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- Byt ditt lösenord

- Inställningar

- Språk

- Inledningsbild, modulen som öppnas när man loggar in

- Anvisningar och material

- Bruksanvisningar, pdf(Ctrl + F  ord sökfunktion)

- Videoinstruktionen

- Anvisningar och annat material

- Skolningsomgivning ”Testpubliceringsplats för platsannonser” är detsamma som kuntarekry.fi

ÖVRE BALK
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- Användarrättsnivåns egenskaper

- Oikeudet nähtävillä ”Ohje- ja koulutusmateriaalia”

- Huvudanvändaren väljer nivån för användarna

- Definiera rättigheter:

• Vilka funktioner kan användas

• Vilka moduler kan användas (eRekrytering/Vikarieregister/Administration)

• På vilka enheter kan vikarieregistret användas

- Det finns tiotals olika användarrättsnivåer

- Användarrättsnivåerna skapas enligt behov

• så många som behövs

• med de kombinationer av rättigheter som behövs

• med de benämningar som önskas

- Man kan beställa sina egna användarrättsnivåer från kundtjänsten, 
tuki@fcgtalent.fi

ANVÄNDARRÄTTSNIVÅ
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STARTSIDAN

4

På startsidan väljer du funktionen som du behöver.

Under rubriken Rekryteringar kan sparas länkar -Egna rekryteringslistor.

Startsidans vy är beroende av användarrättsnivå.

Mera funktioner kan hittas bakom tre punkter … i högra hörnet.

Bakom frågetecknet hittar du instruktioner som din organisation eventuellt
lagt där. 
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SKAPA NY REKRYTERING

5

Namnge rekryteringen så att den senare är lätt att hitta (syns inte
externt)
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REKRYTERINGSENHET OCH FÖRMAN

6

Välj rekryteringsenhet och rekryterande förman.. 

Enheterna och personerna får du fram med att skriva i fältet
enhetens namn och välja den från menyn som öppnas. 

Du kan ckså använda knappen ”Avancerad sökning” bakom den
öppnas organisation strukturet.
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VAL AV REKRYTERINGSMALL

7

Här kan du se de rekryteringsmallarna du har rätt till. Du kan välja en mall
varifrån du får information till rekryteringen eller du kan välja ”Inget val”, då

får du fram tomma blanketter. 
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SAMMANDRAG AV BASUPPGIFTER

8

Här kan du se sammandrag av inmatad information och du kan välja
Föregående –knappen om du behöver ändra dom. Gå vidare -knappen tar

dig vidare att komplettera andra rekryteringsrelaterade information. 
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REKRYTERINGENS ANSVARIGA PERSONER

9

Här väljer man personerna som är med i rekryteringen, allltså vilka kan se den i systemet. Skriv i fältet
personens namn och välj den från menyn som öppnas. 

Man kan välja olika rekryterings baserade användarrättigheter enligt det vad man behöver kunna göra för 
ansökningar i just denna rekrytering. Användarrättigheter beskrivs i följande bild. 

Skickar alltid ett e-
postmeddelande när

en ny ansökan tas
emot.
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Rollen avgör vad en person får göra den rekryteringen och för de mottagna ansökningarna.

PERSONENS REKRYTERINGSMÄSSIGA
ANVÄNDARRÄTT
(BRUKSANVSININGAR OCH ANNAT MATERIAL > PERSONENS REKRYTERINGSMÄSSIGA ANVÄNDARRÄTT)
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Rollbeskrivningar för Kuntarekrysystemet (Rekryteringsmodul, Rekryteringsplan: Personens rekryteringsmässiga användarrätt)

