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Notera
Grade Solutions forbehaller sig ratten till &ndringar i programvaran och i detta dokument utan férhandsmeddelande.

Konfidentialitet
Detta dokument &r konfidentiellt och endast avsett for kundens interna anvandning. Ingen del av detta dokument far publiceras eller
6verlatas till en tredje part utan Grade Solutions Oy’s skriftliga tillstand.

Programvarulicens
Kuntarekry programvara far endast anvandas enligt licensvillkoren. Andringar i programvaran far ej géras utan skriftligt tillstand av Grade
Solutions Oy.

Garanti och ansvar

Grade Solutions Oy garanterar inte att kvaliteten eller funktionen i Kuntarekry programvara eller manual ska anvandas i nagot speciellt
syfte.

Programvarulicensen géller for ett "allmant bruk”.

Grade Solutions Oy eller av bolaget auktoriserad aterforséljare ansvarar inte for eventuell skada som anvandningen av programvaran kan
ha fororsakat.

Upphovsratt
Denna manual omfattas av lagen om upphovsrétt. Inga delar i manualen far kopieras utan Grade Solutions Oy’s skriftliga tillstand.
Manualen ar avsedd for intern utbildning i sddana organisationer som har Kuntarekry programvarulicens.

Varumarken

Microsoft® ja Windows® &r Microsoft Corporations registrerade varumarken eller varuméarken i USA och/eller andra lander. Andra
produkter och produktnamn kan vara varumarken eller registrerade varuméarken som tillhér innehavaren.
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1 Allmant

I administrationsmodulen hanterar man informationen i systemet, och administrationsvyn kan nas genom att
klicka p& Administrationsmodulikonen antingen frdn programmets vanstra sidomeny som visas pa bilden
nedan, eller genom att valja Administration fran framsidan.

= Administration

ADMINISTRATION

b

ANVANDARADMINISTRATION ORGANISATIONERS INSTALLNINGAR
Anvandare och enheter Meddelandemallar
Anvandarrapporter Reserverade objekt

Byt losenord

Farandringslogg for losenord

Bild 1 Administration modulens startsida

Anvéandaradministration -avsnitt innehaller funktioner:

e Anvéndare och enheter: Administreras bland annat organisationstrad och anvandare

e Anvéndarrapporter: en rapport kan tas om systemanvandare, t ex namn, anvdndarnamn och
anvandarrattigheter for varje anvandare

e Andra lésenord: kan &ndras bade anvéndarnas lésenord och LDAP-anvandarnamn och
overforingsnyckel

e FoOréandringslogg for losenord: det &r mojligt att se vem som senast &ndrade och vems
|6senordsinformation

Organisationers instéllningar:

e Meddelandemallar: Administreras dokument- och meddelandemallar som anvands i systemet
e Reserverade objekt: Datainnehall som &r 1ast for anvandare kan ses och slappas
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2.1 Administration av organisationstradet

Man kan komma &t hanteringsvyn i organisationstradet genom att klicka pa lanken Anvandare och enheter,

bilden nedan.

b

= Administration

Anvandare och enheter

Anvandarrapporter

Byt losenord

= Administration | Anvandare och enheter

Forandringslogg far losenord

Loukkola Merja

D] personer arkiverats
& LoukkolaMerja
& Ripakinttu Risto
Org paakaytaja Anne-Mari
Loukkola, FCG Merja
Loukkola Merja test
Aurinkoinen Pirjo
Testi Rajapinta
Majava Lasse
Esimies larmo
Aurinkoinen Kalle
FF
Omistaja Aa-A
Omistaja-Kymppi Nina
Demailija Teppo

Tetsaaja Nina

Blr e e e e e e ---

Skicka e-post

ADMINISTRATION

ANVANDARADMINISTRATION ORGANISATIONERS INSTALLNINGAR

Meddelandemallar

Reserverade objekt

& Loukkola Merja o Logga ut
Byilosenond  Forandingslagg for Ibsenord
Valda personer Totalt 1 Q) Oppna bredare sokning 56k person ﬂ
Namn Enhet Narchef Epost
¢ Loukkola Merja Solkommun kayttaja (kaiki oikeudet) merja loukkola@feg fi

n | Ange Forman.. | Angeenhet_ | Ange Anvandningsratisnivan

Anvindaruppgifter

Namn Loukkola Merja / merjaloukkolaicg
Enhet ‘Solkommun /

Anvandarratisniva Organisaation paskaytiaja (kaikki oikeudet)
Narchef

Organisationsuppgifter .
E-post merjaloukkoladicgf
Fotografl

Redigera person

Pa vyns vanster sida finns organisationstrad- fonster under vilken finns funktionsknappar for redigerin av

orgnisation och anvandarrapport.
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Vyns hoger sida ar menad for att redigera anvandarinformation, antingen en eller flera anvandare at gangen.

Foljande funktioner kan tilldelas organisationsstrukturen:

Ny person: tillsatta nytt anvandarnamn

Ny enhet: tillsatta ny enhet

Redigera enhet: byta namn pa enheter

Flytta/kopiera: flytta/kopiera enheter

Pilknappar: flytta ersoner och enheter
Anvéndarrapport: ta antal anvandare rapport
Organisation CSV: flytta organisationstruktur till csv-fil
Skicka e-post: skicka e-post till anvéandare
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2.1.1 Flyttasigi organisationstradet

Genom att klicka pa enhetens namn véljs 6nskad enhet och resp. enheten 6ppnas och stangs. Den valda
enheten visas med en grénaktig accentfarg, dessutom visas namnet pa den valda enheten ovanfor fonstret-
Organisationstrad.

Bildningssektor

F &b e o

Dalj personer arkiverats
LOUKKDLE, FlLi MEr|&
Loukkola Merja testi
Aurinkoinen Pirjo
Testi Rajapinta
Esimies Pirjo

Majava Lasse
Ezimies Jarmao
Aurinkoinen Kalle
Aurinko Sari
FF

Omistaja Az-A

Omistaja-Kymppi Nina

B m e e e e e e e

i

Bildningzsektor o
Sivistystoimi Veera

Esimies Merja

Linnunratalainen Mina

i

i

& Testinen Testi
i

& Linnunratalainen Johanna
i

Linnunrata Jolo -

+ Ny person

+ Ny enhet

# Redigera enhet

*+ Fytta/Kopiera n

Anvandarrapport Skicka e-post

2.1.2 Laggatill ny enhet

Lagga till en ny enhet gors genom att valja den enhet i organisationen som den nya enheten ska laggas till
och trycka pa knappen "Ny enhet". | det héar fallet 6ppnas ett fonster dar man kan ange namnet pa den nya
enheten. | enhetens dialogruta for lagg till och redigera kan man aven ange 1) Externa identifierare, 2)
Organisations ID i platsannonslista, 3) Kostnadsplats och 4) Huruvida enheten visas i urvalsalternativen i
rekryteringsportalens "Vilken organisation ar du intresserad av" frdga. Dessutom visas enhetens "Interna
identifierare" i enhetens redigeringsdialog.
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Redigera enhetens namnBildningssekior

sprak swenska (Sverige) n

Enhet

Bildningzsektor
| ng o p
Intern 1D 20305
Extern 1D |

o
Organisation 1D i
platsannonslista o
Kostnadsplats |

o
SMS kostnadsplats Ska textmeddelanden fran den har enheten och dess underenheter

faktureras fran den har enheten

==

Enhetens interna identifierare &r, som namnet antyder, en intern identifierare fér Kuntarekry-systemet, som
systemet tilldelar automatiskt. Denna information kan behdvas under skapandet av granssnitt och
anslutningar.

Externa identifierare kan anvandas for att bestimma vad enheten i ett annat system betyder. Denna
information kan ocksa anvandas vid anslutning skapande. Dessa identifierare paverkar inte automatiskt driften
av anslutningarna, sa det finns ingen anledning att vara sarskilt forsiktig med dem

| faltet Organisation ID i platsannonslista kan man ange vad enheten i ett annat system betyder. Det ar mojligt
att inkludera denna identifierare i anslutningen, som anvands for att exportera platsannonser fran Kuntarekry-
systemet till andra system. P& s sétt kan detta andra system anvanda denna identifierare for att identifiera
vilken enhets platsannons det ar frdga om. Detta informationsfalt paverkar inte automatiskt befintliga
anslutningar, sa det finns ingen anledning att vara sarskilt forsiktig med det

| féltet Kostnadsplats kan enhetens kostnadsplatsinformation lagras, som kan anvandas till exempel i
datadverforingsgranssnitt.

Ska_textmeddelanden ruks skapar textmeddelandefakturerings fordelning enligt enheten i frdga. Om ruks
finns, ar enheten i fraga specificerat p& smsfakturan. Om det inte finns nagra ruks specificeras respektive
enhets smskostnader med en faktura for enheten med ruks och som ligger ovanfor respektive enhet i
organisationstradet.
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Om man vill ange namnet pa olika sprak, valjs fran sprakmenyn det spraket man vill och efter detta matas in
enhetens namn med det spraket.

Fedigera enhetens nammBildningssektor

Sprak svenska (Swverige) -
Enhet finska (Finlamd)
swenska (Sverige)
engelzka (L3A)
Intern 1D
Extern ID |
A

Organisation 1D i
platsannaonslista

Kostnadsplats |

SMS kostnadsplats Ska textmeddelanden fran den ha3r enheten och dess underenheter

faktureras frén den harenheten

Om namnet pa enheten inte anges pa ett sprak och anvandaren loggar in met det sprak, visas enhetens namn
pa det sprdk som namnet ar skrivet pd. Nar enhetens namn skrivs pa finska med sprakvalet finska, och pa
svenska med sprakvalet svenska, och pa engelska med sprékvalet engelska, visas enhetens namn alltid for
anvandarna i systemet pa spraket dar anvandaren anvander systemet.

