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ANVANDARRATTSNIVA

Anvandarkodens egenskap

Administratoren skapar anvandarkoderna

Definiera rattigheterna:
+ Vilka funktioner kan anvandas

« Vilka moduler kan anvandas (eRekrytering/Vikarieregister/Administration)

« lvilka enheter ska vikarieregistret anvandas

Det finns tiotals olika anvandarrattsnivaer

Anvandarrattsnivaerna gors enligt 6nskemal
¢ sd mangasom behdvs
« med de kombinationer av rattigheter som behovs

* med de benamningar som 6nskas

« Anvandarrattsnivaerna kan skapas enligt behov
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OVERSTA RADEN

kuntarekr;:ﬁ_ﬁ & Harjumaa Veera £ Hjalp och installningar & Logga ut

- Andra ditt I6senord Fnkioner
- Installningar i

- Valj sprak e

- Startvyn, dvs den fardiga modulen vid inloggning S

o . @ Anvisningar och annat matenal

B AnVI S n I nga r @ Bruksanvisningar

- Bruksa nvisninga r, pdf (Ctr|+F) @ Video instruktionen: Korttidsvikariat

@ Video instruktionen: Rekrytering

- Videoinstruktioner

@ Video instruktionen: Administration

- Ovrigt instruktions- och utbildningsmaterial YT TR SRE——
- Skolningsomgivningens "Testpubliceringsplats for @ Video instruktionen: KuntatR
platsannonser” motsvarar webbplatsen ' Tespubliomingpts o

www.kuntarekry.fi

@ Programvarans andamal

Information om programutbudet
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STARTSIDAN

kuntarekrﬁ'ﬁ

VIKARIEREGISTER

<+ Skapa nytt vikariebehov 56k vikariebehov med sokord

AKTUELLT

Visa mina egna vikariebehow
Visa vikariebehov som skapats i dag

Sparade rapporter

https://www.kuntarekrytointi.fi/

& Harjumaa Veera

n 5ok vikariebehov med vikanats efternamn ﬂ

VIKARIEBEHOV
Min senaste vikariebehovslista
Visa alla oppna vikariebehov

Visa alla vikariebehov

LETA EFTER ARBETSSOKANDE

Sdk arbetssokande

Sak i vikarieregistret

HANTERA VIKARIEREGISTRET
Vikarierekryteringar

Vikariebehovens statistikrapporter
Personliga installningar

Vikarieregistrets installningar

@ Hjalp och installningar

& Logga ut

@ Anvisning

Pa startsidan valjs
funktionen som
anvands.

Lankar kan sparas for
eget bruk (Egna

vikariebehovslistor).

Har visas funktioner
enligt
anvandarkodens
rattigheter.

kuntarekry



VIKARIEREKRYTERINGEN" JFR "VIKARIEBEHOV”

Vikarierekrytering Vikariebehov

Standigt pagaende sokning: "Vi erbjuder vikariat...” Vikariat (akut, kortvarig)

Arbetsplatsannonsen och ansékningsblanketten Sokningen omfattar endast vikarier som checkats
publiceras

Ansokningar tas emot SMS-sékning

Sékanden intervjuas, godkans/ godkans inte i Vikariatkalendern

vikariereserven
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ATT SKAPA NY VIKARIEREKRYTERING

kuntarekr;".'.ﬁ

& Harjumaa Veera ©f Hjalp och installningar & Logga ut

VIKARIEREGISTER

<+ Skapa nytt vikaniebehov Sok vikariebehov med sokord

AKTUELLT

Visa mina egna vikariebehov
Visa vikariebehov som skapats 1 dag

Sparade rapporter

@ Anvisning

n 5ok vikariebehov med vikariats efternamn n

VIKARIEBEHOV
Min senaste vikariebehovslista
Visa alla 6ppna vikariebehov

Visa alla vikariebehov

1. Valj vikarierekryteringar

fran startsidan

6 https://www.kuntarekrytointi.fi/

LETA EFTER ARBETSSOKANDE

Sdk arbetssokande

Sdk i vikarieregistret

HANTERA VIKARIEREGISTRET

Vikarierekryteringar

Vikariebehovens statistikrapporter
Personliga installningar

Vikarieregistrets installningar

kuntarekry



Vikarieregister = Vikarierekryteringar

7

sokningen gdller kolumnerna Arbetsnyckel, R... n

O

O
0

Arbetsnyckel +~ | Rekryteringens namn
10185 Paivahoidon sijaisuudet
10186 varhaiskasvatuksen lyhytaikaiset sijaisuudet

TnrnT T O R . T O

vikarierekrytering-

https://www.kuntarekrytointi.fi/

2.Valj Ny

knappen

Antal sikande

ATT SKAPA NY VIKARIEREKRYTERING

Totalt 1975

e i:,y

My vikarierekrytering Ny rekryteringsma

Aktiva rekryteringar v+ = ﬁ

“
Fas

Behandling av ansékningar

Behandling av ansékningar

Ly Ta . g

kuntarekry



ATT SKAPA NY VIKARIEREKRYTERING

Namnge
, rekryteringen sa att
den senare ar latt att

“ hitta (syns inte
Valj rekryteringsmall i menyn om du vill anvanda en mall
| § externt)
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ADMINISTRATIVA UPPGIFTER

- Uppgifter till statistikrapporteringen
- spelaringen roll i vikarierekryteringen
- Har betydelse inom rekryteringsmodulens riktade rekryteringar

- Kopierade uppgifter till arbetsplatsannonsen

- Uppgifter som finns pa flikarnas blanketter, sparas nar man forflyttar sig fran en flik till en
annan

- Ifall du avlagsnar dig fran rekryteringens hanteringsvy utan att hantera andra flikar, kom ihag
att spara med Spara.

Vikarieregister > Vikarierekryteringar > Rekrytering ! ?
Avbryt Anvisning

Larare vikarie test (22213) #

1 Administrativa uppgifter Platsannons Ansokningsblankett Tack email till sokanden Publicering

9 https://www.kuntarekrytointi.fi/ kU nt a I.e kry



GOR EN ARBETSPLATSANNONS

Valj har den version

som du behandlar (om
det finns flera)

o Ansokningsblankett o Tack email till sokanden o Publicering
Med pennan blir L1
texten storre .

Annonsen kan kopieras,

Arbetsnyckel
Platsannons Yrkeshenamning *

avlagsnas, omformas, A

o . &

visas och utprintas samt .

pmstationg borir skickas for kommentarer .

pa e-post 5

Anstallningstyp © =

L (] | y;

Arbetets karak | =
Uppgiftsomrade * | =T

=

- Med "Namnge pa nytt"-knappen kan du byta annonsens namn. Det har
syns inte externt.

- Med "Férhandsvisning av utskrift”-knappen kan du skriva ut annonsen.

