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Rekrytointimoduulin asetuksissa hallinnoidaan sita, mita toiminnallisuuksia rekrytointimoduulissa on kaytossa,
mita tietokenttid rekrytointimoduulin eri nakymissa on kaytossa sekad mitkd ovat eri nakymissa olevien
valintavaihtoehtomuotoisten tietokenttien vastausvaihtoehdot. Liséksi asetuksissa maaritetdan rekrytoinnin

hallinnan organisaatiokohtaiset ohjeet.

Rekrytointimoduulin asetuksiin paastaan Rekrytointi-, Sijaispankki- ja Sijaistarpeet -moduulien etusivujen

linkistd Organisaation asetukset.

= FEtusivu

Rekrytointi

Minun tehtévalistani ¢

viestija
¢h Sivistystoimi
£ 30998

15.03.2022 11:37

G Uusi tayttolupa ° Ohita tayttolupa
e Henkilohaku e Hae avoimia hakemuksia

Sihteeri, Kopio
#h Hallintopalvelut
£ AU-047-20
04.02.2020 13:46

Kuva 1 Asetuksiin pdastaan moduulien etusivulta

Q,  Etsi rekrytointeja

Konsulentti

#h Tekniset palvelut
£ 28512
01062020 16:11

@ Apua A Ripakinttu Risto o’ Kirjaudu ulo

>
[ TALLENNETUT RAPORTIT

1 REKRYTOINTIEN
% TILASTORAPORTIT

[3 LUO UUSI REKRYTOINTIPOHJA

@ NAYTA REKRYTOINTIPOHJAT
LUO AVOIN HAKU -

[3 REKRYTOINTI AVOIMILLE
HAKEMUKSILLE

NAYTA AVOIN HAKU -

@ REKRYTOINNIT

£ ORGANISAATION ASETUKSET

|

HYVAKSY LUPAHAKEMUS > HAKEMUSTEN KASITTELY > KASITTELE REKRYTOINTIA > KASITTELE REKRYTOINTIA >

Rekrytoinnin asetukset ndkyman vasemmalla palstalla on nk. toimintopuu, josta valitsemalla saadaan halutut
asetukset muokattavaksi. Alla kuva asetusnakymasta.

=  Etusivu / Organisaation asetukset

Organisaation asetukset

Valitse organisaatio

Aurinkokunta

Tehtévénimikkeet ja tydavain

Rekrytoinnin tilat

Rekrytoinnin ndkymien kdyttédnotto ja asetukset
Rekrytoinnin ndkymien tietokenttien hallinta

Rekrytoinnin hallinnan ohjeet

ja rekrytoinnin
Organisaation kuvausten hallinta
Toimipisteet ja kirjaamot

Sijaisrekisterin yleiset asetukset

Sijaisrekisterin viestintdasetukset

Kuva 2 Asetusten ndkymé

Tehtavanimikkeet ja tydavain

Ammattialat ja tehtavanimikkeet

Rekrytoinnin tydavain

@ Apua A Ripakinttu Risto of" Kirjaudu ulos
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2 Organisaatiokohtaiset ja jarjestelmakohtaiset asetukset

Osa rekrytointimoduulin asetuksista on jarjestelmakohtaisia ja osa organisaatiokohtaisia.

Jarjestelmakohtaisia asetuksia yllapitda jarjestelmatoimittaja. Jarjestelmakohtaiset asetukset ovat kaikille
Kuntarekrya kayttaville organisaatioille samat.

3 Kentat, jotka eivat ole kdytossa

Osa jarjestelman tietokentistd on nimetty "Muokattava valinta...”, tai "Ei kaytdssa...”, -tyyppisesti. Ne ovat
kenttia, joille ei ole kayttotarkoitusta. Jarjestelmatoimittaja voi nimeta kenttia uudellen.

4 Tehtavanimikkeet ja tyoavain

4.1 Ammattialat ja tehtavanimikkeet

Tassad nakymassa valitaan milld ammattialoilla organisaatio toimii. Taméan lisdksi tdssd nakymassa
maaritetddn Ammattiala — Tehtavaalue hierarkian kolmas taso Tehtévénimike, joka on organisaatiokohtainen
maaritys. Tehtavanimikkeet ovat sijaisrekisterissa kaytettavia tehtavanimikkeita.

Organisaation asetukset Tehtavanimikkeet ja tydavain

Valitse organisaatio Ammattialat ja teht&vénimikkeet

Aurinkokunta
Ammattialat Hallinto- ja toi

Terveydenhuoltoala Vapaaehtoisty6

Tehtavanimikkeet ja tySavain TALLENNA AMMATTIALAT NAYTA KAIKKI TEHTAVANIMIKKEET

Rekrytoinnin tilat

stotys [ Opetus- ja kulttuuriala [l Sosiaaliala [ Tekninen ala

Tehtdvanimikkeet sijaisrekisterissa
Rekrytoinnin ndkymien kdyttéonotto ja asetukset

Tehtdvanimike Rikostaustaote tarvitaan
Rekrytoinnin ndkymien tietokenttien hallinta
~ Hallinto- ja toimistotyd

Rekrytoinnin hallinnan ohjeet v Opetus- ja kulttuuriala
. ot et ~ ~ Sosiaaliala
Valintaesitys ja rekrytoinnin sulkeminen
¥ Tekninen ala
Organisaation kuvausten hallinta

Terveydenhuoltoala

4

Sijaisrekisterin yleiset asetukset Vapaaehtoisty6

Sijaisrekisterin viestintdasetukset

Kuva 3 Ammittialojen valinta
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Ammattialat —valinnat vaikuttavat yhdessa jarjestelmakohtaisesti maaritettdvien organisaation toiminta-
alueiden kanssa siihen, millaisia hakijoita organisaation kayttajat 16ytavat esimerkiksi sijaishakemusten
joukosta. Jotta hakija nakyy kayttajalle Sijaispankissa ja Rekrytointimoduulin Hae avoimia hakemuksia —
haussa, taytyy hakijan:

e Olla kiinnostunut niistd ammattialoista JA niistd maantieteellisistd kunnista, joissa kayttajan
organisaatio on maaritetty toimivaksi.

TAI

o Olla kiinnostunut siita organisaatiosta, johon kayttaja kuuluu.

TAI

o Ollajattanyt hakemuksensa rekrytointiin, joka on luotu organisaatiossa, johon kayttaja kuuluu.

Tassa nakymassa rakennetaan myos Ammattiala — tehtdvaalue - tehtdava -—hierarkian kolmas,
organisaatiokohtainen tehtdvataso. Tassd maaritettdvaa tehtdvd -—tietoa kaytetddn Sijaispankki ja
Sijaistarpeet-moduuleissa sijaishakijoiden kelpoisuuden arvioinnissa (sijaishakijat merkitadan kelpoisiksi tai
soveltuviksi ei-kelpoiseksi tassa maaritettyihin tehtaviin) tai sijaistarpeen kirjaamisessa (sijaista haetaan tassa
maaritettyihin tehtaviin).

Tehtavien syo6ttdminen tapahtuu siten, ettd kun ammattiala —kenttdan on valittu ne ammattialat, joissa
organisaatio toimii, iimestyvat tallentamisen jalkeen Tehtavaalue —ikkunaan valittuihin ammattialoihin liittyvat
tehtavaalueet. Taman jalkeen valitaan haluttu tehtavaalue ja sydtetdan sille tehtavat. Tehtavanimikkeet
talletetaan tarvittaessa myos ruotsiksi ja englanniksi, jos organisaatiossa kaytetaan jarjestelmaa myos niilla
kielilla.

Ammattialat ja tehtavanimikkeet

Ammattialat Hallinto- ja toimistotyd Opetus- ja ku

Terveydenhuoltoala Vapaaehtoistyd

Tehtdvanimikkeet

Tehtavanimike Tehtédvéssd t
¥ Hallinto- ja toimistotyd
~ Opetus- ja kulttuuriala

~ Sosiaaliala

« Avustajien tehtavat |4
t ‘ MUOKKAA ‘ Henkilokohtainen avustaja Ei

i \’MUOKKAA \ Kotiavustaja Ei

+ UUSI TEHTAVANIMIKE

Kuva 4 Tehtévénimikkeiden tallettaminen ja jérjestdminen

Sijaispankin ja Sijaistarpeet -moduulien tehokkaan kaytén kannalta on tarkeaa, ettd kukin tehtavanimike
syotetdan asetuksiin vain kerran. Ylldolevassa esimerkissa on tehtavat Henkilokohtainen avustaja ja
Kotiavustaja, jotka on talletettu tehtdvaalueeseen Sosiaaliala > Avustajien tehtavat.

Vaikka nama tehtavanimikkeet tuntuisivat sopivat hyvin myds muihin valikon kohtiin, kuten esimerkiksi

Terveydenhuoltoala > Terveydenhuollon avustavat tehtdvat, ei samoja tehtavanimikkeitd pida tallettaa
tdsmalleen samanlaisina useaan eri valikon kohtaan. Jos nain tehdaan, voi tulla tilanne, jossa sijainen on
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hyvaksytty tehtdvaan Kotiavustaja, ja sijaistarve tehdaan toiseen, eri tehtdvaan Kotiavustaja. Talléin sijainen
ei nouse tarjolle sijaistarpeeseen. Kaksi saman nimistd Kotiavustaja -tehtavanimiketta olisivat jarjestelmalle
teknisesti kaksi eri valintavaihtoehtoa kayttéliittyman valikoissa.

Jarjestelman kayton kannalta ei ole merkitysta silld, minkd ammattialavalikon alle tehtavanimikkeet sijoitetaan.
Tehdaan siis valinta, mihin kukin tehtavanimike sijoitetaan, eika talleteta tehtavanimikkeitd saman nimisina
toiseenkin valikon kohtaan.

Naytd kaikki tehtavanimikkeet —painike avaa listauksen, jossa naytetdan kaikki jarjestelmaan talletetut
tehtdvanimikkeet, ja missa valikon kohdissa ne ovat.

4.1.1 Rikostaustaotteen merkitseminen

Tehtavanimikkeen talletusikkunassa on liukukytkin Rikostaustaote.

Uusi tehtdvanimike X

Tehtédvanimike *

Varhaiskasvatuksen lastenhoitaja

Ruotsiksi

SV

Englanniksi

EN

Rikostaustaote

) Tehtavassa El tarvita voimassa olevaa rikostaustaotetta

Kuva 5 Rikostaustaotteen vaativan tehtdvanimikkeen méaérittely

Jos halutaan, etta sijaishakutilanteessa nahdaan sijaisten hakutuloksessa, kenella sijaisista rikostaustaote on
voimassa, ja kuinka kauan sijainen on tehnyt rikostaustaotteen vaatimaa ty6ta, taytyy rikostaustaote merkita
sijaisen tietoihin tarkistetuksi.