Nar namnen har angetts p& 6nskade sprak sparas enheten, varefter den dyker upp i organisationsstrukturen.

2.1.3 SMS faktureringsenhet

| enhetsskapande och redigeringsdialogerna kan enheten definieras som en s kallad SMS-faktureringsenhet.
Med detta gar det att avgora hur uppdelat organisationen tar emot fakturor fran systemet fér de sms som den
skickar. Om en enhet ar markerad som en SMS-debiteringsenhet betyder det att de textmeddelanden som
skickas av enheten och dess underenheter faktureras separat enligt denna enhet, om ingen enhet under den
ar markerad som en faktureringsenhet.

Skickade textmeddelanden lankas till enheterna enligt foljande:

1. Om ett grundlaggande sms skickas i vikarierekryteringsmodulen till en sokande fran sékandelistan for
funktionen— Sok arbetssdkande, skickas fakturan till den enhet som skickat sms:et

2. Om vikarie har sokts, och ett grundlaggande sms ELLER automatiska sms skickas frdn denna
sokandelista till de sokande, kommer fakturan att adresseras till den enhet dar vikariebehovet

registreras
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SMS-meddelanden som skickas fran riktad rekrytering och vikarierekrytering riktas till den enhet till vilken
rekrytering ar gjord. Om enheten inte & markerad som en SMS-faktureringsenhet i hanteringen av
organisationstradet tilldelas de skickade SMS-meddelandena den férsta éverordnade enheten som ar
markerad som en SMS-faktureringsenhet.

2.1.4 Redigera enheter

Redigera enhet gors genom att valja den enhet du vill redigera fran organisationstradet och trycka pa
knappen- "Redigera enhet". | det har fallet 6ppnas ett fonster som liknar det nar du lagger till en ny enhet och
den dnskade informationen kan &ndras och sparas.

Yksikdbn muokkaus tapahtuu siten, ettd valitaan organisaatiopuusta yksikkd, jota halutaan muokata ja
painetaan "Muokkaa yksikk6d” —painiketta. Talldin ndkym&én avautuu samanlainen ikkuna, kuin uuden
yksikon lisdamisessa ja halutut tiedot voidaan muuttaa ja tallentaa.

2.1.5 Flytta/kopiera enheter

Enheter kan kopieras inom organisationsstrukturen. Utover detta kan enheter och deras personer flyttas fran
en plats i organisationsstrukturen till en annan med funktionen "Flytta". Bada dessa gors genom att valja den
enhet frdn organisationsstrukturen som man vill flytta/kopiera ut med dess underenheter och trycka pa
knappen- "Flytta/Kopiera". Efter detta 6ppnas ett fonster som visas pa bilden nedan, dar operationen &r klar.

Flytta eller kopiera enhetVeeras testenhet 2

Enhet: Veeras testenhet 2
Valj kopiering eller flyttning

T Kopiera

@ Fyta

Flytta enheten med alla personer och enheter inunder till en annan
enhet

raderade enheter ﬁ

| "Flytta/kopiera —rutan valjs forst vill man Kopiera eller Flytta. Instruktionstexten under urvalet ger mer
information om funktionen. Funktionen Kopiera kopierar den valda enheten med dess underenheter till en
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annan gren av organisationsstrukturen, och funktionen Flytta flyttar den valda enheten med dess underenheter
och personal till en annan gren av organisationsstrukturen.

N&r man har valt om kopiering eller flyttning ska utforas, valjs slutligen den malenhet till vilken man vill bifoga
in kopieringen/flyttningen och tryck pa spara-knappen langst ner i fonstret

2.1.6 Laggatill ny person

Lagga till en ny person goérs genom att vélja den enhet i organisationen som personen ska laggas till och trycka
pa knappen— "Ny person". | detta fall kommer ett formulér att visas dar den nya personens information kan
matas in.

De falt som ar nddvandiga vid anvandning av systemets moduler Rekryterings- och Vikarieregister, &r

- Anvandarnamn

- Lésenord

- Fornamn

- Efternamn

- Enhet

- Andra enheter (Nddvandig bara for anvandare, fér vem man vill ge rattigheter till andra enheter)

- Anvandarrattsniva

- Arbetsférhallane slutar (Nar man vet i forvag, till det anvandarnamnet kan vara giltigt, har kan man
ange datum. Anvandarnamnet arkiveras automatiskt dagen efter det)

- E-post

Anvandarnamn : | -

LOAP kdnnetecken : |

Lasenord : |

Férnamn : |

Efternamn : |

Enhet

Solkommun

I

Andra enheter : |

Anvandarratsniva

| Rekryteringens basanvandare (Deltar i rekryteringen, t ex utomstaende rekryteringskonsult)

Fdrman : | a

Inte i bruk (Forman Z) : | -

Inte i bruk (Forman 3) : |
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Anvandarnamn:

LDAP kannetecken:

Losenord:

Férnamn och efternamn:

Enhet:

Andra enheter:

Anvandarrattsniva:

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Anvandarnamnet ar valfritt. Tva personer kan inte ha samma anvandarnamn.
Systemet talar om for dig om ett forsok gors att ge personen ett ID som nagon
annan redan har. Anvandarnamnet anvands av personen vid inloggning i systemet.

| LDAP kannetecken —faltet sparas ingen information, faltet har ingen betydelse i
Kuntarekry.

Nytt I6senord anges till anvandare, som maste ha minist 12 tecken.

Personens efternamn och férnamn anvands overallt i systemet dar personens
namn férekommer. Namnet visas i formatet Efternamn Férnamn.

Enheten ar personens fysiska arbetsenhet och urvalet avgor var personens
information férekommer i organisationstradet. Enheten ar relevant t.ex. nar det
galler anvandarrattigheter (mer om amvandarrattigheter i deras eget kapitel i
denna guide). Enhet som véljs har inkluderar alltid &ven underenheterna under sig
i organistaionstradet.

De andra enheterna &ar endast den information som &r synlig i
anvandarinformationen. En person kan ha flera andra enheter. Denna information
ar av stor betydelse nar det galler anvandarrattigheter. Andra enheter paverkar
vilka organisationer/enheter som personer kan goéra saker som tillits av deras
anvandarrattsnivd. Enhet som valjs har inkluderar alltid dven underenheterna
under sig i organistaionstradet.

Anvandarrattsnivan avgor vilka saker anvandaren kan gora i systemet och vilka
rekryteringar hantera. Som standard ar anvandarrattsniva giltig omedelbart och
tillsvidare.

Anvandarrattsnivans giltighet kan forinstéllas att starta och/eller upphéra en viss
datum. Om forinstallningens datum stalls i falten Startar fran datumet och Giltig till,
anvandrarrattsnivan andrar automatiskt natten efter den installda dagen till den
som valts i falten. Anvandarrattsnivd (Borjar fran datum) och Vilken
anvandarrattsniva att aterga till efter giltighet (Tills giltigt).

Vid skapande av ett nytt anvandarnamn forutsatts att den beviljade
anvandarrattsnivan trader i kraft omedelbart. Om man vill att den valda
anvandarrattsnivdn ska borja galla endast i framtiden, tills dess ar standard
anvandarrattsnivd som tillhandahalls av systemet Rekryteringens basanvandare
(deltagande i rekryteringar, t.ex. extern rekryteringskonsult).
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Uppdatera anvandarrattsnivan [ ]

Vélja anvandarréttsnivan

*  Anvandarrattsniva

Organisaation paakayttd)a (kaikki
oikeudet)

Anvéndarréttsnivans giltighetstid

“ Start av giltighet for den nya anvandarrattsnivan

(O startar omedelbart

© startar fran datumet | 239.2023 &

* Den nya anvandarrattsnivan upphdr att galla
(O Den nya anvandarrattsnivan ar giltig tillsvidare

O Giltig till 31122023 -

Vilken anvandarrattsniva kommer att aterstallas efter giltighetstiden

J{rekrytointien luonti, ei julkaisua)

Andra anvandarrattsnivan

Anvandaruppgifter
Namn

Enhet

® Anvandarrattsniva

Grund for anvandarratts-

nivan: | faltet kan man skriva information om varfér personen ges vissa
anvandarrattigheter.
Férman: Foérman-faltet har ingen betydelse i Kuntarekry, i faltet sparas ingen information.

Samma géller falten Inte i bruk (Férman 2) och Inte i bruk (Férman 3).

Arbetsforhallande slutar: Datumet fér anvandarens sista arbetsdag kan sparas har, om det ar kant. Dagen
efter den har installda dagen arkiveras anvandarnamnet automatiskt.

Inte i bruk (ORG1-5) | de hér falten sparas ingen information, falten har ingen betydelse i Kuntarekry.

E-post: E-postadressen &r viktig anvandarinformation eftersom systemet anvander den i
olika kommunikationssituationer. Det far bara finnas en e-postadress i e-postfaltet.

Page 14 of 43



LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Informationen ar densamma som den som anges i kontaktinformationsfliken i
personvyn.

