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- Användarkodens egenskap

- Administratören skapar användarkoderna

- Definiera rättigheterna:

• Vilka funktioner kan användas

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

• I vilka enheter ska vikarieregistret användas

- Det finns tiotals olika användarrättsnivåer

- Användarrättsnivåerna görs enligt önskemål

• så många som behövs

• med de kombinationer av rättigheter som behövs

• med de benämningar som önskas

• Användarrättsnivåerna kan skapas enligt behov

ANVÄNDARRÄTTSNIVÅ
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ÖVERSTA RADEN

- Ändra ditt lösenord

- Inställningar

- Välj språk

- Startvyn, dvs den färdiga modulen vid inloggning

- Anvisningar

- Bruksanvisningar, .pdf (Ctrl+F)

- Videoinstruktioner

- Övrigt instruktions- och utbildningsmaterial

- Skolningsomgivningens ”Testpubliceringsplats för 
platsannonser” motsvarar webbplatsen
www.kuntarekry.fi
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STARTSIDAN
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På startsidan väljs
funktionen som

används.

Länkar kan sparas för 
eget bruk (Egna

vikariebehovslistor).

Här visas funktioner
enligt

användarkodens
rättigheter.
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Vikarierekrytering Vikariebehov

Ständigt pågående sökning: ”Vi erbjuder vikariat…” Vikariat (akut, kortvarig)

Arbetsplatsannonsen och ansökningsblanketten
publiceras

Sökningen omfattar endast vikarier som checkats

Ansökningar tas emot SMS-sökning

Sökanden intervjuas, godkäns/ godkäns inte i
vikariereserven

Vikariatkalendern

”VIKARIEREKRYTERINGEN” JFR ”VIKARIEBEHOV”
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ATT SKAPA NY VIKARIEREKRYTERING
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1. Välj vikarierekryteringar
från startsidan
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ATT SKAPA NY VIKARIEREKRYTERING
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2. Välj Ny
vikarierekrytering-

knappen
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ATT SKAPA NY VIKARIEREKRYTERING
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Namnge
rekryteringen så att

den senare är lätt att
hitta (syns inte

externt)
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ADMINISTRATIVA UPPGIFTER
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- Uppgifter till statistikrapporteringen

- spelar ingen roll i vikarierekryteringen

- Har betydelse inom rekryteringsmodulens riktade rekryteringar

- Kopierade uppgifter till arbetsplatsannonsen

- Uppgifter som finns på flikarnas blanketter, sparas när man förflyttar sig från en flik till en 
annan

- Ifall du avlägsnar dig från rekryteringens hanteringsvy utan att hantera andra flikar, kom ihåg
att spara med Spara.
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GÖR EN ARBETSPLATSANNONS
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- Med ”Namnge på nytt”-knappen kan du byta annonsens namn. Det här
syns inte externt.

- Med ”Förhandsvisning av utskrift”-knappen kan du skriva ut annonsen.
- M-symbolen blir röd när du har skrivit max.antal tecken för te-

tjanster.fi (max. tecken är framme på nästa sida)

Med pennan blir
texten större

Annonsen kan kopieras, 
avlägsnas, omformas, 

visas och utprintas samt
skickas för kommentarer

på e-post

Välj här den version 
som du behandlar (om

det finns flera)
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- Yrkesbenämning (TE-tjanster.fi) 50

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

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

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

- Lön (TE-tjanster.fi) 40

- Arbetets karaktär (Kuntarekry.fi/se) 225

ARBETSPLATSANNONSENS MAX-TECKEN
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ANSÖKNINGSBLANKETT
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- Du kan namnge ansökninsblanketten på nytt med ”Namnge på nytt” –
knappen. Det här syns inte externt.

- Kryssa för ”Används” och ”Obligatoriskt”, frågan blir obligatorisk för 
sökanden

Du kan göra ny
ansökningsblankett, 

avlägsna och namnge
ansökningsblanketten

på nytt
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SPECIELLT OM FRÅGORNA
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Kryssa för  ”Används”, syns för sökanden. 
Kryssa för ”Obligatoriskt fält” : ansökan kan

inte skickas om man inte besvarar
obligatoriskt fråga

Några allmäna instruktioner

- Mobilnummer och e-postadress är OBLIGATORISKT

- Elektroniskt tillkännagivande: tillstånd att tillkännage det
officiella beslutet via e-post/brev. BEHÖVS INTE VID 
VIKARIEREKRYTERINGEN

- Krävda betyg/tillstånd/kompetenser: välj i menyn de som visas
åt sökanden INTE OBLIGATORISKT

- Arbetserfarenheternas avslutningsdag INTE OBLIGATORISKT  

Lärarrekrytering

- Om ”Lärarerfarenhet” frågas vid arbetserfarenheten, INGEN 
OBLIGATORISK FRÅGA 

- Om lärarnas examina frågas, INGEN OBLIGATORISK FRÅGA 

Intressefrågor

- Fråga Kommun och Uppgiftsområden/Uppgifter
OBLIGATORISKT

- Dessa används inte vid riktad rekrytering, endast i 
vikarieregistret

Ansökningar kommer in även med andra
arbetsgivares blanketter.
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PUBLICERING
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Med te-tjanster.fi –
skickas annonsen till

www.te-tjanster.fi.

