkola Merja X Stk genom att skriva..

€ Ansskan om rekryteringstillstind AVANCERAD SOKNING

@ Tillstdndsprocessens handlaggare
Finns budgeterade medel 5 £ -
@ FRokrytoringsskeden ¢ O s Q& Ongetvel

@ Rekryteringens ansvariga personer

Ans6kningsgrunder for

© Administrativa uppgifter > rekryteringstillstand Lararen ska snart pa pension

© Pl Rekrytoinnin vastuuhenkilst

@) Ansdkningsblankett
Beskrivning av rekryterande organisation

© Publicering
Rekryteringsenhet
Vhtendiskoulu X Sok genom att skriva
AVANCERAD SOKNING
Arbetsgivare ® andromedan kunta ) finget val]
@ Godkind
Rekryterande férman
PUBLICERA REKRYTERING Loukkola Merja X 5ok genom att skriva..

AVANCERAD SOKNING

Eller [ BEGAR PUBLICERING H ANGE HANDLARE l

Tillstdndsansdkanblankett ar standardformuldrvy dar man kan ange nodvandig information i
datafalten och gora val i falten. Datum kan anges antingen direkt i faltet eller véljas fran kalendern.
Enhets och personvalfilt kan nas direkt i faltet genom att skriva in valalternativen eller ange
information via lanken ”“Avancerad s6kning”. Medan tillstdndsansdkanprocessen pagar kan bara
anvandaren i tur och ordning och anvandaren med behdriga redigerings anvandarrattigheter for
pagaende tillstdndsansdkan redigera blankettens information.

-Page 51 of 181



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

4.3.3. Tillstandsansdkanvy

Vyn for tillstandsansdkanprocess definierar handlaggare for tillstandsansdkan innan man ansoker
tillstand och satter dom i 6nskad ordning. Medan tillstandsansékanprocessen pagar kan endast
anvandare med behoriga redigerings anvandarrattigheter till pagdende process redigera andra
handlaggare. Dessutom kan varje processdeltagare dndra handlaggarelista i sin egen tur. Efter
tillstandsansdkanprocessen visar vyn hur behandlingsprocessen framskred och hur olika
handldggare kommenterade tillstandsansokan eller vilka forandringar de kan ha gjort i ansdkan
under behandlingsprocessen.

4.3.4. Rekryteringens fas -vy

Med vyn rekryteringens fas kan man planera rekryteringens fasen, start- och slutdatum. Fasen styr
inte rekryteringsprocessen och utloser inte till exempel paminnelser eller larm. Anvandbara fasen
ar samma som rekryteringens interna fasen. Fasen visas i anvandargranssnittet i den ordning de ar
instdllda i rekryteringsinstdllningarna. Hela fasvisningen kan ocksa stdngas av i
rekryteringsinstallningarna om sa 6nskas.

4.3.5. Rekryteringens ansvariga personer

For varje rekrytering maste man valja rekryteringens ansvariga personer. Sysytemet markerar
rekryteringens handlaggare som en av de ansvariga personerna. Andra personer som ansvarar for
rekryteringen ar de som till exempel maste kunna redigera rekryteringens information, publicera
eller kommentera sékanden.

For varje ansvarig person bor man notera respektive anvandarrattighet i denna rekrytering.
Anvandarrattigheter ger ansvariga personer olika nivaer av rattigheter for just denna rekrytering.

For rekryteringsansvariga kan man aven valja om de ska fa e-post nar nya ansékningar kommer in
till den aktuella rekryteringen, nar en sékande redigerar sin ansékan eller nar en sdkande sjalv
aterkallar sin ansdkan under ansdkningstiden. Meddelanden skickas endast nar rekryteringen har
en pagaende ansokningstid.

NOTERA!

Administrator liksom vissa andra anvandare har redan ratt att se alla rekryteringar av sin egen
enhet/administrativa enhet i sitt anvdndarnamn, dven om de inte &r utvalda till det
rekryteringsspecifika rekryteringsteamet vid denna tidpunkt.
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RekryterinESSpecifika anvandarritsnivaer

Alla rittigheter

Ingen rdtt att avsluta
|rekrytering

Ej meddelanden till
ansokare

Ingen ratt att
redigera
rekryteringsdata

Bara att ldsa och
kommentera
ansdkningar

Lasning av rekrytering

X

X

X

Bearbeting av rekrytering

X

X

Lasning av arbetssdkandens
uppgifter

Andring av arbetssokandens fas

Andring av arbetssokandens
lamplighet och behdrighet

Utskick av meddelanden till
arbetssokande

Uppgorande av
anstallningsforslag

Sténgning av rekrytering

Andring av rekryteringens interna
fas

4.3.6. Administrativa uppgifter

Vyn administrativa uppgifter ar en standardformularvy dar man kan ange onskad information i
datafdlten och gora valen i valfalten. Datum kan anges direkt i faltet eller valjas fran kalendern.
Enhets- och personalvalfilt kan nas direkt i faltet genom att skriva in valalternativen eller ange
information via lanken ”Avancerad sokning”.

Falten i vyn Administrativa uppgifter valjs i rekryteringsmodulens installningar. Falteniden har vyn
kan ocksa markeras obligatoriska. Vanligtvis matar man in i administrativa uppgifter sadan
information av rekryteringen som behovs till exempel ur ett rapporteringsperspektiv, men ar inte

relevant for att fa en tillstandsansdkan.

Statistikrapporterna tar hansyn till foljande falt:

e Rekryterande enhet
e Antal jobb (vakanser)

e Anstallningstyp
e Anstallningsform

e Anstallningstyps specificering
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e Uppgiftsomrade

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Om det administrativa uppgiftsformularet har samma datafalt som platsannonsformularet,
kopieras informationen i det faltet till platsannonsformuladret nar en ny version av annons skapas.
Bade effekten pa de statistiska rapporterna och kopiering till platsannonsen realiseras ocksa fran
tillstandsansdékan om datafaltet inte anvands i administrativa uppgifter men finns pa
tillstandsansokan.

4.3.7. Platsannons

Nedan en bild av platsannonsvyn innan man har definierat platsannonsen till rekryteringen.
Definiering av platsannonsen boérjas med at klicka pa ”"Skapa ny platsannons”.

Forst valjs spraket fér annonsen. Namnen pa datafalten i annonsen visas pa det sprak som valts som
sprak for annonsen. De mojliga svarsalternativen i datafalten visas ocksa pa annonsens sprak, samt
forhandsvisningen av platsannonsen.

= Startsida / Rekryteringar / Rekrytering 2 Loukkela Merja o' Logga ut

Rekrytering ] Platsannons ?

dsdas &
th Hallinto © AU-01-28-19 2 Loukkola Merja Skapa ny platsannons -

o Ansdkan om rekryteringstillstand
o Tillst&ndsprocessens handliggare
o Rekryteringsskeden

o Rekryteringens ansvariga personer
9 Administrativa uppgifter

o Platsannons

o Ansdkningsblankett

o Tack email till sékanden

o Publicering

@ Godkind

PUBLICERA REKRYTERING

Eller [ BEGAR PUBLICERING H ANGE HANDLARE l
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Om rekryteringen har skapats med rekryteringsmallen OCH rekryteringsmallen har férberedda
mallar for annonstext eller rekryteringen har boérjat med att kopiera en gammal rekrytering, efter
att ha klickat pa ”Skapa en ny platsannons” maste anvandaren valja om hon eller han ska anvanda
de forberedda mallar for rekryteringsmallen eller kopierade rekryteringens meddelanden som
grund for denna rekryteringens platsannons ELLER om hon eller han kommer att skapa
platsannonsen fran “tomma bordet” till denna rekrytering.

Om anvandaren valjer en mall importeras annonstexten fran dessa mallar. Om anvdndaren a andra
sidan borjar skapa in en ny annons fran det "tomma bordet”, kommer informationen som
anvandarna har fyllt i tillstandsansdkan eller i administrativa uppgifter att importeras till
rekryteringens administrativa uppgifter.

Observera att informationen kopieras specifikt fran andra vyer till platsannonsvyn och att
platsannonsen fortfarande kan redigeras. Om man redigerar efter skapandet i platsannonsen t.ex.
information som kopierats fran tillstandsansokan kommer dessa dndringar inte att uppdateras till
tillstandsansdkan och om man till exempel andrar i tillsdndsansokan information som finns pa
platsannonsen, kommer dessa dndringar inte att uppdateras till platsannonsen.

Sjalva platsannonsen fylls i genom att skriva in falten och information fran menyerna. Obligatoriska
falt for platsannons ar markerade med en asterisk. Om platsannonsen har publicerats kan bara
anvandaren som har ratt att publicera rekryteringen, redigera innehallet i platsannonsen. Nedan en
bild av platsannonsvyn.
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]}
9

Platsannonser
Olika publiceringsplatser »

1. Olika publiceringaplatser
th Testiyksikks 1 £ 524306 & Loukkola Merja B P 9ap

Arbetsnyckel *

524306
o Ansdkan om rekryteringstillstdnd
2 - Yrkesbenamning %
° Tillstdndsprocessens handlaggare & Olika publiceringaplatser
o Rekryteringsskeden [EE iy
° Rekryteringens ansvariga personer Antal tjanster 1
o Administrativa uppgifter
o Platsannons Befattningsbeskrivning % o
Beskrivning

o Ansdkningsblankett
° Sékandemeddelanden

Tillaggsuppgifter ges av * - )

: Tillaggsuppgifter
B k o (namn, kontaktuppgifter,

o onym rekrytering tidpunkt, évrigt)
o PublicerTng Jobbmarknaden

Om organisationen har granssnitt for platsformedling for Jobbmarknaden, kommer ikonen for
Platstjanster att visas i plats skapande steg for att ange vilka datafdlt som ska 6verforas till
Jobbmarknaden. Om det finns for mycket text i faltet for den tjansten blir ikonen for den tjansten
rod. Dessa ikoner ar informativa, det vill sdga de hindrar dig inte att skriva i faltet 6ver
begrdansningen, men de sager anvdandaren att texten ar for [ang redan i skrivande stund.

Man kan skapa flera platsannonsen for en rekrytering. Till exempel man kan behova bade finsk -och
svensksprakig platsannons for en rekrytering. En ny platsannons kan skapas med ”Skapa ny
rekrytering” -knappen eller med att kopiera befintliga platsannonsen. Nedan exempel bild av
rekrytering med tva platsannonsen.
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=  Startsida / Rekryteringar / Rekrytering A Loukkola Merja o' Logga ut
Rekrytering ) Platsannons ?

dsdas &

th Hallinto £ AU-01-29-19 £ Loukkola Merja 1. Byrasekreterare o -

o Ansdkan om rekryteringstillstind 2. Toimistosihteeri o -

o Tillstdndsprocessens handlaggare

e Rekryteringsskeden

Skapa ny platsannons v

o Rekryteringens ansvariga personer
e Administrativa uppgifter

o Platsannons

o Ansdkningsblankett

o Tack email till sékanden

o Publicering

@ Godkind

PUBLICERA REKRYTERING

Eller [ BEGAR PUBLICERING H ANGE HANDLARE ]

Foljande atgarder kan tillimpas pa en enskild platsannons: 1) Kopiera, 2) Férhandsgranskning, 3)
Dokumentmallar och 4) Ta bort. Funktionerna for platsannonsen finns bakom funktionsikonen pa
aviseringsknappen. Se bilden nedan.

Platsannons ?

Forhandsgranskning

E 1. Byrasekreterare @ @ [ W ° -
E 2. Toimistosihteeri o -
Skapa ny platsannons -

Kopiering kopierar denna platsannons till en ny platsannons for denna rekrytering.
Forhandsgranskningen oppnar en vy dar man till exempel kan korrekturldsa innehallet i
platsannonsen. Dokumentmallutskrift 6ppnar en dialog dar man kan vélja en mall for att visa/skriva
ut platsannonsens innehall. Ta bort funktionen tar bort platsannonsen fran denna rekrytering.
Platsannonsen kan inte tas bort om den nagonsin har varit publicerat for sékanden.
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4.3.8. Effekten av platsannonsens sprak pa utskrift av dokumentmall

Vissa andringar har gjorts i dokumentmallsutskriften av platsannonsen, vilka hanger samman med
det sprakval av platsannonsen som gjordes i samband med att platsannonsen skapades, samt valet
av utskriftssprak. Utskriftsspraket paverkar till exempel pa vilket sprak parameterinformation
hamtas for utskriften.

Vid utskrift av dokumentmall véljer anvandaren oftast forst utskriftssprak, men vid utskrift av en
enskild platsannons gors inte langre sprakvalet, eftersom informationen kommer direkt fran

platsannonsens sprak. | exemplet nedan skrivs en engelsksprakig jobbannons ut via menyn i
annonsens titelrad, da ar utskriftsspraket automatiskt engelska.

Platsannonser

1. Teacher @ @ A o a

Publishing locations B Kuntarekry.fi TESTI (Englanti)
Job code *

AU-04-4-24

Advertisement language )
English

Om utskrift sker pa rekryteringsniva valjer anvandaren utskriftssprak, i sa fall hamtas informationen
om platsannonsen som ar gjord pa samma sprak for utskriften.

Dokumentmallar

Valj utskriftssprak * @ finska O svenska O engelska

Valj utskriftsmall #
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4.3.9. Platsannonsens bild och video:

Pa Kuntarekry.fi kan man stdlla in det visuella utseendet pa organisationen, det vill sdaga ett bild-
eller videolement som automatiskt kommer att visas i alla platsannonsen. Man kan dock bifoga en
annan bild eller video till en enda annons. Detta gors i falten “Annonsen bild” och “Lank till en
video”.

Storleken pa bildfilen maste vara 1200x628 pixlar eller stérre i samma bildférhallande. Tilldatna
filformat ar .jpg, .jpeg, .png, .gif och .bmp.

Du kan fa videoldanken fran t.ex. Youtube genom att kopiera videons URL fran webbldsarens
adressfalt nar videon dppnas pa Youtube. OBS: En URL som borjar med https://youtu.be/ fungerar
inte, men URL:en maste ha formatet https://www.youtube.com/...

Lank till
arbetsplatsbeskrivningens
webbplats

Annonsens bild i
i [ad Laggtill bilaga

Extern lank

Link till en video

4.3.10. Enkel kontakt

Om organisationen anvander funktionen "enkel kontakt" mot en extra avgift, kommer den sékande
att fa en fraga om han eller hon ar intresserad av jobbet med platsannonsen i kuntarekry.fi.
Genom att klicka pa "ja" kan den sokande lamna sina kontaktuppgifter (e-postadress och
telefonnummer) pa ett mycket latt kontaktformulédr. Kontaktinformationen for den potentiella
sokanden kommer att skickas till den e-postadress som anges av organisationen, varefter
rekryterarna kommer att kunna kontakta den sékande och diskutera med dem om tjansten som ska
sokas.

-Page 59 of 181



@ Grade KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Enkel kontakt ar tillganglig for 6ppen ansdkanrekrytering, riktad rekrytering och vikarierekrytering.

Hej, ar du intresserad av detta jobb och har du
utbildning som kravs?

Skulle du vilja att vi kontaktar dig? .

JAI

Skulle du ge dina kontaktuppgifter fér kontakt:

E-postadress Telefonnummer

Skriv din e-postadress. Skriv din telefonnummer...

SKICKA

Nar en organisation har funktionen Enkel kontakt aktiverad, kan en anvandare aktivera enkel
kontakt for individuell rekrytering pa fliken Platsannons (i rekryteringshantering). Vid méjliggérande
av enkel kontakt for rekrytering ska anvandaren samtidigt lagga till en eller flera e-postadresser i
faltet som kommer att skickas till de sokandes kontaktférfragningar via platsannonsen for den
rekryteringen.

Platsannons

Rekrytering & &
B Videorekrytering
Luokanopettaja » Enkel kontakt
# Grundutbildning £ AU-01-3-19 & Sivistystoimi Veera Denna rekrytering har enkel kontaktméjlighet i bruk *

@ Inte i bruk O 1 bruk

o Rekryteringens detaljer

o Tillstandsprocessens handliggare
9 Rekryteringens ansvariga personer Platsannonser
o Administrativa uppgifter

o Platsannons -
Enkel kontakt

Denna rekrytering har enkel kontaktmdjlighet i bruk *

O Inte i bruk @ | bruk

Ange e-postadress(er) till vilken sékandes kontaktférfragningar skickas *

Avgrénsare for flera adresser ar semikolon ;)

Nar enkel kontakt har inforts i rekryteringen och rekryteringen publiceras pa kanarekry.fi hemsida,
kommer ett enkelt kontaktformular att laggas till platsannonsen i samband med publiceringen och
kontaktforfragningar fran intresserade skickas direkt till e- postadresser som anges i
rekryteringshanteringen.
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Det gar inte att mojliggdra enkel kontakt om rekryteringen dr anonym. Pa liknande satt, om latt
kontakt ar aktiverat for rekrytering, kan rekrytering inte géras anonym om inte enkel kontakt forst
inaktiveras.

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

4.3.11. Ansékningsblankett

| ansokningsblankettvyn definieras de fragor som ska stdllas at arbetssokande och deras
obligatoriska karaktdr samt svaralternativen for vissa falt som arbetssokanden svarar pa. Fragorna
som valjs for ansodkningsblanketten definieras av administratéren i instdllningarna for
rekryteringsmodulen.

Nedan visas en bild av ansokningsblanketten innan ansokningsblanketten har gjorts for
rekryteringen. Man borjar skapa ny ansdkningsblankett med att klicka ”Skapa ny

ansokningsblankett”.

= Startsida / Rekryteringar / Rekrytering A loukkela Merja o' Logga ut

Rekrytering Ansokningsblankett ?

dsdas &
th Hallinto 2 AU-01-28-19 & Loukkola Merja Skapa ny ansokningsblankett v

o Ansékan om rekryteringstillstind

o Tillstdndsprocessens handliggare

e Rekryteringsskeden

o Rekryteringens ansvariga personer
9 Administrativa uppgifter

o Platsannons

o Ansékningsblankett

o Tack email till sékanden

Q Publicering

@ Godkind

PUBLICERA REKRYTERING

E\Ier[ BEGAR PUBLICERING H ANGE HANDLARE ]

Om rekryteringen har skapats med rekryteringsmall OCH rekryteringsmallen har férberedda mallar
for ansokningsblankett eller rekryteringen har borjat med att kopiera en gammal rekrytering, efter
att ha klickat pa ”“Skapa ny ansoknigsblankett” maste anvandaren vilja om hen ska anvidnda de
forberedda mallar for ansokningblanketten eller kopierade ansokningblankett for rekryteringen
ELLER om hen kommer att skapa ansokningsblanketten fran “tomma bordet” till denna rekrytering.
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Om anvandaren valjer ett av ansokningsblankettmallar, har ansdkningsblanketten de fragor redan
fardigt som valts i ansokningsblankettmallen. Pa samma satt ar de obligatoriska fragorna saval som
svaralternativen for vissa fragor de samma som i det ansdkningsblankettmallen.

Om 3 andra sidan anvandaren borjar skapa ansokningsblanketten fran “tomma bordet”, ar de
fragorna valda i ansokningsblanketten fardigt, som indentifieras i rekryteringsmodulens
installningar som obligatoriska ansokningsblankettfragor for varje rekrytering och liksom de
"grundlaggande fragorna” i ansdkningblanketten for rekrytering, till exempel kontaktuppgifter,
information om arbetslivserfarenhet och examen. Fardiga fragor kan tas bort om man inte vill fraga
dom. Fragor som anges som obligatoriska i instaliningarna kan inte véljas av/pa.

Ansokningsblanketten kommer att ges ett namn som ska anvandas under rekryteringens publicering
for att valja vilken ansokningsblankett som ska anvandas for rekryteringen. Detta namn ar inte
synligt for sokande. Fragorna som ska stallas i ansokningsblanketten valjs med skjutomkopplare pa
vanster sidan av fragan och den obligatoriska fragan bestams genom att valja fragan till hdger om
fragan. Om ansokningsblanketten har publicerats kan endast anvandaren med publiceringsratt
redigera ansokningblanketten. Nedan en Oversikt av ansokningsblankett definieringsvy.

= Startsida / Rekryteringar / Rekrytering 2 Loukkola Merja o Logga ut

Rekrytering L) Ansdkningsblankett ?

Lédrare
3 - .
#h Perusopetus £ AU-01-2-20 1 Loukkola Merja 1. Ny ansgkningsblankett

Anskningsblankettens namn *

[ ]
»

o Ansikan om rekryteringstillstand ‘ Ny ansskningsblankett

o Tillstdndsprocessens handliggare
~ Personuppgifter

° Rekryteringsskeden

Efternamn *

o Rekryteringens ansvariga personer Litet textfalt Obligatorisk
Férnamnen/Férnamn * . i
e R T Litet textfalt Obligatorisk
Fédelsedatum
° Platsannons n (dd.mm.3333) Datum / kalender [ obligatorisk
° Ansbkningsblankett
©) reck email tll ssianden
Publiceri .
o = = Kontaktuppgifter
q Mobiltelefon ) 3
Litet textfalt [ ovbligatarisk
Adress * B .
Litet texifalt Qbligatorisk
Postnummer * B .
Litet textfalt Obligatorisk
Postort * - -
Litet textfalt Obligatorisk
E-postadress
@ Godkind (] k | E-postadressfalt [ obligaterisk
n Adress till hemsida/ ) .
portfolio osv. Litet textfalt [ ovligaterisk
PUBLICERA REKRYTERING

Eller [ BEGAR PUBLICERING | [ ANGE HANDLARE |

Definieringsvyn for ansokningsblanketten visar anvandaren hur svarféltet for den fragan visas for
den s6kande. Om fragan ar en som sdkande svarar genom att valja ett av svaralternativen, kommer
anvandaren att se svaralternativen genom att klicka pa svarfiltet.
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Nar man valjer i bruk nagon av falten till ansékningsblanketten 1) Kompetenser, 2) Krdavda intyger,
3) Krévda tillstand och certifikat, 4) Lararerfarenhet eller 5) Lakares grad / utbildningsniva, bér man
ocksa vialja vad for kompetens, certifikat osv. man fragar fran sokanden. Det gér man med
"Redigera” -knappen som ar i samband med faltet.

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

~ Kompetenser

n Krivda intyg * ) ) .
Urvalsfaltet, redigera alternativ for sokanden - ) )
Obligatorisk
REDIGERA
q Krivda tillstand och — . I o
i Urvalsfaltet, redigera alternativ fér sékanden - . )
certifikat [ obligatorisk
REDIGERA
q Kompetenskrav ) _ .
Urvalsfaltet, redigera alternativ for sékanden - ) )
D Obligatorisk
REDIGERA

I nedan exempel har man valt till fragan “Kravda intyg och certifikat” svaralternativen “EPI-tillstand”
och “Hygienkompetenskort”.
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Redigera faltet X

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Krivda tillstand och certifikat

[ aso-tillstind
Kdrkort (bil)

Korkort klass A
Korkort klass B
Korkort klass BE
Korkort klass €
Ajokortti C1-luokka
Korkort klass D/ E
Korkort klass M
Korkort klass T
Tillstand att utéva yrket (Valvira)
Utskankningstillstand
FHJ 1

FHJ 2

FHJ 3

Tillstand att ge prehospital akutsjukvard pa
vardniva (férordning 340/2011)

Ensihoitajan hoitotason lupa (asetus 585/2017)

Tillstand att ge prehospital akutsjukvard pa
basniva (férordning 340/2011)

Ensihoitajan perustason lupa (asetus 585/2017)

EPI-tillstand

80 00 0O 0O 0O0O0O0OO0ooOoooooooao

a

Hygienkompetenskort

Dessutom kan sa kallade fria uppgiftsspecifika fragor definieras pa ansdkningsblanketten. For dessa
ar det upp till anvdndaren att avgora vad man vill frdga sokanden. Detta gors med ”“Redigera” -
knappen vid faltet.

q Oppenraga1* ) ) ) ] L
Stérre textfilt, redigera fragan for sékanden
Obligatorisk
q Gppen fraga 2 ) ) ) ] L
Stérre textfilt, redigera fragan for sékanden
[ obligatorisk
q Oppen fraga 3 . ) ) - -
Stéirre textfilt, redigera fragan for sékanden
[ obligatorisk
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I nedan bild vill man fraga sékanden fragan: ”Beskriv dina egna styrkor relaterade till jobbet”. Om
ansokningsblanketten ska publiceras ocksa t.ex. med finsksprakig platsannons, bor dessa
uppgiftsspecifika fragor definieras pa finska. Detta gors genoma att andra sprakfaltet till 6nskat
och skriva fragan pa det spraket.

Redigera filtet X

Sprak
svenska -

Fragan

Beskriv dina egna styrkor relaterade till jobbet|

Dessutom kan flervalsfragor definieras for ansokningsbalanketten. Dessa ar "Flervalsfraga 1/2 /..." i
avsnittet "Uppgiftsspecifik tillaggsinformation" i ansdkningsblanketten. | dessa kan du skriva en
fraga och svarsalternativ, dar den arbetssékande viljer det svar han eller hon vill ha. Dessutom ska
det avgoras om den arbetssokande kan vilja mer an ett alternativ eller bara ett. Detta gérs med
knappen "Redigera" bredvid faltet, som dppnar konfigurationsvyn for fragor och svarsalternativ.

Redigera faltet X
Sprak
svenska -
Fragan )
Vilka av nasta kompetenser har du?

Faltets typ @ Arbetssokanden kan vilja flera alternativ
O Arbetssokanden kan vilja endast ett alternativ
1 Word [
11 Excel [}
1 Power point w
t1  Outlock [

<+ Ange ny svaralternativ.
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| exemplet ovan stélls arbetssokande upp fragan ”Vilka av nasta kompetenser har du”, fran vilken
arbetssokande kan vilja svaret fran alternativen "Word, Excel, PowerPoint och Outlook”. Eftersom
fragan ar”Sokanden kan valja mellan flera alternativ”, kan sékanden valja flera alternativa i sin svar.
Fragan och svarsalternativen kan ocksa definieras pa finska till exempel, om ansdkningsblanketten
ska anvandas i samband med publikation pa finska.

Nar en liknande flervalsfraga har skapats pa ansokningsblanketten kan svarsmenyn fér den fragan
kopieras till en annan flervalsfraga.

Tack vare kopieringsfunktionen behdver du inte skriva om samma svarsalternativ en fraga i taget.

Redigera filtet X
|
Sprak ‘ 1l
svenska -
) |
Fragan .
Vilka av nasta kompetenser har du? 1l
Faltets typ @ Arbetssckanden kan vilja flera alternativ |
O Arbetssékanden kan vilja endast ett alternativ
Hur manga val har |
sokanden 2 |
Om Ka a 3 ansoKNINgsDlanketl kan du lamna Taltel

- —
- —
- —

Kom ihag att lagga till svarsalternativ ocksa
L&gg till svarsalternativ i faltet nedan eller kopiera svarsalternativ frin en annan friga genom
att vélja dnskad fréga i menyn nedan.

KOPIERA SVARSALTERNATIVEN ~~

| VEMS TEAM VILL DU JOBBA?

T Angeny svaraltemative. Ve av NASTA KOMPETENSER

STANG

| avsnittet under fragan kan du valja vilka svarsalternativ du vill kopiera till denna nya fraga.

Om du inte vill kopiera svarsalternativen anger du olika alternativ fér den nya fragan, ett i taget, i
faltet "Ange ny svarsalternativ".

Hur manga val har s6kanden -faltet kan anges med ett nummer antalet alternativ den sokande kan
vélja. Om faltet lamnas tomt kan den s6kande valja alla om "Den s6kande kan valja flera alternativ"
ar installt ovan.

Sokanden kan ges majlighet att bifoga en bilaga eller fler till ansékan. Mojligheten att bifoga en

bilaga presenteras pa ansokningsblanketten pa samma satt som de faktiska fragorna som stalls pa
blanketten. En fil kan laggas till en sadan bifogningspunkt.
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| ansékningsblanketten presenteras detta som standard som en "fraga" med namnet "Bilaga 1".
Bilagor som placeras pa ansdkningsblanketten i avsnittet "Uppgiftsspecifik tllaggsinformation" ar
fria att namnge. Bifoga -funktionen kan namnges efter 6nskemal beroende pa vilken typ av bilaga
sokanden vill lagga till. Med knappen Redigera kan du namnge objektet pa ansdkningsblanketten,
till exempel "Examensbetyg".

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

n Bilaga 1 o ) )
Bifogningsfilt, du kan redigera faltets namn e

( REDIGERA )

Man kan skapa flera olika ansdkningsblanketten till rekryteringen om detta ses nodvandigt. Till
exempel i intern sékning kan man fraga mindre information som i offentlig s6kning. Nedan visas ett
exempel pa tva olika asnokningsblanketten for rekrytering.