- M-symbolen blir r6d nar du har skrivit max.antal tecken for te-
tjianster.fi (max. tecken ar framme pa nasta sida)

10 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry



ARBETSPLATSANNONSENS MAX-TECKEN

- Yrkesbenamning (TE-tjanster.fi) 50

- Arbetsbeskrivning (Kuntarekry.fi/se, TE-tjanster.fi) 6400
- Tilldggsupgifter ges av (hamn, kontaktuppgifter, tidpunkt, 6vrigt)600
- Anstallningen boérjar (Kuntarekry.fi/se, TE-tjanster.fi) 40

- Lon (TE-tjanster.fi) 40

- Arbetets karaktar (Kuntarekry.fi/se) 225
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= kuntarekry ® Q e 2

< TILLBAKATILL SOKNINGEN

Kuntarekry / Jobb / Sipoon kunta

Korta vikariat i skolor
Sok fore 8 31.3.2019 © 21:00

gh Sipoon kunta, Sivistysosasto

D Vikariat Visstidsanstallning
Deltidsarbete Timjobb

213819
enligt overenskommelse

31.1.2019 - 31.3.2019 © 21:00

Klasslarare Undervisning och kultur
Sibbo Nyland

SOK NU! >

https://www.kuntarekrytointi.fi/

== SIPOO
V= SIBBO

N\, "Avaa aamust rﬁets'zipolulla
Bdrja din dag paskogsstigen

7

Skolorna i Sibbo kommun overgar till att anvanda systemet
Kommunrekry nar de anstaller vikarier. Nu soker vi vikarier
som vill jobba som larare eller skolgangshandledare i finsk-
och/eller svensksprakiga skolor. Vikariatens langd varierar

fran en dag till nagon vecka.

Vi forutsatter att vikarierna fyllt 18 ar och &r lampliga till arbetet inom
undervisningssektorn. Studentexamen samt studier, examen och
arbetserfarenhet inom undervisningssektorn raknas som merit.

Du kan lamna in en elektronisk ansokan via lanken nedan eller pa
adressen www.sibbo.fi/rekry. Obs! Kom ihag att ange Sibbo som
Landskap/kommun dér jag vill arbeta pa blanketten. Vi kontaktar dig for
att boka en eventuell intervju.

Aven i det fallet att du redan vikarierar i nagon av vara skolor hoppas vi
att du ldmnar in en 6ppen ansodkan. P4 det sattet far vi dina uppgifter till
var vikarielista.

Alla som arbetar som vikarie ska visa upp ett straffregisterutdrag enligt
lagen om kontroll av brottslig bakgrund hos personer som arbetar med
barn (504/2002).

Las mer

http//www.sipoo.fi

Kontaktuppgifter ~ Arbetsgivare Karta

kuntarekry



ANSOKNINGSBLANKE

Vikarieregister » Vikarierekryteringar > Rekrytering

Larare vikarie test (22213) ¢

o Administrativa uppgifter o Platsannons 3 Ansokmingsblankett o Tack email till sékanden o Publicering

Namn
ANSOKNINGSBLANKETTENS FALT | ANSOKNINGSBLANKETTENS KOMPETENSER

Ansdkningsblankett

Falt
Basuppgifter Du kan géra 0%

+ Ny ansokningsblankett . X
_ Padlonuppgiter ansoknlngsblankett,
Fo%iamn ansoékningsblanketten
# Namnge pa nytt >
pa nytt

Fodelsedatum (dd.mm|

Kan

Kontaktuppgifter
Mohiltelefon

v | ?

Spara Anvisning

UhUgator@ &

OO0 e as

eu
|'r.|

13l l=

Val| allz: Basuppgifter

(< <

a

- Du kan namnge ansokninsblanketten pa nytt med "Namnge pa nytt” -

knappen. Det har syns inte externt.

- Kryssa for "Anvands” och "Obligatoriskt”, fragan blir obligatorisk for

sOokanden

13 https://www.kuntarekrytointi.fi/
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SPECIELLT OM FRAGORNA

Ansokningar kommer in dven med andra

arbetsgiva res blanketter. Kryssa for "Anvands”, syns for sokanden.
Kryssa for "Obligatoriskt falt” : ansdkan kan

inte skickas om man inte besvarar
obligatoriskt fraga

Nagra allména instruktioner

] -  \obilnummer och e-postadress ér OBLIGATORISKT

Falt Elektroniskt tillkannagivande: tillstand att tillkinnage det Anvands Obligatoriskt falt =
S officiella beslutet via e-post/brev. BEHOVS INTE VID val alla Basuporifter
; VIKARIEREKRYTERINGEN o —
Personuppgifter valj alla
Efternamn Krévda betyg/tillstand/kompetenser: vdlj i menyn de som visas
Fornamn at sékanden INTE OBLIGATORISKT
Fodelsedatum (dd.mm O O
: Arbetserfarenheternas avslutningsdag INTE OBLIGATORISKT
Kén D D
Kontaktuppgifter Lararrekrytering valj alla
Mobiltelefon O (]
R - Om "Lararerfarenhet” fragas vid arbetserfarenheten, INGEN
OBLIGATORISK FRAGA
Postnummer
Postart - Om lararnas examina fragas, INGEN OBLIGATORISK FRAGA
E-postadress Intressefragor O O
Adrare till harmcid= 7§ n — —

Fraga Kommun och Uppgiftsomraden/Uppgifter
OBLIGATORISKT

Dessa anvands inte vid riktad rekrytering, endast i
vikarieregistret

14 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry




PUBLICERING

Med te-tjanster.fi -
skickas annonsen till
www.te-tjanster.fi.

Krysset oppnar falten

som fylls i.

Svenska och finska
gar till te-
palvelut/tjanster.fi
samtidigt.

15 https://www.kuntarekrytointi.fi/

Publiceringsuppgifter

Publiceringssprak
Platsannons
Ansdkningsblankett
Publiceringsdatum
Ansdkningstiden gar ut

Kuntarekry.fi TESTI (Suomi)
Kuntarekry.fi (Svenska)
Omat internet-sivut (Suomi)
Egna Internetsidor (Svenska)
Oma sisaverkko (Suomi)

Eget intranat (Svenska)
Kuntarekry.fi TESTI (Englanti)

te-palvelut.fi (mol)

svenska (Sverige)

Platsannons

Valj annons- och
ansokningsblankett som

Ansdkningsblankett

ska publiceras

12.2.2019 @ 0o

1322009 B | 15

| 00 Tid som annonsen syns
pa natet. OBS
| 00 ansokn.tidens slut (kl)

(< I < I < By < <

Alla offentliga.rekr. gar till
Kuntarekry.fi

Interna rekryteringar endast har

‘ Publicera l Avbryt

Med Publicera-knappen syns
annonsen och ans.blanketten

pa natet den dag och tid som
angetts

kuntarekry



SPECIELLT OM ANNONSERNA

Publiceringsuppgifter

Kuntarekry.fi/se uppdateras var 15:e minut svenska (Sverige)

Om du redigerar platsannons-fliken, uppdaterar du Platsannons

genom att klicka pa Spara-knappen i 6vre hogra
hornet Ansokningsblankett

Te-tjanster.fi uppdateras varje timme 1222009 B0 {a

Om du redigerar annonstexten efter publicering, 12209 B35 oo
redigeras annonse inte pa te-tjanster.fi

Om du vill redigera texten i te-tjanster.fi, kan du goéra
det i te-tjanster.fi-webbplatsen, dar du loggar in med
arbetsgivarens koder
Efter
Om du vill ta bort annonsen: redigera ansokningstiden redigeringen,
sa att tiden gar ut efter 20 minuter klicka

"Publicera”.