Koska rikostaustaotetta edellytetaan vain sellaisissa tehtavissa, jossa tehdaan tyota lasten parissa, koskee
tdma asia vain osaa tehtavista.

Kuvassa nakyvalla kytkimelld voidaan merkitd, etta tdama tehtava on sellainen, jossa rikostaustaote tarvitaan.
Jarjestelman sujuvan kayton kannalta on suositeltavaa, ettd Rikostaustaote-kytkin klikataan asentoon

Tehtavassa tarvitaan voimassa oleva rikostaustaote, jos organisaatiossa on my6s tapana merkita tdma asia
tarkistetuksi sijaisten yksildllisiin tarkistusmerkint6ihin sijaisten CV-nakymassa.
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4.2 Rekrytoinnin ty6avain

Tehtavanimikkeet ja tydavain

Ammattialat ja tehtdvanimikkeet -
Rekrytoinnin tydavain -

TyBavain muodustaa merkeistd: ORG-XX-ZZ-YY. ORG on organisaation lyhenne, XX on organisaation toimialan tunnus (2-numercinen
luku), ZZ on rekrytoinnin juokseva numero, YY on rekrytointivuoden 2 viimeistd numeroa.

Organisaation tunnus
AU

Rekrytoinnin tydavain kaytéssa O Kylla @ Ei

Toimialatunnukset

Sivistystoimi
. 01

Sosiaali- ja terveystoimi
02

Kuva 6 Pitkdmuotoisen tybavaimen kayttéénotto

Tybavain otetaan kayttéon valitsemalla Kylla kohdassa "Rekrytoinnin tydavain kdytdssa”. Tybavaimen ollessa
kaytossa kaikkialla jarjestelmassa rekrytoinnin tunnisteena naytetdan organisaation yksildllinen tydavain.

Tybavain naytetdan rekrytoinneille, jotka on perustettu jarjestelmaan ty6avain —toiminnon kayttéonoton
jalkeen. Ennen ty6avaimen kayttéonottoa perustetujen rekrytointien tydavaimena on jarjestelman antama
juokseva numero.

Tydavain koostuu neljasta osasta:

1) Organisaatiotunnus annetaan kenttdan "Organisaation tunnus”. Suositeltavaa on, etta tunnus olisi 2-
3 merkkia pitkd. Jarjestelm& mahdollistaa 10 merkkia pitkan tunnuksen. Organisaatiotunnus on
pakollinen, jos tybavain on kaytdssa. Jarjestelma ei salli kahta samanlaista tunnusta eri
organisaatioille.

2) Toimialatunnukset —kohdassa on kentta jokaiselle organisaatiopuun paahaaralle. Néille jokaiselle
voidaan antaa kaksinumeroinen luku. Eri toimialoilla voi olla sama tunnus. Jos jollain toimialalla
(=organisaatiopuun paahaara) ei ole tunnusta ja ty6avain on kaytossa, talle toimialalle ei voi
jarjestelmaan tehda rekrytointeja.

HUOM! jos tydavaimen kayttodnoton jalkeen tehdaan organisaatiopuuhun uusia paatasoja, tulee

niille muistaa rekrytoinnin asetuksissa tehda toimialatunnukset, jotta niihin voidaan tehda
rekrytointeja.

3) Juokseva numero: Tydavaimen kolmas osa on juokseva nhumero. Numero on
toimialatunnuskohtainen ja se alkaa alusta aina vuoden alussa.
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4) Tybavaimen neljas osa on rekrytointivuoden kaksi viimeistd numeroa.

Tybavaimen ollessa kaytdssa rekrytoinnin luonnin ja kopioinnin yhteydessa kysytdan yksikkd, johon
rekrytointia tehdaan.

Yksikoksi voi valita jonkin niistd yksikoista, joille toimialatunnus on annettu. Rekrytoinnin
tayttdlupahakemuksessa tai hallinnollisissa tiedoissa valittava "Rekrytoiva yksikkd” —tieto on valittava talta
toimialalta.

5 Rekrytoinnin tilat

Rekrytoinnin tilat —otsikon alta I6ytyvat niiden vastausvaihtoehtojen yllapito, joilla luokitellaan rekrytointeja ja
ty6hakemuksia.

5.1 Rekrytoinnin sisdinen tila ja vaiheet

Kayttajat voivat merkitad rerkytointeja erilaisiin sisaisiin tiloihin, josta nahdaan, missa vaiheessa rekrytoinnin
kasittely on. Sisainen tila -valintaa voidaan kayttda organisaatiossa silloin, kun halutaan maaritella rekrytoinnin
kasittelylle omia tiloja, joita jarjestelmasta ei 16ydy valmiina.

Rekrytoinnin hallintandkymaan voidaan ottaa kayttéon osio Rekrytoinnin vaiheet. Tahan osioon voidaan
tallettaa rekrytointisuunnitelma, johon merkitddn rekrytoinnin eri tyévaiheita ja paivamaaratietoja, milloin
kyseinen tyovaihe on tarkoitus toteuttaa. Rekrytoinnin vaiheet -osio ei sisalla jarjestelmassa automatiikkaa
eika muistutustoimintoja. Sen tarkoitus on olla muistilistana rekrytointiin osallistuville henkil6ille. Rekrytoinnin
vaiheet -osion voi ottaa kayttéon tai poistaa kaytdstd Rekrytoinnin nakymien kayttéonotto ja asetukset —
kohdassa.

Rekrytoinnin sisainen tila vaiheet —sisaltaa ne vastausvaihtoehdot, joita kayttaja voi valita luokitellessaan
rekrytointia Sisainen tila -toiminnolla ja tehdessaan suunnitelmaa rekrytoinnin hallintanakymassa Rekrytoinnin
vaiheet -osiossa. Naissa molemmissa valikoissa kaytetdan samoja asetuksissa talletettuja valintavaihtoehtoja.

Rekrytoinnin tilat

[ Kuntarekrydag 14.3.2023, Kopia [ Rekrytointi esimerkki

Sisdinen tila

[Eivalintaal  [tsi kirjoittamalla..  ~

Hakuaika
Hakemusten késittely

Valintaesitys

Kuva 7 Siséisen tilan merkitseminen rekrytoinnille rekrytointien listausndkyméssé
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Rekrytointi & @ Rekrytoinnin vaiheet ?
m Videorekrytointi
Luokanopettaja / Hakuaika | ]
s Perusopetus £ AU-01-3-19 £ Sivistystoimi Veera Aloitus pvm. Lopetus pvm.
‘ 8.10.2019 ‘ 25.11.2019
@ Perustiedot rekrytoinnista
° Tayttdlupaprosessin kasittelijat
\9 Rekrytolnqm el | Hakemustenkasittely ]
@ Rekrytoinnin vastuuhenkilt
@ Hallinnolliset tiedot Aloitus pvm. Lopetus pvm.
© Tyspaikkailmoitus 20.1.2020 22.1.2020

€) Hakulomake

o Julkaistu o
Etsi ja valitse rekrytoinnin vaiheita...

8 NAYTA HAKEMUKSET

Kuva 8 Rekrytoinni vaiheet -osio, jonka voi ottaa kdytt6dn tai poistaa kdytdsta

Valintavaihtoehdot talletetaan ja muokataan Muokkaa vastausvaihtoehtoja —painikkeesta.

Rekrytointi: Vaihe / sisdinen tila

Voi valita vain yhden vaihtoehdon
Hakuaika
Hakemustenkasittely

Valintapdstds

MUOKKAA VASTAUSYAIHTOEHTOJA

Kuva 9 Muokkaa vastausvaihtoehtoja

Avautuvassa ndkymassa voi tehda seuraavia toimenpiteita:

Lisatadn uusi vastausvaihtoehto yhdella tai usealla kielella +Lisaa valintavaihtoehto —painikkeella

1)

2) Vaihdetaan vaihtoehtojen jarjestysta nuolipainikkeesta hiirella raahaamalla
3) Muokataan tai poistetaan vaihtoehto Muokkaa-painikkeella

4) Tallennetaan tehdyt muutokset

5) Poistutaan ikkunasta tekematta tallennusta Sulje- tai ruksipainikkeella
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Muokkaa vastausvaihtoehtoja X

Rekrytointi: Vaihe / sisdinen tila +

Voi valita vain vhden vaihtoehdon 11

@ MUOKKAA Hakuaika
# | MUOKKAA Hakemustenkasittely

i | MUOKKAA Valintap&itss

‘ + USAA VALINTAVAIHTOEHTO .

=

Kuva 10 Valintavaihtoehtojen késittely rekrytoinnin vaiheisiin ja siséisiin tiloihin

Valintavaihtoehdon poisto vahvistetaan oranssilla painikkeella, joka tulee esiin poistotoiminnon yhteydessa.

Muokkaa parametria

Parametrin nimi *

Valintapadtos

Fl

Urvalsbeslut

sV

Valintapaitos

EN

Poista parametri
VAHVISTA RIVIN POISTO KLIKKAAMALLA

SULJE TALLENNA

Kuva 11 Vaihtoehdon poiston vahvistuspainike. Kuvassa nékyvéat myds kieliversiointia varten olevat eri kieliset kentat.
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5.2 Rekrytoinnin julkinen tila

Rekrytoinnin julkinen naytetdan hakijalle, kun han kirjautuu tietoihinsa katsomaan lahettamiaan hakemuksia.

kuntarekry & OMAPROFIILI Q) TYOPAIKAT [Z) HAKEMUKSENI BB OMAT KEIKAT 2] TARJOTUT KEIKAT @ KAYTETTAVYYS
JATETYT HAKEMUKSET 17 Hake

Kanslisti, 32746

* Ristolan kaupunki

% Hakuaika: 13.04.2023, 11:13 - 13.04.2023, 11:13

Hakemus jatetty 13.04.2023 « Rekrytoinnin tila: Hakemusten kasittely ja haastatteiut

Kuva 12 Tydnhakijan ndkyméa tybhakemustensa listauksesta

Tuo tila muuttuu automaattisesti, kun rekrytoinnin kasittely etenee. Hakijalle ndytetédan rekrytoinnin julkisena
tilana se tila, joka asetuksissa maaritellaan.

Jarjestelma antaa rekrytoinnille aina tilan automaattisesti. Tama naytetdan rekrytointien listauksissa Tila-
sarakkeessa.

Kohdistetut rekrytoinnit

SUODATTIMIA KAYTOSSA1 o~ [ERLREES) Q kanslisti -1 o v i

o . 2 s T G Uusia Viimeisin Re
O Tybavain Rekrytoinnin nimi Vakanssi-/tehtavanumero Rekrytoiva yksikkd Esihenkild Hakijamaara et ot Tila &
O 32746 Kanslisti 23232 Sivistys- ja kulttuuritoimi 1 1 Hakemusten

kasittely
O KR-04-10-12 kanslisti Opetus ja kulttuuri Timotapaninen 1 0 Valintaesitysprosessi

Risto meneillaan

O 22437 Kanslisti Hallinto 0 0 Hakemusten

kasittely
O 3558 Kanslisti Hallintopalvelut 0 0 Aktiivinen
O 3785 Lukion kanslisti 0 0 Aktiivinen
— s

Asetuksissa maaritellaan, mika jarjestelman antama automaattitila vastaa mitakin hakijalle naytettavaa julkista

tilaa. Hakijalle nakyva julkinen tila muuttuu siis sen mukaan, kun rekrytoinnin automaattitila jarjestelmassa
vaihtuu.