Förman, ej

meddelanden

Kommen-

terare av 

sökande

Rekryteringens

organisatör

Rekryterings-

ansvarig

Rekryterande

förman

Rekryteringens administration, läsning av rekrytering X X X X 

Rekryteringens administration, bearbetning av rekrytering X X X 

Behandling av rekryteringen, Läsning av arbetssökandens uppgifter   X X X X X 

Behandling av rekryteringen, Ändring av arbetssökandens fas   X X X X 

Behandling av rekryteringen, Ändring av arbetssökandens lämplighet X X X 

Behandling av ansökningar, ändring av arbetssökandens behörighet   X X X 

Behandling av rekryteringen, Utskick av meddelanden till arbetssökanden X X X 

Behandling av rekryteringen, Utskick av SMS till arbetssökande   X X 

Behandling av rekryteringen, Uppgörande av urvalsförslag   X X X 

Behandling av rekryteringen, Förkastande och anställning av sökande samt 

Stängning av rekryteringen   

X 

Behandling av rekryteringen, Ändring av intern fas   X X X X 

Behandling av rekryteringen, Ändring av offentlig fas X X X X 
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ADMINISTRATIVA UPPGIFTER
STATISTISK INFORMATION

11

Statistisk information. Du kan bekanta dig
med statistikrapporter, Startsida -> 
Rekryteringens statistikrapporter. 

Saker skrivna på flikformulärerna sparas
direkt utan ytterligare lagring.
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SKAPA NY PLATSANNONS

12

Klicka ”Skapa ny platsannons” så får du fram
platsannonsens fälten. 

Information som är skriven i jobbannonsen är
synlig för arbetssökande.

TE-tjänster-ikonen vid fältet innebär att denna
information kommer att vidarebefordras till te-
palvelut.fi. Denna ikon blir orange, om antalet
tecken du anger i fältet överstiger det tillåtna

antalet av tecken för TE-tjänster sidor. 
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SKAPA NY PLATSANNONS
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Annonsen kan skrivas ut

--bakom knappen i skrivarbilden
som visas.

Från samma plats kan du också
kopiera och radera annonsen. 
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- Yrkesbenämning (TE-tjanster.fi) 50

- Arbetsbeskrivning (Kuntarekry.fi, TE-tjanster.fi) 6400

- Tilläggsuppgifter ges av (namn, kontaktuppgifter, tidpunkt, övrigt) 600

- Anställning börjar (Kuntarekry.fi/se, TE-tjanster.fi) 40

- Lön (TE-tjanster.fi) 40

- Arbetets karaktär (Kuntarekry.fi) 225

ARBETSPLATSANNONSENS MAX-TECKEN

14
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ANSÖKNINGSBLANKETT

16

Klicka på ”Skapa nytt ansökningsformulär” för 
att visa de fågor du kan välja på

ansökningsformuläret. 

Vissa frågor blir automatiskt också
obligatoriska för din rekrytering. Dessa krav
definieras i din organisations inställningar.

Du kan också skriva dina egna öppna eller
flervalsfrågor. Om du skriver din egen fråga

och publicerar ett sökformulär på flera språk, 
kom ihåg och skriva din egen fråga på alla 

språk.

Om du väljer en fråga till obligatorisk, kommer
den sökande inte kunna lämna in ansökan
utan att svara frågan. Så fundera över de 

obligatoriska kraven noggrant. 
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OBSERVATIONER AV FRÅGOR

17

Tecken ”obligatorisk”: ansökan kan inte
lämnas in om du inte svarar

Allmänna instruktioner

- Elektronisk tillkännagivande: samtycke till att det officiella beslutet
meddelas elektroniskt/per brev

- Krävda intyg/ -tillstånd/kompetenser: från menyn, välj de som ska
visas för den sökande. FUNDERA ÖVER OBLIGATORISK, om
obligatorisk, ansökan kan inte lämnas in utan att välja någon svar.

- Arbetserfarenhet frågornas slutdatum: FRÅGAS EJ SOM 
OBLIGATORISKA

Lärarerekrytering

- Man frågar i abetserfarenhet frågorna ”Lärare erfarenhet”, men
INTE SOM OBLIGATORISK

- Man frågar examens lärare frågor, men FUNDERA ÖVER 
OBLIGATORISK.