= Startsida / Rekryteringar / Rekrytering A Loukkola Merja o' Logga ut
Rekrytering & Ansdkningsblankett ?
Larare &
O —_— =
th Perusopetus .~ AU-01-2-20 L Loukkola Merja - 1. Ny ans°kmn95blanke“ L
o Ansdkan om rekryteringstillstind 2. Ansékningsblankett fér intern sékning [ B 4
o Tillstdndsprocessens handliggare
o Rekryteringsskeden Skapa ny ansékningsblankett A

o Rekryteringens ansvariga personer

o Administrativa uppgifter

o Platsannons

° Ansdkningsblankett

o Tack email till sékanden

o Publicering

@ Godkiind

PUBLICERA REKRYTERING

Eller [ BEGAR PUBLICERING H ANGE HANDLARE l
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Man kan ta bort ansdkningsblanketten som man har gjort genom att klicka pa raderikonen pa
ansokningsblanketten. En anstkningsblankett som har publicerats kan inte raderas.

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

4.3.12. Tack email till skanden

| vyn Tack email till skanden kan man stélla in in ett rekryteringsspecifikt tackmeddelande, som
sokanden automatiskt far efter att ha ansékt om rekrytering. Vyn kan aktiveras / inaktiveras
individuellt i installningarna for rekryteringsmodulen. Nedan visas en bild av instdllningsvyn for
tackmeddelandet.

= Startsida / Rekryteringar / Rekrytering A Loukkola Merja o' Logga ut

Rekrytering Tack email till sékanden ?

Larare

th Perusopetus ~ AU-01-2-20 & Loukkola Merja = finska v

o Ansskan om rekryteringstillstind svenska -

o Tillst&ndsprocessens handldggare

Avsdndarens namn *

o Rekryteringsskeden Kuntarekry

o Rekryteringens ansvariga personer

Avsdndarens e- * testi@testifi
o Administrativa uppgifter postadress e
o Flatsannons Meddelandets *
rubrik testi
o Ans&kningsblankett
o Tack email till sékanden Anvind O Urvalsheslut (Kuntarekry)

meddelandemall

o Publicering
Meddelande * B
Hej,
vi har tagit emot din ansékan till: #organisation,
#title. Tack fér din ansékan.

Aurinkokunta kommun
#organisation, Personaltjinster

@ codkind
= : ngEI Ska N

PUBLICERA REKRYTERING

Eller [ BEGAR PUBLICERING H ANGE HANDLARE ]

Det rekryteringsspecifika tackmeddelandet kan skrivas direkt till meddelandesektionen vid
rekrytering eller man kan ocksa anvanda mallar som &r sparade i synbarhetsomradet "Sokande” i
mallhantering.
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Nar funktionen ar aktiverad kradvs ett rekryteringsspecifikt tackmeddelande pa alla sprak som
rekryteringen publiceras. Standarmallen for det rekryteringsspecifika tackmeddelandet ar det som
definieras i moduinstdllningarna. Om tackmeddelandet &ndras under rekryteringsprocessen
kommer innehallet i det utgaende meddelandet till arbetssokande ocksa att uppdateras omedelbart
efter andringen.

Nar man aktiverar funktionen kan man upptacka att den ar aktiverad, men det rekryteringsspecifika
tackmeddelandet ar inte installt for alla publicerade rekryteringar: i den har situationen skickar
systemet till s6kande standardmeddelandet som anges i modulinstéallningarna.

Om rekryteringen kopieras fran nagon gammal rekrytering, kommer den gamla rekryteringens
tackmeddelandena ocksa att kopieras. Tackmeddelanden kan ocksa placeras pa en rekryteringsmall.

4.3.13. Meddelande till ans6kande efter ans6kningsperioden

| vyn Sokandemeddelanden kan man ange ett annat automatiskt meddelande for sokande: Ett
meddelande som skickas till sokande i slutet av ansékningsperioden.

= Startsida / Rekryteringar / Rekrytering & Loukkola Merja

Rekrytering a Tack email till sékanden ?

Johtajaopettaja »

svenska -

B finska M
+ Grundutbildning £ 28495 L Testi Risto

€ Ansdkan om rekryteringstillstand
© Tillstandsprocessens handlaggare B e galake =
©) Rekryteringens ansvariga personer
© Administrativa uppgifter

© Platsannons

© Ansskningsblankett

Meddelande till sokande efter ans6kningsperioden

Skicka automatisk e-post till alla sékande efter ansékningsperioden
@ Sskandemeddelanden @1 One
@ Anonym rekrytering

© Publicering finska -

@ Godkand
svenska -
PUBLICERA REKRYTERING B

[ STANG REKRYTERINGEN H ANGE HANTERARE ]

engelska v

Vyn ”"Sokandemeddelanden” ar aktiverad for varje organisation i instdllningarna for
rekryteringsmodulen. Nar vyn ar aktiverad kan ovanstdende tva meddelanden konfigureras for
rekrytering. Installningar kan inte styra individuellt att endast ett av ovanstadende meddelanden ar
tillgangligt.

Om man vill skicka ett meddelande till alla sokande i slutet av ansékningsperioden. i vyn ovan, valj

forst ”Ja”, varefter du kan ange meddelandet som ska skickas till sokande pa olika sprak.
Meddelandet maste anges pa minst ett sprak.
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Konfigurera ett meddelande foljer samma rad som alla meddelandekonfigurationer i systemet.
Meddelandet maste innehalla avsandarens namn och e-post, samt dmnet och sjdlva meddelandet.
Mallar finns ocksa. Nedan féljer en exempelbild av den svenska meddelandekonfigurationsvyn.

Avsdndarens namn * ‘

Avsdndarens e-postadress * ‘

Meddelandets rubrik * ‘

Anvind meddelandemall O ntervjuinbjudan O Kiitosviesti hakemuksen lahettdmisen jilkeen lisstiedoilla

O Kiitosviesti kaikille hakemuksen lahetténeille

QO kiitosviesti kaikille hakuajan paattymisen jélkeen lisstiedoilla

O Tackmeddelande till alla i slutet av ansékningsperioden O Veera testaa pa svenska
O ruotsiksi otsikko O ruotsiksi O Tuttavallinen kiitosviesti kaikille pa svenska

O Urvalsbeslut (Kuntarekry)

Meddelande *

Meddelandet kan ocksa skapas och redigeras under ansokningsperioden och andringarna trader i
kraft omedelbart. Det angivna meddelandet kommer darfor att skickas till alla s6ékande som har
ldmnat in sin ansékan om rekrytering efter utgangen av ansokningsperioden.

Rekrytering kan publiceras pa flera publiceringsplatser med olika soktider. | detta sammanhang
betyder slutdatumet for ansékningsperioden ”slutdatum fér den senaste publikationen”. Om
rekryteringen publiceras pa nytt efter att ansokningsperioden redan har l6pt ut kommer
meddelandet som anges har att skickas till alla s6kande &ven efter utgangen av den nya
ansokningsperioden. Meddelandet kommer ocksa att skickas till de s6kande till vilka det skickades i
slutet av den forsta ansékningsperioden.

Meddelandet kommer inte att skickas vid den sekunden soktiden l6per ut utan utfors som en
schemalagd operation. Under normala omstandigheter kommer meddelanden att skickas inom
nagra minuter efter slutet av ansdkningstiden, men om det finns manga meddelanden vid den
specifika klockslagsutgangen kan det bli en liten fordrojning i att skikcka meddelandena.

4.3.14. Paminnelse till sckanden om den ofullstandiga ansékan

En paminnelse via e-post skickas till den sbkande om denne har en ofullstandig och osand ansdkan
om rekrytering i systemet, vars ansokningsperiod gar ut om tva dagar. Meddelandet skickas till
sokanden pa det sprak som hen anvander sékandeportalen pa.
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4.3.15. Publiceringsvy och "grundlaggande” konfiguration fér publicering

Publiceringsvyn definierar till vilka publiceringsplatser du vill publicera, pa vilket sprak publiceringen
kommer att daga rum, vilken platsannons och ansékningsblankett som ska anvandas i varje
publicering och vilken ansdkningstid som kommer att vara vid varje publicering.

Publiceringsvykonfigurationer kan godras av en anvandare som har redigeringsratt till
rekryteringsdata: inklusive en anvandare som inte har tillstand att publicera rekryteringen. Den
slutliga publiceringen av rekryteringen kraver att anvandaren klickar pa ”“Publicera rekrytering” -
knappen utover konfigureringen av publiceringsvyn. Denna funktion kan endast utféras av en
anvandare som har ratt att publicera rekryteringen. Saledes kan publiceringsinformationen
specificeras separat och sjdlva publiceringsbekraftelsen goras separat med funktionen “Publicera
rekrytering”.

For att starta publiceringen klicka pa ”Skapa ny publicering” och vélj sedan en publiceringsplats dar
du vill publicera rekryteringen. Nedan en 6versikt av hur man bérjar publicera.

Jobbannonser kommer att dyka upp pa er hemsida/intra om ett flode eller lank har stéllts in dar
som visar annonserna. Ni kan hamta floden och lankar fran webbplatsen- kuntarekry.fi.

Rekl‘ytel’ing o Ic,] Fas Inte publicerad

Webinaari 3.5, Kesatyot 2022 » Ovriga uppgifter Bestam publiceringens plats och tid genom att skapa en ny publicering.

h Solkommun £ 31723 & Loukkola Merja
Publiceringsplatser och perioder
Rekryteringens detaljer

Skapa ny publicering
Tillstdndsprocessens handlaggare

Kuntarekry.fi TESTI (Suomi)

+

Rekryteringsskeden

Rekryteringens ansvariga personer Kuntarekry.fi (Svenska)

Administrativa uppgifter Omat internet-sivut (Suomi)

Platsannons Egna Internetsidor (Svenska)

Ansdkningsblankett Oma sisdverkko (Suomi)

Stkandemeddelanden Eget intranat (Svenska)

Anonym rekrytering Kuntarekry.fi TESTI (Englanti)

° Publicering

Linkilla jaettava

+ 4+ ++++++

Tyémarkkinatori (testausta, Ala kayta)
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Bilden nedan visar konfigurationen av publiceringen.

. Kuntarekry.fl (Suomi), Tyomarkkinatori FI
i Publiceringsperiod saknas

Fas nte publicerad

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

u
»

i *
Publiceringsplats Kuntarekry fi (Suomi) [_] Kuntarekryfi (Svenska) [_] Omat internet-sivut {Suami) [_| Egna Internetsidor (Svenska) ] Oma sisaverkio (Suomi) [_] Eget intranit (Svenska)

|:| Own intranet (English) D Kuntarekry fi (English) D QOwn internet-sites (English) D Linkill3 jaettava |:| Linkill3 jaettava, svenska |:| Linkill3 jaettava, english Tydmarkkinatori
. P
Publiceringssprak @ finska O svenska O engelska

*
Platsannons (® 1. Olika publiceringsplatser

Ansokningsblankett @ 1. Ny ansskningsblankett

O Publicering utan ansokningsblankett

Publiceringsdatum *

Valj datum... hh:mm

Ansokningstiden gar ut *

Valj datum... hh:imm

Uppgifter fér publicering pa Jobbmarknaden

SR
Underlag for 16n Q midisn Q) Fastian ) Enbart provision () Fastisn + provision (O Tidian + provision (O Ackordsin () Bvrig

8 *
Anstaliningstyp Q) Arbetsfarhallande () Tjanstefrhaliande

Man kan gora flera publiceringar for rekryteringen. Till exempel om man vill publicera pa svenska
och finska, da gér man tva publiceringar varav en har valts ut som publiceringsplats pa svenska, ett
publiceringssprak pa svenska och en platsannons pa svenska. Till den andra har valts ut som
publiceringsplats pa finska, ett publiceringssprak pa finska och platsannons pa finska.
Ansokningsblanketten kan vara densamma i bada publiceringar sa lange man har kommit ihag att
ge uppgiftsspecifika fragor och deras svaralternativ pa bada spraken. Nedan exempel for detta.

= Stansids / Rekryteringar / Rekrytering & Loukkola Mea o Logga ut
Rekrytering L] Publicering ?
Larare 4

Publikationens uppgifter
¢h Perusopetus £ AU-01-2-20 & Loukkola Merja

= Inte publicerad

@) Ansikan om rekryteringstillstand )
Gvriga uppgifter
© Tillstndsprocessens handlaggare

©) Rekryteringsskeden
Publiceringsplatser och perioder
@ Rekryteringens ansvariga personer

e Administrativa uppgifter Kuntarekry.fi (Svenska), Egna Internetsidor (Svenska) SV ¥ o~
13.01.2020 12:17 - 16.02.2020 15:00
© Flatsannons
o N Kuntarekry.fl TESTI (Suomi), Omat internet-sivut (Suomi)
@ Ansskningsblankett 13.01.2020 12:17 - 16.02.2020 15:00 ¥~

@) Tack email till sékanden

© Publicering Skapa ny publicering v

@ Godkind

PUBLICERA REKRYTERING

Eller [ BEGAR PUBLICERING H ANGE HANDLARE l
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Svensksprakig publicering (valen svenska/svenska/svenska)

Publiceringsplats *

. fi {S-,erskaj] Egna Internetsidor (Svenska)

isaverkko {(Sucmi) I:l Eget intranat (Svenska)

[ kuntarekry.fi TESTI (Englanti)

Publiceringssprak *

Platsannons *

Ansdkningsblankett @ 1. My ansokningsblankett
O 2. Ansékningsblankett for intern sékning O 3. Hakulomake
O Publicering utan ansdkningsblankett

Publiceringsdatum *
9 ‘ 13.01.2020

12:17

Ansdkningstiden gar ut *
15:00

‘ 16.02.2020

Finsksprakig publicering (valen finska/finska/finska)

Publiceringsplats * b Kuntarekry.fi TEST ._E.C'“'I'] ©Omat internet-sivut (Suomi)

D Oma sisdverkko (Suomi) D Eget intranat (Svenska)

D Kuntarekry.fi TESTI (Englanti)

Publiceringssprak * O svenska O engelska

Platsannons * O »

Ansdkningsblankett O 1. Ny ansékningsblankett
C) 2. Ans@ikningsblankett for intern sékning @ 3. Hakulomake
o Publicering utan ansékningsblankett

Publiceringsdatum #
12:17

| 13.01.2020

Anstkningstiden gar ut *

| 16.02.2020 15:00

Publiceringsspraket paverkar att pa vilket sprak den sékande kan se faltnamn i platsannonsen och
varden som valts fér annonsen och andra fasta annonstexter och det pa vilket sprak den sékande
kan se ansokningsblankettens fragor och valalternativ. Innehallet i platsannonsen och innehallet
skapad av anvdndaren (=uppgiftsspecifika fragor) kommer ocksa att vara synlig fér den sékande pa
publiceringsspraket om de har skapats av anvandaren pa det spraket. Om anvadndaren inte har
skapat innehallet pa det har spraket visas de far sbkanden pa det spraket some de skapades.

Publiceringsdatum och ansokningstiden gar ut —avgor vad ar ansdkningstiden for rekrytering.
OBS! Observera att publicering av en rekrytering kraver att man bekraftar publiceringen med

“Publicera rekrytering” -knappen. Detta innebar att rekryteringen inte kommer att offentliggdras
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daven om i publiceringsvyns information publiceringsdatum har redan passerat, om inte “Publicera
rekrytering” —knappen har klickats.

Nar funktionen— Publicera rekrytering har anvants och ansokningstiden startar omedelbart dndras
rekryteringsstatusen till "Publicerad". Om ansokningstiden inte startar forran senare i framtiden
andras rekryteringsstatusen till "Publicerad, vdntar pa att ansdkningstiden startar".

4.3.16. Dold publicering eller publiceringsplats "Dela med lank”

Om det finns ett behova att géra en sokning sa att rekryteringen inte kommer att annonseras
nagonstans utan att distribuera sokningen t.ex. via e-post till vissa personer, kan detta géras genom
att anvanda publiceringsplats “Dela med lank”. Detta kan till exempel vara praktiplatser som erbjuds
en specific malgrupp, intern uppgiftsarrangemang eller annan specific rekrytering.

Publiceringsplats Dela med lank for inte platsannonsen till nagon webbplats. Efter publiceringen kan
soklanken for den rekryteringen tas fran informationen i publiceringen genom att klicka pa Dela ned
lank. Den vanstra knappen 6ppnar sokningen direkt fran sékportalen, dar kan man kopiera lanken
fran webbladsarens adressfalt. Den hogra hogra knappen kopierar lanken till urklipp sa att man kan
bifoga lanken till ett e-postmeddelande, till exempel.

Publiceringsplatser och pericder

Linkilla jaettava F
15.11.2019 12:15 - 15.11.2019 14:00

Fas Subhicerag, :"EC\I@E utat
F 5 PUBLICERA IGEN

Publiceringsplats

Publiceringssprak @ finska
Platsannons @ 1. TAMA ON TEST
A sblankett
Publiceringsdatum o i
Ansdkningstiden gar ut a 4
Skapa ny publicering -
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4.3.17. Ta bort publiceringen

Om du vill avbryta publicering av rekryteringen efter att publiceringen redan har skett, men
ansokningstiden dannu inte har borjat, kan publiceringen av annonsen forhindras. Detta gérs med
papperskorgen i publiceringens titelfalt, vilket tar bort publiceringen fran rekrytering.

Rekrytering & A Publicering ?

Sekreterare »
Publikationens uppgifter
th Administration £ 32024 2 Loukkola Merja

£ Publicerad

@ Rekryteringens detaljer
© Tillstandsprocessens handliggare

Rekryteringens ansvariga personer o .
o Publiceringsplatser och perioder
© Administrativa uppgifter

Platsannons
o @ Kuntarekry.fi (Svenska) SV -
o Ansékningsblankett 23.09.2022 08:00 - 15.10.2022 14:00

€ sskandemeddelanden

Anonym rekryterins
© Anonym rekrytering S oy ety v

© Publicering

4.3.18. Lanken till publicerad rekrytering

Lanken till publicerade rekryteringar kan ocksa kopieras och vid behov distrubueras via e-post, till
exempel i situationer dar en platsannons har publicerats pa vissa webbplatser. Dessa lankar kan
kopieras fran platsannons URL ock ansékningsblanketts URL:

Kuntarekry.fl (Svenska) SV
06.03.2019 15:17 - 24.03.2019 23:59

Fas Publicerad, ansgkningstid slutat
Platsannonsens KUNTAREKRYFI (sVENSKA) [| =1
URL

Ansgkningsblanketts KUNTAREKRYFI (SVENSKA) | =1
URL
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4.3.19. Redigera publiceringsinformation efter publicering

Om man behdver redigera publiceringsinformationen gér man andringar med “Redigera innehall”
eller “Avbryt publiceringen”.

Forlanga ansdkningstiden géor man med Redigera sluttid -funktionen. Avbryta ansékningstiden gor
man med Avbryt publicering —funktionen.

Efter borjan av ansokningstiden blockeras vissa andringar som kommer att meddelas av
anvandargranssnittet om sadana andringar forsoks. Systemet tilldter inte att ldgga in skadliga
forandringar i rekryteringens publicering.

Om man behdver gora en andring som ar blockerad av systemet, maste man forst avbryta

ansokningstiden med Avbryt publicering —funktionen. Nar ansokningstiden ar avlsutad efter
publiceringens avbrytning, skapar man en ny publicering med dnskade val.

Egna Internetsidor (Svenska), Kuntarekry.fi (Svenska) SV -
13.01.2020 12:17 - 16.02.2020 15:00

Fas Publicerad, ansékningstid giltig
Funktioner »
# REDIGERA INNEHALL ) REDIGERA SLUTTID W AVBRYT PUBLICERING

Publiceringsplats *

erkko (Suom

iceri ik * ~ = ~
Publiceringssprak () finska @ svenska () engelska
Platsannons * - P
@ 1. Larare \_) 2. Cpettaja

Ansdkningsblankett @ 1. Ny ansdkningsblankett () 2. Anstkningsblankett fér intern sékning () 3. Hakulomake
() Publicerng utan ancskninachlankeatt
() Publicering utan ansékningsblankett
Publiceringsdatum *
13.01.2020 1217
Ansdkningstiden gar ut *
16.02.2020 15:00

-Page 76 of 181



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Anledningen till att redigera publikationen och ordningen pa publiceringsloggen

Nar rekryteringen har publicerats och ansokningstiden har borjat, och publikationen ska redigeras,
ombeds anvdandaren att ange skal for redigering av publikationen. Orsaken till redigering av
publikationen efterfragas i samband med foljande &ndringar som gjorts efter borjan av
publikationens ansdkningstid:

* Redigera innehall

* Redigera sluttid

* Avbryta publicering

® Publicera igen (nar ansokningstiden redan har 16pt ut)

Anvandaren kan vadlja ett av de erbjudna svarsalternativen som skal for att redigera publikationen:
1) Felkorrigering eller annan orsak (standardval)
2) Ansokningstiden for tjansten forlangs eller
3) Tjansten publiceras pa nytt fér ansokningar.
Om sa onskas kan anvandaren ange en mer detaljerad beskrivning av orsaken till andringen i
textfaltet (max 250 tecken). Nedan visas ett exempel pa dialogen i en situation dar rekryteringen
har publicerats och anvandaren avser att dndra sluttiden for publiceringen. En liknande meny och
valfri beskrivning visas ocksa for anvandaren i de andra redigeringssituationerna som namns ovan.

Redigera sluttid X
Orsak till atgérden *

@ Felkorrigering eller annan orsak

O Ansokningstiden forlangs

O Uppgiften publiceras igen for ansékningar

Beskrivning

Om du vill kan du beskriva orsaken till argarden mer i detal]

AVBRYT FORTSATT

Orsaken som anvdndaren anger for redigeringen registreras ocksa i publiceringsloggen;
informationen i publikationsloggen kan hittas genom ikonen i det 6vre hogra hornet av
publikationsvyn, som i exempelbilden nedan.
Orsaken som valts av anvindaren i dialogrutan sparas i den nya kolumnen- Atgdrdsorsak i
publiceringsloggen, och den valfria beskrivningen som lagts till av anvandaren visas i den
intilliggande kolumnen- Redigera anledning.
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Publicering

Publikationens uppgifter

Fas Publicerad

Publiceringsplatser och perioder

Publiceringssprak 1] Publiceringsdatum 1] Ansdkningstiden garut 1]

svenska 05.09.2024 10:45 15.09.2024 13:03

svenska 05.09.2024 10:43 15.09.2024 13:03

4.3.20. Publiceringsuppgifter

Redigerare T[]
Loukkola Merja
(GA)

Loukkola Merja
(GA)

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Publiceringsuppgifter

&2

Orsak till dtgdrden 1] Beskrivning av redigering ]

Felkorrigering eller annan
orsak

Publiceringsvyn har ocksa en vy 6ver “publiceringsuppgifter” for rekryteringar. Den har vyn visar till
exempel om rekryteringen har varit publicerad tidigare och publiceringen har gjorts senare pa nytt

eller publiceringstiden har forlangts t.ex.

Man kan se detta genom rekrytering genom att klicka pa knappen— “Publiceringsuppgifter” i

publiceringsfasen.

Publicering

Publikaticnens uppgifter

Publicerad

Publiceringsplatser och perioder

Egna Internetsidor (Svenska), Kuntarekry.fi (Svenska) SV
13.01.2020 12:17 - 16.02.2020 15:00

Kuntarekry.fi TESTI (Suomi), Omat internet-sivut (Suomi) FI
13.01.2020 12:17 - 16.02.2020 15:00

Skapa ny publicering

580

Knappen 6ppnas en vy till rekryteringens publiceringshistorik. Informationen i publiceringsloggen ar
organiserad i forsta hand efter publiceringsplats och inom publiceringsplatsen, i andra hand efter
andringsdatum, med den senaste 6verst (dock sa att den senast publicerade versionen "Aktuell"
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alltid visas som 6versta raden pa publiceringsplatsen). Detta gor det lattare for anvandaren att fran
publikationsloggen forsta vad som har gjorts med publikationen och i vilken ordning. Nedan en
exempel bild.

Publiceringsuppgifter X
4 resultat

Publiceringsplats = Andringsdatum ] Andringstyp 1] Platsannons 1] Ansgkningsblankett 1] Publiceringssprak ] Publiceringsdatum

Egna Internetsidor (Svenska) (intemetse) Tillsatt Larare My ansékningsblankett svenska 13.01.2020 12117

Kuntarekryfi (Svenska) (rekryse) Tillsatt L&rars My ansokningsblankett svenska 1

Kuntarekry.fi TESTI (Suomi) (rel Tillsatt Opettaja Hakulomake finska 1

Omat internet-sivut (Suomi) (internetfi) Tillsatt Opettaja Hakulomake finska 1

4.3.21. Sarskilda funktioner fér publiceringen i Jobbmarknaden

Publicering av jobben pa Jobbmarknaden kraver att man sparat i organisationens installningar
organisationens FO-nummer och Jobbmarknad granssnitten har tagits i bruk. Detta finns i
installningarna under Rekryteringsvyer: funktioner och instéllningar och Instdllningar fér publicering.

Genom att vélja Jobbmarknad som publiceringsplats 6ppnas datafalt i anvandargranssnittet, dar
ytterligare information om Jobbmarknad behéver kan laggas in, vilket finns i Kuntarekrys
anvandargranssnitt i enlighet med Jobbmarknadens krav.

4.3.22. Automatiskt meddelande fran publicering

Nar man anvander publiceringsfunktionen skickar systemet automatiskt ett e-postmeddelande till
den person som ar “Narchef” i rekryteringens information. | meddelandet anges att rekryteringen
har publicerats. Om ansokningstiden startar senare i framtiden kommer systemet att skicka ett nytt
meddelande till denna person i borjan av ansokningstiden med uppgift om att ansokningstiden
borjat.
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4.3.23. Boost - bestilla ytterligare synlighet for en annons vid publicering

| systemet ar det mojligt att bestalla ytterligare marknadsfoéring lamplig for den publicerade
rekryteringen i olika kanaler. Den extra synlighetsdelen av platsannonsen kan ses pa
publiceringsfliken for riktade rekryteringar, dppen ansékan rekryteringar och vikarierekryteringar.
| avsnittet kan anvandaren se de kanalpaket som gar att bestdlla samt de enskilda
marknadsforingskanalerna med sina priser och anvandaren kan ldsa mer information om varje
kanal/kanalpaket fran knappen-Beskrivning. Fran tjanstebeskrivningsknappen kan anvandaren ldsa
detaljerad information om vad synligheten av en platsannons innebér och hur tjansten fungerar.
Nedan ar en exempelbild pa toppen av denna vy. Prisinformation finns ocksa for varje kanal eller
kanalpaket.

Publicering &

<l

Publiceringsplatser och perioder

Kuntarekry.fi TESTI (Suomi) FI
26.06.2025 15:09 - 30.06.2025 15:00

@ Kuntarekry.fl {(Svenska) SV

I
25.08.2025 14:43 - 30.09.2025 15:00
Skapa ny publicering -
Extra exponering fér jobbannonsen
Boosta din jobbannons. Valj nskade kanaler eller valj bland vira firdiga paketkombinationer.
? Tjanstebeskrivning
0 @ m E Beskrivning n fa m Beskrivning n fa .\ Beskrivning
Facebook och Instagram + LinkedIn + Sanoma Facebook och Instagram + Linkedin Facebook och Instagram + Google
8200€ 640€ 640€
valj valj VEl]
0 @ Beskrivning m Beskrivning Beskrivning
Facebook och Instagram Linkedin Sanoma
390€ 390€ 390€
valj valj Vil

Att bestalla ytterligare synlighet ar mojligt nar rekryteringen publiceras pa webbplatsen kunta-
rekry.fi: vid den tidpunkten ar rekryteringen antingen i staten Publicerad eller i staten Publicerad, i
vantan pa publicering. Dessutom ska anvandaren ha ratt att publicera rekryteringen, sa att denne
kan bestalla ytterligare synlighet for platsannonsen. Ytterligare synlighet kan bestéllas en gang
under rekryteringen.
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Om rekryteringen inte publiceras far anvandaren veta, som exempelbilden nedan, att det ar
mojligt att bestalla ytterligare synlighet nar rekryteringen publiceras. Da kan anvandaren dven ldsa
tjanstebeskrivningen och beskrivningen av varje kanal/kanalpaket.

Publicering

Publiceringsplatser och perioder

Skapa ny publicering

Extra exponering fér jobbannonsen
Boosta din jobbannons. Valj 6nskade kanaler eller valj bland vara fardiga paketkombinationer.

? Tjanstebeskrivning

@ Det ar majligt att bestalla extra exponering fér jobbannonsen nar rekrytering has publicerats.