Fotografi: Detta spelar ingen roll nar du anvander programvarans rekryteringsmoduler. Ett
foto kan laggas till systemet for att vara synligt for anvéandaren i den personliga
vyn. Knappen Ladda upp fil aktiveras nér anvandardata sparas, varefter bilden kan
laggas till.

2.1.7 Tabort enheter och personer
Man kan inte ta bort enheter eller personer. Detta beror pa krav pa lagring av loggdata.

Om man vill ta bort en enhet fran organisationstradet, klipp den under "Papperskorgen" och namnge den sa
att bdrjan av enhetsnamnet indikerar att enheten har tagits bort. For dessa kan du skapa en mapp i
organisationsstrukturen som heter "Papperskorgen”, "Raderade enheter” osv.

Anvéandarnamn kan inte heller raderas. Om anvandaren vill ta bort rattigheterna att anvanda systemet kommer
hans/hennes anvandarnamn att arkiveras.

2.1.8 Arkivera person och aterstalla fran arkiv

Arkivering innebar i systemet att personen inte forekommer i personvalsdialoger ndgon annanstans i systemet.
Sé personen kan bara ses i anvandarhantering. Personen i arkivet kan inte heller logga in i systemet. Nar en
person flyttas till arkivet gar ingen information om personen bort fran databasen.

Arkivering och aterstalining av personer fran arkivet sker genom att man valjer onskad person fran
organisationstradet och trycker pa knappen— "Arkivera person” eller "Aterstall fr&n arkiv'. Systemet ber om
bekréaftelse pa éverforingen.

Valda personer Totalt 1 Q Oppna bredare sokning 5ok person ﬂ
Namn Enhet Anvandarrattsniva Narchef E-post
< Loukkola Merja Solkommun Organisaation paakaytta)a (kaikki oikeudet) merjaloukkola@fcgfi

Anvandaruppgifter

Namn Loukkola Merja / merja.loukkola@fcg fi
Enhet Solkommun /
Anvandarrattsniva Organisaation paikaytta]a (kaikki oikeudet)

Narchef
Organisationsuppgifter
E-post merja.loukkola@fcgfi

Fotografi

Redigera person
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Som standard visar organisationstradfonstret endast aktiva personer i strukturen. Det betyder till exempel att
nar man flyttar personer till arkivet s& "férsvinner' de frdn organisationsstrukturen. Man kan ocksa se
personerna i arkivet genom att avmarkera rutan "DOlj personer arkiverats" ovanfér organisationstradets
fonster.

iili personer arkiverats

0 % Solkormman %

2.1.9 Andraordningen pa personer och enheter

Personer och enheter kan flyttas upp och ner pd samma organisationsniva med hjalp av piltangenterna under
organisationstradets fonster. Overféring sker genom att vélja en enhet eller person fran organisationen som
du vill 6verfora och trycka pa piltangenterna. Ett drag som gors pa detta satt flyttar den valda enheten eller
personen upp eller ner en rang inom samma enhet. Darfér kan denna funktion inte anvandas for att 6verféra
personer eller enheter fran en enhet till en annan.

Att andra ordningen har ingen betydelse for slutanvandarna. Enheter och personer kan hittas med en
nyckelordssokning, sa det finns ingen anledning att vélja dem frdn menyerna. Om organisationsstrukturen
Oppnas som en meny visas enheterna for slutanvandarna i alfabetisk ordning.

2.1.10 Anvandarrapport

Anvandarrapport tas genom att vélja 6nskad enhet fran organisationsstrukturen och sedan klicka pa knappen
"Anvandarrapport”. Efter detta 6ppnas en vy som talar om antalet aktiva anvandare av den valda enheten och
dess underenheter.

= Administration / Anvandaruppgifterna / Anvdndarrapport

Enhet Anvandarantal
Solkommun 55

*** Bildningssektor 27

A -]

*** Daghem Jupiter 1
*** Farskola Plute 1
*** Daghem Puistola

L'gEnem Fuisiola 4

** Daghem Solen 1

| anvandarrapporten visas underenheterna indragna och har asterisker framfor sig. Antalet anvéandare som
visas i rapporten anger antalet anvandare fér varje enhet och dess underenheter.
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Ett e-postmeddelande kan skickas genom att vélja dnskad enhet eller person fran organisationstradet och
klicka pa knappen— "Skicka e-post" under organisationstradet. Har &ar en bild nedan.

B % Sclkommaun
& Vetoniemilarmo
& Ecimies Anne-Mari

Be e me e B B B e

[

Mourukoski Anne-Mar
Harjumaz Veera Aurinka
Loukkola Merjz
Ripakinttu Risto

Harjumazl Veera

Org paakayttaja Anne-Mar

Loukkola, FOG Merja
Loukkolz Merja testi
Aurinkoinen Pirjo

esti Rajapinta

b

BEA
Skicka e-post

Efter att ha tryckt p& knappen 6ppnas dialogrutan for sandning av e-post, dar det visas till vem meddelandet
skickas. Om meddelandet skickas till en enhet skickas meddelandet aven till personer i underenheterna till
den valda enheten. Meddelandet skickas aldrig till personer i historiken och meddelandet kan inte skickas till
personerna i enheten "Organisation root" (det vill sdga till alla anvéndare av systemet samtidigt).
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2.2 Granskning av anvandarinformation och redigering

Pa hoger sida av anvandarhanteringsvyn kan man granska och redigera informationen for en eller flera
personer at gangen.

Loukkola Merja

(B ] Valda personer Totalt Z Q, Oppna bredare sékning  Sak persan
Dalj persaner arkiverats Hamn Enhet Anvandarratisniva Forman | E-post
B Y Solkommun B Loukkala Solkommun | G merjaloukkela@fcg fi
< Merja test h,
& Vetoniemilarmo dppna ansok
& Ezimies Anne-Mari . ;10Ll_.k-:.a Solkommun | Organizaation paakaytiaja (kaikki oikeudet) merjaloukkela@fcg fi
erja
& Mourukoski Anne-Mari
A Harumas Veers Aurinko
I & Loukkolz Merja I
& Ripakinttu Risto Ange Amvandningsrattsnivan_
& Harjum eera _ .
Anvandaruppgifter
Org padkaytt3ja Anne-Mar
U L ] Mamn Lowkkola Merja  merja loukkola @ fcg fi
& Loukko il Enhet Salkemmun /
& Loukkalz Merjz test Anvandarrattsniva Organisaation paakayttaja (kaikki oikeudet)
& Awrinkpingn Firje Frman
& Testi Rajapinta - Organisationsuppgifter
E-post metjaloukkola@icgh
Fotografi

BE
Redigera person | Arkivera person
o

2.2.1 Val av en person till listan— "Valda personer” for redigering av anvandardata

Personen soks forst till Valda personer =listan fran organisationstradet eller Gvre balkens "S6k” —funktion.

2.2.1.1 Personens val fr&n organiastionstradet:

Att valja en person fran organiationstradet till "Valda personer” —listan gérs genom att klicka pa 6nskad persons
namn fran organisationstradet.

Alla personer i en enhet kan valjas pa en gang genom att klicka pa dubbelpilen till hdger om enhetens namn.
| det har fallet kommer personerna att Gverforas till listan 6ver valda personer endast frAn den enheten (inte
frdn underenheter), dven enligt namn fran persondialogrutan som 6ppnas med knappen— "Sok" hégst upp i
vyn.
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= Administration / Anvandaruppgifterna

(a)
i
Eyt lasenord Farandringslogs for [semard
Testinen Testi
B o Valda personer Totalt 2 Q, Gppna bredare sakning  Sak person n
Dalj personer arkiverats Hamn Enhet Anvandarrattsnivd Forman | E-post
FFr

& - Esimies Eildningssektor oko gmailcom

& Omistajz Aa-4 €« Merja

0 CHEE s A Testinen | Bildningssektor | A {Rekrytointien luonti ja julk veera.harjumaa+testinen@fcg fi

v % Bildningssektor w Testi sijaishaut, sijaisten kiinnitys, Etsi s

& Sivistystoimi Veera

& Esimigs Merja
& Linnunratalainen Mina
& Linnunratalainen Johanna Anvandaruppgifter
& Linnunrata Jolo Mamn Testinen Testi f testikayttajaz
& Launonen Pirkka-Pekka Enhat Bildningssektor /
& Riippekoin Repe Anvandarrattsnivi A (Rekrytointien luanti ja julkaisy, sijaistarpeet ja sijaishaut, syaisten kiinnitys, Etsi sijzisnekisterista)
= Farman
? Y Smébamsfostran L - Organisationsuppgifter
E-post weeraharjumaa+testinen g fog fi
Fotografi

2.2.1.2 Personens val med ”S6k” -funtkionen

Det snabbaste séttet att soka efter énskade personer med funktionen— “Oppna bredare sdkning”, som finns |
det 6vre hogra hornet av vyn.

Testinen Testi

Bk o Valda personer Totalt 2 Q) Oppna bredare sékning 5ok person nl
Dalj personer arkiverats Hamn Enhet Anvandarrattsnivd Forman  E-post
Ft
L £l Esimies Bildningzzektor okouluttaja@gmail.com
& Omizszjz Az-A < Merja
i Testinen | Bildningssektor | A (Rekrytointien luonti ja julkaisu, sijsistarpest ja veera.harjumaa-testinen@fcg fi
S . € Tami riiaichaut ziiaiztan kiinnitws Frsi siiaizrakistariztal

Man kan ange namnet pa den person som ska sokas efter i snabbsokningsfaltet och valja 6nskad person fran
de alternativ som systemet tillnandahaller. Efter att ha valt en person kommer deras information att visas i
"valda personer fran organisationstradet”. Alternativet "D6lj personer arkiverats" har betydelse for om du dven
kan visa personer i arkiv i listan Valda personer

2.2.2 Tabort personen fran ”Valda personer —listan

Personen kan tas bort frdn "Valda personer” —listan med att klicka pilen framfor personens namn.