Intresse frågor

- FRÅGA EJ I inriktad rekrytering

- I öppen –och vikarierekrytering: fråga region/kommun och
uppgiftsområden/arbetsuppgifter som OBLIGATORISKA
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ANSÖKNINGSBLANKETT

18

Klicka knappen för att fråga från den
ansökande. Knappen visas helt grönt när
frågan används. 

I den mellersta rutan kan du se hur
frågan ser ut för den sökande. Om det är
en urvalsfält, ser du vilka alternativ den
sökande har att väljä emellan. 
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ANSÖKNINGSBLANKETTENS ÖPPEN FRÅGA OCH
FLERVALSFRÅGA

19

Om du publicerar ett 
sökformulär på olika
språk, kom ihåg att skriva
din fråga/frågor och svar
på alla språk.

När du klickar öppnas ett fönster där du 
anger frågan, väljer om den sökande kan
välja ett eller flera svaralternativ och ange
svaralternativen.

ffffffAnge ny svaralternativ
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TACK EMAIL TILL SÖKANDEN

20

Här kommer tackmeddelandet som
anges i organisationens
inställningar. 

Detta meddelande skickas till den
sökande så snart sökande lämnar
in ansökan.

Det är bra att ändra den efter
rekryteringen i fråga och ge den
sökande så mycket information
som möjligt om utvecklingen av 
rekryteringen. 

Se till att skapa en språkversion av 
tackmeddelandet, om du publicerar
en rekrytering på flera språk.
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REKRYTERINGENS PUBLICERING
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Här kan du lägga
rekryteringsinformation. Välj en 
publikationsplats i listan, t.ex. 
Kuntarekry.fi. Efter det kan du välja
andra publiceringsplatser.

Härifrån kan du överföra till en 
annan person för bearbetning, t.ex. 
För att kontrollera texten för 
jobbannonser.

Här publicerar du eller förinställer
rekryteringen för publicering.

Här kan du skicka rekryteringen till
annan person för publicering.
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REKRYTERINGENS PUBLICERING
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Välj alla publiceringsplatser som du vill
publicera på det språk du väljer nedan.

Om du publicerar en annons på flera
språk görs varje språkversion separat
med funktionen ” Skapa ny publicering”.

Välj till ovanstående publiceringsplatser
jobbannons och ansökningsformulär som
ska publiceras.

Välj publiceringsdatum och tid samt
slutdatum och tid för 
ansökningsperioden. Annonsen visas
vid tidpunkten för offentliggörandet
och försvinner i slutet av 
ansökningperioden. Ansökan kan inte
längre lämnas in efter
ansökningsdatum, även om du för 
närvarande fyller i 
ansökningsblanketten.

te-tjanster.fi –val för annonsen till
www.te-tjanster.fi

Kryssrutan öppnar ytterligare fält som ska fyllas.

De finska och svenksa versionerna går samtidigt till
te-tjänster.fi genom att välja ”En annan språk
jobbannons”.

För intern rekrytering väljs
bara Mitt interna nätverk
som publiceringsplats.
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REKRYTERINGENS PUBLICERING
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När publiceringsinformation är klar, 
klicka på ”Publicera rekrytering”.

Annonsen visas antingen
omedelbart eller du får
meddelande om att annonsen har
publicerats, väntar på att
ansökningstiden börjar. Detta beror
på om du ställde din ansökningstid
att börja omedelbart eller om du 
schemalagde den för framtiden.

Webbplatsen Kuntarekry.fi 
uppdateras var femte minut, så det
är en liten försening innan
annonsen syns.

Beroende på hur snabbt
uppdateringsfrekvensen är inställd
för din webbplats , kommer
annonsen att flyttas till din egen
webbplats. Vi i Kuntarekry kan inte
påverka detta.