Yhdelle julkiselle tilalle voidaan maéaritella useampia automaattitiloja, mutta yksittdisen automaattitilan voi liittaa
vain yhteen julkiseen tilaan eli yksi automaattitila voi muuttaa rekrytoinnin vain yhteen julkiseen tilaan.
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Alla on esimerkkikuva julkisten tilojen muokkausdialogista, jossa on maaritelty kaksi julkista tilaa.

Rekrytointi: Julkinen tila

Vastausvaihtoehto Mitk3 rekrytoinnin automaattitilat vaihtavat rekrytoinnin tihén julkiseen tilaan

Hakemusten kasittely ja
R i v Hakemusten kasittely Valintaesitys luonnosvaiheessa Valintaesitysprosessi meneillaan
haastattelut

Suljettu (Ketaan ei palkattu) Suljettu (Uusi tydntekija loytyi) Valintaesitys tehty Hakija palkattu Valintaesitys hyvaksytty
Rekrytointi on paattynyt

Tehtavas ei tayretd

MUOKKAA VASTAUSVAIHTOEHTOJA

Kuva 13 Esimerkki, jossa kdytetddn kahta erilaista julkista tilaa, ja mitkd automaattitilat muuttavat niita

Esimerkissd on maaritelty, ettéd kun rekrytointi on jarjestelmassa tilassa Hakemusten késittely, Valintaesitys
luonnosvaiheessa tai Valintaesitysprosessi meneilldén, naytetdan rekrytointi hakijoille tilassa Hakemusten
ké&sittely ja haastattelut.

Samoin hakijalle nakyva tila on Rekrytointi on p&éattynyt, kun rekrytoinnin automaattitila jarjestelmassa on joku
kuvassa nakyvista kuudesta eri tilasta Suljettu (Ketéén ei palkattu) ... Tehtdvaa ei téyteta.

Jos jollekin automaattitilalle ei ole maaritelty julkista tilaa, niin silloin rekrytoinnin julkinen tila ei muutu
rekrytoinnin siirtyessa kyseiseen automaattitilaan.

Julkisen tilan vaihtoehtojen tallettaminen aloitetaan MUOKKAA VASTAUSVAIHTOEHTOJA painikkeella.

Rekrytointi: Julkinen tila

Vastausvaihtoehto Mitkd rekrytoinnin automaattitilat vaihtavat rekrytoinnin tdhan julkiseen tilaan

Hakemusten kasittely ja

st attelit Hakemusten késittely Valintaesitys luonnosvaiheessa Valintaesitysprosessi meneillaan

Suljettu (Ketdan ei palkattu)  Suljettu (Uusi tyBntekija loytyi)  Valintaesitystehty  Hakija palkattu  Valintaesitys hyvaksytty
Rekrytointi on paattynyt

Tehtavaa ei téyreta

MUOKKAA VASTAUSVAIHTOEHTOJA

Kuva 14 Julkisen tilojen asettamisen aloitus

LISAA VASTAUSVAIHTOEHTO toiminnolla voidaan kirjoittaa uusi julkinen tila, MUOKKAA toiminnolla voidaan
tehda muutoksia olemassa oleviin tiloihin, ja lopuksi muutokset talletetaan TALLENNA toiminnolla.

Muokkaa vastausvaihtoehtoja x

Rekrytointi: Julkinen tila +

Vastausvaihtoshto 1

Hakemusten kasittely ja

" haastattelut

MUOKKAA

" Rekrytointi on paattynyt

Kuva 15 Julkisten tilojen muokkaustoiminnot
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Valintavaihtoehdon nimi -kenttaan kirjoitetaan hakijalle naytettava rekrytoinnin tila.

Lis&3 valintavaihtoehto

Valintavaihtoehdon nimi *

Hakuaika

EN

Mitka rekrytoinnin
automaattitilat
vaihtavat rekrytoinnin
tahan julkiseen tilaan Odottaa hyvaksyntaa

Hyvaksytty
Hylatty
Aktiivinen

[tsi kirjoittamalla..

Julkaistu

Vanhentunut

Suljettu (Ketaan ei palkattu)
Suljettu (Uusi tyontekija loytyi)

Tayttolupaa ei viela haettu

Kuva 16 Tilamuutosten méérittdminen

Mitké rekrytoinnin automaattitilat vaihtavat rekrytoinnin tdhén julkiseen tilaan -kenttdan valitaan se tai ne
automaattitilat, joissa olevat rekrytoinnit halutaan nakyvan hakijalle Valintavaihtoehdon nimi -kentassa
olevassa tilassa.

Ylldolevassa esimerkissa halutaan, ettd kun rekrytoinnin automaattitila on Julkaistu, kyseinen rekrytointi nakyy
hakijalle tilassa Hakuaika.
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5.3 Hakijan tila rekrytoinnissa

Tyb6hakemuksia kasitteleva kayttaja voi luokitella tybhakemuksia hakemusten kasittelyn aikana. Luokittelulla
voidaan esimerkiksi merkitd hakemus haastatteluun valituksi, haastatteluun kutsumatta paatetyksi,
harkinnassa olevaksi, tai muihin tiloihin sen mukaan kuin organisaation rekrytoijat haluavat.

Hakemuksen luokittelu tehdaan hakijalistausnakymassa tai CV-nakymassa.

Aseta tila tydnhakijoille:

Aseta tila tyénhakijoille: 2 Heilakka Hellu

Hakemuksen tila *

Uusi hakemus

O

Ei haastatella
Haastatellaan

Haastateltu

Tydkierto: on sovittu asioita
Tyokierto: haastateltu
Tyékierto: irtisanoutunut

Hakija perunut

Hylatty

O
O
®)
@
®]
O
@
©)
&)

Palkattu

SULJE ASETATILA

Kuva 17 Hakemuksen merkitseminen sopivaan tilaan hakijalistausndkyméssé

Tilavaihtoehdoja kasitelladn samalla tavoin kuin kappaleessa 5.1 Rekrytoinnin sisdinen tila ja vaiheet
kerrotaan. Muokkaa vastausvaihtoehtoja —painike avaa nakyman, jossa vaihtoehtoja voi lisatd, muokata,
vaihtaa niiden jarjestysta ja poistaa.

Hakemusten tilavalikossa on aina kolme alinta vaihtoehtoa Hakija perunut, Hylétty ja Palkattu. Nama ovat
jarjestelman vakio-ominaisuus, joita ei voi asetuksissa muokata tai ottaa kayttéon tai poistaa kaytosta.

On suositeltavaa, ettei organisaation omaan hakemusten tilavalikkoon tehda tiloja, joilla ovat semanttisesti
vastaavia kuin ndma vakiotilat, koska jarjestelman vakiotiloihin Hakija perunut, Hylétty ja Palkattu liittyy
toimintoja, jotka vaikuttavat hakemusten jatkokasittelyyn tai tilastointiin. Kayttajille ei siis kannata tarjota
organisaation omissa tiloissa vaihtoehtoja, joilla on vastaava merkitys, koska organisaation omat tilat eivat
aiheuta mitdan automatiikkaa hakemusten jatkokasittelyssa.
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Hakijan tila rekrytoinnissa

Kasittely: Hakijan tila rekrytoinnissa

Vastausvaihtoehto

Ei haastatella
Haastatellaan

Haastateltu

Tyékierto: on sovittu asioita
Tydkierto: haastateltu

Tydkierto: irtisanoutunut

MUOKKAA VASTAUSVAIHTOEHTOJA

Kuva 18 Hakijan tilavaihtoehtoja késitelldédn Muokkaa vastausvaihtoehtoja --toiminnolla.
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5.4 Hakijoiden soveltuvuus

Soveltuvuusvaihtoehtoja kaytetdan hakijoiden kasittelyvaiheessa hakijan luokittelussa sen mukaan, kuinka
hyvin hakija rekrytoijan mielesta soveltuu tehtavaan. Tyypillinen tilanne tdman valikon kaytolle on esimerkiksi
tydhakemusten ensimmainen lukukierros, jolloin rekrytoija haluaa lajitella hakijoita kylla/ehka/ei —tyypisella
lajittelulla. Tadma ei ole hakijan kelpoisuusluokitus, vaan vapaamuotoisempi arviointi hakijan
soveltuvuudesta/hyvyydesta/tms.

Soveltuvuus merkitdan hakemukselle CV-nakymassa tai hakijalistausndkymassa.

Hakija 1/2 > 50 LAHETAVIESTI & VALINTA

Sairaanhoitaja, Salli
Sairaanhoitaja, Eksote (9v 6kk. 21p.)

%, 04096424613 VEERAHARJUMAALSALLI@FCG.FI

Hakemuksen tila veltuvuus

Kelpoisuus

@ UUSI HAKEMUS ¥y SOVELTUVUUS © KELPOISUUS ~~

Muistiinpano hakijasta Li ]

++

Muistiinpano hakijasta.. i

[El VALINTAA]

Kuva 19 Hakijan soveltuvuuden merkitseminen CV-nédkymésséa

Tilavaihtoehdoja kasitellddn samalla tavoin kuin kappaleessa 5.1 Rekrytoinnin sisdinen tila ja vaiheet
kerrotaan. Muokkaa vastausvaihtoehtoja —painike avaa nakyman, jossa vaihtoehtoja voi lisata, muokata,
vaihtaa niiden jarjestysta ja poistaa.

Hakijan soveltuvuus

K&sittely: Hakijoiden soveltuvuus

Voi valita vain yhden vaihtoehdon
+++
++

&

P
l( MUOKKAA VASTAUSVAIHTOEHTOJA \b
il

Kuva 20 Soveltuvuusvaihtoehtojen asettaminen ja kasittely
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6 Rekrytoinnin ndkymien kayttoonotto ja asetukset

Rekrytoinnin ndkymien kayttdonotto ja asetukset -—osiossa maaritelldan, millaisia toimintoja ja vaiheita
halutaan kayttaa rekrytoinnin kasittelyssa ja tayttélupatoiminnossa.

Taman osion avulla voidaan ottaa kayttdon sellaisia toimintoja, jotka auttavat rekrytointien kasittelijoita
noudattamaan organisaatiossa sovittuja kaytantoja rekrytoinnin Iapiviennissa.