0 la m Beskrivning 0 [a m Beskrivning
Facebook och Instagram + LinkedIn + Sanoma Facebook och Instagram + Linkedin
8390€ 640€

Nar rekryteringen ar publicerad har anvandaren ratt att publicera rekryteringen och ytterligare
synlighet har inte tidigare bestallts for den aktuella rekryteringen, anvandaren kan lagga en
bestallning genom att klicka pa "Valj" pa 6nskat kanalpaket/kanal. En prenumerationsdialogruta
Oppnas for anvandaren som visar kanalen/kanalpaketet som valts for prenumerationen:
anvandaren kan dven vilja ytterligare kanaler for prenumerationen i detta skede.
Bestallningsblanketten innehaller dven féljande kundinformation, varav nagra ar klara:

* Prenumerantens namn (sokt utifran anvandarens information)
e Organisation (sokt fran anvandarens information)

e E-postadress (sokt fran anvandarens information)

e Telefonnummer

e Kostnadsstalle (obligatorisk information)

e Faktureringsreferens (obligatorisk information)

e Ytterligare information
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Efter att ha skickat bestallningsformularet kommer anvandaren att fa ett bekraftelsemeddelande
om bestallningen i sin e-post, och han kommer att kontaktas inom angivet tidsfénster angdende
genomférandet av kampanjen.

Efter bestallning star det i rekryteringens avsnitt for ytterligare synlighet i platsannonsen att
ytterligare synlighet har bestallts i rekryteringen samt féljande information om bestéllningen:

e Abonnentens namn

e Bestallningsdatum
e Kanalpaket och kanaler som ingar i bestallningen och deras priser

-Page 82 of 181



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

5. Automatisk arkivering av rekryteringar

For mer an tva ar sedan stangda rekryteringar arkiveras automatiskt. Arkivering tar plats tidsinstalld
nattetid. Med arkivering av rekryteringar har foljande konsekvenser:

e Rekrytering som har stangts mer an tva ar sedan arkiveras

e Under arkiveringen andras rekryteringsstatusen till ”Arkiverad”

e “Status” -filtret i rekryteringslistvyn later dig lista arkiverade rekryteringar i vyn
rekryteringslista

e Ansodkningar om arkiverade rekryteringar kan inte ses nagonstans

e Rekryteringsstatistikrapporter galler ocksa for arkiverade rekryteringar

e Sok arbetssokande funktion sdker inte sokande fran arkiverade rekryteringar och visar inte
arkiverad rekrytering i slutresultatlistan

e Stk 6ppna ansokningar soker inte efter sékande fran arkiverade rekryteringar och visar inte
arkiverad rekrytering i CV med 6ppen ansdkan

e Arkiverade rekryteringar visas inte i listan “Andra ansdkningar” i sokandens CV-vy

e Status for en ansokan till en arkiverad rekrytering i den sokandes "Mitt eget skrivbord” -vy
ar ”"Ansokan tagits bort” och sékanden kan inte 6ppna en sadan ansdkan

e Om en arbetssokande endast har ansékningar till arkiverade rekryteringar och hennes / hans
vikarie ansokan har gatt till status ”Inte tillganlig” for mer dn tva ar sedan, kommer den
sokande att blockeras fran att logga in och kommer inte kunna anvanda funktionen "Glomt
ditt I6senord”
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6.1.

Man kommer till behandling av ansdknigar fran rekryteringsmodulens startsida ”"Rekryteringar i
behandling av ansdkningar” -sektion, fran rekryteringslistvyn med “Ansokningar” -funktion eller fran
rekryteringshanteringsvyn “Visa ansokningar” -funktion.

Behandling av ans6kningar

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Ga till avsnittet behandling av ans6kningar

Nar man gar in i avsnittet behandling av ansdkningar, kommer man alltid till rekryteringens
ansdkandelisting som standard visas alla sokande som inte har annullerat eller avvisat, tillsammans

med viss standardinformation om dem.

Alla ansdkan kan visas genom att dndra filtret VISA AKTIVA ANSOKNINGAR till ALLA ANSOKNINGAR.
| det har fallet visar listan dven ansokningar som har annullerats, det vill siga sékanden har

annullerat sin ansékan, samt eventuella avvisade ansdkningar.

6.2.

Huvudvy for behandling av ansékningar ar ansokandelistvy. | denna vy kan man bladdra bland
sokandes information, behandla ansdkningar och utfora rekryteringsrelaterade aktiviteter till

ansokningsbehandlingsfasen.

Ansoékandelistvy: huvudvy av behandling av ansékningar

"Den grundldggande logiken” i ansokandelistvyn ar:

III

alla sokande

ovre balk” av s6kandelistvyn ar funktioner som ar relevanta for hela rekryteringen eller fér

Sokandetabellen visar sokandes information som en lista och kan filtreras fran menyn

ovanfor listan, utover det tabellen kan sorteras och filtreras efter kolumntitlar

Nedan oOversikt av sokandelistvy.

#h Solkommun © 30840

Sommarjobb 2022

VISA AKTIVA ANSOKNINGAR 4 resultat

(]

Oo0o0oo

Hakija

Hakija

Miinala

Orava

Hannele

Hemuli

Miira

onni

M Ny ansskan
M Ny ansskan
M Ny ansckan

™ Ny ansokan

Lamplighet

h

) ARBETSSOKANDES RAPPORT

Behdrighet ¥

Anteckning om stkande

INTERVJUER

Intervjuns fas

% INGETVAL = VIDEOINTERVJUER

Funktionerna relaterade till hela sokandetabellen finns i det 6vre hégra hornet av tabellen
Atgarderna i atgardsfiltet under tabellen anvands for att rikta in sig pa sokande. For att
anvanda dessa funktioner maste en eller flera sékande viljas fran tabellen.

1 STANG REKRYTERING . REDIGERA REKRYTERINGEN

Q, 5ok genom att skriva. & O

Ansokningsdatum  «

28.09.2021 10:28

28.09.2021 13:29

28.09.2021 13:37

28.09.2021 13:42

Senaste arbetsgivare

Koomun X, Park assistant 1m.

=~ TILLBAKA UPP
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Gemet -ikonen € anger bilagan som bifogas av sokanden i ansdkan. Videokameraikonen L

indikerar att en inbjudan till videointervju har skickats till den sdkande. En pratbubbla -

indikerar att ansokan har skickats for att lasas med funktionen- Kommentarsbegaran. ** 'En roéd
ruta betyder att den sékande har raderat sitt sdkandekonto fran Kuntarekry.

6.3. Atgarder relaterade till rekrytering och/eller alla s6kande i
det 6versta faltet i sokandelistvyn

| allmanhet finns de funktioner som galler hela rekryteringen eller for alla sékande i 6vre balken i
sokandelistvyn. Nedan ett exempel pa detta.

th Neptunus lagstadie ~ 32754

Klasslarare ) ARBETSSOKANDES RAPPORT (& INTERVJUER & YTTERLIGARE FRAGOR @ VIDEOINTERVJUER % INGETVAL % STANGREKRYTERING o REDIGERA REKRYTERINGEN e

+ LAGG TILL NY SOKANDE
VISA AKTIVA ANSOKNINGAR 8 resultat Q, 5ok genom att skriva...

SOKANDES LOGGHANDELSER

O Efternamn Fornamnen, WFornamn Fas Y Lamplighet T Behorighet ¥ Anteckning om sokande Intervjiuns fas ¥ Ansokningsdatum se”as‘e‘ f\f REKRYTERINGENS LOGGHANDELSER

O Jarmo Testaajs Ny ansokan 19.10.2023 14:35 FCG, 17d Doktorsexamen

Ovre balken visar namnet p& rekryteringen och de vanligaste, mest anvanda funktionerna relaterade
till behandling av ansdkningar. Funktioner som man anvander mindre ofta eller inte passar pa
skdrmen hittas bakom hégermenyn pa ...-funktionen.

Rekryteringens 6vre balk funktioner ar:

e Arbetssokandes rapport

e Intervjuer (om Intervjukalender -funktion i bruk)

e Ytterligare fragor

e Se anstallningsforslag (om anstallningsforslag har gjorts)
e INGET VAL (Inget val funktion, om organisationen har den i bruk)
e Videointervjuer (om organisationen har den i bruk)

e Stdng rekrytering / Aktivera rekrytering

e Redigera rekryteringen

e Laggtill ny sokande

e Sokandes logghdndelser

e Rekryteringens logghandelser
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6.3.1. Arbetssékandes rapport

Rapporter om sdkande tas pa rekryteringsbasis och kan anvandas som sokkriterier i rapporten och
visa all information i slutresultatet som valts i ansokningsblanketten for rekrytering, samt viss
information relaterad till rekryteringsprocessen och behandling av ansékningar. Rapporter kan
ocksa sparas for anvandning av andra anvandare och kan anvdandas som platsbevakning.

Arbetssdkande rapporten gors i en steg for steg dialog, i vilken stegen ar:

Skapar man en ny rapport eller anvander nagon sparad rapport som mall
Definierar sokkriterier

Viljer vilken information man vill se i rapportens slutresultat

Sparar man rapporten for senare anvandning

PwnNPE

Om en sparad rapport anvands for att skapa rapport, kommer sokkriterierna for rapporten som ar
sparade i rapportens steg for steg dialog och falten som valts fran den sparade rapporten bli det
slutliga resultatet. Nar man skapar en ny rapport defnieras sokkriterierna och resultatfalten “fran
borjan” tomma bordet.

Till sokkriterier defninierar man de sokkriterier man vill leta efter sékanden. Sékkriterierna kan vara
de datafdlt som valts for anséknigsblanketten i den rekryteringen . Dessutom kan datum foér
inlamning eller dandring av ansdkan, sékandens status, behdrighet och lamplighet anvandas som
sokkriterier. Man véljer 6nskade datafalt fran faltlistan som sokkriterier, efter detta informationen
som ska hamtas matas in i falten. Nedan en exempel av sokkriterier.

Sékvillkor X
Om du inte lagger till nadgra sokkriterier, kommer alla sékande att stka pa rapporten

Modersmal

Svenska X  Engelska * Tyska X 56k genom att skriva -

Utbildningsniva
Hdgre higskoleexamen X Hdgre yrkeshdgskoleexamen X Licentiatexamen X

Doktorsexamen X -

56k genom att skriva

+ LAGG TILL SOKKRITERIUM

FOREGAENDE m
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Om flera sokkriterier anges i en enda sokruta, till exempel i exemplet ovan “Modersmal”, kommer
rapporten att inkludera sékande som har nagon av dessa alternativ i sin ansdkningsblankett. Det
finns ett OCH villkor mellan sokkriterierna, sa till exempel med sékkriterierna ovan letar man efter
sokande som har ett av de givna spraken som modersmal OCH en av de givna utbildningsnivaerna i
sin exameninformation.

Nar man har definierat sokkriterier valjer man information som man vill se i slutresultatet av
sokanden. Aterigen finns det ater tillgangliga datafilt pa ansékningsblanketten, viss information om
den sokande i rekryteringsprocessen (t.ex. status, behorighet och lamplighet) och kommentarer
skrivna av hanterare.

Det sista steget i att skapa en rapport &r att spara rapporten fér senare anvandning. Man kan ocksa
vdlja att inte spara rapporten i det har steget. Om rapporten sparas, namnges den och kan avgoras
om den anvands av alla som ar involverade i rekryteringen eller om den anvands av anvandaren
sjalv och av vissa specifika personer eller enheter i alla rekryteringar. Om rapporten sparas pa en
rekryteringsspecifikbasis kan den ocksa stallas in som en s6kande bevakning, varvid anvandaren far
ett e-postmeddelande nar en passande sdkande skickar in en ansdkan om rekrytering. Den sparade
rapporten finns i menyn ovanfér ansokandetabellen for den rekryteringen.

Den sparade rapporten kan redigeras senare, bade innehallsmassigt och till vem den distribueras
for att anvandas med person- och enhetsval. En tidigare sparad rapport redigeras med knappen-
Redigera i rapportvyn. For att kontrollera vem rapporten har delats med och kanske géra andringar
i den, klicka pa Spara 6ver befintlig rapport for att visa den.

Nedan visas ett exempel pa rapportsparavyn.

Spara sokvillker fér arbetsékandes rapport X

O Spara inte arbetssokandes rapport

O Spara som ny rapport

@ skriv dver befintlig rapport

Spara som ny rappert

Sparad sdknings namn * :
Arbetsspraken

O Tillgdnglig for denna rekrytering

@ Personligen tillgdnglig

Réttigheter fér andra enheter och personer

Vilj enheter

Administrationstjdnster 3¢ 5ok genom att skriva..

AVANCERAD SOKNING

Vilj personer

56k genom att skriva
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Slutligen visas en sammanfattning av rapportens bestamning och rapporten kan kodras. Rapportens
slutvy ar en lista 6ver sokanden / tabeller, med rader av sékande som matchar sokkriterierna och
kolumnerna fér de data som valts som rapportens slutpunkter. Om en ny rapport startas i en
situation dar det slutliga resultatet av en rapport redan visas, forinstélls instdllningarna fér den
foregaende rapporten i steg for steg dialogrutan.

Tidigare sparad sokanderapport kan tas bort foljande:
1. Oppna rapport som ska raderas fran menyn

2. Redigera
3. Tabort

6.3.2.  Ytterligare fragor

Ytterligare fragor kan skickas till sdkande vid riktad rekrytering. Sa har fungerar funktionen:

1. Anvandaren skapar ett ytterligare frageformular for rekrytering och de fragor de vill stélla till de
sokande.

2. Anvandaren viéljer de sokande fran sékandelistan som ytterligare frageformular ska skickas till
och anger nar de sokande ska svara pa fragorna.

3. Den sokande far ett e-postmeddelande med en lank for att svara pa fragorna och skicka svaren.

4. Pa sokandelistan och pa den sdkandes CV visas status, om den sékande har svarat pa fragorna
och hur lange svarstiden ar kvar. Nar den sokande har svarat pa ytterligare fragorna visas svaren i
den s6kandes CV-vy och kan dven anvandas i arbetssdkanderapporter.

Anvandandet av ytterligare fragor

Det finns en Ytterligare fragor-knapp i det 6vre funktionsfaltet i listvyn for rekryteringssokande,
genom vilken anvéndaren kan skapa ytterligare fragor. Om anvandaren har ratt att se sokandelistan
kan denne dven skapa ytterligare fragor for rekrytering. Ytterligare fragor kan skickas till sékande av
en anvandare som har ratt att skicka meddelanden till sokande och ldasa CV:n.
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Skapande av ytterligare frageformular vid rekrytering

| vyn Ytterligare fragor for rekrytering skapar anvandaren forst ett ytterligare frageformular via
knappen "Ny blankett". Man kan skapa ett ytterligare frageformular for rekrytering. Formularet far
ett namn enligt exempelbilden nedan (obligatorisk information, blankettens namn ar endast for
internt bruk) och en tillhdrande text kan bifogas blanketten som ar synlig for den s6kande nar denne
svarar pa fragorna . | den tillhérande texten kan den sokande till exempel fa veta mer detaljerat vad
tillaggsfragorna handlar om och varfor de stélls. Teckengransen fér den medféljande texten ar 1500
tecken.

Om man vill géra olika sprakversioner av formularet laggs de till i samma dialogruta genom att andra
det valda spraket. Om inga sprakversioner laggs till kommer alla sprak (finska/svenska/engelska) att
visas pa det sprak som anvandaren har angett, det vill sdga att uppgifterna inte férblir tomma.

Klassldrare £ 32754

Ytterligare fragor

Blankett for ytterligare fragor X

Sprak *
svenska v

Namn #

Beskrivning

STANG SPARA
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Skapa ytterligare fragor for tillaggsfrageformularet

Nar den ovan namnda informationen i tillaggsfrageformularet har angetts kan anvandaren lagga till
fragor i vyn Ytterligare fragor via knappen "Lagg till falt". Det maximala antalet ytterligare fragor pa
formularet ar 20 fragor och typ av fraga kan viljas bland fem olika alternativ enligt exempelbilden
och listan nedan.

Klasslirare £ 32754

Yiterligare fragor

. Ytterligare fragor

Denna information kompletterar den information som tidigare lamnats pa ansékningsformularet.

LAGG TILL FALT ~

T TEXTFALT - EN RAD

= TEXTFALT - FLERA RADER

O URVALSFALT - ENDA VAL

[0 URVALSFALT - FLERA VAL

@ FILFALT
Filtets typ Ytterligare information
Text falt — en rad Teckengransen for svaret ar 250 tecken.
Text falt — flerrad Teckengransen for svaret ar 2500 tecken.
Urvalsfalt — ett val Man kan valja ett svarsalternativ.
Urvaltsfalt — flerval Man definierar i fragan hur manga svarsalternativ
som kan valjas.
Filfalt Maximal filstorlek 2 MB.

Precis som med formuldarnamnet och tillhérande text kan tillaggsfragorna dven goras i olika
sprakversioner genom att dndra sprakfaltsvalet i dialogrutan dar fragan skapas. Varje fraga maste
dock ges atminstone pa det sprak som anvandaren anvander systemet pa.

Nedan finns en exempelbild pa vyn Ytterligare fragor for rekrytering, nar ytterligare fragor har
skapats for sokande. Innehallet i vyn kan &dndras tills begaran om ytterligare fragor har skickats till
de sOkande.

Fran menyn i det 6vre hogra hornet kan anvandaren redigera formularets namn och tillhérande
text. Dessutom kan man genom samma meny ta bort tillaggsfrageformularet helt om det &nnu inte
har skickats till de sokande. Nar det géller en enskild fraga kan du redigera och ta bort fragan fran
menyn som finns bakom de tre prickarna pa hoger sida av fragan. Pa vanster sida av fragan kan du
andra ordningen pa fragorna genom att dra och slappa (drag and drop).
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Klassldrare .~ 32754
Ytterligare fragor

. Ytterligare fragor, klasslarare tjénst o a

Hej. du har skt klasslararens tjanst och vi vill fraga dig ytterligare fragor.

Med vanliga halsningar Chef Maija
H T Textfalt-Enrad
Har fraga ett E

£ Textfalt - Flera rader

Har ar fraga nummer tva

O Urvaistait - Enda va
Har frAga nummer tre, valj fran urvalen som passar dig bést

* Alternativ A
* Alternativ B
* Alternativ C

LAGG TILL FALT v

Om anvandaren behover se hur det ifyllda kompletterande frageformularet ser ut i sin helhet pa ett
annat sprak, gar det att se det genom att byta sprak i systemet. | vyn Ytterligare fragor klickar
anvandaren pa sitt eget namn i det 6vre hogra hornet -> Redigera din profil -> Allmanna installningar
och andrar sprakval och sparar -> darefter, fran det 6vre vanstra hornet av vyn, klicka pa
Tillbaka/Back, da 6ppnas vyn Ytterligare fragor med spraket sparat som anvandarsprak. Man kan
andra spraket tillbaka med samma instruktioner som namnts ovan.
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Anvandning av ytterligare frageformularmallar vid rekrytering
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Nar anvandaren ar i vyn Ytterligare fragor for rekrytering borjar hen med att skapa ett
tillaggsfrageformuldar som i tidigare programversioner, det vill sdga hen namnger
tillaggsfrageformuldret och ger den tillhérande texten som ska visas for de sokande. Darefter kan
anvandaren antingen skapa en tilldggsfraga eller sa kan hen vélja en ytterligare fragemall, om de ar
tillgangliga for organisationen. Nedan ar en exempelbild pa vyn for ytterligare fragor nar inga fragor
har skapats dannu.

Klasslérare anonym rekrytering 1 . 28775

Ytterligare fragor

. Ytterligare fragor for klasslarare g a

i —
. —
. —

Inga falt
Valj faltet for den forsta fragan eller anvand fardiga mallar om de finns tillgangliga.

LAGG TILL FALT ~~ | eller VALJ MALL FOR YTTERLIGARE FRAGOR

Fran knappen "Valj mall for ytterligare fragor" kan anvandaren se alla tillgangliga ytterligare
fragemallar och hen kan vélja lamplig mall, en exempelbild pd den téankta menyn finns nedan. |
menyn visas alla ytterligare fragemallar for organisationen och eventuella ytterligare fragemallar pa
systemnivan i alfabetisk ordning.

Blankett fér ytterligare fragor X

Mall far ytterligare fragor *

6k genom att skriva.. -

Ytterligare fragor for klasslarare

Ytterligare fragor for lararsikning
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Nar anvandaren har valt tillaggsfragemallen for anvandning och sparat, importeras fragorna i
tillaggsfragemallen till rekrytering och anvandaren kan fortsatta att redigera dessa tillaggsfragor
efter nskemal. Naturligtvis ar det ocksa mojligt att ta bort ytterligare fragor eller lagga till nya fragor
(inom det maximala antalet).

Fragorna i tillaggsformularet kan visas sa lange tilldggsfragorna ar redigerbara. Om det redan finns
minst en ytterligare fraga i vyn, kan anvandaren komma at de ytterligare fragemallarna fran menyn
i det 6vre hogra hornet av vyn, som visas i exempelbilden nedan. Nar ett extra frageformular valjs i
ett sadant fall ersatts de ytterligare fragorna som visades med fragor fran det valda
tillaggsformularet.

Klasslérare anonym rekrytering 1 &~ 28775

Ytterligare fragor

. Ytterligare fragor for klasslirare s/ B & W ° -

Genom vyn riktad rekryteringens tillaggsfragor ar det ocksa maijligt att spara det i vyn inbyggda
fragebatteriet som en vytterligare fragebas for senare anvandning, om anvandaren har ratt till
organisationens installningar. Spara -knappen finns dven i menyn i det 6vre hogra hérnet av vyn.
Om anvandaren har ratt till installningar pa systemniva kan hen spara ytterligare fragor som en bas
pa systemniva, som i exemplet nedan.

Ny mall f&r ytterligare fragor X

Ange ett namn for mallen for ytterligare fragor

finska svenska engelska

[ spara denna mall pa systemniva

STANG
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Skicka ytterligare fragor till sékande och svara pa fragor

Nar tillaggsfrageformuldret har skapats och minst en fraga har skapats till formuldret kan
tillaggsfragor skickas till sékande fran sokandelistvyn eller via den enskilde sékandes CV-vy.
Alternativet for ytterligare frageformular hittas i menyn Skicka meddelande, som i exempelbilden
nedan.

= E-POST
= SMS

< BREY

(2 YTTERLIGARE FRAGOR

] INBJUDAN TILL INTERVJIU

= BEHORIGHET (=2 SAND MEDDELANDE -~

En dialogruta for att skicka meddelanden 6ppnas for anvandaren, en exempelbild pa dialogen finns
nedan. | dialogen ska det datum nar den sdkande ska besvara tillaggsfragorna definieras. Innehallet
i meddelandet definieras automatiskt, men anvandaren kan redigera titeln pa meddelandet och
lagga till valfritt textinnehall i slutet av meddelandet.

Nar ytterligare fragor skickas, flyttas formularet for rekryteringstillaggsfragor till laslage och
innehallet i frdgorna kan inte langre redigeras.
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Yiverligare frigor >
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Mattagarna

2 Hakdja Hanrehe Elina

fursindarens namn %

| Chef Maija

AvsEndarens e-postadress &

| paula.chef@exempel fi

Svarsdeadiine &

| 1442024 =]} 20:00

Meddelande sprik *

O finska @ svenska (O engsiska (O den sokandes sprsh

swenska

Meddelande
E-postens rubrik &

Yirerligare frégor angiende jobbet du har =3kt

Hej #Fenmnimi #sulounim

Du har yirerligare frégor angdende rekrytering Eob

Du kan komma &t lldgesfrageformuldret frén lanken #8nkk
Wanligen svara pa yierligare frigor senast #pwm kl Fklo.
Foptional

Walfritt meddeland=innehall {#opticnal)

Den sokande far ett meddelande i sin e-post om en begaran om ytterligare fragor och via lanken i
meddelandet kan hen svara pa fragorna: om frageformuldret ar gjort pa olika sprak 6ppnas
formularet for den sokande pa det sprak som hen anvander s6kandeportalen. Svarslanken fungerar
fram till den deadline som ges till den s6kande.

Ett exempel pa svarsvyn finns nedan (medféljande text ar uppradad pa samma satt som den
ursprungligen gjordes i vyn Ytterligare fragor).

Sokanden kan avbryta svara: vid det tillfdllet kan sokanden senare aterga till svarsformularet fran
lanken i e-postmeddelandet medan svarstiden fortfarande ar giltig.

Den sokande fyller i svaren pa frageformuldret och sparar dem genom att skicka svaren fran
Knappen- "Skicka". Nar svaren har skickats kan den sékande inte langre komma at svarsformularet
for att redigera informationen. Aven p& sidan av rekryteringssystemet kan anvidndaren inte
modifiera den sokandes svar pa ytterligare fragor for den sokandes rakning.
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Ytterligare fragor i rekrytering Klasslarare

Hej, du har sokt klasslararens tjanst och vi vill fraga dig ytterligare fragor.

Med vanliga halsningar Chef Maija

Frdga nummer ett *

Ange ditt svar...

Frdga nummer tva *

Ange ditt svar...

Frdga nummer tre *
O svarsalternativ A

O svarsalternativ B
O Svarsalternativ C

AVBRYT SKICKA

Nar tillaggsfragorna har skickats till de s6kande visas en separat tillaggsfragorsikon i s6kandelistan
framfor ansokningsstatusen: ikonen andrar farg till gront nar den sdkande har svarat pa fragorna.
Genom att placera markoren pa ikonen kan anvandaren se den sdokandes mer detaljerade status
med avseende pa ytterligare fragor.

En exempelbild finns nedan, den forst listade sokanden har inte svarat pa tillaggsfragorna, medan
den lagre sokanden har svarat.

|:’ Efternamn
] Hakija
] Hakija

Férnamnen/Férnamn Fas ¥

Hannele Elina 9 Ytterligare
- oor f3
Sokanden har svarat 28.3.2024 ki 13.56

Hemuli 9 Ytterligare
* fragor fas
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Samma status visas ocksa i den sékandes CV-vy, som visar sitt eget avsnitt for ytterligare fragor nar
ytterligare fragor skickas. Om den sokande dnnu inte har svarat pa fragorna kommer endast de
skickade fragorna att visas som i exempelbilden nedan. Svaren kommer att synas pa CV:n nar den
sokande har skickat dem.

Basuppgifter v
Examen v
Kompletterande utbildning v
Arbetserfarenhet v
Ansdkan till jobbet v
Ytterligare fragor a

Inget svar. Svarstid kvar till 7.4.2024 kI 20.00

Fraga nummer ett
Fraga nummer tva

Fraga nummer tre

E-postvarningar relaterade till ytterligare fragor och annan ytterligare information

Nar den sokande besvarar tilldggsfragorna skickas en paminnelse via e-post till avsdndaren av
begaran om tillaggsfragor och den som ansvarar for rekryteringen. | meddelandet star det vilken
rekrytering och den s6kande det handlar om, och meddelandet innehaller dven en lank till den
sokandes CV. Om sokanden inte svarar pa de tillaggsfragor som skickats till hen inom den angivna
tidsfristen kommer en paminnelse att skickas till avsandaren av tillaggsfragan i slutet av svarstiden.

Ytterligare fragor kan anvandas i jobbsdkande rapporter som andra falt i ansokningsformularet. Det
ar dock bra att komma ihag att tillaggsfragorna ar specifika for rekryteringen och darfor ar deras
anvandning i arbetssdkanderapporten endast mojlig for den aktuella rekryteringen.

Vid anonym rekrytering kan ytterligare fragor inte skickas till sokande sa lange rekryteringen sker i

anonymt lage. Tillaggsfrageformularet kan skapas nar som helst, men att skicka fragor till skande
ar endast mojligt efter att anonymiteten i rekryteringen har tagits bort.
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6.3.3.  Se anstallningsforslag

Om en eller flera urvalspresentationer har gjorts i rekryteringen kan man se dessa med funktionen
"”Se anstallnigsforslag” i 6vre balk. Nar man klickar pa den atgarden visas en dialogruta dar man kan
vdlja en urvalspresentation som man villa ha, om det finns fler an en urvalspresentation i
rekryteringen.

6.3.4. Ingetval

Ett Inget val (icke-tillsattningsbeslut) ar en funktion som gor att en anvandare kan fatta ett beslut
om att inte tillsatta ett jobb i en riktad rekrytering snarare an ett urvalsforslag. Anvandaren ska
skriva skalen for att inte slutfora uppgiften i samband med beslutet och beslutet med skélen, for det
kommer att antecknas i rekryteringshandelseloggen. | och med beslutet att inte tillsatta kommer
dven rekryteringsstatusen att dndras.