Valda personer Totalt 1 Q @ppna bredare sakning  5ak person n
Hzmin Enhet Anvandarrattsnivd Forman | E-post
Esimies | Bildningssektor  Superanvandare 2 (Rekrytointi, rekrytointipehjat. okeuluttaja@gmailcam
< Merjz yksikdiden kaikki rekrytoinnit, sijaisrekisteri ja
viestipohjat, tilastoraportit)

Ange Farman_ Ange Anvandningsrattsnivan_

Hela listan kan tbmmas med att klicka pa "Tém” —knappen under listan.
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2.2.3 Samtidig redigering av flera personers information

De Valda personer —listan visar namn, enhet, anvandarrattsnivd, forman och e-postadress for personerna.
Man kan organisera listan genom att klicka pa kolumnrubrikerna..

Loukkola Merja testi

a0 - Valda personer  Totzlt 2 Q) Oppna bredare sékning 5ok person n

Dilj ki I N [ ,
54 personer arkiverats Hamn Enhet Anvandamattsniva Forman | E-post

Omistaja-Kymppi Nina 3 (Rekrytointi ja Sijaistekisteri, haku avoimista hakemuksista, viestipohjat/ Rekrytering och Vikarieregister,

i T appna ansokningar, meddeland emallar))

& Loukkola Merja testi - Esimies Bildningssektar | 5 ckouluttaja@ gmailoom
< Merjz
& Paurinkoinen Firfje
A& TestiRajzpinta Loukkela Solkommun 5 merjaloukkola@fcg fi
v Merjz test stipohjat’ Rekrytering och
& Ezimies Pirjo Vikarigreg , oppna ansdkningar,
T 7 meddelandemallar])
& Majava Lasse
& Ezimies Jarmo
A farinkoinen Kalle Ange Amrandningsrattsnivan_
& Purinko Sari - -
Anvandaruppgifter
& FF — B
Namn Loukkelz Merja testi / Testi Merja
mistajz Az-A
A Omistajz fa-A Enhet Solkommun /
i
]

Bildningssektor £
Férman

& Sivistystoimi Veera

Organisationsuppgifter ...

E-post merjaloukkala@fcg fi

Precis under listan finns funktionsknappar som andrar informationen for alla personer pa listan. Dessa
funktionsknappar kan anvandas for att &ndra status for alla personer pa listan:

1. FOrman
2. Enhet (= personens egen fysiska arbetsenhet fran organisationstradet)
3. Anvandarratssniva

Varje knapp som beskrivs ovan 6ppnar en meny dar man kan vélja det alternativ man vill ha.

2.2.4 Redigering av en persons information

Genom att klicka pa namnet pa en person fran listan— "Valda personer" visas en sammanfattning langst ner i
vyn av personens anvandardata.
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Valda personer Totalt 2 Q Oppna bredare sikning Sk person n
Namn Enhet Anvandarrattsniva Narchef E-post
< Loukkola Merja Solkommun Organisaation paakayttaja (kaikki cikeudet) merja.loukkola@fcg fi
< Ripakinttu Risto Solkommun Organisaation paakayttaja (kaikki oikeudet) risto.kokko@fcg fi

Ange Anvandningsrattsnivan...

Anvandaruppgifter

Namn Loukkola Merja / merja.loukkola@fcg.fi
Enhet Solkommun /

Anvandarrattsniva Organisaation paakayttaja (kaikki oikeudet)
Narchef

Organisationsuppgifter .
E-post merjaloukkola@fcg.fi

Fotografi

Redigera person

Anvéandarinformationen langst ner visar féljande information:

Namn: Efternamn Férnamn / anvandarnamn

Enhet: Enhet / Andra enheter

Anvandarrattsniva: anvandarrattsniva

Narchef: Narchefens namn (kan vara 3 olika narchef, ingen betydelse i Kuntarekry anvandning)
Organisationsuppgifter: ingen betydelse i Kuntarkery anvandning (SBU / Juridisk enhet / Funktion /
Kostnadsstélle / Team1l)

E-post: e-postadress

Fotografi: filsokvagen visas, dar till exempel bilden som lagts till i personens information finns

Genom att klicka pa& knappen "Redigera person” i det nedre hogra hérnet av vyn 6ppnas ett formular var
personens information kan redigeras. Formularet &ar i 6vrigt detsamma som nar man lagger till en ny person,
med skillnaden att I6senordsfaltet inte finns pa formularet for redigering av anvandardata. Redigering av
I6senord hanteras av en egen funktion, vilket kommer att forklaras mer i detalj i nasta stycke.

Med knappen— Arkivera person kan anvandarnamnet arkiveras, i sa fall &r personen inte langre en aktiv
anvandare och kan darfor inte langre logga in i systemet. Det arkiverade anvindarnamnet kan vid behov
aterstallas fran arkivet genom att vélja "Aterstall fran arkiv".

Anvandarnamnet kan ocksa arkiveras under en begransad tid. | det har fallet aterstélls anvandarnamnet
automatiskt till aktivt dagen efter det installda datumet
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Om det finns ett behov av att &ndra en annan anvandares anvandarnamn eller I6senord kan detta goras i

avsnittet Byt I6senord.

-]

Byt lasenord

m—
i
i

Farandringslogg for losenord

y )

Redigera Kuntarekry-lGsenord

L4

Bearbeta inskrivningsinformationen

= Administration ' Inskrivningsinformation & Loukkala Merja o Logga ut
Anvandarprofil
L[ [l lr]s o]V ]
Loukkola Merja
Loukkola Merja testi Tzl
Loukkola, FCG Merja Enhet skills kannetecken LDAP kannetecken Globalip Forflyttningsnyckel
SNCIEE) Daghem Jupiter jupiter 26013
Lastenhoitaja Mars Daghem Mars mars 26012
Launonen Pirkka-Pekka Bildningssektor pirkka-pekka launonen@feg i 27922
Linnunrata JoJo Bildningssektor linnunratalainen3 27823
Linnunratalainen Johanna Bildningssektor linnunratalainenz 27822
Linnunratalainen Karoliina Saturnuksen paivakoti karoliinawallden-linnunrata@fcg i 27772
Linnunratalainen Nina Bildningssektor ninalinnunratalainen 27819
Linnunratalainen Pirjo Saturnuksen péivakoti pirjojohanssonslinnunrata@fcg fi 27773
skl i 2oda
I Loukkola Merja testi Solkommun Testi Merja 25375 I
Ly o T 4

| vyn ser anvandaren personer vars losenord hen har ratt att redigera. Ovanfor namnlistan finns en
snabbsdkning "Sok person”, som kan anvandas for att sbka efter énskad person, skriv in personens namn
eller del av namnet i sokfaltet, sedan ger systemet alternativ motsvarande sdkningen, dar anvandaren kan
vélja den person man vill ha. Efter valet aktiveras hens information. Darefter klickar man pa 6nskad knapp
under namnlistan. Genom att klicka har 6ppnas en dialogruta dar man kan &ndra inloggningsinformationen.
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4 Anvandarrapporter

Fran administrationsmodulens framsida kommer man &t rapportfunktionen som kan anvandas for att
rapportera anvandarinformation. Flera anvandarnamnen kan ocksa arkiveras i rapportvyn samtidigt.

= Administration

gﬁg ADMINISTRATION

ANVANDARADMINISTRATION ORGANISATIONERS INSTALLNINGAR
Anvandare och enheter Meddelandemallar
Anvandarrapporter Reserverade objekt

Byt lasenord

Farandringslogg for l6senard

4.1 Tautrapport

Rapporten tas ut med att ge information minst i avsnittet 1. Ge sokvillkoren 2. Valj information till rapporten.

Till faltet- Enhet kan man valja nagon del av organisation, om man vill bara f& fram anvandare av en specifik
enhet och inte hela organisationens anvandare.

1 Gesolillkoren e Valj information till rapporten e Spara rapporten o Rapportens resultat
Valjtidigare sparad sokning

Personuppgifternas sokvillkor o

Valj sokkriterier

Enhet | Administrationstianster & x

L]

Tom sokkiterier
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4.2 Valj sokkriterier

I vyn valj sokkriterier valjer man informationen utifrdn vilka anvandarnamnen man vill visa i rapporten. Till
exempel man kan anvanda anvandarrattsnivd som sokkriterium, om man endast vill visa anvandarnamnen
med en viss anvandarrattsniva.