Toisaalta tdssd ndkymassa voidaan ottaa myds pois organisaatiolle tarpeettomia, tai sovittujen
menettelytapoja nakokulmasta jopa haitallisia toimintoja.

6.1 Nakymien ja toimintojen kayttoonotto
Osiossa maaritetdan seuraavia asetuksia

Tayttélupahakemustoiminnon kayttéonotto

Onko tayttélupahakemuksen ohitustoiminto kaytdssa vai ei

Tayttéluvan hakija saa hyvaksya tayttdluvan itse —toiminnon kayttddnotto

Onko kaytdéssa mahdollisuus sille, ettd kuka tahansa tayttéluvan kasittelija voi tehda hylkaystoiminnon
Liitetaanko tyopaikkailmoitus tayttdlupahakemukseen

Liitetdanko hakulomake tayttdlupahakemukseen

Liitetdanko rekrytoinnin vastuuhenkildiden maarittdminen mukaan lupahakemukseen

Onko rekrytoinnin hallintandkymassa Rekrytoinnin vaiheet -valilehti

Liitetaanko rekrytoinnin vaiheet eli suunnitelma osaksi tayttdlupahakemusta

Onko rekrytointikohtainen kiitosviesti kaytossa
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Rekrytoinnin ndkymien kayttoonotto ja asetukset

N&dkymien ja toimintojen kdyttéénotto

Tayttolupahakemus -toiminto K15 =
kaytossa @ d O
Tayttdluvan ohitus - toiminto Kulla Ei
kaytossa @ d O
Tayttoluvan hakija saa @ Kylla O Ei

hyvaksya tayttoluvan itse

Salli tayttolupahakemuksen Kyl =
hylkaaminen kaikille @iz O
tayttdluvan kasittelijille

Liita tyopaikkailmoitus Kulla Ei
lupahakemukseen O . @
Liitd hakulomake el 1 :

Kylla Ei
lupahakemukseen O Y @
Liita rekrytoinnin ell5

Kylla El
vastuuhenkiléiden valinta @ A O
lupahakemukseen
Rekrytoinnin vaiheet kaytossa O Kyll3 @ E
Liita rekrytoinnin vaiheet s

Kylla Ei
lupahakemukseen O ¥ @
Rekrytointikehtainen @ Kylla O Ei

kiitosviesti kaytossa

Kuva 21 Toimintojen ja ndkymien valinta kéyttéon tai pois kédytosta

6.1.1 Tayttolupahakemus -toiminto kaytossa
Lupahakemustoiminnon kayttéonotto tapahtuu Kylla-valinnalla "Taytt6lupahakemus —toiminto kaytossa”
Lupahakemuksen kayttddnotto vaikuttaa seuraaviin asioihin:

e Rekrytoinnin hallintanakyman ensimmaiseksi nakymaksi tulee lupahakemusnakyma

e Rekrytointia ei voi jarjestelman kautta julkaista ennen kuin tayttélupa on saatu eli lupahakemuksen on
hyvaskytty tai tayttdlupahakemus on ohitettu
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6.1.2 Tayttoluvan ohitus —toiminto kdytossa

Jos tayttdlupatoiminto on paalla, taytyy harkita erikseen, voiko joskus olla tarpeen paasta julkaisemaan
rekrytointi hakuun ilman Kuntarekryssa toteutettua tayttdluvan hakuprosessia. Kun tayttélupatoiminto on
paalla, rekrytointia ei voi julkaista, ellei tayttdlupaa ole hyvaksytty tai ellei lupaprosessi ole ohitettu.

Kun ohitustoiminto on otettu kayttéon, kayttajille annetaan mahdollisuus luoda rekrytointi jarjestelmaan ja
julkaista se ilman tayttdlupaprosessia, eli ohittamalla tayttdlupaprosessi.

6.1.3 Tayttoluvan hakija saa hyvaksya tayttoluvan itse

Jos rekrytointimenettelyissa on tilanteita, joissa tayttéluvan hakijalla on valtuudet myontaa kyseinen tayttolupa,
voidaan tata varten ottaa tama toiminto kayttdédn. Taman avulla hyvaksytty tayttdlupa saadaa talletettua
jarjestelmaan ilman, etta tayttéluvalle taytyy kaynnistaa hyvaksyntaprosessi.

Tayttdluvan kasittelyndkymaan tulee talla toiminnolla nakyviin Hyvaksy itse —painike, jolla tayttdluvan
hyvaksynnan voi tehda valitsematta tayttluvalle kasittelijoita ja kdynnistamatta heille hyvaksyntaprosessia.

6.1.4 Salli tayttdlupahakemuksen hylkdaminen kaikille tayttéluvan kasittelijoille

Kylla-valinnalla kaikilla tayttélupaprosessin henkilgilla ennen viimeista kasittelijaa on kaytettavissaan toiminnot
Hylkaa ja Puollan. Hylkaa-toiminnolla tayttdluvasta voi siis tehda hylkayspaatoksen viematta asiaa eteenpain
seuraavalle kasittelijalle.

6.1.5 Liita tyopaikkailmoitus lupahakemukseen
Tyopaikkailmoituksen liittaminen tayttélupahakemukseen mahdollistuu Kylla-valinnalla.

Jos toiminto otetaan kayttdon, vaikuttaa se seuraaviin asioihin:

o Lupahakemusnadkymaan tulee vaihe Tydpaikkailmoitus, jossa voidaan tehda tyOpaikkailmoitus.
Tydpaikkailmoituksen tekondkyma on tdsmalleen sama, kuin jos tydpaikkailmoitus tehtaisiin erikseen
rekrytoinnin hallinnassa.

o Lupahakemuksen Kkasittelijat nakevat lomakkeella saman tydvaiheen ja sen kautta nakevat
rekrytointiin suunnitellun tydpaikkailmoituksen

6.1.6 Liita hakulomake lupahakemukseen
Hakulomakkeen liittdminen tayttdlupahakemukseen mahdollistuu Kylla-valinnalla.

Jos toiminto otetaan kayttdon, vaikuttaa se seuraaviin asioihin:

o Lupahakemuslomakkeelle tulee vaihe Hakulomake, jossa voidaan tehda hakulomake.
Hakulomakkeen tekonakyma& on tasmalleen sama, kuin jos hakulomake tehtaisiin erikseen
rekrytoinnin hallinnassa. Kun hakulomake on tehty, jaa lupahakemuslomakkeelle Hakulomakevaihe
nakyviin.

o Lupahakemuksen kasittelijat nakevat nakevat rekrytointiin suunnitellun hakulomakkeen.

6.1.7 Liita rekrytoinnin vastuuhenkiléiden valinta lupahakemukseen
Tayttdlupalomakkeelle voidaan sisallyttdd rekrytoinnin vaihe, jossa asetetaan kyseiselle rekrytoinnille

rekrytointitimi eli vastuuhenkil6t. Kun tama otetaan tayttoluvalle kayttoon, tayttéluvan hakija voi asettaa jo
luvanhakuvaiheessa rekrytoinnille vastuuhenkil6t.
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6.1.8 Rekrytoinnin vaiheet kaytossa
Rekrytointien hallintanakymaan voidaan ottaa kayttéon tai poistaa kaytosta tyovaihe Rekrytoinnin vaiheet.
Kyseisessa tydvaiheessa rekrytoinnin hallintandkymassa voidaan tehda rekrytointiin suunnitelma, jossa
merkitddn mitd tyodvaiheita on tarkoitus milloinkin tehdd. Tuo listaus toimii rekrytoijalle muistilistana
mydhemmin. Rekrytoinnin vaiheet -vélilehdelle talletetut tiedot eivat sisalld mitdadn automaatiota tai muuta
toiminnallisuutta rekrytoinnin kasittelyssa.
Jos rekrytoijille on hy6tya siita, etta tuollaisen muistilistan voi laatia, se saadaan rekrytointien hallintandkymaan
talld asetuksella laittamalla siihen ruksi. Toisaalta jos kyseinen vaihe on rekrytoinnin hallintandkymassa
tarpeeton, se saadaan poistettua talla asetuksella poistamalla ruksi.
6.1.9 Liita rekrytoinnin vaiheet lupahakemukseen
Rekrytoinnin vaiheiden liittdminen lupahakemukseen tehdaan Kylla-valinnalla.
Jos toiminto otetaan kayttdon, vaikuttaa se seuraaviin asioihin:

e Lupahakemuslomakkeelle tulee osio: Rekrytoinnin vaiheet. Tdma osio on sama nakyma, kuin

rekrytoinnin hallinnan vastaava nakyma.
o Lupahakemuksen kasittelijat nakevat myds lomakkeella tdman osion ja siihen kirjoitetut tiedot
e Rekrytoinnini vaiheet -ndkyma on edelleenkin yksi rekrytoinnin hallinnan ndkymista

6.1.10 Rekrytointikohtainen kiitosviesti kaytossa

Kun rekrytointikohtainen kiitosviesti on kaytdssa, voidaan jokaiseen rekrytointin maaritelld yksil6llinen
kiitosviesti, jonka jarjestelma lahettda tyonhakijalle, kun hakija on lahettanyt hakemuksen.

Kun tdma ominaisuus on kaytossa, voidaan silti kayttda kaikissa rekrytoinneissa myos asetuksiin talletettua
kiitosviestia, joka siis toimii oletusviestina.

Jos tassa kaytetdan Ei-valintaa, kaikille tydnhakijoille kaikista rekrytoinneista lahtee aina se kiitosviesti, joka
on asetettu Kiitosviesti hakijalle —asetuksissa.

6.1.11 Tayttolupalomakkeen sisiltdé on asetusten mukainen, esimerkkeja

Kun tayttélupalomake on kaytdssa yksinkertaisena versiona, ja tayttdluvan ohitusmahdollisuuttakin halutaan
kayttaa, on asetuksissa Kylla-valinnat yleensa kohdissa Tayttélupahakemus-toiminto kdytdssa ja Tayttéluvan
ohitus —toiminto kaytossa.

Kayttajalla on talléin moduulin etusivulla ndma toiminnot:

Rekrytointi

o Uusi tayttslupa o Ohita tayttélupa

Kuva_2-2 Kéyttajan toiminnot rekrytoinnin aloitukseen, kun tayttélupa ja sen ohitus ovat kdytéssa.
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Talloin tayttdlupalomakkeen nakyma on luvan hakijalle tallainen (tdss& esimerkissa organisaatiolla on
kaytdssa myds lisdmaksullinen anonyymin rekrytoinnin toiminnallisuus):
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Tayttélupa

n ]

Suunnitteluinsinééri »

h Teknisen keskuksen planeetta & 30561 L Rekrytoija Risto

o Tayttdlupahakemus

e Anonyymi rekrytointi

@ Tayttdlupaprosessin kisittelijat

Kuva 23 Kéayttédjén nakyma yksinkertaisessa téyttélupatoiminnossa.