Ny publicering
gors har

16 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry




ANSOKNINGSTIDEN FORTSATTER

- Ange ansokningstidens slut i Kuntarekry.fi —-publiceringen

- Om annonsen inte finns pa te-tjanster.fi mer efter den féregaende

ansokningstiden, ta bort publiceringen och gér en ny publicering i te-
tjanster fi

- Ansokningstiden i Te-tjanster.fi maste vara inom kuntarekry.fi-
publiceringens ansékningstid:

- Starttiden samma eller senare an pa kuntarekry.fi

- Sluttiden samma eller tidigare an pa kuntarekry.fi

17 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nta I-e kry



SOK ANSOKNINGAR

- "SOk i vikarieregistret” pa startsidan styr sokningen till det
landsomfattande registret

- Alla arbetsgivare ser de ansdkningar som ar riktade till den egna
organisationen (kommun/ uppgiftsomraden/ "var” platsannons)

- Det ar majligt att ansékningarna hanfor sig till vilken
vikarierekryteringsannons som helst, aven andra arbetsgivares

VIKARIEREGISTER @ Anvisning

< Skapa nytt vikariebehov Sok vikariebehov med sokord n Sok vikariebehov med vikariats efternamn n

AKTUELLT VIKARIEBEHOV LETA EFTER ARBETSSOKANDE

Visa mina egna vikariebehov Min senaste vikariebehovslista So6k arbetssokande

Visa vikariebehov som skapats i dag Visa alla 6ppna vikariebehov Sok i vikarieregistret

Sparade rapporter Visa alla vikariebehov
HANTERA VIKARIEREGISTRET
Vikarierekryteringar
Vikariebehovens statistikrapporter
Personliga installningar

Vikarieregistrets installningar

18 https://www.kuntarekrytointi.fi/ kU nt a re kry



SOK | VIKARIEREGISTRET -SOKNINGEN

- Leta efter ansokningar dar vikariat sdks

Leta efter vikarier som ar i

- Leta efter personer som kunde tas med i vikariereserven fas Inte tillgangliga

Vikarieregister = Sok i vikarieregistret

SOK | VIKARIEREGISTRET SOK MED GRANSKNINGSANMARKNINGAR SOK REDIGERAD EFTER GRANSKNINGSANMARKNINGAR RAPPORT OM INAKTIVA SOKANDEN

Valj tidigare §parad sdkning

Leta efter vikarier vars
uppgifter har andrats efter

Sékandens givna uppgifter Granskningsanteckningar som .
granskningen

utgor sokkriterier utgor sokkriterier

Farnamn | ®
e
valj falt jj 4 Lagg till sokkriterium

Ansikans fas | =

Vikarierekryteringar |

Sok Spara sokkriterier Ta bort sparad sdkning Tam sokkriterier

19 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry



SOK | VIKARIEREGISTRET: SOKKRITERIERNA

- Ansokningsblankettens fragor > svar
- Ansokningen fas (normallage = Ny ansékan)

- Vikarierekryteringarna: Man vill rikta s6kningen till inlamnade
ansokningar som hanfor sig till en viss annons

Walj tidigare sparad sékning

Sokkriterier for vikariesokying Ta bort
Uppaomsdeyaneuppgier ) skvillkor
Arbetsgivaru;gg:gi:tiuner som 5 3

jag ar intresser.

Spara s6kningen
med namn i menyn

Lagg till
sokvillkor

20 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry




VIKARIEVAKT

- Sparad sokning kan anvandas som vikarievakt
- Systemet skickar e-post om lampliga ansékningar>

1. Valj sparad

sokning

N

veera test larare [0 Anvand som vikarievakt

Sokkriterier for vikariesokning /

2. Kryssa for om du 6nskar att
systemet skickar e-post at dig nar

lamplig s6kande [amnar in en
ansokan.

21 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry



LISTA PA SOKANDEN: SKICKA MEDDELANDE

- Hogst 500 ansdkningar visas > begransa sokningen vid behov

Vikarieregister > Sok i vikarieregistret > Vikariesokande

Stkkritarier fér vikarissékning Administration och kontors

O viljalls -« oo Totalt47 ¢4 = &
1. Valj alla, flera, eller
MNamn ~  Senaste arbetrserfarenhet e Mobiltelefon  E-postadress Alder Redigeringsdatum = Beskrivning av sikaren
en s6kande
O Aimo Saarikaski 0400963132 | aimosaarikoski@elhitfi 7 29.5.2018
O “&&ini Testianni (Jobland) 0405745133 | kjkl@Llkook fi 0 2012011
O demosukudemoetuy | sijaisyge®aanhoitopiirii 030088333 | aimosaarikoski@elbitfi 7 3112019
O Gustafsson Per. 0 0400- oscite@osoitefi 65 1952010
654321
O Bxija Heikki 0 040- jari.lepisto@elbit fi 62 | 21112017
3216549
O | Hannikainen Mirva 0 054- 53 1952010
9876541
D Hullula Hilla ] Kirurgi 568796 s57@lla66 ko 37 1462010
O  Hurtti Heikki 0 12121 aila palli@elbit fi 74 1052012
O Kauppalan kunta (Opettaja) 5 Kandidaattimaisteri | 0400428901  rapa_ripa@hotmail.com 41 | 24102018
O 0 0405449573 0 25.9.2018
O assinen 2 Katto 2 Tantaja 1 KK2 (Tehtaval KK2) 0 Nimike 1 KK2 0400- jari.lepisto@elbit fi 0 215.2010
676314
O  Kassinen Katto Sijastydnantaja 1 (Sijaiskokemus 1) 7 Sijaistutkinto 1 0405432305  misaleiber@elbitfi 56 1342016
O  Korhonen Kaija Elbit Oy 15 0400423285 | leenaanttila@elbit fi 43 |23122015
O  LsamanenWilma 0 045- 33 1952010
6543217
O | Lehmus Sari Vaalismaan koulu 0449916037 _ aila.palli@elbit fi 50 1242018
O | Leino Anna-Kaisa -

2. Med knappen Skicka meddelande kan man
valja om man skickar via e-post eller sms

22 httpsi//www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry
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Ansdkans uppgifter