TE-tjanster.fi hämtar aviseringar
varje timme och om där finns
rusning, kan det ibland ta ett par 
timmar innan annonsen visas där.
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REKRYTERINGENS PUBLICERING

24
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NOTERINGAR GÄLLANDE PUBLICERING

25

o Om du gör ändringar på fliken jobbannons efter att den har publicerats, kommer den att
uppdateras genom att klicka på Spara –knappen i det övre högra hörnet på fliken.

o Kuntarekry.fi uppdateras var femte minut. 

o Te-tjanster.fi uppdateras varje timme.

o Textändringar som gjorts efter publicering kommer inte att uppdateras på TE-tjanster.fi -
webbplats.

o Ändringar av Te-tjanster.fi publicering görs på te-tjanster.fi, där du kan logga in med ditt TA ID 
(arbetsgivare kan få det från T&E kontoret)

o RADERA ANNONSEN: redigera ansökningstiden för att avsluta på alla publiceringsplatser på
10 minuter. Först andra publiceringsplatser och slutligen kuntarekry.fi. Att ta bort en 
publiceringsrad raderar bara rader och tar inte bort annonsen från publiceringen. Logga också
på TE-tjanster.fi för att ta bort annonsen därifrån.
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- Redigera ansökningstidens sluttid i Kuntarekry.fi –publicering

- Om annonsen finns inte mer på te-tjanster.fi efter den föregående
ansökningstiden, ta bort publiceringen och skapa en ny publicering i te-tjanster.fi

- Ansökningstiden i Te-tjanster.fi måste ingå i kuntarekry.fi-publiceringens
ansökningstid:

- Starttiden samma eller senare än på kuntarekry.fi

- Sluttiden samma eller tidigare än på kuntarekry.fi

FÖRLÄNGNING AV ANSÖKNINGSPERIODEN

26
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REKRYTERINGSLISTNING
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Man kommer åt rekryteringslistorna via hemsidan

Detta tar dig till
listorna du har
sparat
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REKRYTERINGSLISTNING
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Funktionsknapparna i nedre rad aktiveras när du 
väljer den rekrytering/-ar du vill hantera

Namn som du gett till rekryteringslistan

Härifrån kan du skriva ut en lista, kopiera den till Excel, 
uppdatera den, göra olika filtrar, välja information som visas i 
listan och spara din egen lista för att visas på startsidan. 

Här kommer att uppdateras informationen om hur många
sökkriterier du har, hur många sökresultat dessa kriterier
ger och hur många rekryteringar du har valt från listan
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FILTRERA LISTNINGEN

29

Bakom trattformad knapp kan du välja sökkriterier för att
flltrera listan du vill se

När du lägger till ett sökkriterium uppdateras rekryteringslistan
automatiskt

Här kan du välja information
som ska visas för rekryteringar

Härifrån
sparar du 
listan på
startsidan
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- Listan på sökanden öppnas genom att man
dubbelklickar på rekryteringsraden (eller med Öppna-
tangenten)

- Ansökan öppnas genom att man dubbelklickar på
sökandens rad (eller med tangenten med
ansökningens uppgifter

ANSÖKNINGARNA

30
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ANSÖKNINGARNA Här kan du lägga till inkommande pappersansökan och
titta på sökande och rekryteringsloggar. Du kan se mm. 

meddelanden som skickats till sökande och
statusändringar som gjordes

Med funktionen Be om kommentar skickas ansökningarna för kommentar till
andra systemanvändare. Det här möjliggör ett sätt där förmannen som

hanterar ansökningar inte behöver logga in i systemets fulla program och leta
efter sin rekrytering för att kunna hantera ansökningarna. Förmannen kan
logga in i systemets lättare version där en vy öppnas och där ansökningar

direkt kan läsas, klassificeras och kommenteras. 

Enskilda rekryteringsbehörigheter som definieras på fliken
Rekryteringsansvar avgör vilka åtgärder som kan vidtas för 

ansökningar härä

Åtgärder tillämpas på enskilda
ansökan antingen i den här

vyn eller i läsvyn för ansökan. 
Samma funktionsknappar är i 

båda. I den här vyn kan du 
vidta åtgärder för flera

ansökan samtidigt (t.ex. Skicka
e-postmeddelande).
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ANSÖKAN

32

Här väljer du sökandens behörighet, bedömning och status. Med dessa val
kan ansökan enkelt organiseras genom en  kandidatlista.