Kun tayttdlupalomakkeelle on otettu kaikki sisallot eli Kylla-valinta on kdytdssa kaikissa tayttélupaan liittyvissa
valinnoissa, tayttéluvan hakijan ndkyma lupahakemuksessa on téllainen (tdssa esimerkissa organisaatiolla on
kaytdssaan myos lisdmaksullinen anonyymin rekrytoinnin toiminnallisuus):

Tayttélupa )

Suunnitteluinsinééri ~

th Teknisen keskuksen planeetta £ 30561 & Rekrytoija Risto

Tayttdlupahakemus
Rekrytoinnin vaiheet
Rekrytoinnin vastuuhenkildt
Tydpaikkailmoitus
Hakulomake

Anonyymi rekrytointi

Q000000

Tayttdlupaprosessin kasittelijat

Kuva 24 Téayttéluvan hakijan nédkykméa monipuolisessa tayttélupatoiminnon versiossa.
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6.2 Kiitosviesti hakijalle

Kiitosviesti hakijalle —kohdassa talletetaan tydnhakijoille 1&htevan automaattisen kiitosviestin sisaltd. Tata
viestid kaytetdan joko kaikissa rekrytoinneissa aina, tai kaikkien rekrytointien oletusviestina. Kiitosviesti
lahetetaan tydnhakijalle heti, kun han on jattanyt tydbhakemuksen rekrytointiin.

Tahan talletettu viesti lahetetaan kaikille tydnhakijoille aina, kun rekrytointikohtaista kiitosviestia ei ole otettu
kayttdon. Kun rekrytointikohtainen kiitosviesti on otettu kayttoon, tassa talletettu viesti on oletusviesti, jota voi
kayttaa kussakin rekrytoinnissa kayttajan valinnan mukaan.

Rekrytointikohtainen kiitosviestin otetaan kayttdon asetusten kohdassa Rekrytoinnin nakymien kayttoonotto ja
asetukset, ja siella Rekrytointikohtainen kiitosviesti kaytdssa: Kylla.

Viestin voi tallettaa yhdella, kahdella tai kolmella kielella kirjoittamalla siséllot kielen mukaisiin kenttiin. Viesti
hakijalle lahtee sen organisaation asetusten mukaisesti, mihin organisaatioon rekrytointi on tehty. Viestissa
voidaan kayttaa kenttaviittauksia eli tageja #title (tehtavanimike eli ilmoituksen otsikko), #jobkey (rekrytoinnin
ty6avain) ja #organisation (tydnantajan nimi). Kenttaviittausten tulee olla tekstikentassa, ei otsikossa.

Viesti voi olla esimerkiksi:

Hei,
olemme vastaanottaneet hakemuksesi tehtavaan: #title, tydavain #jobkey. Kiitos
hakemuksestasi.

#organisation

Viestin tekstikentat ovat:

Lahettdjan nimi (ndytetdan vastaanottajalle saapuneen viestin l1ahettdjana)
Lahettdjan sahkoposti (kaytetdan reply-osoitteena, jos hakija haluaa vastata viestiin)
Viestin otsikko (viestin aihe)

Viesti (viestin sisalto eli itse viesti)

Kussakin kentdssa on kaytettdvissa kieliversiointia varten kentdt suomen-, ruotsin- ja englanninkieliselle
viestille. Viesti lahetetaan hakijalle silla kielella, jolla julkaistuun rekrytointiin han on lahettanyt hakemuksen.

Jos viestin kenttiin talletetaan sisallét vain yhdella kielellda esimerkiksi Fl-kenttiin eli suomenkielisiin kenttiin,
lahetetaan kaikille hakijoille vain silla kielella talletettu viesti.

Jarjestelma kayttaa oletuskielend suomea.
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Viestin otsikko

Viesti

Kuva 25 Automaattisen kiitosviestin kentét eri kieliversioita varten.

Kiitos hakemuksestasi

LUOTTAMUKSELLINEN, EI JULKINEN

Tack for din ansdkan

sV

Englanniksi

EN

Hei,

#organisation

olemme vastaanottaneet hakemuksesi tehtdvasn: #title, tydavain #jobkey. Kiitos hakemuksastasi.

Hej,

#organisation
Personaladministration

vi har tagit emot din ansékn till uppgift: #title, tydavain #jobkey. Tack fér din anstkan..

SV

Englanniksi

EM
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6.3 Julkaisun asetuksia

Julkaisun asetuksia kohdassa maaritellddn tyOpaikkailmoituksen julkaisuun liittyvid toimintoja ja
julkaisurajapintojen tietoja.

6.3.1 Julkaisutiimin sdahkopostiosoite

Rekrytoinnin Julkaisupyyntétoiminnossa kayttaja voi valita, 1&hettadké han rekrytoinnista julkaisupyynnon
Julkaisutiimille, vai jollekin tietylle valitsemalleen henkildlle.

Jos tahan talletetaan sahkdpostiosoite, Julkaisutiimille lahetetyistd julkaisupyynnoistd l|ahetetaan
automaattinen sahkopostiviesti tdhan osoitteeseen. Esimerkiksi rekrytointiyksikkd voi siis halutessaan
vastaanottaa johonkin yhteiseen sahkopostilaatikkoon viestit Julkaisutiimille 1ahetetyista julkaisupyynndista.

Kun tdma jatetdan tyhjaksi, julkaisupyynndsta ei lahde sdhkdpostiviestia lainkaan, kun julkaisupyynndn
vastaanottajaksi valitaan Julkaisutiimi. Talldin kyseinen rekrytointi ilmestyy painikekorttina niiden kayttajien
Omalle tehtavalistalle, joilla on oikeus julkaista kyseinen rekrytointi. Tama painikekortti ilmaantuu myds silloin,
kun tdhan on talletettu sahkopostiosoite ja viesti lahetetaan.

6.3.2 Hakuajan oletuskesto (paivaa)

Kun hakuajalle on maaritetty oletuskesto, se huomioidaan rekrytointia julkaistaessa.

Kun kayttdja on luomassa uutta julkaisua rekrytoinnissa ja asettaa julkaisulle ensimmaisen kerran
julkaisupdivan seka -kellonajan, taydentyy “"Haku paattyy” -pdivémaarad automaattisesti oletuskeston
mukaiseksi.

Jos kaytdssa on myods oletuskellonaika rekrytoinnin julkaisuajan paattymiselle, tuo kellonaika pysyy
paattymisajankohtana ja haun paattymispaivamaara saattaa (julkaisun alkamiskellonajasta riippuen) siirtya
seuraavalle vuorokaudelle, jotta asetettu oletuskesto toteutuu taysina vuorokausina.

6.3.3 Julkaisuajan paattymisen oletuskellonaika

Kun rekrytointi julkaistaan ja julkaisuun valitaan hakuajan alkamis- ja paattymisajat, on hakuajan paattymisajan
kellonaika jarjestelman oletuksena 15:00.

Kun tahan talletetaan jokin kellonaika, hakuajan paattymisen oletusaikana kaytetdan tahan talletettua
kellonaikaa.

6.3.4 Ohje esihenkilélle hakuajan paattymisesta lahtevaan heratteeseen

Ohje esihenkildlle hakuajan paattymisestd lahtevaan heratteeseen -nimiseen kenttdan kirjoitettu teksti on
mukana siina viestissd, jonka jarjestelma lahettdd automaattisesti hakuajan paattymisen jalkeen. Viesti

lahetetaan sille henkildlle, joka on Esihenkild -kentassa rekrytoinnin tiedoissa.

Viesti lahetetaan kayttajalle silla kielella (suomi/ruotsi/englanti), jolla kayttaja kayttaa jarjestelmaa, jos viesti on
talletettu eri kielilla kieliversioiden kenttaan.
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6.3.5 TE-palvelut.fi julkaisun tiedot
Te-palvelut.fi on julkaisurajapinta vanhalle te-palvelut.fi sivustolle. Tama rajapinta poistui kaytosta version

8.1.7 myodta marraskuussa 2023. Te-palvelut.fi julkaisua ei kayteta taman jalkeen, eika se voi olla kdytossa
samaan aikaan Tyomarkkintori-julkaisun kanssa. Oikea valinta tassa on Ei.

6.3.6 Tyomarkkinatori-julkaisun tiedot
Tydémarkkinatorin julkaisurajapinta otetaan kayttéon valitsemalla Kylla.

Tyodnantajan y-tunnus: Laita tdhan y-tunnuksenne, etta ilmoitukset osataan kohdistaa oikean tydnantajan alle
Tydémarkkinatori-palvelussa.

6.3.7 Oikotie-julkaisu kdytossa

Jos organisaatiolla on sopimus oikotie.fi -sivuston kaytdsta, voi Kuntarekrysta julkaista tydpaikkailmoituksia
suoraan oikotie.fi sivustolle. Tama edellyttdd erillistd sopimista Graden kanssa, silla kyseessa on
julkaisurajapinta jonka kayttd on lisamaksullista ja vaatii teknisia maarittelyja rajapinnan kayttdonottoa varten.

Tassa tehdaan oikotie.fi -sivuston julkaisurajapinnan vaatimia lisamaarityksia siind tapauksessa, etta

organisaatio on hankkinut Gradelta tdman rajapinnan kayttéon ja sopinut asiasta myos oikotie.fi sivuston
kanssa.
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6.4 Haastattelukalenterin asetukset rekrytointimoduulissa

Haastattelukalenteri on lisdmaksullinen ominaisuus, jonka saa kayttéon sopimalla asiasta toimittajan kanssa.
Kun haastattelukalenteri on kaytettavissa, asetuksista voidaan erikseen valita, onko se talla hetkelld kdytdssa
rekrytointi- ja sijaispankki-moduuleissa.

Asetusten kohdassa Haastattelukalenterin asetukset rekrytointimoduulissa toiminto voidaan kytkea kayttoon
ja pois kaytosta.

Toiminnon kytkeminen pois kaytdstd on estetty, jos jossakin rekrytoinnissa on haastattelukutsut voimassa.
Jarjestelma ilmoittaa asiasta esimerkkikuvan mukaisesti.

Haastattelukalenterin asetukset rekrytointimoduulissa —

Luo ja hallinnoi haastatteluaikoja seka lahets hakijoille haastattelukutsuja.

POISTA KAYTOSTA

Haastattelukalenterin asetukset

Haastattelukalenteria ei voi poistaa kaytosta, silld seuraavissa rekrytoinneissa on kaynnissa
olevia haastatteluaikoja:

Rekrytoinnin nimi: Sairaanhoitaja osastolle, KRP, tydavain: 31619
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6.5 Anonyymin rekrytoinnin asetukset

Jérjestelmdan on saatavana ominaisuus, jolla rekrytoinnin voit toteuttaa anonyymind rekrytointina.
Ominaisuuden saa kayttoon sopimalla asiasta toimittajan kanssa.