Skicka meddelande(n) Skriv ut Dokumentmallar




LISTA PA SOKANDEN: A

Vikarieregister > 5ok i vikarieregistret > Vikariesokande

Stkkriterier fér vikariesdkning Administration och kontorsarbete, Elbit

0O valjala 1-47
Namn ~ | Senaste arbetrserfarenhet ;[\ar'l;etsel[arenhet Examen
O | Aimo Saarikoski Elbit 12
O | AnniTestianni {Jobland) 0
O demosukudemoety | sijaisuus sairag
O  Gustafsson Per-
Gunnar . o
O Hakija Heikii Dubbelklicka Pa
O  Hannikainen Mirva Sb ka n d e n
O  Hullula Hilla E I_ I_ E R
O | Hurtti Heikki
O  HuruUkke Kauppalan ki k r’ys Sa fé r O C h Vé |j eri
O | Jarmo Vetoniemi " .. . "
SR ' A\NSOkans uppgifter
O  Kassinen Katto Sijastydnanta
O  Korhonen Kaija Elbit Oy g
O | Lsamanen Wilma 0
O | Lehmussari Vaalismaan koulu 18
O | LeinoAnna-Kaisa 0
=4 - o e
Skicka meddelande(n) Skrivut Dokumentmallar Ansdkans uppgifter

23 https://www.kuntarekrytointi.fi/

OPPNA EN ANSOKAN

Mabiltelefon

0400963132
0405745133
030088333

0400-
654321

040-
3216549

054-
9876541

568796
12121
0400428501
0405443573

0400-
676314

0405432305
0400423285

045-
6543217

0443516037
044-

E-postadress

aimosaarikoski@elbit fi
kjkl@lkook fi
aimosaarikoski@elbit fi

osoite@osoitefi

jarilepisto@elbit fi

s57@lllaco ko
ailapalli@elbitfi
rapa_ripa@hotmail.com
jarilepisto@elbitfi

misaleiber@elbitfi

leenaanttila@elbit fi

ailapalli@elbitfi

Totaltd7 4 &= #

-

Alder Redigeringsdatum Beskrivning av sékaren

7
0
7
65

62

53

37
74
41
0
0

56
43
33

50
50

2952018
2012011
3112019
1952010

21112017

1952010

1462010
1052012
24102018
2592018
2162010

1342016
23122015
1952010

1242018
432013

kuntarekry



HANTERING AV ANSOKNINGAR

Foregdende/féljande

ansokan

Vikarieregister > Sok i vikarieregistret > Vikariesokande > Ansokan

Opettaja Malli

Oulun kaupunki (10 &r)

Tillganglighetskalender

CV-uppgifter Granskningsanmarkningar Tillganglighet Logghandelser

Basuppgifter
Personuppgifter
Efternamn Fornamn
Opettaja Malli
Kon . .
Kvinna Granskningsanteckningar =

godkannande

Kontaktuppgifter

Mobiltelefon
0501234567

E-postadress
opettaja@gmail.com

Tillaggsuppgifter

Nationalitet Situationen i arbetslivet
suomi Heltidsarbete

24 https://www.kuntarekrytointi.fi/

= [ M 25 ("]

Skicka meddelande(n) Dokumentmallar Redigera CV-uppEifter Uppdatera Skriv ut

sokande 3347 [ Status

Tillganglighet Tillganglig
Ansokan redigerad 14.3.201513.21

o |
Senaste kommentarer

Lagg till ny kommentar

?

Kommentera fritt

kuntarekry



VIKARIENS GRANSKNINGSANTECKNINGAR

Da vikarie soks for vikariebehov, ger sokningen de vikarier vars ansokningar
omfattar féljande villkor:

Ansokans fas: “Intervjuad- lamplig vikarie”

Den s6kande har antecknats som behdrig/ kompetent obehorig enligt
yrkesbenamningen som angetts i vikariebehovet

S6kande har antecknats som behorig for vikariat i den enheten dar
vikariebehovet finns

Den sbkande ar enligt sin kalender tillganglig under vikariebehovets
tidpunkt

25 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nta I-e kry



GRANSKNINGSANTECKNINGAR: FAS

- Andra fasen alltid d& du har hanterat ansdkan
- Fasen kan anvandas som ett sokvillkor for "Sok i vikarieregistret”

- Nar vikarien godkanns i vikariereserven, ar den enda godkanda fasen
"Intervjuad - [amplig vikarie”

- Andra faser kan anvandas sa att sokanden pa basen av fas hittas senare
och latt

Exempel:

- Kallas till intervju: S6kningen kan goras senare sa att sékanden som
kallas till intervju erhalls

- -Intervjuas inte; sokanden passar ej pa basen av ansdkan till

tillbudsstaende jobb, och anstdkan ska inte inga senare i s6kresultaten
nar lampliga personer soks

26 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nta I-e kry



GRANSKNINGSANTECKNINGAR: FAS

Krysset framfor ” Tillat s6kanden att sjélv aktivera sig for vikariat” ger
vikarien mojlighet att i tillganglighetskalendern anstalla sig. Anvands
endast av pdlitliga vikarier.

valj

Sﬁk‘

O
Q© Inte aktiv

() Intervjuas inte
@ e tillganglig

O Kom inte till intervju

© Intervjuad, olamplig vikarie

© Intervjuad, lamplig vikarie

QO Intervjuad, tillaggsuppgifter behavs
© Kontaktat

O Kallastillintervju

© Kallas till intervju vid behov

Kommentaren som skrivits har
syns pa vikarielistan.
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GRANSKNINGSANTECKNINGAR

Uppgifterna som
intresserar sokanden
syns fardigt

Yrkesbransch Uppgiftsomrade Vald
Administration och kontorsarbete Amneslarare och lektarer Amneslarare och lektorer

Undervisning och kultur Yrkeslarare
Socialsektorn Specialundervisning
Tekniska sektorn Bibliotek och arkiv
Halsovardssektorn Hogskolelarare
Utbildaruppgifter

Kultur och museum

Lagg till fler
yrkesbenamningar
for vikarien

28 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry



LARARNAS UNDERVISNINGSAMNEN

- For amneslararens vikarier kan man definiera de amnen som vikarien
kan undervisa i som behorig eller kompetent - obehorig

@iulugi

(O livsaskadningskunskap
[ engelska

I

O specialklassundervisning
specialundervisning

(O férskeleundervisning

(O spanska

filosofi

fysik

O historia

(O historia och samhallskunskap
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GRANSKNINGSANTECKNINGAR: ENHETER

Valj enhet

Elbit

Valj underenhet

1. Valj har,
alternativet
flyttas till
mitten

Namn Valda
[ valj alla O Testiyksikka 1
Ooe .