Funktionen kommer att vara tillganglig for rekrytering fran det att rekryteringen har publicerats och
ansokningstiden ar slut. Vid anonym rekrytering ar knappen tillganglig i ovanstaende situation efter
att anonymiteten tagits bort.

Exempel bilden nedan visar platsen for kanppen i atgardslistan i kandidatlistans vy. Denna funktion
kan anvandas av de anvdandare som dven har ratt att lamna ett urvalsforslag vid rekrytering.

@ ARBETSSOKANDES RAPPORT S INGET VAL ® VIDEOINTERVJUER 2, STANG REKRYTERING <2 REDIGERA REKRYTERINGEN

Knappen 6ppnar en dialogruta genom vilken avvikelsebeslutet kan sparas efter att den obligatoriska
motiveringen har lagts till beslutet. Teckengrdansen for ett textfalt ar 1000 tecken. Ett exempel pa
dialogrutan nedan.
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Befattningen I&mnas otillsatt X
Tidpunkt fér beslut 10.03.2022 10:13
Beslut gjorts av Loukkola Merja

Grunder for beslut * . . - . . e
Har skriver man motiveringen for beslutet att inte tillsatta jobbet.

Teckengransen for textfaltet &r 1000 tecken.

STANG SPARA BESLUT

Nar Inget val -beslutet har sparats kommer kanppen i kandidatlistvyn att visas som ”Visa inget val
beslut”. Genom samma knapp kan anvandaren se skalen till redan fattat beslut, skdlen kan redigeras
och sparas igen vid behov, eller belsutet kan raderas. Beslutet som fattas med skalen, andringen av
skdlen och raderingen av beslutet registreras i rekryteringshandelseloggen. Har ett exempel pa
dialogen nar man 6ppnar ovan avvikelsebeslutet fran knappen ”Visa ingel val beslut”.

Befattningen ldmnas otillsatt X
Tidpunkt for beslut 10.03.2022 10:18
Beslut gjorts av Merja Loukkola

Grunder fér beslut * " . " . R
Har skriver man motiveringen for beslutet att inte tillsétta jobbet.

Teckengrénsen for textfaltet &r 1000 tecken.

Radera beslut
RADERA BESLUT

STANG SPARA BESLUT

Nar beslutet om att inte tillsdtta har fattats kommer rekryteringens status att vara ”"Inget val”. |
listvyn 6ver rekryteringar som bearbetas kan dessa rekryteringar filtreras till vyer efter status, som
i exemplet nedan.
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Rekryterande e
= Fas
férman

Q, sok genom att skriva..
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Anstallningsforslag forkastad
Anstallningsforslag godkénd
Anstallningsforslag i draft skede
Anstallningsforslag pagar
Behandling av ansdkningar
Inget val

Publicerad

Stkande anstalld

Aven om ett inget val -beslut i férsta hand &r ett alternativ till ett urvalsférslag, ar det méjligt att
fatta bade inget val -beslut och ett urvalsforslag vid rekrytering (tillexempel om rekryteringen
omfattar mer an ett jobb och bara nagra jobben fylls). | sadant fall blir rekryteringsstatus enligt
urvalsforslaget. Dessutom kommer en anvandare som har valt funktionen ”Anstallningsforslag” att
meddelas om ett beslut som redan har fattats om att inte fylla i, och pa sammat satt kommer
anvandaren i Inget val dialogrutan att meddelas om anstallningsforslag redan har gjorts i
rekryteringsprocessen.

Nar rekryteringen ar stangd kan detaljerna om beslutet om att inte fylla pa ses fran
rekryteringshandelseloggen.

6.3.5. Videointervjuer

Videointervjuer ar en funktion som gor det maijligt for en arbetsgivare att spela in videofragor och
skicka fragor till arbetssokande. Arbetssdkande svarar sina fragor med sina egna videoinspelningar.
Efter det att den s6kande har skickat in svaren finns svarsvideor tillgangliga for arbetsgivaren att
titta pad.  Videointervjufunktionen har implementerats i samarbete med RecRight och
funktionaliteten anvander RecRight-tjanster genom granssnitt. OBS! Den har funktionen aktiveras
inte automatiskt, utan man bor gora ett separat avtal med leverantéren.

Om webbl&saren blockerar anvandningen av videorekryteringsfunktionen maste tredjepartscookies
tillatas i webblasarinstéllningarna.
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Funktionen videointervjuer i 6vre balk 6ppnar en vy dar man kan spela in videointervjufragor och
definiera videointervjuns basinformation. Man kan ocksa se och redigera intervjufragorna efterat.
Nedan visas ett exempel pa inspelnings — och definieringsvy.

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Wideolrtery|uer

Hedigara interjs Intareju videa

Mauhoita uusi kysymys

} treraka Bemges

Vyn visar vad ar kontraktstatusen for videointervjuerna: i hur manga rekryteringar videointervjuar
har anvants och hur manga intervjuinbjudningar har skickats till denna rekrytering. Dessa bada ar
saker som kommer att avtalas med leverantoren nar funktionen tas i bruk.

Dessutom definierar man i vyn forfallodagen for att skicka intervjusvar, definierar
standardinnehadllet i den utgdende intervjuinbjudan for sokande och spelas in sjalva
intervjufragorna. Intervjufragor kan spelas in till exempel med hjidlp av en datorkamera och
mikrofon eller de kan ocksa goras separat och laddas ner i den har vyn som fragor for denna
rekrytering. Fragor kan ocksa markeras som “favoriter”, sa att de Overgar till
fragestallningsbiblioteket for anvandning vid andra rekryteringar.

Videointervjuinbjudan

Funktionen for inbjudan till videointervju placeras i menyn pa knappen- Skicka meddelande, om
videointervjufunktionerna &r aktiverade. Funktionen kan anvdndas for att skicka sokande en
inbjudan att svara pa videointervjufragor gjorda for rekrytering. Man kan gora den har funktionen
om det tilldtna totala antalet videointervjuinbjudningar per rekrytering annu inte har 6verskridits.
Meddelandets titel samt sjdlva meddelandet och sista datum for inlamning av svar anges i inbjudan.

Sokande kommer att fa ett inbjudningsmeddelande i sin e-post med en lank fran vilken de kan ange

sitt svar. SOkande lamnar sina svar i RecRights tjanst och svaren overfors till systemet genom
integration.
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6.3.6. Stang/ Aktivera rekrytering

Att stanga rekrytering fattas i en steg for steg dialog, vars forsta steg ar att stalla in uppgifter om
utvalda s6kande for rapporten ”"Valda personer” i statistikrapporterna. Sékande i ”Anstalld” status
visas i steget, men man kan fortfarande lagga till eller ta bort sokande i det har skedet.
Konsinformation som man anger i den har punkten for utvalda sokande lagras inte i sokandedata,
men ar endast for statistiskarapporters andamal. Nedan en exempelbild pa forsta steget av stanga
rekryteringen.

Stadng/aktivera rekrytering X
Valda arbetssékande

Hakija Hessu
Ny ansékan

]

Kén Behdrighet
O Kvinna O Man O @ [Inget val] O Behdrig O Villkorligt behérig

O Inte behdrig O Lamplig, inte behdrig
Anstdllningsdatum * Rekryteringsenhet *

10.1.2020 Perusopetus X Sok genom at...

AVANCERAD SOKNING

Lagg till anstilld sGkande

| det andra steget i slutférandet av rekryteringsprocessen ar att bestdmma statusen for utvalda och
icke utvalda sokanden som en massuppdatering och att stdnga rekryteringen. Att stanga
rekryteringen ar viktigt s att den slutférda rekryteringen inte ”"spokar” i dom aktiva rekryteringar
av anvadndaren och det paverkar ocksa anonymiseringen av ansokningar: de sékande kommer att
anonymiseras automatiskt tva ar efter rekryteringsstangningen. Om rekryteringen inte stangs,
stangs den automatiskt ett ar efter slutet av ansokningstiden. Vid automatisk stangning dndras
status for rekryteringen till "Stangd (ingen anstédlldes) om det inte har varit ndgra ansokningar i
rekryteringen. Om det har kommit in ansokningar blir statusen "Stangd (ny anstalld hittad)".

Nar rekryteringen ar stangd ersatts funktionen ”Stang rekrytering” med ”Aktivera rekrytering” -
funktionen i den 6vre balken, vilket gor rekryteringen aktiv igen.
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6.3.6.1. Markeringsuppgifter om de som klagat pa rekrytering till en stangd rekrytering

Det ar mojligt att registrera uppgifter i stangda rekrytering, om det har kommit in klagomal pa
rekryteringen.

Nar rekryteringen ar stangd finns alternativet "Klagomal" i menyn bakom de tre prickarna i det 6vre
hogra hornet i sokandelistvyn for den rekryteringen. Funktionen ar synlig for alla anvdndare som
har tillgang till s6kandelistvyn for en avslutad rekrytering och som har ratt att redigera
rekryteringen. Knappen-Klagomal éppnar en dialogruta for anvandaren, dar denne kan lagga till
information om mottagna klagomal. Om anvandaren viljer att rekryteringen har klagats kan hen
Oka antalet inkomna klagomal och i menyn vilja de rekryteringssokande som har klagat pa
rekryteringen. Att markera sokande som har Overklagat ar valfritt, men faltet-Ytterligare
information om o6verklagande maste fyllas i innan du sparar. Information om klagomal kan redigeras
och uppdateras efter att du har sparat: dialogen visar information om den senaste redigeraren och
redigeringstiden. Informationen sparas aven i rekryteringshandelseloggen.
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& Redigera rekryteringen X

Klagomal X

Rekrytering har @ ne O Ja

klagomal

stkandes logghandelser

Antal klagomal o
Rekryteringens logghandelser B _

klagomal AT
* SD k:a F'Ile' fE"E'd baCk \kr:furma_l‘\on om

agom
2 Klagomal
Stang
Klagomal X

Rekrytering har .
klagomal O Nej @ja

Antal klagomal ‘ 0

Sokande med

klagomal Hanna Hakija X Stk genom.. ~

Information om

klagomal Har finns mer detaljerad information

om det inkomna klagomalet.

stang Spara

6.3.7. Rekryteringshantering

Funktionen ”Redigera rekryteringen” i den Ovre balken i sékandelistvyn tar dig till vyn
rekryteringshantering av rekryteringen i fraga.

6.3.8. Lagg till ny s6kande

Denna funktion 6ppnar en ansdkningsblankett som kan anvandas for att manuellt lagga till nya
sokande till den rekryteringen. Ansokningsblanketten &r i Ovrigt densamma som arbetssékande
ocksa fyller i, men vid inmatning i ansokningsblanketten pa detta satt dr endast fornamns- och
efternamnsfalt obligatoriska. Nar man matar in en ansékan manuellt kan datumet for ansékan ocksa
stallas in manuellt. Bilagor kan laggas till ansékan, aven om bilagor i 6vrigt inte anvands pa
ansokningsblanketten.
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6.3.9. Soékandes logghandelser

| sokandens logghadndelsevy loggar systemet automatiskt alla kommentarer, skickade meddelanden,
status- och betygsforandringar gjorda for sokande osv. Sokandens logghdndelser visar dem all i en

vy. Till exempel kan vyn anvandas for att kontrollera om ett meddelande har skickats till en s6kande
OSV.

6.3.10. Rekryteringens logghéandelser

I vyn for rekryteringens logghandelser registrerar systemet automatiskt vissa rekryteringsrelaterade
handelser. Sddana ar anvandningen av féljande funktioner:

- Skapa rekrytering

- Tidpunkten for skapandet av rekryteringen
- Andring av intern fas

- Ange hanterare -funktion

- Begar publicering -funktion

- Kommentar begdran -funktion

- Andring av anonymitet

- Sandning av videointervju

- Radering av ansokan

Nar en ny rekrytering skapas, registreras tidpunkten fér skapande i rekryteringens hdandelselogg.
Information om tidpunkten fér skapande av rekryteringen lagras ocksa i kommentarskolumnen i
handelseloggen, som i exempelbilden nedan.

Rekryteringens logghéndelser
1 resultat

Redigerat ~ Kommentarens avsandare 1| Kommentarer ]

02.07.2024 13:28 Loukkola Merja (GA) Kampanjens skapelsedatum: 02.07.2024 13:28
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6.4. Sokandetabell

Sokandetabellen visar s6kandens information som en lista och kan filtreras fran menyn ovanfér
listan, plus tabellen kan sorteras och filtreras efter kolumntitlar.

Nar man kommer in i s6kandelista visas som standard alla s6kande samt vissa standardkolumner.
Menyn ovanfor tabellen kan anvandas for att filtrera vilka sokande som visas i tabellen. Som
standard har menyn vissa fasta alternativ och det finns sparade rapporter tillgiangliga for den
rekryteringen. Det finns ocksa en sokruta ovanfor tabellen for att soka efter en viss sdékande i
tabellen.

Anvandaren kan sortera innehallet genom att klicka pa tabellens kolumnrubriker. Sortering kan
goras en kolumn i taget. Dessutom kan anvandaren filtrera tabellen efter kolumner vars datafalt ar

av menytypen. Kolumner som kan filtreras markeras med en filterikon bredvid kolumnrubriken.
For att ta bort ett kolumnspecifikt filter klickar man pa det valda filtervardet igen.

6.4.1. Sokandetabellens funktioner

Funktionerna relaterade till hela sdkandetabellen finns i det 6vre hogra hoérnet av tabellen.

th Perusopetus ° AU-01-3-19

Luokanopettaja ARBETSSOKANDES RAPPORT 2. SE ANSTALLNINGSFORSLAG B« VIDEOINTERVJUER 3, STANG/AKTIVERA REKRYTERING
ALLA ANSOKNINGAR ~~ | 7 resultat Q, sk genom att skriva =1 ]

Dessa funktioner ar:

e Skriv ut: Funktionen skriver ut hela tabellen
e Kopiera till excel: Funktionen skapar av hela tabellen en csv.-fil, som man kan spara eller
Oppna i excel
e Uppdatera: Funktionen uppdaterar tabellinformationen frann databasen
o Tabellinformation cachelagras av anvdandarens session, sa andringar som gjorts av
andra anvandare av uppgifterna uppdateras inte automatiskt foér anvandaren utan
att klicka pa uppdatera -knappen
o Nar anvandaren kommer in pa startsidan for listning uppdateras tabellen alltid
automatiskt

e Vilj tabell kolumner
o Oppnar en vy ovanfor tabellen déar anvandaren kan vélja vilka kolumner man vill inkludera i
tabellen
o De tillgangliga kolumner varier beroende pa hurdan anstkandelistning som behandlas
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6.4.2.  Funktioner som ska tilldelas s6kande som valjs fran s6kandetabellen i
underfunktionsfaltet i skandelistvyn

Med s6kandelistans funktioner i nedre balken tillampas atgarder for valda sokanden fran tabellen.
For att anvdanda dessa funktioner maste en eller flera sokande valjas fran tabellen. Endast funktioner
som anvandaren har anvandarratt till visas anvandaren. Funktionerna ar tillgangliga efter att de
sokande har valts fran listan. Funktioner som bara kan anvandas for en sokande i taget ar inte
tillgangliga om flera sokande valjs fran en lista.

De vanligaste och mest anvanda funktionerna visas i balken (om de ryms i skarmen). Mindre
anvanda funktioner kan hittas bakom knappen ”Lagg till” pa hoger sida av vyn. Andra funktioner kan
ocksa hittas genom att klicka pa ”“Lagg till” -knappen om de inte ryms pa skdarmen. Nedan visas ett
exempel av nedre balken i vyn 6ver sékande.

@ OPPNA  / LAGGTILLANTECKNING @ BESTAMFAS 4y ANGEBEDOMNING € BEHORIGHET [ SAND MEDDELANDE B3 KOMMENTAR BEGARAN o LAGGTILL v

Oppna

Detta 6ppnar CV-vyn for den valda s6kande. Funktionen kan bara utféras en ansoning i taget. Denna
atgard kan utforas av alla som kan hantera ansékningar.

Lagg till anteckning

Denna funktion kan anvandas for att skriva en anteckning om den s6kande som visas i sokandelistan
och CV-vyn: dessa vyer visar alltid den sista anteckningen. Tidigare anteckningar finns i s6kandes
CV-vy i avsnittet kommentarer. Funktionen kan utféras for manga sokande i taget, vilket ger alla
samma anteckning. Denna atgard kan utforas av alla som kan hantera ansékningar.

Bestam fas

Denna funktion kan anvandas for att dndra sékandes behorighet. Fasen viljs fran alternativen som
stallts in av administratoren i rekryteringsinstallningarna. Funktionen kan utfoéras for manga
sokande i taget, vilket ger alla samma fas. Denna atgard kan utforas av alla som har anvandarratt till
det. Gjorda andringar syns pa sokandens logghandelser.

Fasmenyn har bade organisationens egna fassalternativ och de tre fasen som ar standard i systemet.
Standardsfasen ar de tre fasen i menyn, SOKANDE HAR ANNULERAD, FORKASTAD och ANSTALLD.

SOKANDE HAR ANNULLERAD innebdr att den sékande har dragit sig ur sin ansékan. Ansékningar i
detta tillstand noteras i funktionen for séndning av e-postmeddelanden, om ett meddelande skickas

till en sddan sokande. Denna status blir ansékans status pa tva satt.

1. Sokanden kan sjalv annullera sin ansdkan under ansokningstiden genom att logga in och
utfora annulleringsfunktionen. Om den s6kande anda bestammer sig for att delta i

-Page 107 of 181



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

sokningen efter annunlleringen, d.v.s. annullera annulleringen, kan han/hon goéra detta
under ansokningsperioden, och ansdkan gar in i Ny anstkan -fas.

2. Arbetsgivar -anvindaren kan vilja SOKANDE HAR ANNULLERAD som status fér ansékan i en
situation dar sékanden pa annat satt meddelar att han/hon véljer dra ut sin ansdkan, till
exempel genom att skicka ett meddelande eller ringa. Denna fas kan véljas som fas for
ansOkan pa arbetsgivarsidan i anvdandargranssnittet dven efter ansokningsperioden. | det har
fallet far anvandaren veta att fasen inte kan aterstallas efter detta, men att fasandringen ar
slutgiltig.

FORKASTAD innebir att den sékande inte valdes till tjansten.
ANSTALLD innebir att den sékande &r utvald till tjansten.

Ange bedémning

Denna funktion kan anvandas for att andra sokandes lamplighet. Lamplighet valjs fran alternativen
som stallts in av administratoren i rekryteringsinstallningarna. Funktionen kan utfoéras for manga
sokande i taget, vilket ger alla samma lamplighet. Denna atgard kan utforas av alla som har
anvandarratt till det. Gjorda dndringar syns pa sékandens logghédndelser.

Behdrighet

Denna funktion kan anvandas for att andra sokandes behorighet. Funktionen kan utféras for manga
sokande i taget, vilket ger alla samma behdrighet. Denna atgard kan utféras av alla som har
anvandarratt till det. Gjorda andringar syns pa sékandens logghadndelser.

Sand meddelande

Olika meddelandesandningsfunktioner finns placerade i skicka meddelandeknappen, som anvands
for att skicka meddelanden till arbetssékande. Menyn med olika meddelandefunktioner varierar
beroende pa vilka funktioner organisationen anvander i Kuntarekry. Att skicka ett vanligt e-
postmeddelande &r tillgdngligt for alla, men dessutom kan meddelandemenyn aven innehalla att
skicka ett textmeddelande, en videointervjuinbjudan och ett intervjuinbjudan relaterat till
intervjukalendern.

Funktionerna kan anvdndas for att skicka ett meddelande till sokande som valts fran listan.
Funktionen kan goras for flera sokande samtidigt, da far alla samma besked. Mottagaren kan inte

se vem meddelandet har skickats till.

Funktionen kan utféras av de som har behérighet att utféra den. Skickade meddelanden visas i de
sokandes handelselogg.

Nar du skickar ett e-postmeddelande anges avsdndarens information, meddelandets titel,
meddelandets sprak och sjdlva meddelandet. Nar du skickar ett meddelande kan du dven anvanda
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fardiga meddelandemallar som har skapats for systemet. Valet av sprak har paverkar pa vilket sprak
du vill ha informationen i meddelandet, som automatiskt importeras till meddelandetexten med
taggar fran informationen i systemet. Sa valj alltid det sprak som meddelandet ska skirvas pa.

Bilagor kan ocksa bifogas meddelandet. Det kan finnas flera bilagor, men deras totala storlek ar
begransad till maximalt 5 megabyte. Meddelandet kan fortfarande férhandsgranskas innan det
skickas. Nedan ar en exempelbild pa dialogrutan for meddelandesandning.

E-post X

Mottagarna 1 Oskula Ossi

Avsdndarens namn *
Loukkola Merja

Avsandarens e- *

postadress merja.loukkola@fcg fi

Meddelande sprak * O finska @ svenska O engelska O den sokandes sprak

Meddelande
Meddelandemall

‘ Valj meddelandemall...

svenska

E-postens rubrik *

STANG FORHANDSVISNING

E-postsandningsfunktionen har en férhandsgranskningsfas, dar sandningsfunktionen endast utfors.
Om en meddelandemall som innehaller taggar har anvéants visar férhandsgranskningen punkterna
som ingar i meddelandetexten med taggar understrukna. Det finns inga understrykningar i
meddelandet till mottagaren. Om mottagarens information som namn importeras med taggar
kommer alltid mottagarens namn att visas, oavsett vad som visas i forhandsgranskningen. Om det
finns flera mottagare visas darfor forhandsgranskningen endast fran en mottagares meddelande.

Ett Beslutsmeddelande liknar i oOvrigt till funktionalitet ett e-postmeddelande, men
beslutsmeddelandet sparas i systemet som en egen meddelandetyp, och dven i den sdkandes
hdndelselogg, i samband med ett sdadant meddelande anges att det var ett beslutsbesked. Dessutom
kontrollerar dialogrutan for beslutsmeddelande om ett beslutsmeddelande redan har skickats till
de sokande: anvandaren varnas om det finns sokande bland mottagarna som ett
beslutsmeddelande redan har skickats till (sandning ar dock inte forhindrad).

Beslutsmeddelandet finns i riktade rekryteringar och meddelandealternativet kan anvandas bade i
sokandelistvyn och sékandes CV-vy.
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B E-POST

B SMS

< BREV

(< YTTERLIGARE FRAGOR
< INBJUDAN TILL INTERVJU

INBJUDAN TILL
VIDEOINTERV.L

< BESLUTSMEDDELANDE

* BEHORIGHET (¥ SAND MEDDELANDE

Skicka e-post med den s6kandes sprak

Om man anvander sprakurvalet den sékandes sprdk ar meddelandet pa det sprak som den sdékande
anvander sokandeportalen pa (finska, svenska eller engelska).

Nar anvandaren vdljer sékandens sprdk som sprak for meddelandet, visas de sprak som mottagarna
anvander sokandeportalen pa i meddelandedialogrutan. Att fylla i de aktuella sprakversionerna ar
da obligatoriskt for att skicka meddelandet. Sokandens sprakversion av meddelandet som skickas
visas i sdkandens handelselogg. Om alla sékande anvander s6kandeportalen pa samma sprak ar det
naturligtvis bara nédvandigt att skriva meddelandet pa det ena spraket.

Nedan foéljer ett exempel pa en situation dar det vid valet "s6kandes sprak" kravs finska och svenska
versioner av meddelandet, eftersom nagra av mottagarna anvander sdkandeportalen pa finska och
nagra pa svenska.
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Mottagarna 2 Miinala Miira % Oskula Ossi

Avsandarens namn *

Esimies Maija

Avsandarens e- *

postadress ‘ rra'ja‘es"es@esiTlerkk'."‘

Meddelande sprak * O finska O svenska O engelskg @ den sokandes sprak

Meddelande
Meddelandemal

ldelandemall.

finska  svenska

E-postens rubrik *

Meddelande *

I [&d Lagg till bilaga

STANG FORHANDSVISNING

Ndr meddelandets sprak ar sokandes sprak ar det mojligt att anvanda en meddelandemall i
meddelandet: om olika sprakversioner har gjorts for samma meddelandemall, importeras deras
innehall till meddelandefaltet och rubriken ( om en rubrik ocksa ar definierad i meddelandemallen).
Namnet pa meddelandemallen visas i olika sprakversioner pa anvandarens sprak.

| det har fallet far man mest nytta av meddelandemallar nar 1) sprakversionerna finns i samma
meddelandemall och inte som separata meddelandemallar, och 2) man direkt kan se av
meddelandemallens namn vilka sprakversioner den innehaller . Eventuella bilagor &r gemensamma
i olika sprakversioner av samma meddelandemall. Om anvandaren véljer en meddelandemall som
saknar den sprakversion som kravs, kommer falten for det spraket att forbli tomma och maste fyllas
i innan meddelandet skickas’.

| exemplet nedan anvands en meddelandemall som det finns olika sprakversioner av.
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Meddelande
Meddelandemall

‘ Intervjuinbjudan

finska svenska

E-postens rubrik #

Intervjuinbjudan

Meddelande *

Hej #etunimi# #sukunimi#,

grattis du har kommit vidare i var rekrytering:
#rectehtavanimike# .

Meddelande
Meddelandemall

Intervjuinbjudan

finska svenska

E-postens rubrik *

Intervjuinbjudan|

Meddelande *
Hei #etunimi# #sukunimiz,

onnittelut, clet padssyt jatkoon rekrytoinnissamme
tehtavaan: #rectehtavanimike#

Nar de obligatoriska sprakversionerna av meddelandet har slutforts kan man fortfarande kontrollera
de olika versionerna i meddelandeforhandsvisningen innan man skickar meddelandet, ett exempel

pa vyn finns nedan.

Férhandsgranskning

| forhandsgranskningen ser du e-postmeddelandet som det visas for mottagaren. S&kandes eller
rekryteringsspecifika texter som kommer att ersattas | meddelander, visas understrukna i
férhandsgranskningen. Aven om det kan finnas flera mottagare, visar forhandsgranskningen bara ett

meddelande till en mottagare.
Mottagarna 2 Miinala Miira 2 Oskula Ossi
[ finska svenska ]

Intervjuinbjudan

Hej Ossi Oskula

srattis du har kommit vidare i var rekruterine:
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Funktionen-  "Den  sb6kandes sprdk" anvands inte i intervjuinbjudningar eller
videointervjuinbjudningar (inte heller i sms, dar sprakvalet anda inte gors).

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Om s6kande som har annulerad sin ansékan har valts ut som mottagare av meddelandet och
ansdkan har status SOKANDE HAR ANNULERAD, eller sékande har svarat nekande p& frdgan om
samtycke till  elektronisk tillkdnnagivande, @ kommer en varning att ges i
meddelandesandningsfunktionen . Meddelanden kan ocksa skickas till dessa sékande nér ett val
gors i enlighet med detta.

Foljande sokande har annullerat:

A Hakija Hemuli

Sokande som har ¥
annullerat sin
ansikan @ Inkludera sdkande

O Inkludera inte stkande som annullerat

Sbkande som inte har givit samtycke till elektronisk
tillkannagivandet:

Hakija Hemuli, Orava Onni

Sfika!nd.e somhar % O Inkluderz inte s6kande @ Inkludera sékande
farbjudit

elektronisk

tillkdnnagivandet

Skicka ett sms

Nar man skickar ett sms skrivs meddelandet i faltet som &r reserverat for det och meddelandet
skickas.

SMS X

Mottagarna X Miinala Miira % Oskula Ossi

Meddelande *

Tecken kvar: 160/1

STANG SKICKA MEDDELANDE
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Kommentar begéran

Ansokningar kan skickas till andra anvandare av systemet for kommentarer. Denna atgard utfors i
vyn 6ver sdkandelistor genom att vélja de sokande for vilka kommentarer 6nskas och klicka pa
knappen "Kommentar begaran” i nedre balken. En begdaran om kommentar kan goéras av alla som
har tillgdng till ansdkningarna for den rekryteringen. Knappen — Kommentar begdran Oppnar
dialogrutan nedan.

Be kommentar X

Sdkande som ska kommenteras

L Lupukkapii Lauri

Avsdndarens namn

Loukkola Merja

Avsdndarens e-postadress

merja.loukkola@fcg.fi

Vilj mottagare *

56k genom att skriva

AVANCERAD SOKNING

Rubrik *

Kommentar begaran av sokanden i rekrytering Luckanopettaja

Meddelande

STANG

| dialogrutan valjer man till vem de valda ansokningar skickas for kommentering. Endast
systemanvandare kans viljas som mottagare. Dessutom skriver man i dialogen e-postens rubrik, och
sjdlva meddelandet som skickas till mottagarna och definieras sista kommenteringsdatumet.