Kun organisaatiossa on anonyymi rekrytointi kaytossa, tulee kayttajan valita uutta rekrytointia luodessaan,
onko rekrytointi anonyymi vai ei. Anonyymin rekrytoinnin asetuksissa on mahdollista maaritelld uusien
rekrytointien oletusvalinnaksi anonyymi rekrytointi tai ei-anonyymi rekrytointi. Maaritetty oletusvalinta ohjaa
kayttajaa, mutta kayttaja voi halutessaan muuttaa valintaa.

Alla on esimerkkikuva asetusndkymasta, kun uuden rekrytoinnin oletusndkymaksi on vaihdettu "Anonyymi
rekrytointi’. Maaritelty oletusvalinta naytetaan jalkimmaisen esimerkkikuvan tapaan, kun kayttaja on luomassa
uutta rekrytointia.

Organisaation asetukset Rekrytoinnin nikymien kdyttddnotto ja asetukset

Valitye organisaatio

Nikymien ja toimintojen kiyttddnotto -

Tucteceganassno

Kiitosviesti hakijalle

Julkaisun asetuksia -
Tohtiviaimildnet Jo tySoveln Haastattelukalenterin asetukset rekrytointimoduulissa
Rekrytoinnin tilat Anonyymin rekrytoinnin asetukset
Rekrytoinnin nikymien kiyttasnotto ja asetukset

@) w Qe O]
Rekrytoinnin nikymien tietokenttien hallinta
Uusi rekrytointi: X

Anonyymiyden valinta

Rekrytoinnin *

: H O Ei anonyymi rekrytointi @ Anonyymi rekrytointi
anonymiteetti

Anonyymi rekrytointi edistdd hakemusten tasapuolista, osaamiseen ja patevyyteen perustuvaa
kasittelya rekrytointiprosessin aikana.

Anonyymissa rekrytoinnissa saapuneita hakemuksia kasitellaan anonyymisti esimerkiksi sithen
pisteeseen saakka, kun ollaan tehty paatos, keita kutsutaan haastatteluun. Rekrytoinnin voi
taman jalkeen merkita "ei-anonyymiksi®, minkad jalkeen rekrytointiprosessia voi vieda |api
normaaliin tapaan.
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6.6 Hakijapalautekyselyn asetukset

Hakijapalautekysely voidaan ottaa organisaation asetuksissa kayttdéon nakymassa Rekrytoinnin nékymien
kayttéonotto ja asetukset -> Hakijapalautekyselyn asetukset. Tama nakyma sisaltaa seuraavat osiot:

Kayttoonottokytkin Ota kdyttéon: kun kysely otetaan organisaatiossa kayttdon, kohdistettuihin
rekrytointeihin tulee oma hakijapalautendkyma, johon on paasy hakijalistandkyman oikean ylakulman valikon
kautta. Nakymasta lahetetdan kysely manuaalisesti, ja tulokset raportoidaan tassa nakymassa.

Hakijapalautekyselyn voi poistaa organisaatiosta kaytdsta silloin, kun palautekyselyn vastausaika ei ole
meneillddn missdan organisaation rekrytoinnissa.

Kysymykset: organisaation asetuksissa naytetdan lukutilassa hakijapalautekyselyssa kaytossa olevat
kysymykset, eli hakijalle lahetettavan kyselyn varsinaisen sisallon. Laittamalla kursorin kysymyksen kohdalle
kayttaja nakee myds kysymysten kieliversiot.

Saateviesti: kun rekrytoinnissa lahetetaan hakijapalautekysely, hakijat saavat sahkopostiviestin, joka sisaltaa
linkin kyselyyn. Sahkopostiviestin oletussisaltd naytetaan organisaation asetuksissa lukutilassa, mutta viestin
loppuun on mahdollista lisata valinnainen organisaatiokohtainen sisalt6. Saateviestin valinnaista sisaltoa ei ole
mahdollista muokata hakijapalautekyselyn lahettdmisen yhteydessd, vaan se tehddan tassa
asetusnakymassa.

Muut asetukset: Automaattinen palautekyselyn lahetys ajastettuna: organisaatiossa voidaan ottaa kayttoon
ajastettu automaattinen palautekyselyn lahetys. Automaattinen ajastus tarkoittaa, ettd organisaation kaikissa
rekrytoinneissa kysely lahetetdan automaattisesti rekrytoinnin aktiivisille hakijoille organisaation maarittdman
lahetysviiveen (x paivaa) kuluttua viimeisen julkaisun hakuajan paattymisesta. Vaikka ajastettu 1&hetys olisi
kaytossa, yksittdisessd rekrytoinnissa kyselyn voi kuitenkin aina lahettdd aikaisemmin manuaalisesti.
Rekrytoivalle esihenkildlle lahetetdan tiedoksi sahkopostiherate, kun hakijapalautekysely on ldhetetty
automaattisesti ajastettuna rekrytoinnissa.

Muut asetukset: Muistutus rekrytoivalle esihenkildlle hakijapalautekyselyn lahettamisesta: organisaatiossa
voidaan ottaa kayttoon erillinen muistutus hakijapalautekyselyn lahettamisesta rekrytoivalle esihenkilolle.
Muistutuksesta on hydtya etenkin organisaatiossa, jossa hakijapalautekyselyt on tarkoitus lahettaa
manuaalisesti rekrytoinneissa. Muistutuksen kayttdonoton yhteydessa maaritetdan, kuinka monta paivaa
rekrytoinnin viimeisen julkaisun paattymisen jalkeen sahkopostiherate lahetetaan, jos hakijapalautekysely on
tuolloin viela lahettamatta rekrytoinnissa. Muistutusviesti sisaltaa linkin rekrytointiin.

Alla on esimerkkikuva Hakijapalautekyselyn asetukset -nédkyman yldosasta organisaation asetuksissa.
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Hakijapalautekyselyn asetukset -

Hakijapalautekysely mahdollistaa palautteen keraamisen hakijoilta seka palautetulosten seurannan rekrytoinneissa
OTA KAYTTOON

Kysymykset
Kysymys
Kuinka tyytyvainen olet hakuprosessiin kokonaisuutena?
Saitko riittavasti tietoa rekrytointiprosessin etenemisesta?
Kuinka todennakoisesti suosittelisit hakemista organisaatioon ystavillesi taman kokemuksen perusteella?

Voit halutessasi antaa meille avointa palautetta rekrytointiprosessista.

Saateviesti
Kutsu hakijapalautekyselyyn - #organization

Olet hakenut tehtavaa #jobtitle #jobkey organisaatiossa #organization. Haluaisimme kuulla palautteesi
rekrytointiprosessista. Kyselyyn vastaaminen vie vain yhden minuutin ja vastaukset kasitellaan anonyymisti.
Vastaathan hakijapalautekyselyyn viimeistaan #date.

Vastaamaan paaset oheisen linkin kautta: #link

#optional

Viestin valinnainen sisalto (Fl)
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7 Rekrytoinnin nakymien tietokenttien hallinta

Rekrytoinnin nakymien tietokenttien hallinta —osiossa valitaan, mita tietokenttia rekrytoinnin kasittelyn
nakymien lomakkeilla kaytetaan.

Taalla tehdyt valinnat vaikuttavat siihen, mita tietokenttia organisaation kayttajille naytetaan kayttoliittymassa.

Kun myéhemmin otetaan pois kaytdsta sellainen tietokenttd, jota aiemmin on kaytetty, kyseiseen kenttaan
talletettu tieto yksittaisessa rekrytoinnissa sailyy tallella tietokannassa. Tama tarkoittaa sita, etta rekrytointeihin
talletettua tietoa ei voi havittaa jarjestelmasta kokonaan ottamalla asetuksissa tietokenttia pois kaytosta.

Kun kaytdsta poistettu tietokenttd palautetaan kayttdon, tulevat kyseiseen kenttaan talletettu tietokin taas
nakyviin kayttoliittymassa yksittdisessa rekrytoinnissa.

7.1 Tayttolupa ja hallinnolliset tiedot

Tassd maaritelldadn, mitd tietokenttid on organisaatiolla kaytdssa Tayttélupahakemuslomakkeella ja
Rekrytoinnin hallinnolliset tiedot —valilehdella.

Lisaksi valitaan, mitka kaytdssa olevista kentistéd ovat pakollisia ja mitkd kdytdssa olevista kentista lukittuvat
lupahakemuksen yhteydessa.

Tietokenttien valitseminen tapahtuu merkitsemalla rasti ruutuun joko "Hallinnolliset tiedot” -sarakkeeseen tai
"Tayttélupahakemus” -sarakkeeseen. Tietokentdt on moduuliasetuksissa ryhmiteltynd samalla samojen
paaotsikoiden alle, kuin miten ne nakyvat rekrytoinnin hallinnan vastaavissa nakymissa.

Sama kentta voi olla kaytéssa molemmissa nakymissa, jos se koetaan tarpeelliseksi. Joitain tietokenttia ei

puolestaan voi valita kuin jommallekummalle naytolle. Jos tayttdlupahakemustoiminto ei ole kaytdssa,
tayttdlupahakemukseen valituilla tietokentilla ei ole mitaan merkitysta.

Tayttdlupa ja hallinnolliset tiedot -

Perustiedot

Lomakkeen kentta Kentan tyyppi k Tayttd P: Lukittuu
tiedot kenttd
Rekrytoinnin luoja Henkilo O I |
an hakija Henkilo O | ]
ayttoluvan voimassaoloaika Paivamaara O O O O
Ovatko maararahat budj Valintakentta ~/ D |:]
Tayttolupahakemuksen p W e F"GJE(C - O o O
Tayttoluvan ohituksen perustelut \’.-A-\...‘-‘im- - O D |:]
Tayttoluvan ohituksen perustelut ja lisatietoja Tekstikentta \j D D
Yhteys henkilostosuunnitelmaan Tekstikentts =) = O O
Onko rekrytointi suunniteftu Valintakentts / | ] ]
Myo6hastyneiden hakemusten lukumaara Kokonaisluku D E] D D

Kuva 26 Lomakkeiden tietokenttien valintanédkyma, ja monivalintakentéan vaihtoehtojen esille tulo hiirtd kohdistamalla.
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7.2 Tietokenttien pakollisuus ja lukittuminen

Jos merkitdan pakollisiksi tietokenttia, jotka ovat tayttélupahakemuksessa ja tayttdlupahakemustoiminto on
kaytossa, tayttdlupahakemusprosessia ei voi kaynnistdd ennen kuin ndma pakolliset kentat on taytetty.
Tayttélupahakemuksen voi kuitenkin ohittaa ilman, etta pakolliset kentat on taytetty.

Jos merkitaan pakollisiksi kenttia, jotka ovat hallinnollisissa tiedoissa, rekrytointia ei pysty julkaisemaan ennen
kuin nama kentat on taytetty.