(0 Demo-organisaatio MLe

O Etelzinen palvelualue
O HR Elbit

O kattshomets daghem
O Konsultointi-yksikka

2. Valj enheter
som passar
vikarien. Om det

O Koulutusyksikks finns

O koulutusyksikka underavdelningar
O Kundtjanst kan vikarien

O KuntaHR_koulutus vikariera pé alla
O Lan&Wan avdelningarna

O Peruspalvelu -

@D —3

4/7

Anvandarens anvandarrattsnivas enhet definierar vilka enheter

man kan valja har.

30 https://www.kuntarekrytointi.fi/
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GRANSKNINGSANTECKNINGAR: CERTIFIKAT,
ARBETSERFARENHETER, EXAMEN

- Med anteckningarna dokumenteras att kompetenserna ar granskade

- Om sOkande andrar sin ansékning som redan granskats, anmaler
systemet detta med rod text i sbkandens CV

Hilppa Hiukkanen [{F T3

(&' ST Wil Granskningsanmarkningar ERLLUEY Tl

Vilj enhet: Aurinko

Ansdkans fas
Ansdkan har uppdaterats efter granskningen

Arbetserfarenhet
Arbetsgivare Uppgift Startdatum Slutdatum Lararerfarenhet | Lararerfarenhet | Vasentlig Granskat
(rekryterare) erfarenhet
Oulun kaupunki Nej O O O
Raahen kaupunki Nej O O O

Arbetserfarenhet totalt: 11 ar Vasentlig erfarenhet totalt:  Lararerfarenhet totalt:

31 https//www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry
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REKRYMOBILEN

www.kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili

- Spara bland favoriterna aven i
smarttelefonen och pa plattan

- Samma anvandarkod och I6senord

- Redskapet fungerar aven med
mobila apparater

- Vikariebehov och s6kningen kan
startas

- Instruktioner i redskapets vyer

Rekrymobilen i utbildningsversionen:
www.kuntaosaajat.fi/rekrymobiili

https://www.kuntarekrytointi.fi/

&

e

REKRYMOBIILI

Hej Risto

Valj funktion

© O

Nytt OQavslutat

vikariatbehov sdkningar

Lo

Redigera sékningsmallar

Redigera standardinstéllningar

Byta lésenord

Anvéndarguide

Logga ut

kuntarekry
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NYTT VIKARIEBEHOV (FRAN STARTSIDAN)

VIKARIEREGISTER @ Anvisning

e

Vikariebehov = En

+ Skapa nytt vikariebehov 5Pk vikariebehov med sékord granSkad \./Ika.rle
soks for vikariet

AKTUELLT VIKARIEBEHOV LETA EFTER ARBETSSOKANDE

Visa mina egna vikariebehov Min senaste vikariebehovslista Sdk arbetssakande
Visa vikariebehov som skapats | dag Visa alla dppna vikarniebehow Sdk 1 vikarieregistret
Sparade rapporter Visa alla vikariebehaov

HANTERA VIKARIEREGISTRET
Vikarierekryteringar

Vikariebehovens statistikrapporter
Persanliga installningar

Vikarieregistrets installningar

33 httpsy/www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry
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ATT KOPIERA TIDIGARE VIKARIEBEHOV

Vikarieregister = Vikariebehov

Sok vikariebehov med sékord

Sok vikariebehov med vikariats efternamn

Vikariebehovets start da.. F3)

Vikariebehovets slut dat.. @ [}

n Filtren anvands

0O valjalla 119 > o B ¥ - S
o . Sifet sirer | 1. Kryssa for sadana .
Id Specifikation Yrkesbenamning Enhet bari ~ skift Fas
arjar slutar . . o .
. R o T — V\ikariebehov som du vill kopiera
y e = = =
0O 5505 Lastenhoitaja Pomput B 1222009 1222019 Morgon 2- Koplera
25506 luckanopettaja Hameenkadun koulu 1222019 alenie g lendern
(] pettaj 1222019 :
vikarie (Hyvinkaa)
25507 zineenopettaja, Hyvinkagnkylan koulu g 22019 Morgon ciikni ; i Kouluttaja Sari Ejijobbkalendern
Ineenopettaj ¥ ¥ i Jeldely) g SMS-sikning avslutad, ingen utta ]
histaria vikarie (Hyvinkza)
25508 laitoshuoltaja Tallimiehen pk 1222019 | Morgon —sakni i Kouluttaja Sari Ejijobbkalendern
| p 1222019 g 5MS-sdkning avslutad, ingen U2 1]
vikarie (Hyvinkaa)
25510 Maija lastenhoitaja 1222019  Morgon [ ikari Haglund Sari Ejijobbkalendern
I3 | 1222009 2on | @ Nytt vikariehehov gl ]
Mehilginen
25512 laitoshuoltajg Hakalankoulu/paivakoti 1222019  Kvall AL q Kouluttaja Sari Ejijobbkalendern -
P 1222019 w SMS-sékning avslutad, ingen utta) 1]
] @ |\ & . 2 i x ) i
Detaljer om vikariebehovet Kopiera Behandla Andra avtalsfas 5ok vikarie for vikariebehov Redigera anstallda Frigdr anstallning Avbryt vikariebehov Ta bort vikariebehow

https://www.kuntarekrytointi.fi/
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VIKARIEBEHOV: TIDPUNKT

- Vikariebehovet forses med arbetsturerna som en person kan ta emot
- Arbetsskift: datum, kl., arbetstur

Arbetsturen: alla
arbetsturer under
resp. dagar

Datum: om bara en
dag: startdatum
racker

Kl.: syns i
arbetserbjudandet

‘u’ikarieb.ehwetstidpunktcch T — Slutdatum Tid (ttmm) Skift
arbetsskift -
O 132209 7:00 - 1500 . Morgon (J kvall O3 Matt
O 1527019 B 1922019 i | 1300 - a0 p O Morgon £ Kvall (J Natt
O 2722009 21:00 - 700 p O Morgon (3 Kvall @3 Natt
’d i

4+ Lapg till tidsperiod | = Ta bort tidsperiod

Antal skift

Om flera

arbetsturer,lagg
till tidsperioden

En arbetstur: fyll i
bara startdatum
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VIKARIEBEHOV: ENHET

https://www.kuntarekrytointi.fi/

Valj enhet

Valj underenhet

Kometkommun
Perusturvaplaneetta

Terveyskeskuskuu

kuntarekry



VIKARIEBEHOV: YRKESBENAMNING

Yrkesbransch Uppgiftsomrade Befattning Vald

Administration och Amneslarare och lektorer = Aineopettaja Aineopettaja

kontorsarhete . ; .

Yrkeslarare Matematiikan opettajz

Halsovardssektorn . .
Specialundervisning

Socialsektorn

Bibliotek och arkiv
Tekniska sektorn B -
Hégskolelarare .