Arkiverade anvandarnamn kommer att inkluderas i rapporten nér Visa aven arkiverat a markerat i
sokkriterierna.

valj falt o

(O Inte i bruk (Férman 3) =
(O Arbetsférhallandet birjade
(O Arbetsfarhallandet slutade
Enhet
(O Andra enheter
Anvandarrattsniva
(O Jobbkontaktinformation
(O Mohiltelefon
O E-post
(O Crganisationsuppgifter
(O Inte i bruk (ORG1)
(O Inte i bruk (ORGZ)
(O Inte i bruk (ORG3)
(O Inte i bruk (ORG4)
O Inte i bruk (ORGS)
(O Arkiveringsinformation
Sik ocksa arkiverade
(0 -History5tatusDate >

1 Ge sokvillkoren o Val] information till rapporten
VA&l tidigare sparad sdkning

Personuppgifternas sokvillkor

Valj sokkriterier

Enhet Administrationstjanster

Anvandarrattsniva Organisaation paakayttaja (kaikki oikeudet)
Sdk ocksa

arkiverade
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4.3 Val av slutresultatdata

| dataurvalsfasen av slutresultatet véljer man vilken anvandarnamndata man vill visa for rapporten. Om man
vill ha all information, utéver namnet, valj Anvandarnamn, Enhet, Andra enheter, Anvandarrattsniva, E-post,
Arkiverad och Arkivdatum.

valj falt o

O Inte i bruk (Férman 3) -
O Arbetsfarhallandet bérjade
O arbetsfirhallandet slutade
Enhet
Andra enheter
Anvandarrattsniva

O Jobbkentaktinformation
O Mobiltelefon
E-post

O Organisationsuppgifter
O Inte i bruk (ORGL)
O Inte i bruk (ORGZ)
O Inte i bruk (ORG3)
O Inte i bruk (ORG4)
O Inte i bruk (ORGS)

O Arkiveringsinformation
5ok ocksa arkiverade
Arkiveringsdatum

4.4 Spara rapport

Rapporten kan sparas om det ar en rapport som tas upprepade ganger. Vanligtvis finns det inget behov av att
spara, sa det tredje steget kan hoppas 6ver. Den sparade rapporten finns langre fram i menyn i férsta avsnittet,
Valj information til rapporten menyn.

4.5 Resultatet av rapporten

Nar man klickar p& avsnitt 4. Rapportens resultat presenteras rapporten som en tabell. Genom att klicka pa
rubriken i tabellkolumnerna kan tabellen sorteras.

Anvandardata kan exporteras till Excel med funktionen- Kopiera under tabellen genom att férst markera
onskade rader fran tabellen med en bock.

Skicka meddelande &r samma funktion foér att skicka e-postmeddelanden som i anvandarhantering.
Mottagarna av meddelandet véljs forst med en bock.

o Ge sokvillkoren o Valj information till rapporten o Spara rapporten 4 Rapportens resultat

SLUTRESULTATSTABELL

0O wvaljalla 172 Totalt72  Personer 72

Personuppgifter Arbetsforhallandeuppgifter i i mation

Flyttan till

Efternamn Fomamn Anvandarnamn Enhet Anvandarrattsniva E-post e
historien

Arkiveringsdatum
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4.6 Arkivering av anvandarnamn i rapportvyn

N&r man véljer med bock de anvandarrnamnen som man vill arkivera, arkiveras alla valda pa en gang.

Ge sokvillkeren walj infermation till rapporten Spara rapperten 4 Rapportens resultat

SLUTRESULTATSTABELL

walj alla 1-a Totalt 4 Personer 4
Personuppgifter Arbetsforhallandeuppgifter Jobbkontaktinformation | Arkiveringsinformatiaon
Efternamn Férnamn Enhet Anvandarrattsnivad E-post Flyrean il Arkiveringsdatum
istorien
Harjumaa Weera Annonsorganisation  Ilmoitusten wveera_harjumaam@fcg.fi Ej wald
(ilmoittaja) Julkaisija
Ilmoittaja Mearja Annonsorganisation  Ilmoitusten merjaloukkola@fcg.fi  Ej wald
julkaisija
testaaja Ilmoittaja Annonsorganisation  Ilmoitusten kuntarekry@fcg fi Ej wald
julkaisija
Al el - =
sand e-post Arkivera Aterstalla fran arkiv Andra anvandarratesnivan Kapiera

| arkiveringsfunktionen véljs om de valda anvdndarnamnen arkiveras under en bestamd tidsperiod eller tills
vidare. Efter att anvandarna har arkiverats uppdateras rapportens slutresultatvy, det vill séga tabellen.

Om visningen av anvandarnamnen i arkivet ocksa valdes i det forsta avsnittet Definiera sokkriterier, kommer
de som overforts till arkivet att forbli synliga pa rapporten med arkiveringsinformation.

Om arkiverade anvandarnamn inte valdes att visas, kommer de som flyttats till arkivet att forsvinna fran
tabellen efter arkivering, eftersom de ar arkiverade.

Anvandarnamn kan ocksé aterstéllas frén arkiv till aktiva i den har vyn med funktionen- Aterstéll fran arkiv.

4.7 Andra anvandarrattsnivan for anvandare i rapportvyn

Genom anvandarrapporter ar det mojligt att 4ndra andvandarrattsnivdn som en massoperation for flera
anvandare samtidigt. Funktionen utférs i vyn "Slutligt resultat" i anvandarrapporten med knappen i dess
underfunktionsfalt. Har ar en exempelbild nedan.

Ge sokvillkoren Valj information till rapporten Spara rapporten

SLUTRESULTATSTABELL

walj alla 1-4 Totalt 4 Personer 4
Personuppgifter Arbetsfarhallandeuppgifter
Efternamn Farnamn Anvandarrattsniva
Harjumaa Veera (ilmoittaja) Ilmoitusten julkaisija
Ilmoittaja Merja Ilmaoitusten julkaisija
testaaja Ilmoittaja Ilmeoitusten julkaisija
B KA A 2 e
sand e-post Arkivera Aterstalla frén arkiv Andra anvandarrattsnivan Kopiera

Administratoren méste forst inkludera i rapporten sadana anvandare, bland vilka ar de anvandare vars
anvandarrattsnivd ska andras. Om det till exempel finns ett behov av att andra anvandarrattsnivan for
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anvandarna p& grundanvandarnivdn av enhet A till nivdn "Basanvandare plus", sa anvands enhet A och
anvandarrattsnivdn "Basanvandare" som sokkriterier i anvandarrapport. Efter detta, nar man kommer till
rapportens slutresultatvy, valier man vems anvandarrattsnivad man vill andra (kom ihdg funktionen "valj alla")
och andrar anvandarrattsnivan for dessa anvandare till nivan "Basanvandare plus".

Vid &andring av anvandarrattsnivan kan anvandaren 1) forst lagga till orsaken/orsakerna till &ndringen av
anvandarrattsnivdn om man sa onskar. Darefter valjer anvandaren 2) vilken anvandarrattsniva som ska ges
de valda anvandarna och slutligen 3) bekréaftar valet.

Efter bekraftelse sparas &ndringen omedelbart. Aven rapportens slutresultatvy uppdateras i detta
sammanhang. Om anvandarrattsnivan har anvants som ett sokvillkor i anvandarrapportens sokkriterier, och
nu nar anvandarrattsnivan for vissa anvandare har &andrats, matchar dessa anvandare inte langre
sokkriterierna och ar darfor inte langre synliga i slutresultatet av rapporten. Man kan kontrollera andringen som
gjorts genom att ga tillbaka till definitionen av rapportens sokkriterier och véalja anvandarrattsnivan i
sokkriterierna som just gavs till de valda anvandarna.

5 Reserverade objekt

Lasningsregler har skapats for tabellerna och falten i programvarans databas, som férhindrar anvandare fran
att redigera samma datainnehall samtidigt och de resulterande felsituationerna. Samtidig datasurfning ar
naturligtvis mojlig. Anvandaren kommer att meddelas om lasning till dataredigeringslage, om han/hon forsoker
redigera datainnehall som en annan samtidig anvandare redan redigerar

Det ar mojligt att nagon del av programvaran av misstag har lasts av en anvandare. En s&dan situation uppstar
framst nar en anvandare har redigerat till exempel informationen om en arbetssékande och inte har loggat ut
fran programvaran via knappen "Logga ut", utan har stangt webblasaren direkt genom att klicka pa bocken i
det 6vre higra hornet av webblasarfonstret.

Vyn reserverade objekt kan nas fran administrationens hemsida fran lanken Reserverade objekt. | vyn kan
man se nar ett omrade av programvaran ar last for en anvandare, och i vyn ar det aven mgjligt att lasa upp.
Vyn visar vem som har en vy last, vilken enhet denna anvandare kommer fran, vilken vy som &r last och sedan
nar vyn har lasts. | vyn ser anvandaren de personer till vars information han/hon har personliga rattigheter i
anvandarrattigheterna till administrationsmodulen.

~u
s

Redigerarens namn Enhet Reserverade objektets typ Ohjektets databas ID | Tid
18972 31102022 14:34 -
' . ml | Ta bort Lasning

| denna vy kan administratéren I&sa upp laset som skapades av misstag i situationen som beskrivs ovan, sa
att den |asta datan kan redigeras igen.

Vep:zalainen Sara - enh

Vid upplasning ar det viktigt att notera att endast I&s som har uppstatt av misstag lases upp. Om laset ar
upplast nar en anvandare faktiskt redigerar viss information, kan en situation uppsta dar tva personer redigerar
viss information samtidigt. Vid samtidig redigering galler de andringar som senast sparades.
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6 Meddelandemallar

6.1 Allméant om meddelandemallar

Man kan komma at vyn for att skapa meddelandemallar frdn administrationssektionens framsida genom att
klicka pa lanken Meddelandemallar. Bild nedan

= Administration

'gﬁg. ADMINISTRATION

ANVANDARADMINISTRATION ORGANISATIONERS INSTALLMNINGAR
Anvandaruppgifierns Meddelandemallar

Anvandarrapporter Reserverade objekt

Byt lézenord

Farandringslogg for losenord

Meddelandemallarna anvands som underlag for e-postmeddelanden och brevutskriften som skickas till
arbetssdkande och som dokumentmallar som kan anvandas for att skriva ut/spara information om sdkande
och rekryteringar till en Word- eller PDF-fil

Meddelandemallar kan skapas for de organisationer till vilka rattigheter har beviljats i anvandarrattigheter.
Det har avsnittet talar mycket om taggar. Med hjalp av taggar kan meddelandemallar anpassas. Med hjalp av

taggen géar det att markera till exempel mottagarens namn i meddelandemallen, som sedan ersatts med
stkandens namn i sjalva meddelandet, som skickas till sékanden.