Déarefter kommer mottagarna av kommentarforfragan att fa ett meddelande i sin e-post, genom att

klicka pa lanken kommer de till en lista 6ver de sokanden man dnskar kommentarer for. Nedan visas
ett exempel av kommentar begaran.
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= Startsida / Kemmentar begran A Loukkola Merja testi o’ Logga ut

Kommentar begéran Sokande som ska kommenteras 1

Luok ttaj - .

A’upo’amipft\ paf? e - Lupukkapéa, Lauri 5
ENETFENE AR R Koulutuskoordinaattori, Ompun opisto (123. 7m. 17d.)

[ @ intervjuas l o7 o+++ H ® villkorligt behdrig

Kommentar férfragaren: Loukkola Merja

Kommentera senast: 18.1.2020

Inte kommenterad

[ MARKERA SOM KOMMENTERADE ]

| ovanstdende vy visas forst det rekryteringsnamn som soékande har ansdokt om, foljt av ett
meddelande skrivet vid inlamnande av en begdran om kommentar, saval som avsdandaren av
begadran och tidsfristen for att kommentera.

N&r man klickar pa sokandens namn 6ppnas sokandens CV-vy, dar den faktista kommentaren gors.
Forutom att kommentera, kan man i sdkandens CV-vy ovan redigera sokandens behdrighet,
lamplighet och status sa lange kommentarens anvandarrattigheter tillater.

Om mottagaren av kommentarforfragan inte har kommenterat de sokande kommer en paminnelse
om komentarférfragan att skickas tille henne / honom 1 dag fére den sista dagen for kommentar.
Efter den sista dagen for att kommentera kommer avsdndaren av begaran att fa ett
sammanfattande meddelande om det dr nagon som inte har kommenterat de sékande.

Systemet skickar ett meddelande och en sammanfattning till avsandaren av kommentarforfragan
sa snart alla till vilka kommentarforfragan har skickats har kommenterat ansokningarna.

Efter det sista kommentardatumet kommer kommentarférfragan att raderas och mottagarna

kommer inte langre att kunna kommentera de s6kande. Om kommentarer fortfarande kravs maste
kommentarforfragan skickas in igen.

-Page 115 of 181



& Grade

Med Markera som kommenterade -funktionen kan anvandaren markera alla ansdkningar i taget
som kommenterade, dven om hen inte skulle géra kommentarfunktioner for enskilda ansoknigar.

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Anstéllningsférslag (urvalsférslag)

Man kan gora ett urvalsforslag av sokande. Ett urvalsforslag kan lamnas till mer @n en sdkande i
taget. Sokande som haller pa att véljas eller dr godkadnd kan inte ansékas om urval. Denna funktion
ar endast tillganglig om funktionen anstédllningsforslag har tagits i bruk i rekryteringsmodulens
installningar. Nedan vy 6ppnas, nar man klickar pa knappen anstallningsforslag.

= Startsida / Rekryteringar / Ansokningar / Anstaliningsférslag 2 Loukkola Merja testi of' Logga ut

Anstéllningsférslag & & Foreslagna sokande ?

Luokanopettaja

h Aurinkokunta £ AU-01-3-19 . P :

Aurinkokunta  AU-01-3 Sairaanhoitaja Salli A
Antal sckande .

Antal férsenade ansékningar n :.l Hakija Hessu 2

o Foreslagna sokande
O Platsannons

9 Anstillningsforslag handlaggare

@ Anstallningsforslag i draft skede

STARTA HANDLINGSPROCESSEN
Eller [ GODKANNA SJALY

[ RADERA ANSTALLNINGFORSLAG |

Den vanstra kolumnen i urvalsforslagsvyn visar rekryteringsinformation och avsnitt som bor fylla i
urvalsforslaget. Om urvalsforslagets godkannandeprocess har tagits i bruk ar avsnitten 1) Féreslagna
sokande 2) Platsannons och 3) Anstéllningsfoérslag handlaggare. Om godkdnnandeprocessen for
urvalsforslag inte genomfors kan endast den forsta av avsnitten slutforas. Langst ner till vanster i
urvalsforslagsvyn visas statusen for urvalspresentationen och de funktioner som anvandaren kan
utfora.

-Page 116 of 181



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Information om de s6kanden som kommer att presenteras for urval matas in genom att klicka pa
namnet. Man matar in informationen om den s6kande som man har angett i rekryteringsmodulens
installningar. Nedan exempel pa detta.

Foreslagna sékande 2
Kandidaatti Kaisa 4
Lupukkapé&a Lauri a
Unvalsordning Q ensisijainen valinta (8 Ensimmaisells varasijalla

Behdrig O Nej @ Ia

Urvalsgrunder * .
Som nasta urval

Inkompetensavdrag

Villkorligt val O Nei O Ja

Forklaring av
villkorlighet

Gillande betyg
(utmarka)

| platsannonsvyn visas platsannonsen for rekryteringen i fraga. Platsannonsen kan inte redigeras i
urvalsforslaget: den ar med i urvalsforslaget for att urvalsforslag handlaggaren kan se till vilken typ
av uppgift sokande valjs till.

| vyn anstallningsforslagets handlaggare valjer man vem som ska hantera urvalsforslaget ovh i vilken
ordning. Nedan ett exempel pa denna vy.
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Anstéllningsférslag handldggare ?

Anstéllningsférslag handlaggare -

- Loukkola Merja testi

14.01.2020 09:25  Invantar sin tur

Sivistystoimi Veera

14.01.2020 09:25  Invantar sin tur

56k och valj handlaggare...

AVANCERAD SOKNING

Nar informationen om urvalsférslaget har matats in kan processen startas eller om
godkdnnandeprocessfunktionen ar inaktiverad, kan urvalsforslaget sparas efter att informationen
har fyllts i.

Nar man startar behandlingsprocessen far den forsta hanteraren ett e-post meddelande med en
lank till urvalsforslaget. Urvalshandlaggaren med undantag for den sista handldaggaren kan fororda
eller fororda ej urvalsforslaget varefter forslaget overgar till nasta handlaggare som i sin tur far ett
e-post meddelande. Den sista handldaggaren i behandlingsprocessen kan godkanna eller forkasta
urvalsforslaget.

Anvandare som haller pa att bearbeta ett urvalsforslag kan ocksa returnera urvalsforslaget till en
tidigare handlaggare for behandling, varefter processen fortsatter fran den punkten framat.
Urvalsforslaget kan inte redigeras under behandlingsprocessen eller efter godkdnnande. Ett
forkastat urvalsforslag kan andras och startas om eller tas bort fran systemet om man inte vill
behalla det som information om att ett sddant urval gjordes och blev avvisad. Ett godkant
urvalsforslag kan ocksa tas bort.

Urvalsforslaget finns ocksa alltid pa to-do-listan pa startsidan av rekryteringsmodulen for den
ansvariga anvandaren, varifran anvandaren kan direkt komma at urvalsforslagsvyn for att bearbeta

presentationen.

Man kan gora urvalsférslag med knappen ”“Godkann sjalv” utan godkdannandeprocess.

Q Anstéllningsforslag i draft skede

STARTA HANDLINGSPROCESSEN

Eller [ GODKANNA SJALY ][ RADERA ANSTALLNINGFORSLAG ]
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Dokumentmallar

Denna funktion anvander dokumentmallar som skapats i systemet. Man kan gora till exempel
layouter och design till dokumentmallar efter dnskemal av organisationen. Dokumentmallar ar
vanligtvis  konfigurerade for att importera sokande- eller rekryteringsinformation.
Dokumentutskrift kan goras fran flera sékande samtifdigt. Dokumentutskrift skapar ett dokument
fran sékandens data som kan 6ppnas till exempel med ordbehandlingsprogram som kan behandlas
med programmen i fraga: t.ex. sparas som pdf.

Skriv ut CV

Standardutskriftfunktion skriver ut ansokningsblanketten fér utvalda sékande sa som de visas i
sokandens CV-vy. Den har funktionen ar anvandbar nar man till exempel snabbt maste hamta den
sokandes information fran systemet och formatering ar inte huvudsaken.

Skriv ut meny i s6kandelistvyn och i s6kandes CV-vy

| tidigare programvaruversioner visades Dokumentmallar och Skriv ut CV som separata knappar i
atgardsfaltet i sokandelistans och sdkandens CV-vy. Dessa funktioner hittas via den nya Skriv ut-
menyn. Funktionerna i sig forblir oférdandrade. Nedan finns en exempelbild pa menyn i
sdkandelistvyn.

{2l SKRIV UTCV

DOKUMENTMALLAR

2. ANSTALLNINGSFORSLAG & SKRIVUT ~~
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Skriv ut informationen om den valda sékanden

Det ar mojligt att skriva ut den valda s6kandens information pa dokumentmall, och informationen
kan dven anvandas i sokandekommunikation, det vill saga i e-postmeddelanden som skickas till
sokande. Detta kraver att den valda sokanden ar installd pa systemnivastatusen Anstalld.

CCC anvands som starttecken och CCCC som sluttecken for att skriva ut informationen for de valda
sokandena. Andra taggar kan laggas till i dessa taggar.

Texten nedan illustrerar enkelt hur den valda s6kandens information kan skrivas ut med hjalp av
ovan namnda start- och sluttecken. | exempelrekryteringen har tva sékande valts ut, som satts till
Anstalld status, och fran vars uppgifter vi vill skriva ut for- och efternamn samt hogsta grad.

| denna rekrytering valdes féljande ut:

CCC #etunimi# #sukunimi#, |#ylintutkinto nimike#|

CCccC

Totalt fanns det sokande i rekryteringen #hakijamaara# och av de behoriga totalt #kelpoiset-lkm#.

| e-postmeddelandet som skickas till de sokande forvandlas textavsnittet ovan till formuldret nedan
i forhandsgranskningen av dialogrutan for rekryteringsmeddelanden. Informationen om sdkande i
anstalld status visas nedan i deras egna rader. Detsamma galler for utskrift av dokumentmallar.

svenska

Exempel meddelande

| denna rekrytering valdes foljande:

Erkki Ehdokas, Tradenomi (AMK), liiketalous
Kaisa Kandidaatti, Luonnontieteiden maister

Totalt var det 6 sokande i rekryteringsprocessen, varav 4 var behoriga.

REDIGERA MEDDELANDET SKICKA MEDDELANDE
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6.4.3. Sokande jamforelse

Sokandejamforelse ar tillganglig for riktade rekryteringar. Vissa av fdlten som anvands i
rekryteringens ansokningsblankett kan stéllas in som jamforelsekriterier, som anvands i
sokandelistvyn for att jamfora sokande. VYtterligare fragor kan ocksa stdllas in som
jamforelsekriterier. Svarsalternativen for fragorna som anges som jamforelsekriterier poangsatts:
efter detta kan sékandens jamforelsevy aktiveras, dar de s6kande visas i ordning enligt den totala
podng de fatt.

Jamforelsekriterier som har stallts upp i en rekrytering kan kopieras nar rekryteringen kopieras. Det
gar ocksa att skapa jamforelsekriterier i en rekryteringsmall i férvag. Vid kopiering och anvandning
av rekryteringsmallen informeras anvdndaren om att ansokningsformuldret innehaller
jamforelsekriterier, och anvandaren kan valja om kriterierna ska kopieras till den nya rekryteringen
eller inte.

Sokandejamforelse ar synlig for anvandare t.ex. som knappar som ar synliga overst i sokandens
listvy, som exempelbilden nedan. Knapparna aktiverar sékandens jamforelselage for rekrytering,
staller in och redigerar jamforelsekriterier och delar jamférelsevyn med en annan anvandare.

Vaktmastare
Visa aktiva ansdkningar ~ 0 Resultat b

6.4.3.1.  Satta jamférelsekriterier

Jamforelsekriterier kan stéllas in av en anvandare som har ratt att redigera rekrytering. Det ar
mojligt att stalla in och redigera jamforelsekriterier pa tre olika platser:

1. I rekryteringshantering ansékningsblankettvy kan du stadlla in ansdkningsblankettfragor som
jamforelsekriterier. Pa sa satt kan jamforelsekriterierna stdllas redan nar ansokningsblanketten
gors.

2. | vyn tillaggsfragor kan fragorna for tillaggsfragorna stallas in som jamférelsekriterier (om
organisationen har aktiverat funktionen-Ytterligare fragor for den sékande)

3. Genom sokandelistvyn kan fragor fran bade ansdkningsblanketten och tillaggsfragor stallas in
som jamforelsekriterier.

| ansdkningsblankettvyn anges jamforelsekriterierna i avsnittet under ansdkningsblanketten, en
exempelbild finns nedan. Ett liknande avsnitt visas ocksa i vyn for ytterligare fragor.

-Page 121 of 181



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Skapa ny ansékningsblankett

Jamférelsekriterier

_"Iﬁ

Inga jdmférelsekriterier
Du kan ange en del av fragorna pa ansokningsblanketten som jamférelsedata och poangsatta svarsalternativen for sékandejamforelse.

Ange jamférelsekriterier

Fran sokandens listvy kan anvandaren komma at dialogrutan for definition av jamforelsekriterier
fran knappen Jamférelsedata, som visas i exempelbilden nedan.

Vaktmastare

Jamfarelsedata

Visa aktiva ansdkningar ~ 0 Resultat

Ansokningsblankettsfdlten nedan kan anvdndas som jamforelsekriterier, om de anvands i
rekryteringsansokningsblanketten. (Namnen pa falten ar systemets standardsprak.)
e Sprakkunskapskrav, skriftligt och muntligt
e Onskad sprakkunskap, skriftligt och muntligt
¢ Examen
o Den examen som den s6kande har angett som sin hogsta examen
o Beredskapsniva
o Utbildningsniva
o Studieomrade
o Orienteringsalternativ
e Arbetslivserfarenhet:
o Total chefserfarenhet
o Total arbetslivserfarenhet
o Varaktighet av relevant arbetslivserfarenhet
e Fardigheter:
o Obligatoriska certifikat
o Erforderliga tillstand och certifikat
o Erforderlig kompetens
e Uppgiftsspecifik information:
o Rekryteringsspecifika flervalsfragor (10 st.)
e For ytterligare fragor kan urvalsfalten (enkelval och flerval) stéllas in som jamforelsedata

Att satta ett individuellt jamforelsekriterium innebér att anvandaren tilldelar en poang (0-5) till varje
svarsalternativ i jamforelseinformationen. Standardpoangen ar 0 poang. Det ar upp till anvdandarna
sjalva att definiera och Overvdga om de anvander hela podngskalan fran noll till fem i
urvalskriterierna och hur de olika jamférelseuppgifterna viktas i forhallande till varandra.
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Nar anvandaren gar till att stalla jamforelsekriterier visas hen i dialogrutan all information som kan
stallas in som jamforelsekriterier, en exempelbild pa denna vy finns nedan. Genom att klicka pa ett
enda jamforelsekriterium kan anvandaren bestamma podngen for varje alternativ i faltet. | falten
som ror arbetslivserfarenhetens langd finns en fardig skala som anvandaren kan poangsatta.

Jamforelsekriterier X

|:| Utbildningsniva

|:| Arbetserfarenhet

|:| Vasentlig arbetserfarenhet

|:| Vilken av gravgardarna skulle du vilja jobba?

|:| Vilken av gravgardarna skulle du vilja jobba? Du kan valja alla.

Vasentlig arbetserfarenhet

Under 1 ar @001 02030405
1-34r ®0 0102030405
e @001 02030405
=L @001 02030405
10 ar eller mer @001 02030405

Nar anvandaren har valt de jamforelsekriterier hen vill ha och poangsatt dem, sparar hen bildloggen.
Dérefter ar sokandejamforelsen tillganglig i sokandelistvyn.

De valda jamforelsekriterierna och deras podng visas som en sammanfattning i

ansokningsblankettvyn (for fragor pa ansokningsblanketten) och i tillaggsfragevyn (for ytterligare
fragor). De jamforelsekriterier som redan ar satta kan andras tills rekryteringen ar avslutad.
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Skapa ny ansékningsblankett

Jamférelsekriterier

Jamforande uppgifter Jamforelsepodng

Vasentlig arbetserfarenhet Under1ar 0 1-3a& 0 35a 0 5104 0 10arellermer 0

Ange jamférelsekriterier

6.4.3.2. Jamfor sé6kande pa sékandelistan

Om anvandaren har ratt att se sokandelistan for rekryteringen och om minst ett jamforelsekriterium
har stallts in i rekryteringen, kan anvandaren aktivera sokandejamforelsen genom att klicka pa
knappen- Jimfér sékande. S6kandejamforelsen baseras pa de sékande som ar i sokandelistvyn i det
ogonblick da anvandaren slar pa sokandejamforelsen. Anvandaren kan darfér ha en filtrerad
sokandelista eller en s6kanderapport i sokandelistvyn, som hen stéller in i jamforelselage.

| sokandejamforelsen berdknas ett poangtal for vart och ett av de uppstéllda jamforelsekriterierna
och de sokande rangordnas baserat pa totalpoangen. Den sokande med hogst totalpoang visas
hogst upp pa sokandelistan. De totala poangen och varje jamforelsekriterium som anvands visas
sida vid sida i en egen kolumn pa sdkandelistan, vilket gor att anvandaren tydligt kan se varifran den
enskilda sdkandens poang kommer. Kolumnerna som fanns i sokandens jamforelsevy visas
fortfarande i vyn, men de placeras efter jamforelsekriterierna.

Jamforelsekriteriekolumnerna bredvid totalpoangen visar vad den sokandes svar/resultat var i
ansOkan och hur manga poang hen fick for det baserat pa poangsattningen av jamforelsekriterierna.

Videorekrytering pa svenska

\isa aktiva ansdkningar - 7 resultat @) Jimfér sdkande 4P =
Efternamn Férnamnen/Farnamn Tc?_al IF Utbildningsniva Arbetserfarenhet :ffseierr:':;fet
poang totalt totalt
Hakija Hannelz Elina 10/15 Hogre hizskolessamen 5 125.8m.13d. 5 od. 0
Mauste Milla 9415 Hagre hagskolesxamen 5 95 6m.14d. 4 od. 0
Majava Maiicki 8/15 Andra stadiet, Gymnasie... 3 155.3m. 20d. 5 od. 0
Keksija Kaizz 515 185.8m. 16d. 5 od. 0
Keksijg Keijo 55 1353 10m. 20d. 5 Od. 0
Hakija Hemuli 5115 233 9m.18d. 5 od 0
Korpelainen Kerttu ans ogre yrkeshogskolesxa.. 3 Od. O Od. 0
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Nar sékandejamforelsen ar pa och sékandena placeras i ordning enligt sékandejamforelsen kan
massfunktioner anvdndas i sokandelistvyn pa vanligt satt (t.ex. att skicka meddelanden).

Anvandaren kan ocksa dela sokandens jamforelsevy med en annan anvandare genom att kopiera
jamforelselanken for delning. Lanken till jamforelsen ar tillgénglig i sokandens listvy fran menyn for
sokandens jamforelseknapp, som i exempelbilden nedan. Mottagaren av lanken maste ha ratt att
se sOkandelistan for den aktuella rekryteringen, sa att jamforelselaget 6ppnas for hen fran lanken.

Videorekrytering pa svenska

Visa aktiva ansokningar - 7 resultat (} Jamfor sdkande g @

Lank till jamfarelse ®

Kopiera den bifogade l&nken for att dela. Om mottagaren har
ratt att se sdkandelistan Sppnas den i jdmforelselage.

& Kopiera lank

5tang
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6.4.3.3. Andra egenskaper i s6kande jamforelsen

Nar jamforelsekriterier har satts upp vid rekrytering for sokandejamforelse, visas dven de
jamforelsepoang som den sdkande erhallit individuellt i den nedre delen av den sékandes cv-vy.

Intresse v
Jamforelsepodng -

Total poang:5/5
Jamforande uppgifter Jamférelsepoang

Arbetserfarenhet totalt 114.28d. 5

Nar rekryteringen ar stangd flyttas jamforelsekriterierna till laslage, det vill sdga de kan inte langre
andras, men jamforelseldget for sokande ar fortfarande tillgangligt.
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6.5. Sokandes CV-vy

6.5.1. Allmant

Den sokandes CV-vy kan nas genom att dubbelklicka pa 6nskad sékande i sokandelistan eller genom
att anvinda "Oppna” -funktionen i nedre balken i sékandelistvyn. Nedan visas ett exempel pa en
CV-vy.

= Startsida / Rekryteringar / Anstkningar / Ansékan A Loukkola Merja testi of' Logga ut
Sokande < 3/7 > B SKICKA MEDDELANDE(N) - Senaste kommentarer 1
=~ W Kandidaatti, Kaisa Loukkola Merja testi s
= Luckanopettaja, Sastamalan kaupunki (1m. 2d.) Under en timme sedan

Kommentarer

Urvalsférslag har givits, Ensisijainen valinta

Anteckning om sékande

Vi
Tycka Ansbkans fas Bedsmning  Behérighet
th veka [0 @ wanson v [ &« v |[ = UmPuG INTEBEHORG v
Basuppgifter -
Efternamn Férnamnen/Férmamn
Kandidaatti Kaisa
Fédelsedatum (dd.mm.3334)
1.1.1979
Kontaktuppgifter
Mobiltelefon Adress
0505717233 Kaotikatu 10 osoite
Pastnummer Postort
01234 Peijaskyls
E-postadress Adress till hemsida/ portfolio osv. K
risto.kokko@fcg.fi portfolic osoite T
Skriv kommentar...
Tillaggsuppgifter
4
. ) . Lagg il bilaga m
¢ FOREGAENDE SOKANDE 2/7 NASTA SOKANDE 4/7 >

Hogst upp i CV-vyn ser du bilden av den sokande saval som den sdékandes senaste arbetserfarenhet
och examen och en anteckning av den s6kande skrivet med "Kommentar” -funktionen. Det finns
alltid ett utrymme reserverat for en bild i granssnittet, dven om den sékande inte har bild eller inte
begars i ansokningsblanketten.

e Genom att klicka pa den sékandes e-postadress 6ppnas en meddelandesdndningsdialog dar
du kan skicka ett meddelande till den s6kande
e Genom att klicka pa den sékandes telefonnummer 6ppnas "telefonsamtalsapplikation"
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e Telefonsamtalsapplikationen konfigureras i installningarna pa varje anvandares egen dator,
eller sa hanteras denna installning centralt i organisationen av IT-avdelningen.

e Sa denna installning ar INTE definierad i rekryteringssystemet. Du kan darfor fa hjalp med
att anvanda denna funktion fran IT-avdelningen i din egen organisation.

* Om sjalva telefonsamtalsapplikationen inte anvands i organisationen, sa anges ofta
Teams som en applikation i standardinstallningarna for Windows, eller sa finns det
ingen konfiguration i datorinstallningarna och anvandaren tillfragas efter att ha
klickat pa att vilken applikation vill du anvanda

* Det ar ingen bra idé att klicka pa den sékandes telefonnummer, eller om du av
misstag klickar pa det, stang fragorna/rutorna som 6ppnas efter detta.

* Om organisationen anvander en telefonsamtalsapplikation 6ppnas troligen en
kontaktsida genom att klicka pa den sdkandes telefonnummer, varifran den sékande
kan ringas direkt med hjalp av datorn.

*  Om det ar problem med detta ska du foérst vanda dig till din organisations IT och
beratta/visa systemet att "Du ska kunna ringa den sékande genom att klicka har". IT
kommer att kunna hjalpa till harifran.

Huvudomrade for vyn ar sjalva ansokningsblanketten, uppdelat i sektioner enligt
ansokningsblanketten. De viktigaste funktionerna som kan tillampas pa den sokande kan hittas
mellan toppen av den s6kande sammanfattningen och det faktiska ansékningsblanketten. Resten
av funktionerna finns i den ovre balken. Pa hoger sida av vyn dr en kommentar kolumn som visar
kommentarerna fran ansokningshanterare om sdkanden. Kommentarsektionen kan déljas med
knappen- Dolj sidofaltet.

Ddlj sidofaltet

b
Seurakuntasihteeri ~ 6

Sokande < 4/4 sand meddelande ~ 8, Urvalsforslag  Skrivut = Kommen O,

B -

Seurakuntasihteeri £ 6

Sokande < 4/4 Sand meddelande ~ &, Urvalsforslag  Skrivut ~

6.5.2.  Ansoknigsblankett

Oversikt 6ver vyn och hur man anvéander den

Man visar pa ansokningsblanketten de information om den s6kande som hon / eller han har angett
i ansokningsblanketten for den rekryteringen. Om den sdékande inte har lamnat nagon information
i ansokningsblanketten ar faltet i CV-vyn tomt. Ansdkningsblanketten ar uppdelat i sektioner enligt
strukturen pa ansodkningsblanketten. Dessa avsnitt kan stiangas och Oppnas for att underlatta
ldsning. Nedan visas ett exempel pa en ansékningsblankett med stangda avsnitt.
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Kandidaatti, Kaisa
Luckanopettaja, Sastamalan kaupunki (Tm. 24d.)

Urvalsforslag har givits, Ensisijainen valinta

Anteckning om sékande

7

Tycka Ansdkans fas Beddmning  Behdrighet
th TYCKA | 0 |[ @ NYANSOKAN v |[ # + v |[ ® LAMPLIG,INTEBEHORIG v

Basuppgifter v
Examen v
Kompletterande utbildning v
Arbetserfarenhet v
Ansdkan till jobbet v
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Tillampa den sékandes arbetserfarenhet som vasentlig erfarenhet och till lararerfarenhet i
ansdkningsblanketten

Ansokningsblanketten kan anvandas for att markera den sékandes arbetserfarenhet som vasentlig
erfarenhet eller som lararerfarenhet genom att kryssa for t.ex. "Vasentlig erfarenhet”. Systemet
sparar anteckningen automatiskt.

Arbetserfarenhet B

Arbetsgivare  Wriesbhendimnang Tid Langd Arbetsbeskrivring Tilliggsuppgifter vikesbransch  Lirarerfarenhet  erfarenhet Lararerfarenhat

Arbetserfarenhet

Totalt 93. 10m. 1d.  Visentlig erfarenhet totalt  Lirarerfarenhet totalt

Klassificering av lararerfarenhet kan géras om i ansékningsblankettens sektion ”Arbetserfarenhet”
har valts ”Lararerfarenhet” for rekryteringen. Om denna “kolumn” inte har valts pa fliken
arbetserfarenhet i ansokningsblanketten, kommer systemet att tolka att man inte vill klassificera
lararefarenhet separat i rekryteringen i fraga.

Lararerfarenhet och vasentlig erfarenhet bedémningar kan anvandas i arbetssékande rapporter och
dokument- / utskriftsmallar. Till exempel kan man i dokumentmallar “marka” med taggar alla de
arbetserfarenheter som rekryteraren har markt som lararerfarenhet eller till exempel kan
arbetssokande rapporter anvandas for att “hitta sokande med vasentlig erfarenhet som “larare”.

Meddelande "Den arbetssékande har dndrat ansékan sedan den senaste behandlingen av ansékan”

Meddelande ” Den arbetssdkande har andrat ansékan sedan den senaste behandlingen av ansékan”
ges i en situation dar den arbetssdkande har gjort andringar i sin ansokan efter att arbetsgivaren
har gjort granskningsanmarkningar for ansékan. Sddana markeringar omfattar t.ex. markning av
arbetslivserfarenhet som vasentlig, eller andringar i utvarderingsklassificering och status for
ansokan.

Den s6kande kan endast redigera ansékningsinformationen under ansékningstiden. Informationen
i avsnittet Grundinformation kan dock nar som helst redigeras genom sékandens egen profil.
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Nedan ar en bild av CV -vyn dar ett sadant meddelande ges:

Sokande 1/4

Orava, Onni
Lahiheitaja, TyGnantaja {10m. 6d.)

t. 0504854572 B MERJALOUEKDLASFCGF

[ Sdkanden har redigerat ansdkan efter den senaste arbetsgivaren atgirden.

Nar arbetsgivaren sedan ommarker granskningsanmarkningar férsvinner den anmalan.

6.5.3. Funktioner som inriktas den sdkande

Vissa funktioner som inriktas for den sékande kan goras direkt i ansékningsblanketten. Dessa
funktioner ar:

e Tycka

e Andra ansoékans fas

e Beddmning av tillamplighet
e Andring av behérighet

£ . . .
%) Kandidaatti, Kaisa
b Luokanopettaja, Sastamalan kaupunki (Tm. 2d.)