Undervisning och kult
(LTI Uthildaruppgifter

2 Kultur och museum
L]

3.
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VIKARIEBEHOV: LARARVIKARIENS
UNDERVISNINGSAMNEN

- Sok lampliga lararvikarier enligt undervisningsamnen

@ logi 2 . -
[ ivsaskadningskunskap
[0 engelska
(0 specialklassundervisning
O specialundervisning
[0 forskoleundervisning
[ spanska
O filosofi
O fysik
O3 historia

(3 historia och samhallskunskap

3(&
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BEHORIGHET & MEDDELANDE OM
ANSTALLNING

- Utgangspunkten ar att behoriga och andra soks (t ex studeranden)

- Om du vill s6ka ENDAST behoriga vikarier, valj ” S6k endast behériga
vikarier”

- Sokresultatet ger vikarier enligt det kryss som finns vid vikariens
yrkesbenamning Behdrig eller Kompetent - obehérig

Sokkriterier for vikarie valj tidigare sparad sékning

Yrkesbenamning  * | matematiikkan opettaja i= | stk bade behoriga och kompetent obehériga vikarier

walj falt § = Lagg till sokkriterium @ <4 Lagg till amne

Sok endast behariga vikarier

- Fyll'i dina eller den personens kontaktuppgifter som systemet skickar
meddelande till da vikarie har anstallts/inte anstallts

Information om anstallning av vikarie
E-postmeddelande om anstillning

E-postadress / -adresser

SMS om anstallning

Maobiltelefonnummer

https://www.kuntarekrytointi.fi/ kU nt 3 I-e kl-y



VIKARIEBEHOV: OVRIGA UPPG|

VIKARIEBEHOVETS HANTERARE

Nar maste en vikarie erhallas senast

Information till rekryteraren

given tid

40 https://www.kuntarekrytointi.fi/

ER FOR

Avsedd for kommunikationen mellan enheten och rekryteraren
Om du sjalv letar efter vikarie till din enhet, kan faltet kringgas

Systemet skickar meddelande om inga vikarier anstallts inom

kuntarekry



VIKARIEKALENDERN

- Kalendern syns endast for vikarier som godkants som vikariereserver

- S6kanden foljer med vikariaten i sin kalender och kan sjdlva
anmala/anstalla sig

- Anvands vid icke-bradskande vikarierekryteringar

- Sms-sokningen paborjas inte samtidigt utan forst senare om inga
anmalningar erhalls.

- Kan anvandas t ex vid publicering av langa vikariat

41 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nta I-e kry



PUBLICERING | JOBBKALENDERN

Kryssa for Automatiskt meddelande

Oppnade falt

till vikarierna om att vikariat
publicerats i kalendern

Jobbkalender

Publicera i jobbkalendern

‘i SMSE-meddelande Epostmeddelande

Informera vikarier om behovets publicering i
Jobbkalender

Beskrivning av vikariebehovet i jobbkalendern
Syns hos
vikarierna

A

Kontaktperson 1 jobbkalendern

E-post om anmalning

E-postadress / -adresser \
Mobiltelefonnummer /

e

5MS5 om anmalning

Anmalda

Meddelande till sig

sjalv/andra om nagon har
anmalt sig

42 https://www.kuntarekrytointi.fi/ ku nt a re kry



SOK VIKARIE

- Sok vikarie for vikariebehov -tangenten syns pa nedre raden. Anvands
direkt efter att uppgifterna ifyllts i vikariebehovets obligatoriska falt

- Tangenten sparar vikariebehovet

v . 5% @ il

Spara Behandla Arbetsavtal ar gjo¥ Sok vikarie far vikanebehov byt vikariebehov Ta bort vikariebehov

- Kom ocksa ihag Rekrymobilen!

43 https://www.kuntarekrytointifi/ kU nt a I.e kry
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ATT ANSTALLA VIKARIEN MANUELLT

- Om vikarien nas utan SMS-sékning eller vikariekalendern

Vikarier som vikarierat i samma enhet Vikarier som vikarierat i samma organisation Inga tidigare vikariat i organisation

O viljala 13
Namn Beharighet
@ehmus Sari Behdrig
Tesggla Tanja Behdng
O Testaaja Tuij3 Behang

= @ e

skicka meddelande(n) SMS-skning Skriv ut

44 https://www.kuntarekrytointi.fi/

Senaste arbetrserfarenhet

Vaalismaan koulu
Anttila

Patria

Totalt 3 Helt och hallet tillgéngliga

SMS gruppsok
Arbetserfarenhet (ar) Examen P

1 X2
18 ©010203@¢
10 ©010203®9
3 ©10:203@9

Valj personen och

anstall

[

Dokumentmallar Ansdkans uppgifter

«

Anstall vikarie

Alla vikariesdkande

Redigeringsdatum

12.42018
711.2013
18.10.2011

B~e s

Beskrivning av sokaren

kuntarekry



VIKA

RIESOKNING MED SMS-FUNKTIONEN

Skickar svars-
meddelande i
borjan

Far SMS "du fick
vikariatet...”

Skickar svars-SMS
senare an Peter /
efter
ansokningstiden

Far SMS, "vikarie har
anstallts/ansdkningsti
den ar slut”

Skickar SMS till
valda vikarier

Anstaller Peter och skickar
meddelande till honom
("du fick vikariatet”), till

Malin ("Vikarie har
anstallts"/

"AnsOkningstiden ar slut”)

och till formannen ("Peter

har argtallts som vikarie”)

Andrar pa vikariatets
fas i rekryterarens och
vikariens vy.
Uppdaterar Peters
tillganglighetskalender.

Vikarie
"Peter”
Vikarie
"Malin”
Ger rekryteraren
en lista pa vikarier
Kuntarekry som antecknats
som behdriga och
ar tillgangliga
H
Skapar
Rekryterare vikariebehov

et

sdkningen

Valjer vikarierna
och startar SMS-

v

Ser att vikarie finns och den
anstallda personens
uppgifter. Férmannen tar
emot SMS ("Peter har

anstallts”).

45 https://www.kuntarekrytointi.fi/
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STARTA SMS-SOKNING: SMS-SOKNING

Vikarier som vikarierat i samma enhet Vikarier som vikarierat i samma organisation Inga tidigare vikariat i organisation

0O valjalla 13 Totalt3  Helt och hallet tillgangliga Alla vikariesékande ¥ = B
5MS gruppsiik
Namn Beharighet Senaste arbetrserfarenhet Arbetserfarenhet (ar) Examen o o Redigeringsdatum Beskrivning av sikaren
e
O  vLehmus Sari Behdng Vaalismaan koulu 18 ®1020300 12.4.2018
O Testaaja Tanja Beharig Anttila 10 01®20300 711.2013
O Testaaja Tuija Beharig Patria 5 0102@®300 18.10.2011

Valj mottagare:

Till 1:an, skickas forst
Till 2:an, skickas senare
Till 3:an annu senare
Till 0:an skickas inget

b= @ ) e B B v

skicka meddelande(n) SM5-sdkning Skrivut Dokumentmallar Ansakans uppgifter Anstall vikarie
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A

STARTA SMS-SOKNINGEN: ARBETS-

FRBJUDANDE OCH TIDSINSTALLNING

Vantetid for
grupp 2

Kontakter till
vilka systemet
skickar info om

vikarie fatts/inte

fatts

Tilldggsuppgifter i SMS
Vantatid for grupp 2:
Vantatid for grupp 3:

Soknings giltighetstid:

Kontaktuppgifter for person som ger tillaggsuppgifter

Namn
Telefonnummer

Ovriga tillaggsuppgifter

Dessa kontaktuppgifter sands till den valda vikarien.