Tycka gör det lätt för dig att berättä för en annan rekryterare t.ex. 
vad du tycker är dom bästa ansökande. .

Sökande kommer inte att
se skriftliga kommentarer

eller andra inlägg. Kom
dock ihåg att varje

person har rätt att få
information som är

inmatad om henne eller
honom i olika system.
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ANSÖKAN

33

Klassificering av arbetserfarenheten
väsentlig/lärarerfarenhet
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SÖKANDESAMMANDRAG

34

1. Av sparade
sökandesammandrag
väljs den lämpligaste.

2. Vid behov editeras
sammandraget.

3. Om lämplig rapport finns inte i 
dom sparade, görs en ny rapport.
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SÖKANDESAMMANDRAGETS INNEHÅLL
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Härifrån kan du skapa en helt ny
rapport eller välja en tidigare
sparad rapport som en mall..

Lägg till sökkriterium endast om
du vill begränsa de  inkommande
sökandena till rapporten med
vissa kriterier.
Du kan använda alla frågor i 
ansökningsformuläret som
sökkriterier.

Raportilla voit ottaa yhteenvedon kaikista hakijoista ja valita siihen haluamasi hakulomakkeen 
kysymykset, eli tehdä esimerkiksi ansiovertailun.

Voit myös käyttää raporttia etsimään hakijoiden hakulomakkeista tiettyjä vastauksia. Voit esimerkiksi 
etsiä kaikki joiden tutkintonimike on tradenomi tai kaikki jotka ovat vapaamuotoiseen hakemukseen 
kirjoittaneet että ovat innokkaita oppimaan uusia asioita. Jos ruotsin kielen osaaminen on tärkeä 
tässä rekrytoinnissa, voit etsiä esimerkiksi sellaiset hakijat joiden työkieli on ruotsi. 
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SÖKANDESAMMANDRAGETS INNEHÅLL
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Välj alla frågor vars svar du vill
se i rapporten.

Du kan spara rapporten för 
senare användning eller så kan
du köra rapporten utan att
spara. 

Du ser sammanfattning av 
rapportens sökkriterier och
resultatfälten. Om allt är som
det ska, klicka på Kör rapport.. 
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SÖKANDESAMMANDRAGET SPARAS
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För att spara rapporten för 
senare användning, välj, 

”Spara som en ny rapport”.

Du ser ytterligare fält, där
skriver du din rapport ett 
beskrivande namn med

vilken du känner igen vilken
typ rapport det är. 

Du väljer också om sparad
rapport syns endast i denna
rekrytering eller kan du eller
någon annan använda det i 

andra rekryteringar.

Om du väljer tillgängligt för 
mig, öppnas också fälten där
du kan välja vilka andra som

kan se rapporten. Om du 
väljer en enhet, alla personer

vars användarnamn är i 
denna enhet kan se 

rapporten. 

Följande –knappen tar dig till
rapportöversikt och du kan

skriva ut rapporten.
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ANVÄNDNING AV SPARAD RAPPORT OCH
REDIGERING

38

Här kan du redigera rapportens
sökkriterier eller fält som visas i 
rapporten. 

Välj den rapport du vill ha.  
Rapporten bildas omedelbart
på skärmen när du väljer den
här.
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RAPPORTENS REDIGERING
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Här ser du på vilken
rapport du är.

Alla rubrikar fås till alfabetisk
ordning.  Du får dom i ordning

du vill med att klicka dom.

Skriver ut rapporten. Observera
att du kan skriva ut rapporten
direkt till pdf-format om pdf-
skrivare är installerat på din
dator. Installeringen kan du 

fråga från din organisations IT-
stöd.