Urvalsférslag har givits, Ensisijainen valinta

Anteckning om s6kande »

I
Tycka Ansdkans fas Bedémning  Behdrighet
rk TYCKA ‘ 0 H @ NY ANSOKAN  ~r H T + v H ® LAMPLIG, INTE BEHORIG  ~
Basuppgifter -

Resten av atgarder som inriktar sig till den sékande kan hittas i den 6vre balken hogst upp pa
skdrmen. Funktioner visas direkt pa skdrmen sa manga som ryms och resten ar bakom
funktionsknappen. Dessa funktioner ar:

e Skicka meddelande

e Anstallningsforslag

e Dokumentmallar

e Skriv ut

e Redigera CV-uppgifter (bara administratoren)
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e Foga till rekrytering
e Andra ansokningar
e Logghandelser

Sokande < 3/7 > [ SKICKA MEDDELANDE(N) # DOKUMENTMALLAR 2l SKRIVUT

6.5.4. Huvudfunktioner ar desamma som de som utférs i sékandelistvyn

Atgirdena &r vasentligen desamma som de som gjorts i sokandelistvyn, men nar de goérs i CV-vyn
galler de endast sokande i fraga. Dessa funktioner beskrivs inte separat i detta avsnitt. Det har
avsnittet beskriver bara de funktioner man utfér i CV-vyn, vilka ar:

e Tycka

e Redigera CV-uppgifter (bara administratoren)
e Foga till rekrytering

e Andra ansokningar

e Logghandelser

Sékandens tumme upp / tycka

Den sdkande be gillad tumme upp / tycka. S6kandens CV visar hur manga manga tumme upp / tycka
sokanden har fatt fran systemanvandare. Nar man haller muspekaren over antalet tycka, kommer
verktygstips att visa de senaste gillar i din organisation. Anvdandaren kan ocksa ta tillbaka gillandet.
Alla som har tillgang till sokandes CV kan gora detta (gilla) sa det finns ingen separat atkomst till det.

Redigera CV-uppgifter

Med funktionen kan man redigera sokandens CV-uppgifter, om anvdandaren har anvandarrattigheter
till det. . Funktionen 6ppnar samma ansodkningsblankett som sdkanden har fyllt i och anvdandaren
kan redigera den. CV visar senaste redigeraren och datumet for den. Redigeringsratt ar begrdnsad
till administratérens anvandarniva.

Foga ansdkan till en annan rekrytering

Om den sokande har gett tillstand pa ansékningsblanketten att anvdnda ansékan ocksa for andra
rekryteringar eller om ansokan har lagts till manuellt kan en sadan ansdkan fogas i en annan
rekrytering. Anvandaren kan foga ansodkan till en sadan rekrytering som hon eller han har ratt att se
pa systemet.
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Andra ansékningar

Om anvandaren har ratt att se alla rekryteringar av den sékande i systemet kommer hon / han att
se dem i CV-vyn med funktionen "Andra ansdkningar”. | denna vy kommer anvandaren att se vilka
andra rekryteringar den sékande har ansdkt om. Anvdandaren kommer att se i den har listan sadana
rekryteringar som hon / han annars skulle se i systemet, dvs. 1) de som hon eller han har utsetts till
som ansvarig person i rekryteringens ansvariga personer vyn 2) andra rekryteringar enligt hennes /
hans anvandarrattigheter (t.ex. om hon /han automatiskt har beviljats rattigheter till rekryteringar
av hela organisationen t.ex. med systematkomst rattigheter). Stangda rekryteringar kommer inte
att visas pa listan.

Anvandaren kan ldsa sokandens ansokan om dessa andra rekryteringar genom att klicka pa
arbetsnyckeln. Anvandaren kommer ocksa att kunna andra sokandens status, lamplighet och
behorighet for dessa andra rekryteringar.

Logghéandelser

Fliken Logghdndelser i CV-vyn visar alla atgarder relaterade till den sokande t.ex. status- och
beddmning forandringar, kommunikation och kommentarer. Anvandaren kan redigera sina egna
kommentarer pa logghdndelser och anvandaren med lampliga anvandarrattigheter kan ocksa ta
bort kommentarer fran andra anvandare. Man kan inte redigera eller ta bort atgarder som
automatiskt loggas av systemet.

6.5.5. Kommentera ansékningar

Ansokningar kan kommenteras i CV-vyn. Som standard visas kommentarkolumnen till h6ger om vyn.
Kommentarer kan laggas till genom att skriva en ny kommentar i rutan och spara den. Bilagor kan
ocksa laggas till kommentarer: t.ex. intervjuanteckningar.

Kommentarer av sokanden ar rekryteringsspecifika. Detta innebar att om samma sdkande ar
involverad i tva rekryteringar, kommer kommentarerna om hen vid rekrytering A inte vara synliga
for ansokningshanterare i rekrytering B.

Nar kommentarer ombeds om rekryteringens sékande fran en annan anvandare, kan man lagga till

egen medfdljande text till kommentarsbegaran. Teckengransen for det medféljande meddelandet
har hojts fran 500 till 1000 tecken. En exempelbild pa en kommentarsbegéaran finns nedan.
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Be kommentar
Sokande som ska

kommenteras

Avsandarens namn

Avsdndarens e-
postadress

Valj mottagare *

Rubrik *

Meddelande

Kommentera senast *

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

X

2 Hakija Hannele Elina 2 Hakija Hemuli 1 Keksija Kaisa

2 Miinala Miira 2 Oskula Ossi

Loukkola Merja

merja.loukkola@fcg.fi

Harjumaa Veera Aurinko X Sk genom att skriva

Solkommun

AVANCERAD SOKNING

Kommentar begdran av stkanden i rekrytering Klasslarare

7.7.2024

STANG SPARA
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6.5.6.  Flytta fran ans6kning till nésta i CV-vyn

| den s6kandes CV-vy med pilarna upptill och knapparna under ansékningsblanketten kommer att
ga till foregdende eller nasta ansdokan. Den foregaende eller nadsta ansdkan bestams av
sokandelistan fran vilken man atkommit till CV-vyn.
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7. Sok arbetssokande

7.1. Person sok

Man kommer till person sok funktionen fran rekryteringsmodulens startsida med knappen ”“Sok
arbetssokande”. Man kan soka efter personer med efternamn, férnamn och telefonnummer.

Faltet Mobiltelefon soker information fran faltet Telefonnummer, som kan valjas for
ansokningsblanketten som ska fyllas i av den s6kande. Telefonnummer kan finnas i faltet antingen i
formen +358501234567 eller 0501234567: om anvandaren vill fa fram nummer i bada formularen i
en sokning, rekommenderas att utelamna landskoden och den foérsta nollan fran numret (dvs. ange
501234567 i sokfaltet) och valj dven att tecken ocksa soks inifran strangen.

= Startsida / Sok arbetsstkande @ Hjalp A Loukkola

Sok arbetssékande

Sok sokande: Specificerad rekrytering D Oppna Ansdkningar -rekrytering

Q, Efternamn... Q, Férnamnen/Férnamn... Q, Mobiltelefon... “

|:| Soker givna tecken ocksa inne i ordet. Som utgangspunkt séks fran bérjan av namnet.

| sokvyn kan man vélja om man vill soka efter sokande fran riktad rekrytering eller 6ppen ansokan
rekrytering eller bada.

Anvandarrattigheter paverkar sékningen enligt foljande:
e Person sok fran riktade rekryteringar -> soker sokande fran de rekryteringar som
anvandaren har ratt till
e Person sk fran 6ppna rekryteringar -> anvdandaren maste ha ratt att soka fran 6ppna
rekryteringar och systemet séker sokande fran dom 6ppna rekryteringar anvandaren har ratt
till

En lista 6ver lampliga sokande som uppfyller sékkriterierna visas som sokresultat. Om det finns flera

ansokningar fran samma sékande kommer alla att visas. Nar man klickar pa sékande kommer man
att titta narmare pa hennes / hans ansékan om rekryteringen i fraga.
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7.2. Funktioner for anséknigar i Person s6k -vyn

| vyn Person sok slutresultatvy kan 6nskad ansdkan valjas och man kan “Frysa”, anonymisera eller
radera den, om anvandaren har ratt till det. Som ett resultat kan den har ansdkan inte redigeras.
Frysningen kan upphavas vid behov.

Anonymisering gors med "Ta bort” -knappen. Funktionen kommer att ta bort all personlig
identifierbar information fran den sdkandes data och ldamnar endast de uppgifter som kravs for
statistiska rapporter. Om en anvandare tas bort helt fran systemet kommer alla hennes eller hans
data att raderas fran alla rekryteringar hon eller han nagonsin varit i systemet. Anonymisering och
borttagning fran sysytemet kan inte upphavas.

Skriv ut funktion i den har vyn skriver inte ut bara ansoékningar utan ocksa ansoknigens logghéndelser. Den
har vyns skriv ut funktion anvands sarskilt nar en sbkande begar en databehandling enligt GDPR.
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8. Soka efter 6ppna s6kande

Det finns en ”"S6k 6ppna ansdkningar” -knapp pa rekryteringsmodulens startsida. Nar man klickar
pa detta 6ppnas en vy dar man kan sdka sékande fran 6ppna ansdknigar, dvs. CV bank. | vyn
definierar man sokkriterierna enligt vilka man s6ker 6ppna ansdkningar. Man kans ocksa lagga till
sokkriterier genom att valja en sparad rapportmall.

Nar man klickar pa knappen lagg till sokkriterier 6ppnas en lista 6ver datafdlt som valts for
ansokningsblanketten i rekryteringsmodulens instdllningar. Fran den har listan kan man vilja
onskade datafdlt som man vill anvanda som sdkord.

Nar man har gett sokkriterierna kan de sparas for framtida anvandning. Sokkriterierna sparas med
knappen Spara langst upp till hoger pa skarmen. Den sparade sokningen ska namnges i detta
sammanhang. Nar den har sparats ar sékningen tillginglig pa rullgardinsmenyn — Mallar. Oppna
s6kmallar ar tillgangliga for alla anvandare i samma enhet som mallspararen.

8.1. Sokningens slutresultatvy och atgarder som ska vidtas for
oppna ansokningar

Nar sékningen ar klar far man en lista 6ver lampliga s6kande. Med att dubbelklicka pa en sdkande i
listan kommer man at mer detaljerad information om den sékande. | denna vy ar det ocksa mojligt
att kommentera den sékande. Mer information om sdkandes CV -vy och kommentering finns i
avsnittet “Hantering av ansokningar” i den héar guiden.

Sokande kan skickas meddelanden direkt fran listvyn genom att vélja dnskade sékande fran listan
(kryssa i rutan framfoér sokandens namn) och klicka pa ”Skicka meddelande” i nedre balken. Mer
information om hur du skickar meddelanden finns i avsnittet "Hantering av ansdkningar” i den har
guiden.

Man kan foga till fran 6ppna s6kandelistvy och CV- vy en 6ppen sdkande till en riktad rekrytering. |
vyerna i fraga visas anvandaren knappen- Foga till rekrytering, som 6ppnar en dialog dar anvandaren
kan valja till vilken rekrytering hon eller han vill foga sokanden i fraga.

Den s6kande kommer att fogas till rekrytering genom att kryssa i rutan for 6nskad rekrytering och

klicka pa OK -knappen. Sokanden som har fogats till rekryteringen ser ocksa i rekryteringsportalens
”Mitt skrivbord”- vy de rekryteringar som hon / han har fogats till av arbetsgivaranvandaren.
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Fran det 6vre hogra hornet pa rekryteringsmodulens startsida kan man komma at statistikrapporter,

nar anvandarnamnets anvandarrattighet innehaller funktionen.

Rekrytering

Min todo-lista 19

Luckanopettaja Lahihoitaja
ch Perusopetus ch Lapsiperheiden palvelut
£ AU-01-3-19 £ AU-02-319

29102019 8.1020M9
KOMMENTERA > -
ARBETSSOKANDEN HANTERA REKRYTERINGEN >

" @

[l SPARADE RAPPORTER
Ny tillstandsansdkan Sok arbetssSkande Q s
Férbiga tillstandsansdkan Sék dppna ansdkningar il

B! SKAPA NY REKRYTERINGSMALL
*

REKRYTERINGENS
STATISTIKRAPPORTTER

(SKA INTE PUBLICERAS)

@ VISA REKRYTERINGSMALLAR

[ SKAPANY GOPPEN ANSOKAN -
*

REKRYTERING

@ VISA OPPNA REKRYTERINGAR

REKRYTERINGSMODULENS

3 |NSTALLNINGAR

HANTERA REKRYTERINGEN >

9.1. Rekryteringsstatistikrapporter och sparade statistik

rapporter

Med statistikrapporter letar man efter rekryteringar i systemet och tittar pa relaterad statistik: t.ex.
"Hur manga visstidsanstallning rekryteringar hade vi forra aret” osv. Med rekryteringsrapporter kan
man rapportera om antalet sokande for riktade rekryteringar, sékandes behorighet osv.

Nar man klickar pa Statistikrapporter -lanken, 6ppnas nedan definieringsvy.
I vyn finns sex flikar: 1) Sparade rapporter 2) Rekryteringsrapporter 3) Tillstandsrapporter 4)
Behandling av ansékningar 5) Valda sokanden 6) Sokandes bakgrunduppgifter
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=  Startsida | Rekryteringarnas statistik & Loukkola Merja o Logga ut

SPARADE RAPPORTER | REKRYTERINGSRAPPORTER  TILLSTANDSRAPPORT ~ BEHANDLING AV ANSOKNINGAR  VALDA SOKANDEN  SOKANDES BAKGRUNDUPPGIFTER

Aurinkokuntas alla rekryteringar

L]
Aurinkokuntas alla rekryteringar
anstalningsform Anstallsingstyp Publicering av rekrytering

Enbet Rebrytenngar iwbenslatser iwbetsavaistorhalande Tyinstetohblande Fast ansilining Viidsanaillning Ester eleytering ntem rekeytering

Aurinkokunta 7 7 G 1 7 a 7 o

Hallinopalvelut 0 0 0 o 0 o 0 0

Ststystoimi 4 4 4 o 4 [ 4 0

Social- och halsovrd 3 3 2 1 3 a 3 [

Tekniset palvelut [ 0 0 a [ a 0 0

Totat 4 1 1 2 1. o 1 o

Uppdaterad: 1701 2020 13:42

L2 - Y * ]
Uppdrers | Shrvwt | Gopew | Gemmakinmiz | Tabon
Alla rekryteringar o
s 2019 allz rekryteringar
Anstilmangstorm Anstillmingstyp Publicermg av rekrytering

Enbet Rekryterngar Arbetsplatser Arbetsavialsforhaliande Fi i Extern rekrytesing Itern rekrytering

Aurinkokunta a o a o o [] o a

Totalt o o o o 0 o o o

Uppdaterad: 170120201323

(23 — i x (]

Uppdwtera | Skrivwt | Gopiera | Gemmafinmg | Tabor

-Page 141 of 181



& Grade

9.2. Sparade statistikrapporter

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Pa fliken Sparade rapporter kan anvdandaren se sina egna statistikrapporter samt rapporter som
andra anvandare har delat med anvandaren. Hogst upp till hoger i varje sparad rapport hittar man
en utropstecken (!) -ikon som visar vilka sokkriterier man anvant i den sparade rapporten.

Rapportens namn
Aurinkokuntas alla rekryteringar
Rapport administratér
Loukkola Merja

Publiceringstid fér rekrytering (avzlutad)
Foregdende 3r (01012019 - 31122019)

Rekryteringsenhet
Sivistystoimi, Social- och halsovard, Tekniset patvelut, Hallintopalvelut, Aurinkokunta

Uppgiftsomrade

kultur
Anstiliningsform
Aetsavialstorhaliande: Tjansteforhliande
Anstaliningstyps specificering

Inga sokkriterier

Anstaliningstyp

Fast anstallning Visstidsanstallning

Publicering av rekrytering
Alla

Det ar mojligt att uppdatera en sparad rapport till aktuell information (annars ar det enligt
foregdende natt), skriva ut den, exportera den till ett kalkylbladsprogram, délja den fran sjalv sa att
den blir tillganglig for andra anvandare for vilka den ar sparad eller ta bort den helt.

Alla rekryteringar
Ar 2019 alla rekryteringar

Enhet Rekryteringar Arbetsplatser
Aurinkokunta 0 0
Totalt 0 0

Uppdaterad: 17.01.2020 13:23

& e | | x| il

Uppdatera | Skrivut ! Kopiera | Gémmafranmig ! Tabort !
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Rekryteringsrapporter

Ange sokkriterier

Foljande sokkriterier anvands i rekryteringsrapporter:

1)

En tidsram, for ansdkan om rekryteringar vars publiceringstid (=ansokningstid) har gatt ut
inom den angivna tidsramen.

Om man valjer “Ge tidsperiod” som attribut for tidslucka, kan man stélla in tidsluckan
manuellt.

SPARADE RAPPORTER | REKRYTERINGSRAPPORTER | TILLSTANDSRAPPORT ~ BEHANDLING AV ANSOKNINGAR ~ VALDASOKANDEN  SOKANDES BAKGRUNDUPPGIFTER

Uppgiftsomrade

Specificering av i

Publicering av rekrytering

Rekryteringstyp

Kor rapport

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Rekryteringsenhet *

i=  Anstallningsform

nstallningstypen = Anstaliningstyp ‘

Rekryterande enhet med vilken man séker sadana rekryteringar dar man i sokvillkoren
antecknat enheten eller enheterna

Uppgiftsomrade med vilket man soker sddana rekryteringar dar man i sokvillkoren
antecknat uppgiftsomradet eller uppgiftsomradena

Anstallningsform med vilken man soker sadana rekryteringar dar man i sokvillkoren
antecknat anstallningsférhallandets form eller former

Specifikation av arbetets karaktar, som anvands for att soka om rekryteringar vars
uppgifter ar markta med klassificeringen som visas i menyn som anges i sékningskriterierna
Anstallningstyp med vilken man séker sddana rekryteringar dar man i sokvillkoren
antecknat anstallningsférhallandets typ eller typer

Rekryteringens publicering med vilken man séker rekryteringar som ar publicerade
antingen ENBART internt eller externt, eller valet Alla. Rekrytering betraktas som intern om
endast publikationssidan Eget intranat (intranat) har anvants

Den typ av rekrytering som anvands for att ansoka om rekryteringar som genomférs med
videorekrytering, som anonym rekrytering, utan videorekrytering eller anonym rekrytering
(Normal rekrytering), eller alla rekryteringar oavsett dessa (Alla).
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Nedan ett exempel av sokkriterier:

SPARADE RAPPORTER | REKRYTERINGSRAPPORTER | TILLSTANDSRAPPORT  BEHANDLING AV ANSOKNINGAR ~ VALDASOKANDEN  SOKANDES BAKGRUNDUPPGIFTER

Sdkkriterier for rekryteringar

Obligatoriskt villkor

Publiceringstid for rekrytering (avslutad) Novarande - . a2 Rekryteringsenhet * ‘ Bildningssektor, Tekriska sekiorn )

Uppgiftsomrade

= Anstallningsform

‘ Amneslarare och lektarer, 1T/ Informationsadministration, Klasslarare ‘ Tjansteforhllande

Anstallningstyps specificering ‘ = Anstallningstyp ‘

Publicering av rekrytering © alla O Externrekrytering O Intern rekrytering

Kor rapport

Med sokkriterierna ovan séker man rekryteringar som:

Publiceringstid avslutad: Nuvarande ar

OCH

Rekryteringsenhet ar Bildningssektor ELLER Tekniska sektorn

OCH

Uppgiftsomrdde har varit Amnesldrare och lektorer ELLER Klassldrare  ELLER
IT/Informationsadministration

OCH

Anstallningsform har varit Tjansteforhallande

Med andra ord soker man med kriterierna ovan efter tjansteférhallande rekryteringar for nuvarande
ar inom de tva utvalda enheterna och uppgiftsomradena.

Nar datumintervallet, organisationen eller enheterna och uppgiftsomradet har givits, kan resultaten
se fran dessa perspektiv.

Klicka pa knappen- Kor rapport for att visa rapporten. Nar man klickar pa utropstecknet i det 6vre
hogra hornet av rapporten far man en narmare titt pa hur man tolkar rapporten.

SPARADE RAPPORTER | REKRYTE! RAPPORTER | TILLST, T BEHANDLING AV VALDASOKANDEN ~ SOKANDES BAKGRUNDUPPGIFTER

Sokkriterier for rekryteringar

®
Obligatorisktvillkor
Publiceringstid for rekrytering (avslutad) ‘ Nuvarande it s ) s Rekryteringsenhet * ‘ Bildningssektor, Tekniska sekiom a8
Uppgiftsomrade ‘ Amnesarare och lektorer, Klasslarare, IT / Informationsadministration = Anstallningsform ‘ Tiansteforhallande =

specificering av anstallningstypen ‘ = Anstaliningstyp ‘

Publicering av rekrytering @ Alla O Externre

ntern rekrytering

Rekryteringstyp @ 2lla O videorekrytering O Anonym rekrytering O Vanlig rekrytering

Grupperat resultat \Emﬂ—

REKRYT ERINGARNAS FORDELNING | SPECIFICERING AV ANSTALLNINGSTYPEN  REKRYTERINGSMETODER Q
nsta or ublic rytering

Anstallningstyp

Enhet Rekryteringar Arbetsplatser Intern rekryterin
Bildningssektor 1 1 0 1 1 0 1 0
Tekniska sektorn 0 [ 0 0 0 0 0 0
Totalt 1 1 o 1 1 0 1 0
=4 —
persron | Sk e

Rapporten kan sparas till fliken sparade rapporter, skrivas ut eller kopieras till kalkylprogrammet.
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9.3.2.  Slutresulat av rapporten

Nar sokkriterierna har matats in kors rapporten med knappen- "Kor rapport”. Knappen- Kor rapport
ska anvandas varje gang sokkriterierna andras for att uppdatera det slutliga resultatet. Nedan ett
exempel av rapportens slutresultat:

SPARADE RAPPORTER | REKRYTERINGSRAPPORTER | TILLSTANDSRAPPORT ~ BEHANDLING AVANSOKNINGAR  VALDASOKANDEN ~ SOKANDES BAKGRUNDUPPGIFTER

Sokkriterier fér rekryteringar

o
Obligatoriskt villkor
Publiceringstid for rekrytering (avslutad) e Rekryteringsenhet * n =
® rytering ‘ Nuvarande &r 112023 1122022 Yering: ‘ Solkommur o
Uppgiftsomrade ‘ i=  Anstallningsform ‘ =
specificering av anstallningstypen ‘ i=  Anstallningstyp ‘ =
Publicering av rekrytering © allz O Extern rekrytering O Intern rekrytering
Rekryteringstyp © Alla O Videorekrytering (O Anonym rekrytering O Vanlig rekrytering
Grupperatresultat | .,
REKRYTERINGARNAS FORDELNING | SPECIFICERING AV ANSTALLNINGSTYPEN  REKRYTERINGSMETODER °
Anstallningsform Anstallningsty Publicering av rekrytering
Enhet Rekryteringar Arbetsplatser Arbetsavialsforhillande Tiansteforhallande Fast anstéllning Visstidsanstallning Extern rekrytering Intem rekrytering
Salkommun 1 12 105 5 9 102 12 [}
Totalt 15 1w 105 s o 102 12 o
(=7 -
perarapport | kv Kopi

Rekryteringsrapportens slutresultat innehaller tre underflikar:

1) Fordelning av rekryteringar visar siffror enligt anstallnigsform, anstéallningstyp och

publicering.
2) Arbetets karaktar visar siffror enligt det hur arbetets karaktar har valts till rekryteringars
information.

3) Rekryteringsmetoderna anger siffrorna och specificerar rekryteringarna dar videointervjuer,
anonym rekrytering anvandes eller rekryteringar dar varken videointervjuer eller anonym
rekrytering anvandes.

Resultatgruppering kan dndras fran menyn ovanfor resultattabellen. Slutresultatet kan grupperas:
1) Enligt Sektor-/uppgiftsomrade
2) Enligt Yrkesbendamning

3) Enligt enhet (i bilden ovan)
4) Enligt Tidsperiod manadsvis
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Nedan visas resultatet enligt former grupperade per enhet.

Grupperat resultat \m—

REKRYTERINGARNAS FORDELNING | ANSTALLNINGSTYPS SPECIFICERING

Anstallningsform Anstallningstyp Publicering av rekrytering

Relayteringar Arbetsplatser Abetsavtalsforhallande Tiansteforhallande Fast anstallning Visstidsanstallning Extern reknytering Inter reknytering
1 0 1 1 0 1 0
0 0 0 0 0 0 0 0
1 1 0 1 1 0 1 0

Rapportens forsta kolumn ar de enheter som har valts som rapportens sokkriterier. Andra kolumner
beradttar 1) Antal rekryteringar / enhet, 2) Antal arbetsplatser / enhet (varje rekryteringsrekord
innehhaller antalet arbetsplatser som rekryteringen innehaller 3) Antalet arbetsavtalsforhallande
och tjansteforhallande / enhet och 4) Antalet fastanstallning och visstidsanstallning och 5) Antalet
jobb som fanns i extern och intern sdkning, dar for externa rdknas de rekryteringar som har
publicerats pa nagon annan dn Eget intranat (intranat) publikationsplats.

Nar man tittar pa slutresultatet efter uppgiftsomrade &r rapporten i évrigt samma struktur, men
den forsta kolumnen ar de uppgiftsomraden som valts i rapportens sokkriterier (bild nedan).

Grupperat resultat

Sektor - Uppgiftsomrade

REKRYTERINGARNAS FORDELNING | SPECIFICERING AV ANSTALLNINGSTYPEN  REKRYTERINGSMETODER o
Anstaliningsform Anstallningstyp Publicering av rekrytering
el paiftsomrade Rekryteringar Arbetsplatser Arbetsavtalsforhallande Tjansteforhallande Fast anstallning Visstidsanstallning Extern rekrytering Intern rekrytering
A n och kontorsarbete 1 1 1 0 0 1 1 0
Tel n 1 1 1 0 1 1 1 0
nd 4 4 3 1 0 4 0
Totalt 3 6 s 1 5 z 6 0

Nar man tittar pa slutresultatet efter tidsperiod &r rapporten fortfarande densamma, men den
forsta kolumnen ar manaderna for det valda tidsintervallet (bild nedan).

Grupperat resultat \L

REKRYTERINGARNAS FORDELNING | SPECIFICERING AV ANSTALLNINGSTYPEN  REKRYTERINGSMETODER o

Anstallningstyp

Tiansteforhallande Fastanstallning Visstidsanstallning Intern rekrytering

Rekryteringar Arbetsplatser

1 1 0 1 1 o 1

R 5 o 5

1 1 1 0 1 o 1

2 0 1 H 2
0 0 0 o
ju 0 0 o
juliz023 0 o o
augusti 2023 0 0 o
september 2023 0 0 0 o o
oktober 2023 0 0 o
0 o o
0 0 o

s s s 1 s 2 6 o

Ndr man tittar pa slutresultatet enligt yrkesbenamning, innehaller den forsta kolumnen
yrkesbendmningarna sparade i rekryteringen av det valda materialet. Rapporten skapas enligt den
befattningsinformation som sparades i Tillstandsansokan eller Administrativa uppgifter under
rekryteringen.
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Grupperatresultat

REKRYTERINGARNAS FORDELNING SPECIFICERING AV ANSTALLNINGSTYPEN REKRYTERINGSMETODER )
Anstallningsform Anstillningstyp Publicering av rekrytering
Yrkesbenamning Rekryteringar Arbetsplatser Arbetsavtalsférhaliande Tjansteforhaliande Fast anstillning Visstidsanstalining Extem rekrytering Intern rekrytering
Kuljettaja 1 1 1 0 1 1 1 0
Lehtori 2 [ 2 0 2 [
Opettaja 1 1 o 1 1 0 1 0
Totalt 4 4 3 1 4 1 4 [
(=7 -
para rappor Skriv Kopi

9.4. Tillstandsrapport

Pa fliken Tillstandsrapport kan man se statistik over accepterade och avvisade rekyteringar i
tillstandsprocessen for rekryteringar.