Sandning av sokresultat

E-postmeddelande om anstallning E-postadress

SMS om anstallning

TAMA ON HARJOITUS Vikariat erbjuds: matematiikkan opettaja,

Elbit: 14.2-15.2. kLl 07:00-15:00, . Om du vill ha vikariatet, svara

senast 13.2.12:52. Den forsta som svarar far platsen. Skriv endast

faljande i ditt svar 92829

7

79/2

10 minuter

30 minuter

2 timmar

Svarstid

Information

som skickas

till den

Mobiltelefonnummer

Skicka arbets-

47 https://www.kuntarekrytointi.fi/

erbjudandet

anstallda
vikarien

Starta SMS-sokning

B ubryt

kuntarekry



VIKARIESOKNINGENS PROCESS VIA
VIKARIATKALENDERN

Ser vikariatet i sin Ser vikarie-
Vikarie vikariatkalender anstallningen i
och anmaler sig kalendern
Andrar pa vikariens Férandrar vikariatets
. _— . kalendervy och fas i rekryterarens och
Kuntare kry \gsf}rﬂ"!kar"?‘lﬁet .for lagger till den vikariens vy och
€noriga vikarier anmaldas uppgifter i skickar meddelande
vikariebehovet. till formannen
. Ser vikarie- Ser i vikarie-
Publicerar : : .
Rekryterare vikariebehovet i uppgifterna i behovets uppgifter
vikarie-kalendern vikariebehovet och att vikarie NN ar
anstaller vikarien anstalld

48
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VIKARIENS VY: WWW.KUNTAREKRY.FI >
SOKANDEN

& EGEN PROFIL Q@ ANNONSER  [S) ANSOKAN BB MINA VIKARIAT  EfB ERBJUDNA VIKARIAT @ TILLGANGLIGHET

49

ERBJUDNA VIKARIAT

| erbjudna vikariat -vy visas alla vikariat som du kan bli anstalld pa grund av dina intervjuer med arbetsgivaren och dina behorigheter
och kompetenser.

BORJAR AVSLUTAR
[ 20.01.2016 M 20.02.2016

Q SOK

SOKRESULTAT ANVISNING

Barnskétare Oppna vikariat i listan for att se detaljer om
Narpes stad » Trollebo daghem det. Dar kan du ocksa anmaéla eller anstélla
& Tidsperiod: 22.01.2016 - 22.01.2016 dig till vikariat, om tilldten enligt dina

anvandarrattigheter.

& EGEN PROFIL  Q ANNONSER @ ANSOKAN  EEB MINA VIKARIAT ﬁ ERBJUDNA VIKARIAT

BARNSKOTARE

ARBETSSKIFT

v 22.01.2016 - 22.01.2016 Morgon,kl 08:50-16:30

« Du ar tillganlig till skiftet

¢ TILLBAKA < ANMAL DIG

https://www.kuntarekrytointi.fi/
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KALENDERN

Sijaisrekisteri > Vikariebehov

S0k vikariebehov med sokord

0O valjalla
Id specifikation

O 25523  Larare vikarie test

Dubbelklicka pa

raden:
vikariebehovsblan-
ketten 6ppnas

50 https://www.kuntarekrytointi.fi/

S0k vikariebehov med vikariats efternamn

11

Yrkesbenamning Enhet

matemnatiikkan opettaja Elbit

Jobbkalender
Publicera i jobbkalendern

Informera vikarier om behovets
publicering i jobbkalender

Beskrivning av vikariebehovet i
jobbkalendern

Kontaktperson i jobbkalendern

E-post om anmalning
SMS om anmalning

Anmalda

1.

skiftet barjar

B 1422019

~ | Skiftet slutar  Skift Fas Anstalld vikarie

15.2.201% Morgon

Nytt vikariebehov

[ sMs-meddelande Epostmeddelande QS ERul= b RGN Ry

Vikariebehovets start da... i) Vikariebehovets slut dat... ) ﬂ

ATT ANSTALLA VIKARIEN SOM ANMALT SIG VIA

ﬂ Filtren anvands

Ansvarig person fs-id  Jobbkalender

Anmalningarl

1. Valj personen

2. Anstall.

‘ E-postadress / -adresser

| vikariens vy andras

vikariebehovet till gront.

. ‘ Mobiltelefonnummer

Vikarien far inget
meddelande,

Mamn Mohiltelef, E-p q

-3 i 0441111111
Anstall vikarie

veeraharjumaa@fcg fi

kontrollsamtal till
vikarien l6nar sig.

kuntarekry



DELVIS TILLGANGLIGA

- Om vikariebehovet bestar av flera arbetsturer, vill man ibland anstalla
olika personer till olika turer

- Detta fungerar inte med automatisk SMS-sdkning
- Manuell anstallning gors
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ATT ANSTALLA FLERA PERSONER

Vikarier som vikarierat i samma enhet Vikarier som vikarierat i sa
O  walalla 15 Totalt 5

Helt och hallet tillgangliza

Alla vikariesdkande f_f‘ E ﬁ

) SMS gruppsik o o
Namn Beharighet Senaste arbetrserfarenhet Arbetserfarenhet (r) Examen &% Redigeringsdatum | Beskrivning av sékaren
oo
O Testaaja Tuija Behdrig Patria 5 010203®@9 18.10.2011
O Testaaja Tanja Behérig Anttila 10 ©010203@® 7112013
O  Lehmus Sari Behdrig Vaalismaan koulu 18 010203 ®p 12.4.2018
Sairaanhoitaja Salli Behdrnig Eksote (Sairaanhoitaja) 9 Sairaanhoitaja 010203®¢ 1322019
Tydnhakija Veera Behdrig Koulu (Larare) 2 Tradenomi 010203®g 1322019

Skicka meddelande(n) SMS-sokning Skriv ut Dokumentmallar Ansakans uppgifter Anstall vikarie
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ATT ANSTALLA FLERA PERSONER

Vikariebehovets turer

Tillganglig Anstalld Inte tillganglig
] to 14.02.2019 fr15.02.2019 1 19.02 2019 on 20.02.2019 to 21.02.201
Namn Mobiltelefan an Morgon Kvall Kvall £

Sairaanhoitaja Salli | 0441111111 natt |+ T Morgon, Kvall
0O O
Tydnhakija Veera | 0401111111 natt Morgon, Kvall, natt Mc‘ﬁon O
0O O f
_ ) 1. Valj vikarier till arbetsturerna (forutsatter
— = - - samtal eller annan kommunikation)
Skicka meddelande(n) Skriv ut Ansdkans uppgifte sok vikarie for vikanebehov Spara

Vikarien meddelat tidpunkten om ICKE-
TILLGANGLIGHET

2. Spara anstallningarna
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VIKARIEBEHOVSLISTA

Sijaisrekisteri > Vikariebehov

Sok vikariebehov med sdkord

Sok vikariebehov med vikariats efternamn

Vikariebehovets start da.. £}

Vikariebeho!