Krysset öppnar fälten
som fylls i.

Svenska och finska
går till te-

palvelut/tjanster.fi 
samtidigt.

Tid som annonsen syns
på nätet. OBS 

ansökn.tidens slut (kl)

Alla offentliga.rekr. går till
Kuntarekry.fi

Interna rekryteringar endast här

Med Publicera-knappen syns
annonsen och ans.blanketten
på nätet den dag och tid som

angetts
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SPECIELLT OM ANNONSERNA
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- Kuntarekry.fi/se uppdateras var 15:e minut

- Om du redigerar platsannons-fliken, uppdaterar du 
genom att klicka på Spara-knappen i övre högra
hörnet

- Te-tjanster.fi uppdateras varje timme

- Om du redigerar annonstexten efter publicering, 
redigeras annonse inte på te-tjanster.fi

- Om du vill redigera texten i te-tjanster.fi, kan du göra
det i te-tjanster.fi-webbplatsen, där du loggar in med
arbetsgivarens koder

- Om du vill ta bort annonsen: redigera ansökningstiden
så att tiden går ut efter 20 minuter

”Ta bort” raderar
inte annonsen på

internet!

Efter
redigeringen, 

klicka
”Publicera”.

Ny publicering
görs här
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- Ange ansökningstidens slut i Kuntarekry.fi –publiceringen

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

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

- Starttiden samma eller senare än på kuntarekry.fi

- Sluttiden samma eller tidigare än på kuntarekry.fi

ANSÖKNINGSTIDEN FORTSÄTTER

17
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- ”Sök i vikarieregistret” på startsidan styr sökningen till det
landsomfattande registret

- Alla arbetsgivare ser de ansökningar som är riktade till den egna
organisationen (kommun/ uppgiftsområden/ ”vår” platsannons)

- Det är möjligt att ansökningarna hänför sig till vilken
vikarierekryteringsannons som helst, även andra arbetsgivares

SÖK ANSÖKNINGAR
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SÖK I VIKARIEREGISTRET -SÖKNINGEN
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- Leta efter ansökningar där vikariat söks

- Leta efter personer som kunde tas med i vikariereserven

Sökandens givna uppgifter
utgör sökkriterier

Granskningsanteckningar som
utgör sökkriterier

Leta efter vikarier vars
uppgifter har ändrats efter

granskningen

Leta efter vikarier som är i 
fas Inte tillgängliga
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SÖK I VIKARIEREGISTRET: SÖKKRITERIERNA
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- Ansökningsblankettens frågor > svar

- Ansökningen fas (normalläge = Ny ansökan)

- Vikarierekryteringarna: Man vill rikta sökningen till inlämnade
ansökningar som hänför sig till en viss annons

Spara sökningen
med namn i menyn

Ta bort
sökvillkor

Lägg till
sökvillkor
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- Sparad sökning kan användas som vikarievakt

- Systemet skickar e-post om lämpliga ansökningar>

VIKARIEVAKT

21

2. Kryssa för om du önskar att
systemet skickar e-post åt dig när

lämplig sökande lämnar in en 
ansökan.  

1. Välj sparad
sökning
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- Högst 500 ansökningar visas > begränsa sökningen vid behov

LISTA PÅ SÖKANDEN: SKICKA MEDDELANDE

22

1. Välj alla, flera, eller
en sökande

2. Med knappen Skicka meddelande kan man
välja om man skickar via e-post eller sms
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LISTA PÅ SÖKANDEN: ATT ÖPPNA EN ANSÖKAN
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Dubbelklicka på
sökanden

ELLER
kryssa för och välj

”Ansökans uppgifter”
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HANTERING AV ANSÖKNINGAR
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Föregående/följande
ansökan

Tillgänglighetskalender

Granskningsanteckningar = 
godkännande

Ansökan

Kommentera fritt
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Då vikarie söks för vikariebehov, ger sökningen de vikarier vars ansökningar
omfattar följande villkor:

- Ansökans fas: ”Intervjuad- lämplig vikarie”