SPARADE RAPPORTER ~ REKRYTERINGSRAPPORTER | TILLSTANDSRAPPORT | BEHANDLING AV ANSOKNINGAR ~ VALDA SOKANDEN  SOKANDES BAKGRUNDUPPGIFTER

Sokkriterier for rekryteringar

“Obligatoriskt viltkor

Tillstand godkand / farkastad tid * e Rekryteringsenhet * 2 4
£ Nuvarande ar 112020 - 311220 yierne | Aurinkokunt =

Uppgiftsomrade | ;= Anstallningsform |

Anstallningstyps specificering | Anstallningstyp |

Kor rapport

Grupperat resultat Enhet

L)
Godkanda tillstdndsansakan Farkastade tillstdndsansakan
Enhet Tillstand totalt Chefsgodkinni Grupp gedkanni Godkand totalt | Chefsfarkastning  Grupp forkastning | Férkastade totalt | TillstAndsansékansprocessen farbigtts  Genomgangstid
Aurinkokunta | 11 3 0 3 0 0 0 8 0,01
Totalt 11 3 0 3 0 (1] 0 8 0.01
=4 —
Spara rapport Skriv ut Kopiera

Sokkriterierna for tillstandsrapporten dr samma falt som ovan i rekryteringsrapporten (utom for att
valja publiceringstyp). Tillstandsansokans godkdnnande- / avslagtid sokkriteria galler for
rekryteringar vars godkdnnande eller avlsag pa ansokan om godkdnnande ligger inom den angivna
tidsramen.
Resultatet av rapporten visas som kolumner:

e Tillstand totalt

e Godkéanda tillstandsansokan uppdelade efter typ av beslut (vilken typ av beslut som anges

av den sista godkannaren vid godkannande)
e Forkastade tillstandsansokan uppdelade efter typ av beslut
e Tillstandsansokan som forbigatts
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e Tillstandsprocessens genomgangstid (tid fran processens start till sista godkdnnande /
forkastnig)

Klicka pa knappen- Kér rapport for att visa rapporten. Klicka pa utropstecknet i det dvre hogra
hornet for att se hur rapporten tolkas. Rapporten kan sparas i fliken sparade rapporter, skrivas ut
eller kopieras till ett kalkylbladsprogram.
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9.5. Behandling av ans6kningar

9.5.1.  Sokkriterier

Utover sokkriterierna for rekryteringar kan sokande rapporter anvandas for att valja sokkriterier for
arbetssokande. Detta gors under rubriken Behandling av ansokningar” med funktionen
"Sokkriterier for sokande”. Detta 6ppnar ett fonster dar man kan valja sokkriterier.

Nar man placerar sokvillkoren for sokande kan man avgransa sokanden enligt fodelsedatum, kon

och utbildningsniva samt genom var fick du héra om denna arbetsuppgift.

SPARADE RAPPORTER  REKRYTERINGSRAPPORTER  TILLSTANDSRAPPORT | BEHANDLING AV ANSOKNINGAR | VALDA SOKANDEN SOKANDES BAKGRUNDUPPGIFTER

Sokkriterier for rekryteringar

“Obligatoriskt villkor

Li}
Publiceringstid for rekrytering (avslutad) * Nuvarande ar L1020 31122020 Rekryteringsenhet * | Aurinkekunta "ﬁ"
1. - 3112202

Anstallningsform |

Uppgiftsomrade ‘

Anstillningstyps specificering

Anstallningstyp |

Publicering av rekrytering © alla O Extern rekrytering Q) Intern rekrytering

Sokkriterier for sékande o
Fadelsedatum (dd.mm.aaad) | fh = Utbildningsniva | =
Kdn valjalla . Varfick du héra om denna arbetsuppgift? | =

Ker rapport

Om sokkriterierna for sokande ocksa ingar i rekryteringssokningskriterierna kommer de att paverka
slutresultate av s6kande rapporten. Om kriterierna for sékande anges till exempel kriterierna som
visas nedan (man under 50 ar), maste rapporten tolkas sa att antalet sokande och antalet
kvalificerade sokande endast inkluderar man under 50 ar.

Sokkriterier for sokande

Fodelsedatum (dd.mm.3aaa)

[EE

liale
3101969 B

Kdn
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9.5.2.  Slutresulat av rapporten

Det finns tva bottenvyer i sokandens slutresultat: 1) Antal sokande och 2) Arbetssdkandes status.

Pa fliken antal sbkande i skanderapporten grupperar den forsta kolumnen slutresultatet pa samma
satt som i de andra fordelningsrapporter. Andra sdkanderapportens kolumner ar:

Rekryteringar: Antal rekryteringar som passar sokkriterierna

Arbetsplatser: Antal jobb i rekryteringar som passar sokkriterierna (antalet jobb i
rekryteringen registreras for varje rekrytering)

AnsOkningar: Totalt antal ansokningar for rekryteringar som passar sokkriterierna

Antal behoriga sokande: Antal behoriga sékande for rekryteringar som passar sokkriterierna

(behorig sokande avser en sdkande som har definierats i
rekryteringsmodulens installningar att betyda behorig)

Antal av urvalsforslag: | hur manga rekryteringar har urvalsforslag gjorts for rekryteringar
som passar sokkriterierna

Genomgangstid: Hur manga dagar i rekryteringar som passar sokkriterierna har gatt i
genomsnitt fran slutdatum for publiceringen (ansékningstidens slut)
till datumet for det forsta urvalsforslaget. Om ett urvalsforslag inte
har gjorts eller funktionen inte anvands kommer sadana
rekryteringar inte att observeras i rapporten.

Observera vid tolkningen av rapporten: | tolkning av genomgangstiden bor man ta hansyn till
antalet av rekryteringar i forhallande till antalet urvalsforslag. Om till exempel 200 rekryteringar
hittas till rapporten och det finns 2 urvalférslag och genomgangstiden ar 5,5 dagar, bor man inte
gora ett slutsats fran ett sadant resultat att den genomsnittliga genomgangstiden for alla 200
rekryteringar ar 5,5 dagar. Om till exempel bara tva rekryteringar ingar i berdkningen av
genomgangstiden, det vill s3dga att genomgangstiden beskriver den genomsnittliga
genomgangstiden for dessa tva rekryteringar.

Vyn "Arbetssdkandes status i rapporten om sOkandedetaljer visar antalet rekryteringar och jobb
som passar sokkriterierna samt det totala antalet sdokande for rekryteringen. Dessutom
representerar kolumnerna i tabellen de olika statusen som den sokande kan ha haft under
processen. Rapporten visar hur manga sokande som har varit i vilken status. Obs: Aven om den
sokande har varit tva ganger i nagon status under processen riknas denna som endast en pa
rapporten.

-Page 150 of 181



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

9.6. Valda sokanden

P3 Valda sokanden -rapporten som sokkriterier kan anvandas rekryteringsdatum och den enhet
sokande har valts till. Dessa anvands for att soka efter sokande baserat pa hur man i rekryteringens
slutfunktion har registrerat rekryteringsdatumet for de valda s6kande och den enhet som den
sokande valts till. Nar man anvander enheten som sokkriterium kommer sékningen att goras for
sokande som har valts fér enheten eller dess underenheter i rekryteringsavislutningsfunktionen.

Det slutliga resultatet av rapporten visar ocksa fordelningen baserat pa behorighet och information
om kon fran rekryteringsavislutningsfunktionen.

SPARADE RAPPORTER REKRYTERINGSRAPPORTER TILLSTANDSRAPPORT BEHANDLING AV ANSOKNINGAR VALDA SOKANDEN SOKANDES BAKGRUNDUPPGIFTER

Sokkriterier for rekryteringar

Li]
“abligatoriskt villkor
. - * . . let
Sdkandes anstallningstid Nuvarande och for 172016 - 3112202¢ Enhet, som valts till Aurinkokuntz -
Kér rapport
Grupperat resultat Enhet
Li}
Sakandens behdrighet Kén
Enhet Ansikningar Beharig Villkorligt behdng Inte behdrig Lamplig, inte beharig ej definierat Kvinna Man ej definierat
Aurinkokunta 2 2 - - - - 2 0 o |0
Totalt 2 2 0 0 0 o 2 0 o 0

= -

Spara rapport Skriv ut Kopiera

Om man klickar pa utropstecknet i det 6vre hogra hérnet av rapporten far man en narmare titt pa
hur man tolkar slutresultatet av rapporten.
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9.6.1. Sékandes bakgrunduppgifter

Man kan ta demografiska rapporter om ansdkningar om a) riktade rekryteringar och b) 6ppna
sokande i statistikrapporterna for rekryteringsmodulen.

Rapporten innehaller dven siffror pa den information som finns sparad i den arbetssékandes profil.
Om konsfragan till exempel inte har anvants i ansokningsblanketten, kommer rapporten dnda att
innehalla antalet exemplar i konsstatistiken fran de sokande som [dmnat in en ansdkan som matchar
sokkriterierna i statistikrapporten och har sparat sin konsinformation i avsnittet— Min profil.

9.6.2. Sokkriterier

| demografiska rapporter kan anvandas som sokkriterier 1) datum for rekrytering (=ansokningstid)
enligt publiceringens slut, 2) rekryterande enhet (sa INTE en enhet, men endast
toppnivdorganisationer kan anvandas som sokkriterier) och 3) uppgiftsomrade. Dessutom éar
sokkriterierna installda pa att soka efter 6ppna rekryteringar eller riktade rekryteringar.

SPARADE RAPPORTER  REKRYTERINGSRAPPORTER  TILLSTANDSRAPPORT  BEHANDLING AV ANSOKNINGAR ~ VALDA SOKANDEN | SOKANDES BAKGRUNDUPPGIFTER

Sokkriterier for rekryteringar ©  sikrekryteringar °
“Obligatoriskt villkor O  sokendast i oppna rekryteringar
Publiceringstid for rekrytering (avslutad) * Faregaends ar L - 31122008 Organisation * Aurinkekunta -
Uppgiftsomrade | IT / Informationsadministration =
Sokkriterier for sékande o
Fodelsedatum (dd.mm.33aa) | — g Utbildningsniva ‘ =
Kon valjalla Var fick du hara om denna arbetsuppgift? ‘ =
Kor rapport
Grupperat resultat Enhet
ALDERSFORDELNING KONSFORDELNING ~ UTBILDNINGSFORDELNING MODERSMALSFORDELNING ~ FORDELNING ENLIGT BOENDEKOMMUN FORDELNING ENLIGT ARBETSLIVSSITUATION o
Enhet Antal sékande Under 20 20-29 30-39 40-49 50-59 Over 60 ej definierat
Aurinkokunta 0
Totalt 0 0 0 0 0 0 0 0

Med angivna sokkriterir soker man rekryteringar och sok riktas mot information som registrerats i
systemet. Sokkriterierna i bilden ovan har som transkriptet féljande betydelse:

Man soker rekryteringar fran systemet som innehaller information om:

e Publiceringstid for rekrytering avlsutad ar “foregaende ar”
OCH
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e Rekrytering ar i Aurinkokunta
OCH
e Uppgiftsomrade for rekryteringen ar IT / Informationsadministration

Demografiska rapporter kan ocksa tillhandahalla sokkriterier for arbetssokande. Denna gors under
rubriken - "Sokkriterier for sokande”.

Nar man staller in sokkriterier for s6kande finns fodelsedatum, utbildningsniva och kén och var fick
du hora om denna arbetsuppgift datafalten i anvandning.

9.6.3.  Slutresulat av rapporten

Demografiska rapporters slutresultat innehaller féljande vyn:

e Aldersférdelning

e Konsfordelning

e Utbildningsfordelning

e Modersmalsfordelning

e Fordelning enligt boendekommun
e Fordelning enligt arbetslivssituation

Som med andra rapporter kan man se slutresultatvyn efter enhet / organisation, per
uppgiftsomrade och tidsintervall.

Aldersférdelning

Aldersfordelningen visar de sokta sdkandena for rapporten uppdelad efter aldersgrupp: under 20,
20-29, 30-39, 40-49, 50-59 och 60 eller ildre. Aldersférdelningen beridknas med hjilp av det
fodelsedatum som s6kanden har angett i ansokningsblanketten. Om en s6kande inte har angett sitt
fodelsedatum pa ansokningsblanketten tillhér hon / han i gruppen ”ej definierat”.

Grupperat resultat \Ehm—

ALDERSFORDELNING | KONSFORDELNING  UTBILDNINGSFORDELNING ~ MODERSMALSFORDELNING ~ FORDELNING ENLIGT BOENDEKOMMUN  FORDELNING ENLIGT ARBETSLIVSSITUATION o

Enhet Antal sokande Under 20 20-29 30-39 40-43 50-59 Over 60 ej definierat
Aurinkokunta 0
Totalt o o o o 0 0 o o
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K&nsférdelning

Konsfordelning rapporten visar slutresultatet av de s6kande efter kén i grupper: Man, kvinna och ej
definierat. Konsuppgifter berdknas med hjalp av den kdnsinformation som sdkanden har angett i
ansokningsblanketten. Om en sokande inte har angett sin kon pa ansékningsblanketten tillhér hon
/ han gruppen “ej definierat”. Om den sdkande har valt ett tomt alternativ fran kénsmenyn kommer
hon / han vara i en kolumn utan rubrik. Enligt uttalandet fran ombudsmannen for jamstalldhet den
16 september 2019, ska konsalternativet “Annat” inte finnas tillgangligt pa ansékningsblanketten.

Grupperat resultat \Enm—

ALDERSFORDELNING | KONSFORDELNING | UTBILDNINGSFORDELNING MODERSMALSFORDELNING ~ FORDELNING ENLIGT BOENDEKOMMUN FORDELNING ENLIGT ARBETSLIVSSITUATION )

Enhet Antal sikande Kvinna Man ej definierat

Aurinkokunta 0
Totalt 0 0 0 0 0

Utbildningsférdelning

Utbildningsfordelning visar de sdkande till slutresultat uppdelad till grupper efter utbildningsniva i
hogsta grad. Utbildingsnivaerna som visas i rapporten ar de som definieras som utbildningsnivaer i
rekryteringsmodulens installningar. Utbildningsnivaer ar systemspecifika installningar. Berdkning av
utbildningsniva baseras pa nivan pa den hogre utbildning som sdkanden har angett i
ansokningsblanketten. Om en s6kande inte har angett sin utbildningsniva i ansékningblanketten
tillhér hon / han i gruppen "annan”.

Grupperat resultat \Em—

ALDERSFORDELNING ~ KONSFORDELNING | UTBILDNINGSFORDELNING | MODERSMALSFORDELNING  FORDELNING ENLIGT BOENDEKOMMUN  FORDELNING ENLIGT ARBETSLIVSSITUATION o
110 |11 > Totalt 11
Antal N Hogre Hbgre Lagre . Andra stadiet, Gymnasieutbildning, Grundskola eller
Enhet sokande Doktorsexamen  Licentiatexamen hgskol yrkeshagskol | haeskol Yrkeshogskoleexamen Yrkesutbildning eller Institutniva folkskola Annan
Aurinkokunta |7 - = 2 = = 2 1
Totalt 7 o o b 0 0 2 1 o 0

Modersmalsférdelning

Modersmalsférdelning visar de sékande till slutresultat uppdelad till grupper efter modersmalet.
Modersmalen som visas i rapporten ar de som definieras som modersmalen i rekryteringsmodulens
installningar. Modersmalen ar systemspecifika instadllningar. Det modersmal som sékande har
angett i ansokningsblanketten anvands for att berdkna modersmalsfordelning. Om en sékande inte
har angett sitt modersmal i ansékningsblanketten tillhor hon / han i gruppen ”ej definierat”.
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Grupperat resultat Enhet

ALDERSFORDELNING ~ KONSFORDELNING  UTBILDNINGSFORDELNING MODERSMALSFORDELNING | FORDELNING ENLIGT BOENDEKOMMUN  FORDELNING ENLIGT ARBETSLIVSSITUATION o

Enhet Antal sikande Finska Svenska Engelska Ryska Tyska Estniska Beratta om ditt dvrigt modersmél i din ansokningstext ej definierat
Aurinkokunta 9 3 1 - - = = - ?
Totalt 9 & 1 o 0 o o 0 2

Foérdelning enligt boendekommun

Fordelning enligt boendekommun visar de sdkande till slutresultat uppdelad till grupper efter
boendekommun. De kommuner som visas i rapporten ar alla kommuner i Finland. Om det inte finns
nagra sokande till rapporten i nagon av kommunerna kommer den kommun inte alls att visas i
rapporten. Boendekommun ar systemspecifika installningar. Berdakningen av bosattningen baseras
pa den information som lamnats av den sokande pa anséknigsblanketten, som den s6kande valjer
fran alla kommuner i Finland. Om en sokande inte har angett sin boendekommun i
ansokningsblanketten tillhér hon / han i gruppen ”ej definierat”.

Grupperat resultat \E“TE‘[—

ALDERSFORDELNING ~ KONSFORDELNING ~ UTBILDNINGSFORDELNING ~ MODERSMALSFORDELNING = FORDELNING ENLIGT BOENDEKOMMUN FORDELNING ENLIGT ARBETSLIVSSITUATION o

Enhet Antal sékande ej definierat
Aurinkokunta 0
Totalt ] ]
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Fordelning enligt arbetslivssituation

Fordelning enligt arbetslivssituation visar de sékande till slutresultat uppdelad till grupper efter
arbetslivssitutation. De arbetslivssituationer som visas i rapporten ar de som definieras som
arbetslivssituationer i rekryteringsmodulens installningar. Arbetsslivssituationer ar systemspecifika
installningar. Berdakningen av arbetslivssituationen baseras pa den information som lamnats av den
sokande i ansokningsblanketten av arbetslivssituation. Om en sdkande inte har angett sin
arbetslivssituation i ansokningsblanketten tillhor hon / han i gruppen ”ej definierat”.

Grupperat resultat \Enm—

ALDERSFORDELNING ~ KONSFORDELNING ~ UTBILDNINGSFORDELNING ~ MODERSMALSFORDELNING ~ FORDELNING ENLIGT BOENDEKOMMUN FORDELNING ENLIGT ARBETSLIVSSITUATION o

Enhet Antal sokande Heltidsarbete Deltidsarbete Ledig frén arbetslivet Arbetslas Pensiondr Studerande ej definierat
Aurinkokunta 0
Totalt o o 0 0 0 0 o 0

9.6.4.  Skriva ut rapporter och ytterligare bearbetning

Alla rapporter kan skrivas ut i tabellen pa skarmen for skrivaren och kan ocksa kopieras till excel for
ytterligare bearbetning och diagram t.ex. For att skriva ut och kopiera anvander man knapparna
under tabellen for slutresultatet.

9.6.5. Instruktioner for statistikrapporter

Instruktioner finns i fonstret per funktion / sektionsspecifikt som visas bakom den bla och vita i-
knappen. Bakom varje i-knapp 6ppnas en guide till funktionen / sektionen.
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Tilastoraporttien ohjeita

Rekrytointiraportit
Raportilla naytataan mukaisten tilastoja

Rekrytoinnin julkaisun aika (paattynyt)

Hakuehto hakee rekrytoinnit, joiden viimeisin julkaisun loppumispaiva on annetulla
aikavalilla. Myos annettuina paivina paattyvat rekrytoinnit tulevat mukaan hakuun.
Hakuehto on pakollinen

Rekrytoiva yksikka

Rekrytoinnin hallinnollisten tietojen tieto. Hakuehto hakee rekrytoinnit, joiden rekrytoivaksi
yksikoksi merkitty valittu yksikko tai sen alayksikko.

Hakuehto on pakollinen

Tehtavaalue

Rekrytoinnin hallinnellisten tietojen tieto. Raportilla naytetaan rekrytoinnit, jotka vastaavat
hakuehtoa.

Hakuehto on pakollinen, mikali hakutulosta halutaan ryhmitella taman tiedon mukaan.

Palvelussuhteen Laji
Rekrytoinnin hallinnllisten tietojen tieto. Raportilla naytetaan rekrytoinnit, jotka vastaavat
hakuehtoa.

Palvelussuhteen tyypin tarkenne
Rekrytoinnin hallinnollisten tietajen tieto. Raportilla naytetaan rekrytoinnit, jotka vastaavat
hakuehtoa,

Palvelussuhteen tyyppi
Rekrytoinnin hallinnallisten tietojen tieto. Raportilla naytetasn rekrytoinnit jotka vastaavat  ~.
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10. Rekryteringsmallar

Rekrytering ? °
(] SPARADE RAPPORTER
Ny tillstandsansékan Forbiga tillstandsansékan 4 REKRYTERINGENS
E = STATISTIKRAPPORTTER
Q.  Sok rekryteringar
S6k arbetssskande S6k 6ppna ansékningar [} SKAPA NY REKRYTERINGSMALL
+ (SKA INTE PUBLICERAS)
@ VISA REKRYTERINGSMALLAR
Min todo-lista 29 [, SKAPA NY OPPEN ANSOKAN -
* REKRYTERING
Byrasekreterare q veeran avoin haku testi q Webinar Augusti 2020 “ Klzs @ VISA OPPNA REKRYTERINGAR
th Administration th Saturnus skola h Administrationstjanster rekr
£ AU-0111-19 £ AU01-1319 £ 28671 apl @ REKRYTERINGSMODULENS
29.09.202012:45 2511.2020 0913 19.08.2020 12:17 £ 28

17.09.2020 10:45

10.1. Skapa rekryteringsmall

Rekryteringsmallen kan startas genom att félja lanken fran startsidan Skapa ny rekryteringsmall.
Rekryteringsmallen utfors som vanlig rekrytering men kan inte publiceras. Dessutom definierar man
inte rekryteringsteam / rekryteringens ansvariga personer utan man definierar vem som kan
anvanda mallen.

Forfyllda informationsfalt kan anges i rekryteringsmallen och skapa platsannonser och
ansokningsblanketter.

10.2. Visa rekryteringsmallar

Lanken pa startsidan av rekryteringsmodulen 6ppnar vyn som visar rekryteringsmallarna som
anvandaren har ratt till.
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11. Oppna rekryteringar

Oppna rekryteringar nds frdn det évre hdgra hérnet av frontvyn av rekryteringsmodulen nar
anvandarrattighet for anvandarnamnet innehaller funktionen.

Rekrytering ? o
(1} SPARADE RAPPORTER
Ny tillstandsansékan Forbiga tillstandsansékan . REKRYTERINGENS
. . “= STATISTIKRAPPORTTER
Q, S8k rekryteringar
Sok arbetssokande S6k oppna ansékningar n SKAPA NY REKRYTERINGSMALL
*+ (SKA INTE PUBLICERAS)
‘@ VISA REKRYTERINGSMALLAR
Min todo-lista 29 [y SKAPA NY OPPEN ANSOKAN -
* REKRYTERING
Byrasekreterare q veeran avoin haku testi q Webinar Augusti 2020 q Klas @ VISA OPPNA REKRYTERINGAR
th Administration th Saturnus skola h Administrationstjanster rekr
£ AU-01-11-19 £ AU-01-13-19 £ 28671 APl & F&gﬁg{fﬁ‘lﬁg}igODULENs
29.09.202012:45 2511.2020 0913 19.08.2020 12:17 £28

17.09.2020 10:45

11.1. Skapa 6ppen ansékan rekrytering

Med Oppen ansokan rekrytering har arbetssékande mdjlighet att [dmna in en éppen jobbansékan
som inte ar inriktad pa nagon sarskild ledig tjanst.

Oppen rekrytering innebar att ansdknigar som &r / kommer att vara tillgingliga fér den
rekryteringen ar tillgangliga for alla som har ratt att anvanda funktionen ”Sok 6ppna ansékningar” i
rekryteringsmodulens startsida, det vill siga bldddra i Kuntarekrys 6ppna CV-bank. Oppna
ansOkningar omfattar bade ansdkningar inkomna genom organisationens egna 6ppna ansokan
rekryteringar och ansékningar som skickas via andra publicerade 6ppna ansékan rekryteringar. Av
de 6ppna ansokningarna kommer dock endast de som har riktats till din egen organisation att visas
for anvandaren, antingen baserat pa svaren pa fragorna av intresse, eller sa har ansékan lamnats in
for den 6ppna ansokan rekryteringen av din egen organisation.

Oppen ansdkan rekrytering startas med linken "Skapa ny Oppen ansékan rekrytering" i

rekryteringsmodulens framsida. Anvandarrattighet definierar vilken anvandare som kan géra 6ppna
ansokan rekryteringar.

-Page 159 of 181



& Grade

11.2. Visa 6ppna rekryteringar

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Lanken pa startsidan av rekryteringsmodulen 6ppnar upp vyn som visar rekryteringslistan som visar
de 6ppna ansokan rekryteringar anvandaren har ratt till.

12. Meddelande- och dokumentmallar

12.1. Allmant

Meddelande- och dokumentmallar kan skapas fran trepunktsmenyn pa rekryteringsmodulens
startsida.

] Sparade rapporter

Rekryteringens
statistikrapportter

Rekryteringens nya
statistikrapport

Skapa ny rekryteringsmall (ska
inte publiceras)

@ Visa rekryteringsmallar

Skapa ny Oppen ansdkan -
rekrytering

3
@ \isa Sppna rekryteringar
[3 Meddelandemallar

[ Dokumentmallar

€22 Oreanisations inst3liningar

Meddelandemallar anvands som underlag for e-postmeddelanden och brevutskrifter som skickas
till arbetssokande, samt som dokumentmallar for att kunna skriva ut/spara information om sokande
och rekryteringar i Word- eller pdf-format.

Meddelandemallar kan skapas och dokumentmallar sparas i de organisationer dar
anvandarrattigheter har beviljats.
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| detta stycke talas det mycket om taggar. Med hjdlp av taggar kan meddelandemallar
personaliseras. En tagg gor det mojligt att till exempel ange mottagarens namn i meddelandemallen,
vilket sedan i det faktiska meddelandet — till exempel ett som skickas till en sdkande — ersatts med
den s6kandes namn.

Exempel:

| en meddelandemall i e-postformat skriver man en inledande halsning:

Hej #etunimi#,

Nar denna meddelandemall anvands for att skicka ett e-postmeddelande till en sékande vid namn
"Matti Meikaldinen”, far Matti ett meddelande som boérjar med:

Hej Matti,

Foljande uppgifter kan taggas i meddelandemallar:

e Uppgifter som arbetssokande har skrivit i ansdkningsblanketten

e Arbetss6kandens behorighetsklassificering

e Arbetss6kandens lamplighetsklassificering

e Fran rekryteringsinformationen:

o O O O O O

o

Uppgifter fran tillstandsansokan
Uppgifter fran rekryteringsplanen
Administrativa uppgifter
Uppgifter fran platsannonsen
Uppgifter fran forslaget till val
Antal sokande

Antal behoriga sokande

e Avsdandarens namn och e-postadress

Taggar ar systemdefinierade. Nar meddelandemallar skapas valjs taggar direkt fran de taggar som

finns i systemet — de behover inte skrivas manuellt.

Taggar fungerar pa samma satt aven i dokumentmallar.
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12.2. Meddelandemallar

Meddelandemallar kan granskas, skapas och redigeras via avsnittet "Meddelandemallar”, som finns
under menyikonen med tre punkter pa startsidan.

Avsnittet ser ut sa har:

Meddelandemallar -
Meddelandemallens e Organisation 1] Synlighet 11 Sprakversioner 1]
namn
Hei #etunimi# Solkommun stkande fi T
Intervjuinbjudan Solkommun sokande fi, sv " 7
Kiitos testi Solkemmun Sokande fi T 7
Kiitosviesti hakemuksen
|5hettamisen jalkeen solkemmun sékande fi I
lisatiedoilla
Kiitosviesti kaikille
hakemuksen Solkommun Sokande fi T 7

|3hettaneille

Kiitosviesti kaikille
hakuajan paattymisen solkommun Sékande fi " 7
jalkeen lisatiedoilla

linkillinen viesti Solkommun Sokande fi T 7

Nimi Solkemmun Sokande fi T 7

- n — ' -~ = -

+ Lagg till ny meddelandemall

| vyn visas de meddelandemallar som anvandaren har behorighet att se i systemet.

| tabellen visas:

Meddelandemallens namn, organisation, synlighet det vill sdga den del av systemet dar mallen ar
tillganglig och sprakversioner som har skapats for mallen.

Mallen kan tas bort via papperskorgsikonen till hoger och redigeras via pennikonen.
Meddelandemallens innehall kan granskas genom att redigera den.
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12.2.1. Skapa ny meddelandemall

Skapandet av en ny meddelandemall pabdrjas via knappen + Lagg till ny meddelandemall langst ner
eller via + -knappen i 6vre hornet.

Det forsta steget ar att valja vilket sprak mallen ska skapas pa. Alla sprakversioner kan goras
samtidigt i en och samma meddelandemall — det ar alltsa inte nodvandigt att skapa separata mallar
for varje sprak. Nar sprakversionerna har valts, visas alla falt for meddelandemallen.

Ny meddelandemall x
Sprikversioner *

finska svenska engelska

svenska

Meddelandemallens namn
Rubrik pa e-postmeddelandet 3t sokanden
Meddelandemallens text

B 5 U =

& Lagzvll oilaza

Instéllningar for meddelandemall
Meddelandemallens synlighet *

Meddelandemallens namn: Detta ar mallens namn som visas i menyer dar meddelandemallar
anvands.

E-postens rubrik som ar synlig for sokanden: Rubriken som definieras i meddelandemallen, alltsa
e-postens rubrikfalt. Du kan anvanda taggar i rubriken, taggar valjs via knappen Lagg till tagg.
Meddelandemallens text: Innehallsfiltet for meddelandet, max 4000 tecken. Innehallet kan
formateras och innehalla taggar. Taggar valjs via knappen Lagg till tagg.

Bilaga: Du kan lagga till fardiga bilagor i meddelandemallen.