Med skiftnyckeln valjs de
vikariebehov som ska visas pa
listan

vets slut dat_. 5]

O valjalla 1-53
Id specifikation Yrkesbenamning Enhet EI'{'“:[EI | Skiftet skift Fas ﬁ_nstﬁlld Ansvarig
arjar slutar vikarie person
[0 25485 Luokanglkettajan sijaisuus, Leppatien koulu Sipoo | Klasslarare Leppétien koulu 622019 722019  Morgon Publicerad i
(sprakbad) jobbkalendern
O 25494 toimistopaafikke FCG Kuntarekry Oy 622019 822019 | Morgon Eji
T b ” d h jobbkalendern
O 25484 Klasslarare Leppatien koulu 722019 1122019 | Morgon abelien u p p ateras oc Eji
(sprakbad) SkriVS ut jobbkalendern
O 25488 . ° . Leppétien koulu 722019 722019 | Morgon Eji
Genom att klicka pa rubriken (sprakbad) jobbkalendern
REEl cndras listningsordningen enligt Liperin kunta 722019 822009 | Morgon Publicerad i
. ° jobbkalendern
kolumnens innehall -
O 25482 Leppatien koulu 822019 822019 | Morgon S5Ms-stikning avslutad, Eji
(sprakbad) ingen vikarie jebbkalendern
0O 25502 lahihoitaja Liperin kunta 822019 822019  Morgon i
: bbkalendern
O === laH|Ho|taJa Liperin kunta 822019 822019 | Kvall M ed tc—:.l.n.ger']terna nedtl ” ka n i
du valja vikariebehovens obkalendern
25491 | Ak 6 Klasslarare Leppétien koulu 922019 1322019 fu n kt loner.
(sprakbad)
25503 Narvardare Aluekehitys B 522019 Margon Nytt vikariebehov Eji
jobbkalendern
‘] B | & “ & i x ") i
Detaljer om vikariebehovet Kopiera Behandla Andra avtalsfas sk vikarie far vikariebehow Redigera anstallda Frigdr anstallning Avbryt vikariebehov Ta bort vikariebehov
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ATT FILTRERA LISTAN

Sijaisrekisteri = Vikariebehov

Sok vikariebehov med sékord 5ok vikariebehov med vikariats efternamn Vikariebehovets start da... ﬂ Vikariebehovets slut dat... ﬂ n
Andra vy
Fas: ‘ Nayta kaikki sijaistarpest v Jobbkalender: ‘ Kaikki v

Enhet | & Konuakigiort: ‘ Kaiki 2. Valj filtreringarna, dvs de
vikariebehov som visas

Uppgiftsomrade: ‘ = Tid: ‘ lvecka

[ valj alla

Id Enhet Skift Ansvarig person

Specifikation Skiftet bérjar Fas SMS-id

Yrkesbenamning Skiftet slutar Anstalld vikarie 4

O valjala 1-53 Totalt53 & # U

3. Valj tabellens kolumner, dvs de

rekryteringsuppgifter som visas 4 ,I
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ATT SPARA EGNA LISTOR PA FRAMSIDAN

2. Valj filtreringarna, dvs de

vikariebehov som visas

listan som visas
pa framsidan

3. Valj tabellens kolumner, dvs de
uppgifter om vikariebehoven som
EES
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VIKARIEBEHOVENS FASHILTRERINGAR

- Mina vikariebehov = Vikariat som anvandaren sjalv skapat och sadana dar anvandaren ar
ansvarig

- Oppna vikariebehov som skapats idag = Oppna vikariebehov som har skapats idag

- Vikariebehov som skapats i dag eller igar= Vikariebehov som skapats idag eller igar,
oberoende av fas

- Nya vikariebehov= Vikariebehov i fas "Ny”. Ingen har anstallts, ingen har tagit det till
hantering, ingen SMS-sokning, ingen annullering, vikariatet har inte féraldrats, osv

- Oppna vikariebehov=Vikariebehovet ar 6ppet i foljande faser: Ny, Hantering pagar, SMS-
sokning igang, SMS-sékning avbrutits, SMS-sokning avslutad, ingen vikarie har hittats, Delvis
anstalld, Vikarie har inte anstallts inom utsatt tid. | oppna vikariebehov bor avslutningsdagen
for arbetsturen anges idag eller i framtiden

- Vikariebehov med anstallningar= Vikarien anstalld manuellt, Vikarie anstalld med SMS-
sdkning, Vikariebehov med delvisa anstallningar

- Vikariebehov dar anstallning gjorts inom 24 timmar= Samma som Vikariebehov med
anstallningar, men anstallningen bor vara gjord inom 24 timmar

- Foraldrade vikariebehov= Samma som 6ppna vikariebehov, men delvisa anstaliningar visas
inte och vikariebehovets startdatum har passerat

- Annullerade vikariebehov= Vikariebehovi fas "Annullerad”, dvs vikariat som annullerats med
inhiberingsfunktionen

- Alla vikariebehov = Inga begransningar
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VIKARIEBEHOVLISTANS FUNKTIONSTANGENTER

Skapa nytt
vikariebehov
genom att

Anteckna att
vikarien fatt
arbetsavtal till
det har
vikariebehovet

kopiera
uppgifterna
fran det valda
vikariebehovet

@ g N,

—

Detaljer om vikariehehovet Kopiera

Behandla Endra avtalsfas

Oppna detaljer

Oppna detaljer om
om vikarie- vikariebehovet

behovet

och markera mig
som
ansvarsperson
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S0k vikarie far vikariebe hov

Oppnar vyn dar

man kan andra
anstallningarna
som gjorts med
flera vikarier i
ett och samma
vikariebehov

!
g

Redizera anstallda

Sokresultatet
ger tillgangliga
och l[ampliga

anstalld vikarie,
dvs avlagsnar

Annullerar
vikariebehovet.

Vikariebehovets fas
andras till "Annullerats”

Om SMS-sokningen har
paborijats, skickas
information om
annulleringen till alla
som ar med i
sdkningen.

® @ [

Frizar anstallning Avbryt vikariebehov Ta bort vikariebehov

Annullerar
vikariebehovet
i systemet

Frigor en

anstallningen

kuntarekry