- Den sökande har antecknats som behörig/ kompetent obehörig enligt
yrkesbenämningen som angetts i vikariebehovet

- Sökande har antecknats som behörig för vikariat i den enheten där
vikariebehovet finns

- Den sökande är enligt sin kalender tillgänglig under vikariebehovets
tidpunkt

VIKARIENS GRANSKNINGSANTECKNINGAR
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- Ändra fasen alltid då du har hanterat ansökan

- Fasen kan användas som ett sökvillkor för ”Sök i vikarieregistret”

- När vikarien godkänns i vikariereserven, är den enda godkända fasen
”Intervjuad – lämplig vikarie”

- Andra faser kan användas så att sökanden på basen av fas hittas senare
och lätt

- Exempel:

- Kallas till intervju: Sökningen kan göras senare så att sökanden som
kallas till intervju erhålls

- -Intervjuas inte: sökanden passar ej på basen av ansökan till

tillbudsstående jobb, och ansökan ska inte ingå senare i sökresultaten
när lämpliga personer söks

GRANSKNINGSANTECKNINGAR: FAS

26
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GRANSKNINGSANTECKNINGAR: FAS
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Krysset framför ” Tillåt sökanden att själv aktivera sig för vikariat” ger
vikarien möjlighet att i tillgänglighetskalendern anställa sig. Används

endast av pålitliga vikarier.

Kommentaren som skrivits här
syns på vikarielistan.

Välj fas
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GRANSKNINGSANTECKNINGAR
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Uppgifterna som
intresserar sökanden

syns färdigt

Lägg till fler
yrkesbenämningar

för vikarien

Kryssa för: Behörig/ Kompetent obehörig enligt examen, 
kompetens och intresse för alla yrkesbenämningar som

vikarien kan jobba enligt.
t.ex:

Studerande inom vården : Närvårdare och Sjukskötare
Lärarstuderande: Klasslärare och Skolgångsbiträde
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LÄRARNAS UNDERVISNINGSÄMNEN

29

- För ämneslärarens vikarier kan man definiera de ämnen som vikarien
kan undervisa i som behörig eller kompetent - obehörig
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GRANSKNINGSANTECKNINGAR: ENHETER
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1. Välj här, 
alternativet
flyttas till
mitten

2. Välj enheter
som passar
vikarien. Om det
finns
underavdelningar
kan vikarien
vikariera på alla 
avdelningarna

3.

4.

Användarens användarrättsnivås enhet definierar vilka enheter
man kan välja här.



https://www.kuntarekrytointi.fi/

- Med anteckningarna dokumenteras att kompetenserna är granskade

- Om sökande ändrar sin ansökning som redan granskats, anmäler
systemet detta med röd text i sökandens CV

GRANSKNINGSANTECKNINGAR: CERTIFIKAT, 
ARBETSERFARENHETER, EXAMEN

31
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REKRYMOBILEN
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www.kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili

- Spara bland favoriterna även i 
smarttelefonen och på plattan

- Samma användarkod och lösenord
- Redskapet fungerar även med

mobila apparater
- Vikariebehov och sökningen kan

startas
- Instruktioner i redskapets vyer

Rekrymobilen i utbildningsversionen:
www.kuntaosaajat.fi/rekrymobiili

http://www.kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili
http://www.kutnaosaajat.fi/rekrymobiili
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NYTT VIKARIEBEHOV (FRÅN STARTSIDAN)
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Vikariebehov = En 
granskad vikarie
söks för vikariet
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ATT KOPIERA TIDIGARE VIKARIEBEHOV
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1. Kryssa för sådana
vikariebehov som du vill kopiera

2. Kopiera
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- Vikariebehovet förses med arbetsturerna som en person kan ta emot

- Arbetsskift: datum, kl., arbetstur

VIKARIEBEHOV: TIDPUNKT

35

Datum: om bara en 
dag: startdatum

räcker

Arbetsturen: alla 
arbetsturer under

resp. dagar

Kl.: syns i 
arbetserbjudandet

En arbetstur: fyll i 
bara startdatum

Om flera
arbetsturer,lägg
till tidsperioden



https://www.kuntarekrytointi.fi/

VIKARIEBEHOV: ENHET
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1.

3.

2.

4.
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VIKARIEBEHOV: YRKESBENÄMNING
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1.

2.
3.

4.

5.
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- Sök lämpliga lärarvikarier enligt undervisningsämnen

VIKARIEBEHOV: LÄRARVIKARIENS
UNDERVISNINGSÄMNEN

38

1.

2.