Jos tietokenttd merkitdan lukittuvaksi, tarkoittaa se sitd, ettd tietoa ei pysty endd muokkaamaan
tayttélupahakemuksen kaynnistdmisen jalkeen. Lukittuvan kenténkin tieto on silti muokkaustilassa
tayttdlupaprosessin aikana vuorossa olevalle kasittelijalle.

Jos tayttdlupahakemus hyvaksytaan, tietokentat pysyvat lukittuna, mutta jos tayttdlupahakemus hylataan,

purkautuvat lukitukset ja tietoja pystytdan jalleen muokkaamaan. Jos tayttdlupahakemusprosessi ohitetaan,
lukituksilla ei ole vaikutusta. Jos tayttdlupahakemustoiminto ei ole kaytdssa, niin lukittumista ei tapahdu.

7.3 Rekrytoinnin hallinnollisten tietojen tietokenttien kuvaus

Alle olevissa kappaleissa on kuvattu, mita tietokenttia lupahakemuksessa ja hallinnollisissa tiedoissa voi olla
kaytossa.

Osa tietokentistéd ovat vastausvaihtoehtokenttid. Tama tarkoittaa, ettéd kayttaja tallettaa tiedon valitsemalla
kentassa olevasta valikosta sopivan vaihtoehdon. Kun tallainen valikkokentta otetaan kayttoon, taytyy asettaa
sille my&s vastausvaihtoehdot.

Vaihtoehdot asetetaan kentan kynapainikkeesta:

Tayttdlupa
Lomakkeen kentta Kentén tyyppi Hallinnolliset Tayttolupahake
tiedot
Tayttéluvan hakija Henkild ]
Tayttsluvan voimassaoloaika Paivamaara O
Tayttélupahakemuksen perustelut Tekstialue m ]
Tayttéluvan ohituksen perustelut Valintakentta » O
Tavttoluvan ohituksen perustelut ia =i =

Kuva 27 Monivalintakentén vaihtoehtojen tallettaminen Jja muokkaarﬁinen.
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Tietokentta

Lisatietoja

Kayttoonoton
suositus (esim.
onko vaikutuksia
tilastointiin ja/tai
listaundakymiin)

Tayttdluvan hakija Henkilokentta. Kuka hakee lupaa ja saa viestit Kylla, jos
lupahakuprosessin etenemisesta. lupahakutoiminto
paalla

Tayttéluvan
voimassaoloaika

Paivamaarakentta. Organisaation sisainen informatiivinen tieto.

Ei teknista vaikutusta

Tayttdlupahakemuksen Tekstikentta, johon kirjoitetaan perustelun luvan hakemiselle. Kylla, jos
perustelut lupahakutoiminto
paalla

Tayttéluvan ohituksen
perustelut

Vastausvaihtoehdot valitaan valikosta. Vastausvaihtoehdot
organisaatiokohtaisia.

Jompikumpi tai
molemmat ohituksen
perusteluista, jos
tayttolupa- ja
ohitustoiminto paalla

Tayttéluvan ohituksen
perustelut ja lisatietoja

Tekstikentta

Jompikumpi tai
molemmat ohituksen
perusteluista, jos
tayttélupa- ja
ohistustoiminto paalla

Paatdksen kirjaaja Henkilokentta. Jarjestelma merkitsee automaattisesti henkilon, Kylla, jos
joka paatostiedot kirjaa (=tayttdlupahakemusprosessin viimeinen lupahakutoiminto
henkil®) paalla
Paatoksen kirjauspvm Paivamaarakentta. Jarjestelma merkitsee automaattisesti paivan Kylla, jos
jolloin tiedot kirjattiin. lupahakutoiminto
paalla
Paatostiedot Tekstikentta Kylla jompikumpi tai
molemmat

paatostietokentat, jos
lupahakutoiminto
paalla

Valitse paatostiedot

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot organisaatiokohtaisia

Kylla jompikumpi tai
molemmat
paatostietokentat, jos
lupahakutoiminto
paalla

Valitse puoltotiedot

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot organisaatiokohtaisia

Kylla, jos puoltajille
halutaan tarjota
valmiita
puoltolausekkeita
valikosta
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Tietokentta Lisatietoja Kayttoonoton
suositus (esim. onko
vaikutuksia
tilastointiin ja/tai
listaundkymiin)
Esihenkild Henkilokentta. Organisaatiorakenteesta valittava henkild. Usein Kylla
sama henkild, kun luvanhakija, kun lupahakutoiminto on
kaytossa
Esihenkilén varahenkilt Henkilokentta. Organisaatiorakenteesta valittavat henkil6t. Voi
valita useamman.
Tehtavanimike Tekstikentta Kylla
Tahti-tehtavanimike Tekstikentta
Vakanssi-/tehtdvanumero | Tekstikenttd
Diaarinumero Tekstikentta
Tyo6paikkojen lukumaara Numerokentta, johon merkitdan, miten monta tyopaikkaa talla Kylla
yhdella luvalla (sama tehtavakuvaus, rekrytoiva organisaatio ja
vaatimukset jne.) haetaan, tai miten monta henkil6a taman
yhden rekrytoinnin hakijoista palkataan. Tata tietoa kaytetaan
myods raportoinnissa, joten suositetaan ottamaan kayttéon.
Tehtavaalue Hierarkinen ammattiala — tehtavaalue -valinta, jolla merkitaan, Kylla
minka tehtavaalueen rekrytoinnista on kysymys. Tietoa
kaytetaan raportoinnissa, joten suositetaan ottamaan kayttéon.
Jarjestelmakohtaiset vastausvaihtoehdot.
Onko rekrytointi Vastausvaihtoehdot valitaan valikosta. Vastausvaihtoehdot
suunniteltu organisaatiokohtaisia.
Tehtavan vaativuusluokka | Tekstikentta
ja viitetehtava
Tehtavan lisatieto Tekstikentta
Sovellettavat sdanndkset | Vastausvaihtoehdot valitaan valikosta. Vastausvaihtoehdot
organisaatiokohtaisia
Uusi rekrytointi vai Vastausvaihtoehdot valitaan valikosta. Vastausvaihtoehdot
sisainen jarjestely jarjestelmakohtaisia
Palvelussuhteen laji Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot Kylla
jarjestelmakonhtaisia:
(Tyosuhde, Virkasuhde). Tietoa kaytetaan raportoinnissa, joten
suositellaan otettavaksi kayttoon.
Ei kaytossa (Virka Ei kdytossa Kuntarekryssa, jarjestelmakohtaiset Ei
perustettu) vastausvaihtoehdot
Viran avoimeksi tulo Paivamaara
Ei kaytossa (Rekrytoinnin | Ei kdytdssa Kuntarekryssa, jarjestelmakohtaiset Ei
hakumenettely) vastausvaihtoehdot
Ei kaytossa (Sisaltyykd Ei kaytossa Kuntarekryssa, jarjestelmakohtaiset Ei

viraston HTV-kehykseen)

vastausvaihtoehdot

Ovatko maararahat
budjetissa

Vastaus vaihtoehdot valitaan valikosta. Vastausvaihtoehdot
organisaatiokohtaisia.

Yhteys
henkiléstdsuunnitelmaan

Tekstikentta, johon kirjoitetaan asiasta tarvittavat tiedot

Takaisinottovelvollisuus
selvitetty

Valintakentta, jarjestelmakohtaiset vastausvaihtoehdot.

Takaisinottovelvollisuuden
selvityksen lisatietoa

Tekstikentta
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7.3.3 Rekrytointiprosessin suunnittelu

Tietokentta

Lisatietoja

Kayttoonoton
suositus (esim.
onko vaikutuksia
tilastointiin ja/tai
listaunakymiin)

Rekrytoinnin luoja

Automaattisesti se, joka rekrytoinnin luo jarjestelmaan. Ei voi
muokata. Ei voi ottaa lupahakemukseen.

Rekrytointi alkaa

Paivamaarakentta.

Rekrytointi paattyy

Paivamaarakentta.

Suunniteltu hakuaika

Aika jolloin ajatellaan, ettd hakuilmoitus on julkaistuna.
Varsinainen ja lopullinen julkaisuajankohta maaritetaan toisaalla,
joten tahan kirjoitettu tieto ei maarita sita, milloin
tybpaikkailmoitus on julkaistuna.

Kanava

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot
organisaatiokohtaisia.

Haastatteluiden Paivamaara
suunniteltu ajankohta
Valintapaatoksen Paivamaara
suunniteltu tekopéaiva
Uuden tyontekijan Paivamaara

suunniteltu aloituspaiva

Rekrytointimenetelmat

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot
organisaatiokohtaisia.

Rekrytointibudjetti

Tekstikentta

7.3.4 Organisaatio ja tyonantaja

Tietokentta

Lisatietoja

Kayttoonoton
suositus (esim.
onko vaikutuksia
tilastointiin ja/tai
listaundkymiin)

TyOnantaja

Tarkoitetaan juridista tydnantajaa. Vastausvaihtoehdot valitaan
valikosta. Vastausvaihtoehdot organisaatiokohtaisia. Usein tassa
on vain yksi valintavaihtoehto, eli tydnantajaorganisaation nimi.
Vaihtoehdoiksi voidaan asettaa esim. eri konserniyhtiot, jotka
voivat toimia juridisena tydnantajana tyénhakijoille.

Kyl

Rekrytoiva yksikkd

Organisaatiorakenteesta valittava yksikko.

Kylla

Kustannuspaikka

Tekstikentta.

Etatydmahdollisuus

Valintakentta, vastausvaihtoehdot jarjestelmakohtaiset.

Etatyon kuvaus

Tekstikentta

Tydnantajakuvaus Tekstikenttd

Toimialakuvaus Tekstikentta

Linkki tyopaikan Tekstikentta

esittelysivuille

YksikkOkuvaus Tekstikentta

Kunta Jarjestelmakohtaiset vaihtoehdot.

Paikkakunta Vastausvaihtoehdot valitaan valikosta. Vastausvaihtoehdot
organisaatiokohtaisia.

Maa Vastausvaihtoehdot valitaan valikosta. Vastausvaihtoehdot

organisaatiokohtaisia.
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7.3.5 Tehtavan kuvaus ja tehtavan vaatimukset

Tietokentta

Lisatietoja Kayttoonoton
suositus (esim.
onko vaikutuksia
tilastointiin ja/tai
listaundkymiin)
Tehtavakuvaus Tekstikentta
Tehtavan vaatimukset Tekstikenttad
Kelpoisuusvaatimukset Tekstikentta

Vaaditut todistukset

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot jarjestelmakonhtaisia.

Voi lisata jarjestelmakohtaisten vaihtoehtojen valikkoon mukaan
myds omia organisaatiokohtaisia vaihtoehtoja.

Lisdksi edellytetaan

Tekstikentta

Vaaditut osaamiset

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot jarjestelmakohtaisia.

Voi lisata jarjestelmakohtaisten vaihtoehtojen valikkoon mukaan
my06s omia organisaatiokohtaisia vaihtoehtoja.