Exempel:
En forsta halsning skrivs i e-postmeddelandemallen:
Hej #etunimi#,

N&r denna meddelandemall anvands for att skicka ett e-postmeddelande till den s6kande "Matti Meikéalainen",
far Matti ett e-postmeddelande vars borjan ar:

Hej Matti,
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Foljande information kan taggas til meddelandemallar:

Information skriven av den anstkande pa ansokningsbalanketten
Behdorighetsklassificering av den ansdkande
Lamplighetsklassificering av den anstkande

Fran rekryteringens information:

tillstdndsansokans information
rekryteringsplanens information

administrativ information

platsannonsens information

urvalsforslagets information

antal anstkande

antal av behoriga sékande

e Fran avsandarens information namn och e-postadress

O O O O O O O

Taggar ar systemspecifika. Nar man skapar meddelandemallar kan man valja taggar for meddelandemallarna
fran taggarna i systemet.

N&r man klickar p& knappen— meddelandemallar 6ppnas vyn nedan.

=  Administration ' Meddslandemallar
la
n
a
n
ja
MEDDELAMDEMALLAR
ili
Meddelandemall Meddelandemall n
Meddelandemallzns -
= s , Burink ta sdkandelisting
Meddelandemallens namn | Organisation Meddelandemallens | Typ av namn HrimRaRhnte 0 ne

synlighet meddelandemall
Meddelandemallfil  [MSOKANDELISTING ALLA

Solkommaun | R Meddelandemallzn
fran fil

Solkarmmun Meddelandemallzn
fran fil

Solkommun | R Meddelzndemallzn

fran fil

Tabellen "Meddelandemallar" till vanster i vyn innehaller en lista 6ver meddelandemallar som anvandaren har
ratt att se i systemet.

Tabellen visar namnet pd meddelandemallen, organisationen vars meddelandemall ar aktuell, den del av
systemet dar meddelandemallen ar tillganglig och typen av meddelandemall (Skriv ut mall eller e-postmall ).
Nar man klickar pd en meddelandemall i listan kan man f& mer information om meddelandemallen till hoger i
vyn, och dessutom visas &ven knappen for att redigera och ta bort meddelandemallen under listan.
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Skapa en ny meddelandemall startas genom att klicka pa knappen- "Lagg till" under meddelandemallslistan.
Om anvandaren har ratt att skapa meddelandemallar for mer 4n en organisation tillfrdgas hen forst vilken
organisation hen vill skapa meddelandemallen till. Efter detta 6ppnas dialogrutan nedan fér anvandaren.

Meddelandemall (]
Organization Solkommun Sprak
Meddelandemallens | _. kande w svenska (Sverige) -
synlighet -mrznas
Meddelandemallens namn
Typ av Meddelandemallen fran fil

Texthaserad meddelandemall

o
meddelandemall n

Meddelandemallens tag Rubrik pa e-postmeddelandet 3t sokanden

E )

Faidinkiel# -
Faiemminpalveluksesszs Meddelandemallens text

#aimesnop_zine#
Fainesnop_asinemuus
#ainesnop_arvosana$
#ainesnop_Llizatieto#
#aineenop_op_ov#
#ainesnop_opinnot#
#ainesnop_oplaajuus#
#ainesnop_patevyys#
faineenop_suarituspaves

#3 FEEI'H:E::-J-:' tu::a:u:-# &
#aloitustoived

Meddelandemallens bilagor

Organisation: Till vilken organisation skapar man meddelandemall
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Meddelandemallens
synlighet: | vilken del av systemet finns meddelandemallen tillgénglig.

Syns inte ndgonstans: Meddelandemallarna som sparas har ar inte synliga for anvandare i meddelande- och
dokumentmallar menyn, det rekommenderas inte att anvénda den.

Sokande. Meddelandemallarna som sparas har syns pa rekryteringsmodulens behandling av ansokningar
avsnitt, alltsd i vyn dar man skickar meddelanden fér sékande. Dokumentmallar som sparas har syns pa
stkandelistingvyns dokumentmall meny.

Ik *
Meddelande sprak O finzks @ svenska O engelska

Meddelande
Meddelandemall

[val] meddelandemail... -

[Inget wal]

Interyjuinbjudan

Hei #etunimi#

Kiitosviesti hakemuksen |dhettdmisen jalkeen lisdtiedoilla
Kiitosviesti kaikille hakemuksen |3hettaneille

Kiitosviesti kaikille hakuajan padttymisen jélkeen
lisatiedoilla

Tackmeddelande till alla i slutet av ansokningsperioden
linkillinen viesti

[ Veers testaa pa svenska

Tuttavallinen kiitosviesti kaikille pd svenska

P ME

Urvalsbeslut (Kuntarekry)

32024 Sekreterare Administration Loukkola Merja o o Behandling av
ansdkningar
M ANSOKNINGAR & TILLSTANDSANSOKAN # REDIGERA REKRYTERINGEN B ANGE HANTERARE © REKRYTERINGENS FAS KOPIERA #¥ DOKUMENTMALLAR

Page 31 of 43



& Grade

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

l:‘ Lupukkapds Lauri & m ntenjuas gj +++ Behdrig Muistiin milne iiali 1IN
muckst  B1 KOMMENTAR BEGARAN
D Testzajz Mierjz - -+ Villkerligt behdrig muistiin @M INBJUDAN TILL VIDEQINTERYJU
[Anst3liningsférslag pagar, Forsta val)
L ANSTALLNINGSFORSLAG
l:‘ Hakija Heszu Intervjuas TESTI
[Anstiliningsfirslag godkind) # DOKUMENTMALLAR
Majava MAikk My ansdkan =4 muistiin & SKRIV UT CV
— — [ REDIGERA CV-UPPGIFTER
m OPPNA # LAGG TILL ANTECKNING @ BESTAM FAS 17 ANGE BEDOMNING ® BEHORIGHET E2 SAND MEDDELANDE - LAGGTILL

Rekryteringens administration. Meddelandemallarna som sparas hér visas 1 rekryteringslista,
arbetssokandelista och rekryteringhanteringslista.

32024 Sekreterars Administration Loukkola Merja a [1] Behandling av
ansdkningar
NINGAR TILLSTANDSANSOKAN REDIGERA REKRYTERINGEN B ANGE HANTERARE © REKRYTERINGENS FAS KOPIERA = DOKUMENTMALLAR
Lupukkap3sd Lauri &m ntenjuas gj =4+ Behdrig Wuistiin nilune ii=li LR RE-L]

muckst B3 KOMMENTAR BEGARAN

sta3jz Merjz =+ Villkerligt behdrig muistin BM [NBJUDAN TILL VIDEQINTERYJU

[AnstEliningsfarsiag pigir, Farsta val)

ANSTALLNINGSFORSLAG
Hakija Heszu Intervjuas TESTI
[Anstiliningsfirslag godkind) & DOKUMENTMALLAR

Majava MAikk My ansékan ++ muistiin & SKRIV UT CV

O 0O 0O

<]

—_— — [ REDIGERA CY-UPPGIFTER

m OPPNA # LAGG TILL ANTECKNING © BESTAM FAS ¥7 ANGE BEDOMNING ® BEHORIGHET [ SAND MEDDELANDE w LAGGTILL v

(=]
Rekrytering =~

® Videorekrytering

Luokanopettaja »

th Grundutbildning & AU-01-3-19 L Testinen Testi

o Rekryteringens detaljer
9 Tillstindsprocessens handl3ggare

e Rekryteringsskedan

Platsannons. Meddelandemallarna som sparas hér visas i "platsannons"-vyn i rekryteringshanteringsvyerna
bakom "Dokumentmallar "—knappen.

1. Lérare

Publiceringsplatser B Kuntarekry.fi TESTI (Suomi)

Dolumentmaliar

Arbetsnyckel *
AU-01-3-19

“Yrkesbendmning * =
Lérare
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Vikarieregister. Meddelandemallarna som sparas har syns i hela vikarieregistermodulen Dokumentamallar-
menyn.

Brev till sbkande. Dokumentmallen som sparas har fungerar fér att skicka ett meddelande, nar man boérjar
skicka ett meddelande till den s6kande genom att vélja funktionen- Brevpost.

Typ av meddelandemall: N&ar man skapar e-postmeddelandemall, valjer man “Textbaserad
meddelandemall” hér.

Sprak: Har valjer man vilket sprdk meddelandebmallen ska skapas pa.

Meddelandemallens namn:Namnet som meddelandemallen visas med i menyerna dar mallen &r valbar.

Rubrik pa e-postmeddelandet at sokanden:
Har skrivs rubriken pa e-postmeddelandet alltsd amne. Har kan inte taggar
anvandas.