3.
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BEHÖRIGHET & MEDDELANDE OM
ANSTÄLLNING

39

- Utgångspunkten är att behöriga och andra söks (t ex studeranden)

- Om du vill söka ENDAST behöriga vikarier, välj ” Sök endast behöriga
vikarier”

- Sökresultatet ger vikarier enligt det kryss som finns vid vikariens
yrkesbenämning Behörig eller Kompetent – obehörig

- Fyll i dina eller den personens kontaktuppgifter som systemet skickar
meddelande till då vikarie har anställts/inte anställts
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- Avsedd för kommunikationen mellan enheten och rekryteraren

- Om du själv letar efter vikarie till din enhet, kan fältet kringgås

- När måste en vikarie erhållas senast

- Information till rekryteraren

- Systemet skickar meddelande om inga vikarier anställts inom     

given tid

VIKARIEBEHOV: ÖVRIGA UPPGIFTER FÖR 
VIKARIEBEHOVETS HANTERARE

40
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- Kalendern syns endast för vikarier som godkänts som vikariereserver

- Sökanden följer med vikariaten i sin kalender och kan själva 
anmäla/anställa sig

- Används vid icke-brådskande vikarierekryteringar

- Sms-sökningen påbörjas inte samtidigt utan först senare om inga 
anmälningar erhålls.

- Kan användas t ex vid publicering av långa vikariat

VIKARIEKALENDERN

41
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PUBLICERING I JOBBKALENDERN

42

Automatiskt meddelande 
till vikarierna om att vikariat 

publicerats i kalendern

Meddelande till sig
själv/andra om någon har

anmält sig

Kryssa för 
öppnade fält

Syns hos
vikarierna
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SÖK VIKARIE

43

- Sök vikarie för vikariebehov –tangenten syns på nedre raden. Används
direkt efter att uppgifterna ifyllts i vikariebehovets obligatoriska fält

- Tangenten sparar vikariebehovet

- Kom också ihåg Rekrymobilen! www.kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili

http://www.kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili
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- Om vikarien nås utan SMS-sökning eller vikariekalendern

ATT ANSTÄLLA VIKARIEN MANUELLT

44

Välj personen och
anställ
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Vikarie
”Peter”

Vikarie
”Malin”

Kuntarekry

Rekryterare

VIKARIESÖKNING MED SMS-FUNKTIONEN

45

Skapar
vikariebehov
et

Väljer vikarierna
och startar SMS-

sökningen

Ger rekryteraren
en lista på vikarier

som antecknats
som behöriga och

är tillgängliga

Ser att vikarie finns och den 
anställda personens 

uppgifter. Förmannen tar 
emot SMS (”Peter har 

anställts”).

Får SMS

Skickar SMS till
valda vikarier

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

Malin (”Vikarie har 
anställts”/ 

”Ansökningstiden är slut”) 
och till förmannen (”Peter 
har anställts som vikarie”)

Skickar svars-
meddelande i 

början

Skickar svars-SMS 
senare än Peter / 

efter
ansökningstiden

Får SMS ”du fick
vikariatet…”

Får SMS, ”vikarie har 
anställts/ansökningsti

den är slut”

Ändrar på vikariatets 
fas i rekryterarens och 
vikariens vy. 
Uppdaterar Peters 
tillgänglighetskalender.
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STARTA SMS-SÖKNING: SMS-SÖKNING

46

2.

Välj mottagare:
Till 1:an, skickas först

Till 2:an, skickas senare
Till 3:an ännu senare
Till 0:an skickas inget

1.
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ATT STARTA SMS-SÖKNINGEN: ARBETS-
ERBJUDANDE OCH TIDSINSTÄLLNING

47

Väntetid för 
grupp 2

Kontakter till
vilka systemet
skickar info om
vikarie fåtts/inte

fåtts

Skicka arbets-
erbjudandet

Svarstid

Information
som skickas

till den
anställda
vikarien
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Vikarie

Kuntarekry

Rekryterare

VIKARIESÖKNINGENS PROCESS VIA 
VIKARIATKALENDERN

48

Publicerar
vikariebehovet i 

vikarie-kalendern

Visar vikariatet för 
behöriga vikarier

Ser vikariatet i sin
vikariatkalender
och anmäler sig

Ser vikarie-
uppgifterna i 

vikariebehovet och
anställer vikarien

Ändrar på vikariens  
kalendervy och 
lägger till den 

anmäldas uppgifter i 
vikariebehovet. 