Meddelandemallens synlighet: Vilj var meddelandemallen ska vara synlig. Tillgangliga alternativ ar
Jobbs6kande och Vikarieregister. Valet- jobbsékande innebar att mallen ar synlig i
rekryteringsmodulens meddelandefunktioner. Valet- vikarieregister innebar att mallen kan viljas i
vikarieregister och vikariebehov i meddelandefunktionerna.
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12.2.2. Anvandning av taggar i rubrik och meddelandemallens text

Taggar kan anvandas i meddelandemallens rubrik och text.

OBS! Taggar kan inte anvandas i rubrik for meddelanden som skickas automatiskt. Det innebar att
tackmeddelandet till sdkanden och meddelandet efter att ansokningstiden har gatt ut, tilldter inte
taggar irubriken. Inte heller meddelanden som anvands i intervjukalendern tillater taggar i rubriken.
Taggar kan alltsa endast anvandas i meddelanden som skickas till sokanden via funktionen Skicka
meddelande.

Taggar laggs till med knappen- Lagg till tagg vid respektive falt.

Rubrik pa e-postmeddelandet at sékanden *

Lagg till tagg

Meddelandemallens text *

B 7 Y i = &

Lagg till tagg

Fran knappen Oppnas en tagglista som som standard visar taggar relaterade till mottagarens
information, alltsa vanligtvis arbetssokandens uppgifter. | taggkategori-menyn kan man byta vilka
taggar som visas beroende pa vilka taggar man behover anvanda.

Taggkategori

Mottagare (arbetstagare eller arbetssokande) |5-'Ck genom att skriva.. -~

Avsdndarens (arbetstagare, personens CV)
Kampanjens

Annonstextens

Datumformat

Rekryteringsplan

Rekryteringsprocess

Platsannonsens falt

Taggarna laggs till i meddelandet pa den plats dar markoren befann sig vid det tillfdllet da man
klickade pa knappen Lagg till tagg. Om man viljer flera tagglistor samtidigt, l1aggs taggarna till i
meddelandet i den ordning de visas i listan — alltsa spelar urvalets ordning ingen roll. Darfor
rekommenderas att taggar laggs till en i taget. Det innebar att man placerar markéren pa den plats
i texten dar taggen ska laggas till, klickar pa knappen- Lagg till tagg, valjer dnskad tagg fran listan och
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klickar pa Lagg till. Pa sa satt infogas taggen i texten. Taggens text far inte dndras, men
textformatering kan anvandas.
Ny meddelandemall X

Sprakversioner *

finska svenska engelska

finska  svenska

Meddelandemallens namn *

Efter att meddelandemallen har sparats visas den i urvalet for meddelandemallar i funktionerna
Skicka meddelande och vid utskick av automatiska meddelanden.

Nar taggar anvands i meddelandet ar det viktigt att komma ihag vilken typ av information som
underhalls i respektive falt i systemet. Taggarna har namngivits sa att man utifran taggens namn kan
forsta vilket databasfalt det handlar om. | systemets instruktioner har en tagglista publicerats, dar
man kan kontrollera vilken tagg som motsvarar vilken information i systemet.

Det ar ocksa bra att anvanda taggar i meddelanden som med stor sannolikhet innehaller en viss typ
av information. Till exempel betyder taggen #rectehtavanimike# i meddelandet ovan faltet for
befattningsbeteckning i rekryteringens administrativa uppgifter. Vi kan vara relativt sakra pa att det
i detta falt oftast och uteslutande skrivs just en befattningsbeteckning. | meddelanden som skickas
till sokande ar det battre att anvanda information fran jobbannonsen i stadllet for
rekryteringsuppgifter, eftersom det dr den information som ocksa varit synlig for den sékande under
ansokningsskedet.

Det ar ocksa viktigt att komma ihag att den information som ersatter taggen i det slutliga
meddelandet kommer exakt i det format som den finns i systemet. Om det till exempel finns ett
stavfel i nagon uppgift i systemet, kommer detta att synas i meddelandet precis som det &r. Om en
sokande till exempel har skrivit sitt namn med sma bokstaver, kommer namnet ocksa att visas med
sma bokstaver i de meddelanden hen far.
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12.3. Dokumentmallar

De dokumentmallar som har sparats i systemet kan granskas och laddas ner via avsnittet
Dokumentmallar, som finns under trepunktsmenyn pa startsidan. Avsnittet ser ut sa har:

Dokumentmallar +

Dokumentmallens namn & Organisation Tl Synlighet 1l

Ansionvertailu aurinkokunta Salkommun Sokande " 7
Ansiovertailu (blancopohja) Solkommun Rekryteringens administration "/
Ansiovertailupohja Solkommun Sokande " /7
Aurinkokunnan virallinen tayttélupadokumentti Solkommun Rekryteringens administration I
Aurinkokunta sokandelisting Solkommun Rekryteringens administration " 7/
Brev Solkommun Brev till sékande " 7

| vyn visas de dokument- och brev-mallar som anvandaren har behérighet att se i systemet.

| tabellen visas mallens namn, organisation samt synlighet — det vill sdga den del av systemet dar
meddelandemallen ar tillganglig. En dokumentmall kan tas bort med papperskorgsikonen till hoger
och redigeras med pennikonen. Det gar dven att ladda ner dokumentmallen eller dndra dess
synlighet genom att redigera mallen.

En dokumentmall kan till exempel skapas for jamforelser av sokandes meriter, sammanstallningar
av sokande eller slutrapporter for rekryteringar.

-Page 166 of 181



12.3.1. Skapa dokumentmall med Word

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Att skapa en dokumentmall borjar med att man i ett ordbehandlingsprogram skapar ett nytt
dokument, dar man planerar hur dokumentet ska se ut, placerar information och rubriker pa ratt
stallen och skriver exempelinnehall i dokumentet. Det ar naturligtvis en god idé att i detta skede

utnyttja befintliga dokumentmallar, till exempel en CV-mall.

Nedan exempel av rekryteringens slutrapport

Rekryteringens slutrapport

#recnimi#, #reclD#

Rekryteringsenhet: #recorganisaatio#
Yrkesbendmning: #ilmtehtavanimike#
Antalet arbetsplatser: #reclkm#
Vakans-fuppgiftshummer: #recvakanssino#
Arbetsbeskrivning: #ilmtehtavakuvaus##
Behorighetskrav: #reckelpoisuus#]

Anstéllningsform:
Anstéllningstyp:

#recpalvelussuhdetyyppi#
#recpalvelussuhdelajit

Ansodkningstid:
Antalet s6kande:
Férsenade ansokningar:

#hakualkaa# - #hakuloppuu##
#hakijamaara#
#rechakemusmyohassa#

Tillstandsansdkan

Ansvarsperson fér tillstandsansdkan: #recluvanhakija#
Grunder fér tillstandsansdkan: #reclupaperustelut#

Beslutsdatum:
Beslutet registrerats av:

#recpaatospvmi
#recpaatoskirjaajatt

Beslutsuppgifter:
Tillstandsansokan forbigas:
Tillstandsansokan forbigas av:
Grunder fér att forbiga:
Behandling av tillstandsansékan:
#reclupaprosessi#

Ansvarspersoner
#vastuuhenkilot#

Forslag till val av person
#valintaesitys#

Sokande
<&8&>

#recpaatostieto2# #recpaatostieto1#

#recohituspvm#
#recohittaja#
#recohitusperustelut# #recohituslisatieto#

#sukunimi# #etunimi#. Kelboisuusarvio: #kelooisuusarvio#

Nar dokumentmallen ar fardig, sparas den med dnskat namn. Den sparas i .rtf-format.
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File name: ‘ rekryteringens_slutrapport_.rtf]

Save as type: Rich Text Format v

Authors: e Tags: Add atag

A Hide Folders Tools ‘ Save | Cancel

Om dokumentmallen har skapats med Word-programmet, ar det bra att i slutet kéra den via till
exempel WordPad tillbaka till ett Word-dokument. Med detta knep forsvinner de flesta av de
"osynliga" formateringssymbolerna som Word skapar. Naturligtvis kan hela dokumentmallen goras
med WordPad-programmet, men detta program stoder inte till exempel anvandning av sidhuvuden,
och om mallen innehaller bilder eller logotyper ar WordPad inte det basta alternativet for att
hantera dessa. Men om organisationen till exempel skriver ut dokumenten direkt pa logopapper,
behovs det kanske inte logotyper eller bilder i sjalva dokumentmallen. Det ar inte alltid nodvandigt
att kora via WordPad, men det gar inte att i forvag saga nar det inte dr nédvandigt. Atervinning av
en brevmall som skapats med Word via WordPad sker till exempel enligt foljande:

Oppna WordPad-programmet

Markera hela texten (obs! HELA texten, dven alla tomma utrymmen) fran den brevmall som
just skapats med Word och kopiera

Ga till WordPad och klistra in den kopierade texten fran brevmalen

Spara brevmallens text i WordPad

Markera texten i WordPad och kopiera

Markera hela texten (obs! HELA texten, dven alla tomma utrymmen) fran den brevmall som
just skapats med Word och klistra in den kopierade texten fran WordPad ovanpa

7. Spara brevmalen i Word som .rtf-format

N

oA w
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12.3.2. Spara dokumentmall i systemet

Nar mallen har skapats och sparats som en .rtf-fil kan den laggas till som dokumentmall i systemet.
Dokumentmallen skapas i vyn Dokumentmallar med knappen + Lagg till ny dokumentmall langst ner
eller med + knappen i det 6vre hornet.

Ny dokumentmall X

@ Laggtill bilaga

Instéllningar f&r dokumentmall

Dokumentmallens namn *

Dokumentmallens synlighet *

Sok genom att skriva.. v

.rtf-filen laggs till med funktionen- Lagg till bilaga. Dokumentmallen ges ett namn, som visas i
systemets menyer dar dokumentmallar skrivs ut.

Synligheten fér dokumentmallen avgor var i systemet mallen visas. Dokumentmallar kan skrivas ut
pa flera olika stallen, och darfor visas inte alla mallar i alla menyer.
Synlighetsalternativen for dokumentmallar ar foljande:

Arbetssokande: Mallen visas i rekryteringsmodulens ansokningshantering, alltsa i sokandelistan.
Har sparas till exempel sammanfattningar av sékande och meritjamforelser.
Rekryteringshantering: Mallen visas i rekryteringsmodulen bakom alla andra "Dokumentmallar"-
knappar i rekryteringshanteringen, forutom i utskriftsmenyn i rubrikfaltet fér platsannonsen.
Platsannons: Mallen visas i utskriftsmenyn bakom utskriftsknappen i rubrikfaltet fér platsannonsen.
Vikarieregister: Mallen visas i Vikarieregister-modulen bakom alla "Dokumentmallar"-knappar.
Endast uppgifter fran ansokningsblanketten kan skrivas ut om vikarier.

Brev till sbkande: Anvands med brevmallar som ska skrivas ut. Visas bakom knappen Brevpost i
funktionen- Skicka meddelande.

Omslagssida for arkivmaterial: Inte i bruk i Kuntarekry, valj inte detta.

Arkivmaterial: Inte i bruk i Kuntarekry, valj inte detta.

Nar informationen sparas blir dokumentmallen synlig enligt vald synlighet, och anvandare i
organisationen som har ratt att skriva ut dokumentmallar kan anvanda mallen.
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12.3.3. Redigera dokumentmall

Om dokumentmallen behdver redigeras ska foljande steg fdljas 1) gor foérst andringarna i
dokumentmallen, 2) spara och bearbeta filen igen via WordPad, 3) bifoga den som en ny bilaga
ovanpa den gamla i hanteringen av brevmallar.

Dokumentmallen kan laddas ner till den egna datorn fran redigeringsvyn for dokumentmallar, och
andringarna kan goras darifran.

12.3.4. Dokumentmallens specialmarken

Dokumentmallar innehaller nagra specialfunktioner/-tecken som beskrivs i detta avsnitt.

12.3.4.1. "Upprepning” av arbetslivserfarenhet och utbildningsuppgifter

Vid utskrift av arbetslivserfarenhet och utbildningsuppgifter i dokumentmallar kan sa kallade
specialtecken anvandas. Ett exempel visas nedan:

| en CV-mall har foljande markeringar gjorts for att skriva ut arbetslivserfarenhet:

Arbetsgivare: #tyonantaja#
Arbetsuppgift: #tyotehtava#
Beskrivning: #tskuvaus#
Mer information: #tslisa#t
Startdatum: #tsalkoi#
Slutdatum: #tspaattyi#

Vertikala streck ovanfoér och under arbetslivserfarenhetsuppgifterna betyder att alla uppgifter som
sokanden har fyllt i pa ansokningsblanketten skrivs ut i foljd i CV:n.
Nedan ett exempel pa utskrift nar sokanden har tva arbetslivserfarenhetsrader registrerade:

Arbetsgivare: Elbit

Arbetsuppgift: Konsult

Beskrivning: | konsultuppgifter arbetade jag...

Mer information: Ytterligare information om uppgiften skrivs har...
Startdatum: 1.5.2006

Slutdatum: 14.8.2008
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Arbetsgivare: Elbit

Arbetsuppgift: Kundtjanstchef

Beskrivning: | rollen som kundtjanstchef arbetade jag...

Mer information: Ytterligare information om kundtjanstchefens uppgifter
Startdatum: 15.8.2008

Slutdatum:

12.3.4.2. Upprepning av flera s6kandes uppgifter

Upprepning av flera s6kandes uppgifter i dokumentmallar ar mojlig. Nedan ett exempel:

| en sokandesammanstallning har féljande markeringar gjorts:

Rekryteringens ID: HreclD#
Rekryteringens namn: Hrecnimi#
S6kande:

<R&&>

Efternamn: H#sukunimi#
Fornamn: Hetunimi#

|

Arbetsgivare: #tyonantaja#
Arbetsuppgift: #tyotehtava#
Beskrivning: #tskuvaus#
Mer information: Htslisa#t
Startdatum: #tsalkoi#
Slutdatum: #Htspaattyi#

|

Teckenkombinationen <&&&> betyder att omradet under denna kombination upprepas for varje
sokande som valts vid utskriftstillfallet.

Nedan ett exempel pa utskrift med tva sokande:

Rekryteringens ID: 123
Rekryteringens namn: Applikationskonsult, Elbit, 05/10

Sokande:

Efternamn: Lepisto

Férnamn: Jari

Arbetsgivare: Elbit

Arbetsuppgift: Konsult

Beskrivning: | konsultuppgifter arbetade jag...

Mer information: Ytterligare information om uppgiften skrivs har...
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Startdatum:
Slutdatum:

Arbetsgivare:
Arbetsuppgift:
Beskrivning:

Mer information:

Startdatum:
Slutdatum:

Efternamn:
Fornamn:

Arbetsgivare:
Arbetsuppgift:
Beskrivning:

Mer information:

Startdatum:
Slutdatum:

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

1.5.2006
14.8.2008

Elbit

Kundtjanstchef

| rollen som kundtjanstchef arbetade jag...

Ytterligare information om kundtjanstchefens uppgifter
15.8.2008

Meikalainen
Matti

Foretag

Titel

Uppgiftsbeskrivning...

Ytterligare information om uppgiften skrivs har...
1.5.2004

14.8.2006

12.3.5. Anvandning av dokumentmallar

| rekryteringsmodulen finns knapparna- "Dokumentmallar" pa féljande platser:

e | listvyn pa startsidan (i funktionsfaltet langst ner)

e | ansokningshanteringsvyn (i funktionsfaltet langst ner)
e | CV-vyn (i funktionsfaltet langst upp)

e | rekryteringshanteringsvyerna (skapande och publicering, i funktionsfaltet langst upp)
e | rekryteringshanteringsvyn, i utskriftsknappen i rubrikfaltet for platsannonsen

| vikarieregistermodulen finns knapparna "Dokumentmallar" pa foljande platser:

e | listvyn 6ver vikariekandidater (i funktionsfaltet langst ner)
e | CV-vyn (i funktionsfaltet langst upp)
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Utskriftsdialogen ser ut enligt nedan:

Dokumentmallar X

valj utskriftssprak * finska o svenska engelska

Valj utskriftsmall *
Anonyymin rekrytoinnin yhteenveto (Kuntarekryn tekema)
Ansiovertailu (blancopohja)
Aurinkokunnan virallinen tayttdlupadokumentti
Aurinkokunta sokandelisting

Forslag till val av person

Stang EELLER]]

Utskrift gors genom att valja 6nskad utskriftsmall frdn menyn och starta utskriften via knappen-
Ladda ner fil.

12.4. Brevmall

Om man vill skriva ut ett brev till en sékande fran systemet som ska skickas som brevpost, kan en
dokumentmall sparas for detta andamal enligt tidigare beskrivning.

| detta fall valjs synligheten "Brev till sbkande", vilket innebéar att sddana dokumentmallar blir
tillgangliga for anvandaren endast nar ett meddelande skickas till arbetssdkande via alternativet
Brev.

E-post
SMS
Brev
Inbjudan till intervju
¢ Be om referenser
Inbjudan till videointervju

Beslutsmeddelande

Behorighet  Sénd meddelande ~
For brevpost skapas separata meddelandemallar for varje sprakversion.
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Vid skapandet av en meddelandemall for brevpost ar foljande taggar viktiga:

- #hakijakirje_viesti# infogar det meddelandeinnehdll som anvandaren lagger till i
meddelandedialogen for brevpost.

- #hakijakirje_allekirjoitus# infogar den text som anges i faltet ”Underskrift” i
meddelandedialogen for brevpost.

Nar organisationen har skapat meddelandemallar fér sdkandebrev och anvandaren viljer att skicka
ett meddelande fran rekryteringens sdkandevy med meddelandetypen brev, Oppnas en
meddelandedialog dar anvandaren valjer vilken mall som ska anvandas samt anger meddelandets
innehall och underskrift.

Brev X

Mottagarna

2 Hakija Hannele Elina

Meddelande sprak *

finska o svenska engelska den sokandes sprak

Meddelande

svenska

Meddelandemall *

Vélj meddelandemall...

Meddelande

Underskrift

Stang Ladda ner breven

| meddelandedialogen valjer anvdandaren forst en lamplig meddelandemall fran menyn: i menyn
visas endast de mallar vars synlighet har definierats som "Brev till sokande".

Déarefter ska anvandaren skriva sjalva meddelandet (obligatoriskt falt) och kan ldgga till en
underskrift (valfritt falt).

Via knappen- Ladda ner brev far anvandaren en .rtf-fil som innehaller breven till alla valda
mottagare, med varje brev pa en separat sida.

Information om nedladdningen av breven sparas i handelseloggen for de sokande som valts som
mottagare. | loggen registreras meddelandetypen "Utskrivet brev", namnet pa den anvénda
meddelandemallen samt texten som har lagts till i falten for meddelande och underskrift, enligt
exempelbilden nedan.
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Tapahtumalogi

& Tulosta
Kommentin lahettdja 1l Muokattu - Kommentit Tl
Pomo Paula 14.09.2023 12:21 Tulostettu kirje

Kaytetty tulostuspohja: Tervehdyskirje hakijalle
Viesti: Tahan tulee viestin sisaltoa..

Tekstia

Tekstia

Tekstia.
Allekirjoitus: Yetavallisin tervelsin
Paula Pomo

METATIEDOT

Om anvandaren viljer sbkandens sprak som meddelandesprak fér brev och mottagarna anvander
olika sprakversioner av sokandeportalen, kan anvandaren vilja en separat brevmall for varje
sprakversion och skriva ett meddelande for varje sprak.

Da genereras ett brev i ratt sprakversion for varje sokande, och alla brev sammanstalls i en enda
.rtf-fil som anvandaren laddar ner.

Brev X
Mottagarna

A Hakija Hannele Elina L Hakija Hemuli 2 Keksija Kaisa A Keksija Keijo

2 Korpelainen Kerttu 2 Majava Maikki 2 Mauste Milla

Meddelande sprak *

finska svenska engelska o den sokandes sprak

Meddelande

finska  svenska

Meddelandemall *

I \valj meddelandemall...

Kirje
Brev

Letter

1

Underskrift

stang Ladda ner breven
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13. Sokande feedback

Sékande som deltagit i rekryteringen kan med nagra fa klick skickas en snabbenkat i slutskedet av
rekryteringsprocessen, den s.k. snabb feedback. Genom ldanken i e-postmeddelandet ger den
sokande betyg (1-5 stjarnor) pa fragorna och kan dven lamna 6ppen feedback. Nar enkatsvarstiden
har gatt ut visas undersokningsresultaten vid rekrytering i sin egen vy for sokandefeedback. Det ar
ocksa mojligt att Overvaka statusen och det totala genomsnittet for sokandens
feedbackundersokningar i rekryteringslistvyerna (Alla aktiva och Alla slutna rekryteringar listvyer).

Sokandefeedbackundersokningen ar tillganglig for riktade rekryteringar och resultaten behandlas
anonymt.

Vid sdndning av en sokandefeedbackundersdkning ska fdljande villkor vara uppfyllda:
rekryteringsansokningsperioden ar slut, det finns minst 5 aktiva sokande och vid anonym rekrytering
ska anonymiteten tas bort. Om sandningen av enkdten inte lyckas vid den schemalagda tiden,
kommer enkaten inte att skickas, det vill sdga automatiskt skicka kommer inte att goéras igen senare.
Om en schemalagd sandning inte ar mojlig kommer ett e-postmeddelande att skickas till den
rekryterande chefen, sa att denne senare kan skicka enkaten manuellt (om villkoren fér sandning
uppfylls senare).

13.1. Skicka s6kande feedback i rekrytering

Nar organisationen har sokande feedback i bruk, har rekryteringar en egen sékande feedbackvy,
som kan nas fran sékandelistvyn via menyn i det 6vre hégra hornet. En exempelbild fran menyn i
sokandelistans vy finns nedan. Om anvandaren har ratt till s6kandelistvyn kan hen ocksa komma at
sdkandens feedbackvy.

2. STANG REKRYTERING # REDIGERA REKRYTERINGEN °

+ LAGG TILL NY SOKANDE
. SOk genom att skriva....

[¥] SOKANDES LOGGHANDELSER

:cg;‘&""'-’jum v [¥] REKRYTERINGENS LOGGHANDELSER

% SOKANDE FEEDBACK
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| vyn for sbkandefeedback kan en anvandare som har ratt att skicka meddelanden till s6kande i den
rekryteringen skicka en s6kandefeedback. Som redan namnts ovan kan enkaten skickas om foljande
villkor ar uppfyllda:

e Ansokningstiden for rekrytering har [6pt ut

e Det finns minst 5 aktiva sokande: detta innebdr sdokande som var involverade i
rekryteringsprocessen. Om den sdkande befinner sig i systemets "avbruten ansékan"-lage kommer
hen inte att skickas en s6kande feedback.

e Om rekryteringen dar anonym maste anonymiteten tas bort innan enkaten skickas

Om sokandens feedbackenkat kan skickas och anvandaren har ratt att skicka en enkat, visas
knappen Skicka i sokande feedbackvyn, som exempelbilden nedan. Frageformularet for sokandens
feedback kan ocksa skickas fran en stiangd rekrytering.

Klasslirare ~ 32754

Sokande feedback

Stkande feedbackenkat skickas till alla sbkande som deltagit i denna rekrytering. De finns 8 sékande.

SKICKA

Fran knappen- Skicka visas en bekraftelsedialog som liknar exemplet nedan, varefter
feedbackenkaten skickas. Att skicka den sokande feedbackundenkat gors darfér med tva klick,
anvandaren valjer inte mottagare av enkaten eller forhandsgranskar meddelandet som ska skickas.
Innehallet i meddelandet som skickas till sokande dr det som visas i organisationens installningar.
Det skickade meddelandet sparas i rekryteringshandelseloggen.

Efter att ha skickat enkdten med sokandens feedback, berattar vyn for sdkandens feedback att
enkaten har skickats och resultaten visas pa sidan efter att svarstiden har 16pt ut.

Klassldrare £ 32754

Sokande feedback

® Sokande feedbackenkaten har skickats till de sbkande som deltagit i rekryteringen.
Sista svarsdatum ar 12.7.2024. Darefter visas resultaten i denna vy.
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13.2. Sokande svarar pa s6kande feedback

Nar sokandens feedbackenkat har skickats, far den sékande ett e-postmeddelande med en lank till
enkatens svarsvy. E-postmeddelandet (inbjudan till enkdten) och lanken till svarsvyn visas for den
sokande pa det sprak som hen har sokt rekrytering pa.

Exempelbilden nedan ger en uppfattning om hur den sékandes svarssyn ar. Den sdkande klickar pa
sin vardering (1-5 stjarnor) pa de obligatoriska fragorna, skriver 6ppen feedback om rekryteringen
om hen vill och skickar svaren. Lanken ar engangslank, det vill sdga nar den sékande har skickat
svaren kan hen inte langre komma at enkaten fran lanken i e-postmeddelandet.

Feedback fran sékande

Du har sokt rekrytering Klasslarare 32754. Vi vill gdrna hora din feedback om
rekryteringsprocessen. Det tar 1 minut att svara pa enkaten och svaren
behandlas anonymt. Vanligen svara pa sokande feedbackenkat senast
12.7.2024.

Ansdkan var enkel och smidig *

PAAA G A e

Frégorna pé ansékningsblanketten jag fyllde i var relevanta fér tjénsten jag sckte *

W W W W

Jag fick tillrécklig information om hur rekryteringen fortskrider *

W OW W W

Kommunikationen var tydlig och férstdelig *

PAAGRA G A e

Min bed8mning av ans&kan som helhet *

PAAGRA A G e

Var kan vi férbattra oss? Vad var du n8jd med?

SKICKA
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13.3. Rapportering av resultat vid rekrytering

Nar svarstiden for enkdaten med sokandens feedback har avslutats, visas resultatet av feebacken i
vyn for sokandefeedback for rekrytering. Grundldggande information om feedbacken visas, sdsom
antal respondenter och svarsprocent, dessutom visas medelpodngen for varje fraga och 6ppen
feedback fran de sokande. Exempelbilden nedan illustrerar en hypotetisk rekrytering med
resultaten av sokandens feedbackvy. Det totala genomsnittet berdknas ocksa fran medelvardena av
fragorna, som visas i rekryteringslistvyerna (mer om detta i nasta stycke).

Vyn for sékandens feedback med resultat (som att skicka en enkdt) kan ocksa ses i stangda

rekryteringar.

Klasslirare . 32754

Sékande feedback

Skickat 5.7.2024

Svarstid gick ut 12.7.2024

Mottagare 7

Svarande 3

Svarsfrekvens 43%

Totalt genomsnitt 33
Fragor

Fraga

Ansokan var enkel och smidig

Fragorna pa ansokningsblanketten jag fyllde i var relevanta for tjansten jag sokte
Jag fick tillracklig information om hur rekryteringen fortskrider
Kommunikationen var tydlig och férstaelig

Min bedémning av ansokan som helhet

Oppen feedback

Oppen feedback
Latt att svara pa enkaten

Mer information om hur rekryteringen fortskrider

Genomsnitt
4,0
33
23
33

33
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13.4. Uppfoéljning av s6kandens feedbacken pa
rekryteringslistan

Nar sokande feedback ar aktiverad i organisationen visas tva nya kolumner pa hoger sida av listvyn
Alla aktiva rekryteringar, vilka ar Statusen fér sékandens feedback och det Totala genomsnittliga
vdrdet av sékandens feedback. Med hjalp av kolumnen for sdkandens feedbackstatus ar det enkelt
att overvaka om en feedbackenkat har skickats i rekryteringar eller om enkdten dannu inte har
skickats. Statusen nedan anvands i statuskolumnen.

e Enkdten kan inte skickas: rekryteringen har dnnu inte gatt vidare till ansdkningsfasen, det finns
for fa aktiva sékande eller rekryteringen ar i anonymt lage

* Enkat ej skickad: det ar mojligt att skicka en enkat i rekrytering, men den har inte skickats an

» Sokande feedback pagar: enkaten har skickats till skande och svarstiden pagar

e Enkaten klar: enkaten har skickats, svarstiden har gatt ut och resultaten ar tillgangliga

For genomférda enkdten av sdkandens feedback visas det totala genomsnittliga vardet av
sdkandens feedback i den intilliggande kolumnen.

Kolumnerna for sokandens feedback kan aven aktiveras i listvyn Alla stéingda rekryteringar via

installningarna for rekryteringslistvyn (knappen finns i funktionsfaltet i det évre hégra hoérnet av
listvyn).
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& Grade

Status fér
sokande
feedback

Enkat
genomford

Enkat kan inte
skickas

Enkat inte
skickad

Enkat kan inte
skickas

Enkat kan inte
skickas

Enkat kan inte
skickas

Totalt
genomsnitt
av stkande

feedback

3,27
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