Du kan överföra rapportdata till
Excel. Observera dock Excel-

cellernas begränskningar antal
tecken. All information flyttas

inte nödvändigtvis.

Uppdaterar rapportens
data.

Du kan göra olika anteckningar
på ansökan eller skicka

meddelanden till ansökande. 
Bocka ansökan och välj från den
nedre raden funktion du vill ha.
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LÄGGA TILL EN PAPPERSANSÖKAN

40

”Lägg till ny sökande” öppnar ansökningsblanketten. Om
ansökningsblanketten öppnas inte automatiskt, tillåt din

webbläsare att öppna popup-fönster. 

Spara först all nödvändig information och skicka in 
ansökan. På detta sätt undviker du att alla information

blir förlorad om din internetanslutning bryter av. 

Slutligen frågar systmet när ansökan kommit fram: 
datum och tid. Den registrerar tiden när

pappersansökan kom. 

Efter inlämning visas ansökan på kandidatlistan och du 
kan lägga till all nödvändig information på ansökan med

funktionen -”Redigera CV”.

För att spara pappersansökan som helhet i Kuntarekry, 
kan du skanna den och spara den t.ex. på sökandens

ansökan kommentarfält.
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SKRIVA UT ANSÖKAN SOM WORD FILER MED
DOKUMENTMALLAR

41

1. Välj ansökan du vill
ha med på utskriftet.

2. Välj ”Dokumentmallar”
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SKRIVA UT ANSÖKAN SOM WORD FILER MED
DOKUMENTMALLAR

42

3. Välj dokumentmall du 
vill ha och klicka”Ladda

fil”. 

En Word –fil öppnas och
du kan spara den t.ex. 

på din dator och
bearbeta den som du 

vill. 

Det finns i Kuntarekry 
några dokumentmallar

och ni kan själv göra
mallar som ni behöver. 
På mallar kan ni göra

alla redigeringar som är
tillåtet i Word, tillsätta

bilder osv.
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STÄNGA REKRYTERINGEN

43

- Stängningen ska utföras på grund av att personuppgifter automatiskt raderas.
Hållbarhet 2 år efter stängning

- Stängning kräver att ansökningstiden är slut.

- Rätt att stänga är på användarrätt ”Organisationens huvudanvändare”,
”Stepphuvudanvändare” och ”Rekryteringens huvudanvändare” (användarnamnens

egenskap)

- Rätt att stänga är personens rekrytering specifika användarrätt
”Rekryteringsansvarig” (roll som är vald till personen på rekryteringens
Rekryteringsplan –fliken)

- Stänging kan återtas med att göra samma åtgärd och välja den rekryteringsstatus
aktiv
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1. Öppna
ansökandelista för 
rekryterig som ska

stängas och klicka på ” 
Stäng/aktivera

rekrytering

2. Om en person blir
anställd , tillsätt

personens namn med
att skriva den eller välj

person från menyn som
öppnas
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4. Välj sökandes och
rekryteringens status.

4. Du ser

sammanfattning om
detaljerna är ok, klicka

”Spara och rekrytering är

framgångsrikt stängd.

3. Komplettera nödvändig
information för statistiska

rapporter
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Rekrytering måste vara 
vald så att du kan göra

åtgärder för den.

Här kan du skriva ut
information om

rekryteringen till färdiga

dokumentmallar.

Här kan du flytta
rekryteringen till en 

annan person , t.ex.  för 
att granska

jobbannonsens text.

Här kan du öppna
tillståndsansökan.

Här kan du öppna

ansökandelistan.
Här kan du redigera

rekryteringens
information, t.ex. 

Jobbannonsens text eller
ansökningsblankett.

Här kan du kopiera vald
rekrytering som grund för 

en ny rekrytering.

Här kan du ta bort
onödig/av misstag gjord

rekrytering.  Raderad
rekrytering går inte att få

tillbaka.

Här kan du välja
rekryteringens intern och
extern fas. Extern fas syns
för ansökande , intern fas

bara för arbetsgivaren.