Meddelandemallens text: Sjalva meddelandet skrivs i detta falt

Meddelandemallens tag: Lista over taggar tillgangliga i systemet. Fran menyn ovanfor listan kan man
filtrera den annars langa listan med taggar. Nar man till exempel valjer "Stkande
(anstalld eller arbetssokande)" fran filtret, listas de taggar som motsvarar

ansokningsblankettens falt och taggarna for den sdkandes behdrighets- och
lamplighetsklassificering.

6.2 Gora olika typer av meddelandemallar

6.2.1 Skapa e-postmeddelandemall

Texten for meddelandemallen skrivs i faltet som &r reserverat for den i dialogrutan for att skapa
meddelandemall. Nar man vill lagga till en tagg i meddelandet kan man klicka pa taggen i tagglistan. Nar man
klickar pd en tagg visas den alltid i slutet av meddelandet. Taggen kan dock klippas-klistras
(tangentkombinationer Ctrl+x och Ctrl+v) till 6nskad plats i meddelandet. Taggen kan ocksa skrivas i
meddelandet fér hand. NOTERA! Det ar mycket viktigt att taggen ar rattstavad.

Bilden nedan visar ett exempel pa Nej-tack-mall fér e-postmedelanden.
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Meddelandemall [ x]

Organisation Solkemmun Sprak
svenska (Sverige) -
Med_deLandemallens ‘ SHkande v
synlighet
Meddelandemallens namn
Typav O Meddelandemallen fran fil Nej-tack exempelmeddelande y:
meddelandemall O  Textbaserad meddelandemall (a
Meddelandemallens tag Meddelandemallens rubrik
Alla Nej- tack y.
#laakarilisakoul_laajuus# Y
#laakarilisakoul_lisatieto# Meddelandemallens text
#laakarilisakoul_ohjelma# Hej#etunimi# #sukunimis#
#laakarilisakoul_op_ov#
#laakarilisakoul_vuosi# Tack for din ansokan uppgift #rectehtavanimike#
#laakarilisakoul_yliopisto#
#lahett = 'L;v prE Urvalsprocessen har slutat och valen betraffande inte dig.
= ane a]_aemal_ - Tack far visat intresse mot var organisation.
#lahettajaetunimi#
#lahettajasukunimig Halsningar
#lisatietojaharrastukset# #lahettajastunimi##lahettajasukunimi#lahettajaemail#
#lisatietojaluottamustehtavat# ~
#matkapuhelin# - #lahettajaemail#

#mitandntat#

Meddelandemallens bilagor

<= Ladda fil
e |

Nar man anvander taggar i ett meddelande &r det viktigt att komma ihag vilken typ av information som finns i
vilket falt i systemet. Man har férsokt att namnge taggarna pa ett sddant satt att det ar majligt att utifrAn namnet
pa taggen utlasa vilket datafalt det ar.

Dessutom &r det tillrddligt att anvanda taggar i meddelanden, vars informationsinnehall med stor sannolikhet
ar av en viss typ. Till exempel hanvisar #rectehtavanimike#-taggen som anvands i meddelandet ovan till
jobbtitelfaltet i den administrativa rekryteringsinformationen. Man kan vara relativt sakra pa att det aktuella
uppgiftsrubrikféltet &r skrivet specifikt och endast med uppgiftstiteln.

Dessutom ar det bra att komma ih&g att informationen som ersatter taggen i det slutliga meddelandet kommer
i exakt den stavning som finns i systemet. Om det till exempel ar ett stavfel ndgonstans i systemet sa foljer
detta med meddelandet som det ar. Det &r till exempel mycket vanligt att den sékande har skrivit sitt namn
med sma bokstaver, da skrivs namnet dven med sma bokstaver i de meddelanden han/hon far. Dessutom
skriver till exempel de s6kande da och da férnamn och efternamn i ett kryss, sé enligt exemplen ovan skulle
inledningsorden i nej-tack-meddelandet ovan vara "Hej Meikalainen Maija",

N&r meddelandemallen &r klar kan man spara den och den visas i listan— Meddelandemallar.
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6.2.2 Dokumentmallar

Med dokumentmallar menas till exempel sokandes CV, sotkandesammanfattningar och slutliga
rekryteringsrapporter.

6.2.2.1 Skapadokumentmall

Att skapa en dokumentmall borjar med att skapa ett nytt dokument med ett ordbehandlingsprogram, planera
hur dokumentet ska se ut, placera informationen och rubrikerna pé ratt stallen och skriva exempelinnehall i
dokumentet. Naturligtvis ar det nu tillr&dligt att anvanda befintliga dokumentmallar till din fordel.

Nedan finns ett exempel pa ett intervjuformular

JOBBINTERVJU
Datum: . . Klockan: . - .
Interviuare:

Interviuperson:
#sukunimi# #etunimi#, #syntymaaika#

#osoite#, #postinumero# #postipaikka#

Examen:
#koulutustaulukko#
#kurssitaulukko#

Arbetserfarenhet:
#tyotilanne#
#tyokokemustaulukko#
#suosittelijat#

Aloitus
Presentation, Diskussion for att |atta situtationen
Genomgang av examen och arbetserfarenhet

Forsta intrycket:

| Blvesam | | Lovande

Fragor till intervjun (markera med bock valda fragor):

1. Wad har du far jopbb nu?

2. Hur trivs du med ditt nuvarande jobb? (F&r- och nackdelar med det nuvarande jobbet)

3. Hur hamnade du p3 ditt nuvarande job?

4. Vilka saker har du lyckats med j ditt nuvarande job?

5. Berdtta kort om dina tidigare arbetsplatser och uppeifter

6. Har du upplevt be5vikelsergégmtidigare jobb, vilken sort?

7. Wad har du for bild av det hir jobbet du nu stker? Vilken kompetens tror du att jobbet kriver?

2. Varfor soker du denna tjanst?
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N&r dokumentmall ar fardig, sparas den med 6nskat namn. Sparande gors i .rtf —format.

File name: | dokumentmall rtf

Save as type: Rich Text Format (*.rtf)

Loukkola, Merja 3] Add a tag

Hide Folders Tools ~ Cancel

Om dokumentmallen har gjorts med ett wordprogram bor man slutligen atervinna den till en Word-fil via t.ex.
WordPad. Detta trick tar bort de flesta av de "osynliga" formateringsmarkena som skapats av Word. Hela
dokumentmallen kan givetvis géras med WordPad-programmet, men detta program stodjer inte anvandning
av till exempel headers, och om mallen innehaller bilder eller logotyper sa ar inte WordPad det basta mojliga
sattet att bearbeta dessa. Men om organisationen till exempel skriver ut dokument direkt pa logotyppapper, sa
behovs det inte nddvandigtvis logotyper eller bilder i sjalva dokumentmallen. Det &r inte alltid ndédvandigt att
atervinna genom WordPad, men det gar inte att séga i forvdg nar det inte &r nddvandigt. Atervinningen av en
brevmall gjord med Word-programmet via WordPad sker till exempel enligt féljande.

Oppna WordPad —program

Markera hela texten (notera HELA texten, ocksd alla tomma utrymmen) frén nyligen skapad brevmall
med word och kopiera

Ga till WordPad och Klistra i den texten som kopierats fran brevmallen

Spara texten i brevmallen i WordPad

Markera texten i WordPad och kopiera

Markera hela texten (notera HELA texten, ocksa alla tomma utrymmen) fran nyligen skapad brevmall
med word och klistra in texten ovanpa den som kopierats fran WordPad

Spara brevmall med Word i .rtf format

N

o gk w

™~

6.2.2.2 Léaggatill dokumentmall som systemets meddelandemall

Nar mallenn har skapats kan den laggas till i systemet som en meddelandemall. Synligheten av mallen
definieras fran alternativen "Arbetssokande", "Rekryteringens administration" och Vikarieregister.

« Dokumentmallen som sparats i omradet Sokande kan ses i avsnittet for ansokningshantering i
rekryteringsmodulen (t.ex. meritfdrteckningar sparas har)

» Dokumentmallen som sparats i omradet Rekryteringens administration ar synlig i rekryteringsmodulen bakom
alla "Dokumentmallar”-knappar

* Dokumentmallen som sparats i omradet Vikarieregister kan ses i Vikarieregistermodulen bakom alla
"Dokumentmallar"-knappar (obs: Man kan endast skriva ut information frdn ansékningsformularet om Vikarie)

Vilj sedan "Meddelandemallen fran fil" som typ av meddelandemall. | det har fallet &ndrar dialogrutan for att
lagga till en meddelandemall sin form lite och ser ut som den nedan.
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Meddelandemall

Organisation Solkammun Meddelandemallens namn

Med_delandemallens sokande w ‘ ~
synlighet

Typ av Q  Meddelandemallen fran fil Bilaga

meddelandemall O Texthaserad meddelandemall + Ladda fil

Ett namn ges till meddelandemallen for utskriftsmallformat och den nyskapade brevmallen hAmtas som en
bifogad fil.

Slutligen trycks spara-knappen och meddelandemallen &r klar att anvandas i systemet.

6.2.2.3 Redigering av meddelandemall
Om bokmallen i filformat behover redigeras maste man 1) redigera brevmallen forst, sedan 2) spara och

atervinna igen via WordPad och slutligen 3) bifoga den som en ny bilaga ovanpa den gamla i meddelandet
mallarhantering.
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6.2.2.4 Specialmarken fér dokumentmallar
Dokumentmallar har nagra speciella funktioner/tecken som beskrivs i denna avsnitt.
“Upprepning” av arbetserfarenhet och examen.