Ser vikarie-
anställningen i 

kalendern

Förändrar vikariatets
fas i rekryterarens och

vikariens vy och
skickar meddelande

till förmannen

Ser i vikarie-
behovets uppgifter
att vikarie NN är

anställd
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VIKARIENS VY: WWW.KUNTAREKRY.FI > 
SÖKANDEN

49

http://www.kuntareklry.fi/
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ATT ANSTÄLLA VIKARIEN SOM ANMÄLT SIG VIA 
KALENDERN

50

Dubbelklicka på
raden: 

vikariebehovsblan-
ketten öppnas

1. Välj personen
2. Anställ.

I vikariens vy ändras
vikariebehovet till grönt. 

Vikarien får inget
meddelande, 

kontrollsamtal till
vikarien lönar sig.1.

2.
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- Om vikariebehovet består av flera arbetsturer, vill man ibland anställa
olika personer till olika turer

- Detta fungerar inte med automatisk SMS-sökning

- Manuell anställning görs

DELVIS TILLGÄNGLIGA

51
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ATT ANSTÄLLA FLERA PERSONER

52

1.

2.

3.
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ATT ANSTÄLLA FLERA PERSONER

53

Vikarien meddelat tidpunkten om ICKE-
TILLGÄNGLIGHET

Vikariebehovets turer

1. Välj vikarier till arbetsturerna (förutsätter
samtal eller annan kommunikation)

2. Spara anställningarna
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VIKARIEBEHOVSLISTA

54

Med skiftnyckeln väljs de 
vikariebehov som ska visas på

listan

Tabellen uppdateras och
skrivs ut.  

Genom att klicka på rubriken
ändras listningsordningen enligt

kolumnens innehåll

Med tangenterna nedtill kan
du välja vikariebehovens

funktioner.
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ATT FILTRERA LISTAN

55

2. Välj filtreringarna, dvs de 
vikariebehov som visas

3. Välj tabellens kolumner, dvs de 
rekryteringsuppgifter som visas

1.4.



https://www.kuntarekrytointi.fi/

ATT SPARA EGNA LISTOR PÅ FRAMSIDAN
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2. Välj filtreringarna, dvs de 
vikariebehov som visas

5. Namnge
listan som visas

på framsidan

3. Välj tabellens kolumner, dvs de 
uppgifter om vikariebehoven som

visas

6.

4.
1.
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- Mina vikariebehov = Vikariat som användaren själv skapat och sådana där användaren är
ansvarig

- Öppna vikariebehov som skapats idag = Öppna vikariebehov som har skapats idag

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

- Nya vikariebehov= Vikariebehov i fas ”Ny”. Ingen har anställts, ingen har tagit det till
hantering, ingen SMS-sökning, ingen annullering, vikariatet har inte föråldrats, osv

- Öppna vikariebehov= Vikariebehovet är öppet i följande faser: Ny, Hantering pågår, SMS-
sökning igång, SMS-sökning avbrutits, SMS-sökning avslutad, ingen vikarie har hittats, Delvis
anställd, Vikarie har inte anställts inom utsatt tid. I öppna vikariebehov bör avslutningsdagen
för arbetsturen anges idag eller i framtiden

- Vikariebehov med anställningar= Vikarien anställd manuellt, Vikarie anställd med SMS-
sökning, Vikariebehov med delvisa anställningar

- Vikariebehov där anställning gjorts inom 24 timmar= Samma som Vikariebehov med
anställningar, men anställningen bör vara gjord inom 24 timmar

- Föråldrade vikariebehov= Samma som öppna vikariebehov, men delvisa anställningar visas
inte och vikariebehovets startdatum har passerat

- Annullerade vikariebehov= Vikariebehov i fas ”Annullerad”, dvs vikariat som annullerats med
inhiberingsfunktionen

- Alla vikariebehov = Inga begränsningar

VIKARIEBEHOVENS FASFILTRERINGAR

57
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VIKARIEBEHOVLISTANS FUNKTIONSTANGENTER
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Skapa nytt
vikariebehov

genom att
kopiera

uppgifterna
från det valda
vikariebehovet

Öppna detaljer
om vikarie-

behovet

Öppna detaljer
om

vikariebehovet
och markera mig

som
ansvarsperson

Sökresultatet
ger tillgängliga

och lämpliga
vikarier

Öppnar vyn där
man kan ändra
anställningarna
som gjorts med
flera vikarier i 

ett och samma
vikariebehov

Frigör en 
anställd vikarie, 
dvs avlägsnar
anställningen

Annullerar
vikariebehovet.

Vikariebehovets fas
ändras till ”Annullerats”

Om SMS-sökningen har
påbörjats, skickas
information om

annulleringen till alla 
som är med i 
sökningen. 

Annullerar
vikariebehovet

i systemet

Anteckna att
vikarien fått

arbetsavtal till
det här

vikariebehovet