Sarskilda marken kan anvandas for att skriva ut arbetslivserfarenhet och utbildningsinformation pa
dokumentmallar. Har &r ett exempel nedan:

CV-mallen har féljande intrader for att skriva ut arbetserfarenheten:

Arbetsgivare: #tyonantaja#
Yrkesbendmning: #tyotehtava#
Arbetsbeskrivning: #tskuvaus#
Tillaggsuppgifter: #tslisa#
Begynnelsedatum: #tsalkoi#
Slutdatum: #tspaattyi#

De \vertikala linjerna ovanfor och under arbetslivserfarenhetsinformationen innebar att all
arbetslivserfarenhetsinformation som den sokande har angett pa ansokningsblanketten skrivs ut i
meritforteckningen. Nedan &r ett exempel pa utskriften nar den sokande har tva rader av arbetslivserfarenhet
registrerad:

Arbetsgivare: Elbit

Yrkesbendmning: Konsult

Arbetsbeskrivning: Som konsult jobbade...
Tillaggsuppgifter: Tillaggsuppgifter om arbetet skriv hér...
Begynnelsedatum: 1.5.2006

Slutdatum: 14.8.2008

Arbetsgivare: Elbit

Yrkesbendmning: Kundservicechef

Arbetsbeskrivning: Som kundservicechef jobbade...
Tillaggsuppgifter: Tillaggsuppgifter om kundservicechef uppgifter
Begynnelsedatum: 15.8.2008

Slutdatum:
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Upprepning av flera sékandes information

Information om flera sékande kan upprepas i dokumentmallarna. Har ar ett exempel nedan:

Foljande intrader har gjorts i sékandesammanfattningen:

Arbetsnyckel:

Rekryteringens namn:

Sokande:

<&&&>
Efternamn:
Fornamn:

|

Arbetsgivare:
Yrkesbendmning:

Arbetsbeskrivning:

Tillaggsuppgifter:

Begynnelsedatum:

Slutdatum:
|

<&&&> -teckenkombination

#reclD#
#recnimi#

#sukunimi#
#etunimi#

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

innebar att omraddet under teckenkombinationen upprepas i

sokandesammanfattningen for s& manga sékande som valjs ut for utskrift vid utskrift. Nedan féljer ett exempel

pa en utskrift med tva soékande:

Arbetsnyckel:

Rekryteringens namn:

Sokande:

Efternamn:
Foérnamn:

Arbetsgivare:
Yrkesbendmning:

Arbetsbeskrivning:

Tillaggsuppgifter:

Begynnelsedatum:

Slutdatum:

Arbetsgivare:
Yrkesbendmning:

Arbetsbeskrivning:

Tillaggsuppgifter:

Begynnelsedatum:

Slutdatum:

Efternamn:
Fo6rnamn:

Arbetsgivare:
Yrkesbendmning:

Arbetsbeskrivning:

Tillaggsuppgifter:

Begynnelsedatum:

123
Applikationkonsult, Elbit, 05/10

Lepistd
Jari

Elbit

Konsult

Som konsult jobbade...
Tillaggsuppgifter om arbetet skriv har...

1.5.2006
14.8.2008

Elbit

Kundservicechef

Som kundservicechef jobbade...
Tillaggsuppgifter om kundservicechef uppgifter
15.8.2008

Meikalainen
Matti

Yritys

Titteli

Tehtavakuvaus...

Lisatietoja tehtavasta kirjoitetaan tahan...
1.5.2004
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Slutdatum: 14.8.2006

6.2.2.5 Anvandning av dokumentmall

Knapparna— "Dokumentmallar" finns i rekryteringsmodulen

e Till startsidan fran listvyn (funktionsféltet langst ner)

e  Fran ansokningshanteringsvyn (funktionsfaltet langst ner)

e  Fran CV-vyn (funktionsfaltet hogst upp)

¢ Rekryteringshanteringsvyer (skapande och publicering, fran atgardsfaltet htgst upp)
o

Knapparna— "Dokumentmallar" finns i vikarieregistermodulen
e Fran de vikariesokande listvyerna i sidofaltet (funktionsfaltet Iangst ner)
e  Fran CV-vyn (funktionsfaltet hogst upp)

Utskriftsdialogrutan ser ut som nedan:

Dokumentmallar X

Valj utskriftssprak * @® finska (O svenska (O engelska

Valj utskriftsmall *
O Anonyymin rekrytoinnin yhteenveto (Kuntarekryn tekema)
Ansiovertailu (blancopohja)
Aurinkokunnan virallinen tayttélupadokumentti
Aurinkokunta s6kandelisting
Forslag till val av person
Hakijayhteenveto
Luvat ja sertifikaatit
luvn testi

Lérare / Rektor sdkanderapport

OO OO0OO0OO0OO0O0o

Onko rekrytointisuunniteltu

STANG LADDA FIL

Skriva ut gors genom att valja énskad utskriftsmall fran menyn och starta utskriften fran knappen- Ladda fil.

6.2.3 Brev mall
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Nar man vill skriva ut ett brev fran systemet till den sékande, som skickas med brevpost, kan man satta in en
dokumentmall for det enligt ovan.

| det har fallet valjs Brev till den sokande som synlighet, i vilket fall sddana dokumentmallar blir tillgangliga for
anvandarna forst nar man skickar ett meddelande till arbetss6kande med alternativet Brevpost.

Exempelbilden nedan &r frAdn menyn i sékandelistvyn i en organisation som &ven anvander textmeddelanden,
en intervjukalender och videorekrytering.

E-POST

|

{

SMS

i
T

4

BREV

i
0

L

INBJUDAN TILL INTERVJU

.
0

INBJUDAN TILL
VIDEQINTERVJU

© BEHORIGHET < SAND MEDDELANDE ~~

Forutsattningen for att anvanda brevpostalternativet ar att det skapas separata meddelandemallar i filformat
for det i organisationen, dar innehallet i meddelandet, en eventuell signatur och annan nédvandig information
laggs upp efter nskemal.

Brevpostmallar laggs till och hanteras som andra meddelandemallar i administrationsmodulen, vyn-
Meddelandemallar. Brev till sékanden ska valjas som synlighet for meddelandemallen och filen som anvands
ska vara i rtf-format.

En exempelbild pa att lagga till en mall for brevpostmeddelanden finns nedan. For brevpost gors
meddelandemallarna fér de olika sprakversionerna som separata fil.

Viestipohja 0

Organisaatio Tuoteorganisaatio Viestipohjan nimi

Viestipohjan o . " |

nikyvyys Kirje hakijalle P
Viestipohjan ©  viestipohja tiedostosta Liitetiedosto

tyyppi _

Foljande taggar ar viktiga nar man skapar brevpostmeddelandebasen:
- #hakijakirje_viesti# tar meddelandeinnehallet till brevet, som anvandaren lagger till i meddelandedialogrutan

i brevinlagget
- #hakijakirje_allekirjoitus# forar texten i faltet "Underskrift" i brevpostens meddelandedialog till brevet.
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Nar meddelandemallar for sdkandebrev har skapats i organisationen och anvandaren valjer att skicka ett
meddelande i vyn for rekryteringsstkande och meddelandetypen ar brevpost, 6ppnas en meddelandedialog
enligt exempelbilden nedan.

Brev X
Mottagarna 2 Majava MAikki
s * =
Meddelande sprak QO finska (@) svenska () engelska () den sokandes sprak
Meddelande
svenska

Meddelandemall *

Valj meddelandemall...

Meddelande *

Underskrift

METADATA STANG LADDA NER BREVEN

| meddelandedialogen véljer anvandaren forst en lamplig meddelandemall frdn menyn: menyn visar
meddelandemallarna vars synlighet &r definierad som "Brev till sokanden”. Darefter maste anvandaren skriva
sjalva meddelandet (obligatoriskt falt) och kan lagga till en underskrift till meddelandet (valfritt falt).

Fran knappen- Ladda ner breven kan anvandaren ladda ner en rtf-fil som ett resultat, som innehaller brev av
alla sékande som valts ut som mottagare pa varandra féljande sidor.

Information om nedladdning av brev sparas i handelseloggen for de stékande som valts ut som mottagare,
som i foliande exempelbild. Handelseloggen lagrar meddelandeformatet "Utskrivet brev", namnet pa
meddelandemallen som anvands och texten som lagts till i meddelande- och signaturfalten.

Logghandelser

18 resultat
Kommentarens avsandare 1] Redigerat ~ Kommentarer 1]
Loukkola Merja 12.10.2023 15:48 Utskrivet brev

Utskriftsmall som anvants: Kirje
Meddelande: Valkommen
Signatur: Med vanliga halsningar
Merja Exempel
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Om anvandaren valjer sdkandens sprak som sprak for meddelandet i brevposten och mottagarna inkluderar
s6kande som anvander stkandeportalen pa ett annat sprék, kan hen valja sin egen brevmall for varje
sprakversion och skriva meddelandet i varje sprakversion . D& skrivs ett brev enligt den egna sprakversionen
ut for de sdkande i en rtf-fil som laddas upp av anvandaren.

Nedan finns ett exempel pa en situation dar ett brev maste skapas pa tre sprak i den stkandes sprakalternativ
och i meddelandemallsmenyn finns en separat meddelandemall for varje sprak.

Brev b
Mottagarna 2 Hakija Hemuli 3§ Majava MAikki

2 * -
Meddelande sprak (O finska () svenska () engelska (8) den sokandes sprak

Meddelande

finska svenska

Meddelandemall *

‘ lvalj meddelandemall...

Kirje
Brev

Letter
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