Eduksi luetaan

Tekstikentta

Vaaditut luvat ja
sertifikaatit

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot jarjestelmékonhtaisia.

Voi lisata jarjestelmakohtaisten vaihtoehtojen valikkoon mukaan
my06s omia organisaatiokohtaisia vaihtoehtoja.

TyOpaikan tiedot
(esittely, osoite tms.)

Tekstikentta.

7.3.6 Tehtavdaan hakeminen

Tietokentta Lisatietoja Kayttoonoton
suositus (esim.
onko vaikutuksia
tilastointiin ja/tai
listaunakymiin)
Lisatietojen antajat Tekstikentta

(nimet, yhteystiedot,
ajankohta, muuta)

Hakemuksen jattaminen

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot
organisaatiokohtaisia: (esim.: Sahkopostilla kirjaamoon,
Jarjestelman kautta, Paperihakemuksetkin hyvaksytdan tms)

Ohjeita hakemuksen
jattamiseen

Tekstikentta

Kirjaamo Tekstikentta

Kirjaamo Monivalintakentta. Vaihtoehdot maaritellaan asetusten kohdassa
Toimipisteet ja kirjaamot.

Myobhastyneiden Numerokentta, johon kirjoitetaan hakuajan jalkeen

hakemusten lukumaara

myohastyneiden hakemusten maara. Ei voi ottaa
lupahakemukseen
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7.3.7 Palvelussuhteen tiedot

Tietokentta

Lisatietoja

Kayttoonoton
suositus (esim.
onko vaikutuksia
tilastointiin ja/tai
listaunakymiin)

tarkenne

Palvelussuhteen tyyppi Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot jarjestelmakohtaisia: Kylla
(Vakituinen, Maaraaikainen). Tietoa kaytetaan raportoinnissa,
joten suositellaan otettavaksi kayttoon.

Palvelussuhteen Paivamaarakentta. Kenttaa voi kayttaa pakollisenakin, silla kun

suunniteltu aloituspvm Palvelussuhteen tyyppi=Vakituinen, paattymispaivaa ei tarvitse

(ja maaraaikaisen tallettaa.

paattymispaiva)

Palvelussuhteen Tekstikentta

aloituksen lisatiedot

Palvelussuhteen tyypin Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot jarjestelmakohtaisia: Kylla

(Kesatyo, Sijainen, Harjoittelu jne.), Kentta on tarkoitettu
kuvaamaan maaraaikaisuutta yleisemmalla tasolla. Tietoa
kaytetaan raportoinnissa, joten kentan kayttdonottoa
suositetaan.

Maaraaikaisuuden
peruste

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot jarjestelmakohtaisia.
Taman valikon vaihtoehdot enemman esim. TESin mukaisia
maaraaikaisuuden perusteita, kuin edellisen kentan
maaraaikaisuuden tyypit. Kaytetdan usein yhdessa tai
vaihtoehtona tekstimuotoisen maaraaikaisuuden peruste -kentan
kanssa.

Maaraaikaisuuden
perusteen lisatietoja

Tekstikentta, johon voi kirjoittaa maaraaikaisuuden syyn,
kaytetaan vaihtoehtona tai lisdselvityskenttana valikkomuotoisen
maaradaikaisuuden peruste -kentan kanssa.

Koeaika

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot jarjestelmakohtaisia.

Koeajan pituus

Tekstikentta.

Tybaikamuoto

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot jarjestelmakohtaisia.

Tybaikamuodon selite

Tekstikentta

Tyon luonne (ilmoituksen
luokitus
Kuntarekry.fi:ssa)

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot jarjestelmakohtaisia.

Vastuutaso

Palvelussuhteen ehtoja maaritteleva vastuutaso. Vaihtoehdot
organisaatiokohtaisia.

Onko selvitetty, l6ytyyko
tehtavaan
uudelleensijoitettavaa
(terveydelliset tai
tuotannollis-taloudelliset

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot jarjestelmakohtaisia.

syyt)?

TVA-taso Tekstikentta
Luontoisedut Tekstikentta
Rekrytoinnin lisatiedot Tekstikentta

Palkkaluokka Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot
organisaatiokohtaisia.

Hinnoittelukohta Tekstikentta

Tehtavakohtainen palkka | Tekstikentta

Palkka Tekstikentta

Tarjoamme sinulle Tekstikentta

Sopimusala

Vaihtoehdot valitaan valikosta. Vaihtoehdot
organisaatiokohtaisia.
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7.3.8 Liitteet
Tietokentta Lisatietoja Kayttoonoton
suositus (esim.
onko vaikutuksia
tilastointiin ja/tai
listaunakymiin)
Liitteet 1-3 Rekrytoinnin tietoihin voidaan liittda max kolme kappaletta

liitetiedostoja.
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7.4 Tyopaikkailmoitus

Tydpaikkailmoituksen kentat —ndkymassa valitaan, mita tietokenttia organisaatiossa on kaytdssa rekrytoinnin
hallinnan tydpaikkailmoitus -ndkymassa. Tietokentat otetaan kayttdon merkitsemalla rasti ruutuun "kaytdssa”
sarakkeeseen. Pakollinen-kohtaan laitetaan rasti kaikkiin niihin kenttiin, joiden tiedot halutaan kaikkiin
organisaation tydpaikkailmoituksiin. Pakollisen tiedon puuttuminen estaa ilmoituksen julkaisun.

Né&kyy avoimet tehtévét listassa sarakkeessa laitetaan rasti kenttiin Ty6avain, Tehtavanimike seka Tydnantaja.
Nama otsikkotiedot nakyvat tyonhakijan hakijaportaalissa kohdassa Hakemukseni.

Jéarjestelman asetuksissa on nakyvissd monia sellaisia tyOpaikkailmoituksen kenttia, joille ei ole tarvetta
Kuntarekryssa. Tama johtuu siitd, ettd ohjelmistoa kaytetdan erilaisissa ymparistdissa, joiden
julkaisurajapinnoissa liikkkuva sisaltokin vaihtelee. Tassa kayttboppaassa asia kuvataan erityisesti siita
nakokulmasta, etta Kuntarekrysta julkaistaan ilmoituksia www.kuntarekry.fi -sivustolle ja Tydmarkkinatorille.

7.4.1 Tyopaikkailmoituksen tietokentat ja tietojen kopioituminen lupahakemuksen ja
hallinnollisten tietojen kentista

Kun rekrytoinnin hallinta —osiossa ollaan luomassa uutta rekrytointia ja tyopaikkailmoitus —vaiheessa tehdaan
"Uusi ilmoitusteksti”, kopioituu ilmoitukseen tietoja lupahakemuksesta ja/tai hallinnollisista tiedoista. Alla
olevassa taulukossa on listattu tydpaikkailmoituksen tietokentat sekd kerrottu, mistéd lupahakemuksen tai
hallinnollisten tietojen kentista tietoja kopioituu ja miten tiedot kopioituvat, jos kopioitumisessa on jotain
erityista.

Kenttanimi Kopioituu tasta lupahakemuksen Muuta tietoa | Siirtyy Siirtyy

tyopaikkailmoituslo | tai hallinnollisten tietojen kentasta |ilmoituksen kuntarek | Tyomarkkina

makkella kentasta ry.fi torille
sivuille

Tydavain Tybavain Kylla Kylla

lImoituksen kieli Valitaan Kylla Kylla

ilmoitusta
luodessa

Tehtavanimike Tehtavanimike limoituksen Kylla Kylla,

paaotsikko pakollinen

Tyopaikkojen Tyopaikkojen lukumaara Kylla Kylla,

lukumaara pakollinen

Tehtavankuvauksen Teksti Kylla Kylla,

johdanto naytetaan pakollinen

kuntarekry.fi:ss
a hieman
suuremmassa
koossa
ilmoituksen
alussa.

Tehtavakuvaus Tehtavakuvaus<kappalejako>Kelpois Kylla Kylla,
uusvaatimukset <kappalejako>Lisaksi pakollinen
edellytetdan <kappalejako>Eduksi
luetaan <kappalejako>Vaaditut
todistukset <kappalejako>
Vaaditut luvat ja sertifikaatit
<kappalejako>
Vaaditut osaamiset <kappalejako>
Tarjoamme sinulle <kappalejako>
TyOpaikan tiedot
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Kenttanimi Kopioituu tasta lupahakemuksen Muuta tietoa | Siirtyy Siirtyy
tyopaikkailmoituslo | tai hallinnollisten tietojen kentasta |ilmoituksen kuntarek | Tyomarkkina
makkella kentasta ry.fi torille
sivuille
[Tehtavan kuvaus] Kopioituvat vastaavan nimisista Ei kaytdssa Ei Ei
[Tehtavan kentista.
vaatimukset]
[Kelpoisuusvaatimuks
et]
[Vaaditut todistukset]
[Lisaksi edellytetdan]
[Vaaditut osaamiset]
[Eduksi luetaan]
[Vaaditut luvat ja
sertifikaatit]
[Tarjoamme sinulle]
Tyopaikkailmoituksen Valintakentta, |Kylla Ei
vakiotekstit organsiaatioko
htaiset
vastausvaihtoe
hdot
[Tydpaikan tiedot] Kopioituu vastaavan nimisesta Ei kaytdssa Ei Ei
kentasta.
Lisatietojen antajat Kopioituu kentista: Kylla Kylla
(nimet, yhteystiedot, |Lisatietojen antajat <kappalejako>
ajankohta, muuta Ohjeita hakemuksen jattamiseen
<kappalejako>
Hakemuksen jattaminen <rivivaihto>
Kirjaamo
HUOM: Hakemuksen jattdminen -
kentta ja Kirjaamo -kentta saavat
myos kenttdnimen ja kaksoispisteen.
Tybnantaja Tyb6nantaja Kylla Kylla
Rekrytoiva yksikko Rekrytoiva yksikko (kenttaan Kylla Ei
kopioituu koko yksikkdpolku, ei
pelkastaan alin, valittu yksikkd)
Julkaisijan brandi Ei kaytossa Ei Ei
Toimipiste Ei kaytossa
Etatydmahdollisuus Etatydmahdollisuus Valintakentta, |Kylla Kylla
jarjestelmakoht
aiset
vastausvaihtoe
hdot
Etatyon kuvaus Etatyon kuvaus Kylla Ei
Lahiosoite TyOpaikan tai Kylla Ei
haastattelupaik
an lahiosoite,
katu ja numero
Postinumero TyOpaikan tai Kylla Ei
haastattelupaik
an osoitteen
postinumero
Kunta Kunta Kylla Kylla
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Kenttanimi

tyopaikkailmoituslo

makkella

Kopioituu tasta lupahakemuksen
tai hallinnollisten tietojen kentasta

Muuta tietoa
ilmoituksen
kentasta

Siirtyy
kuntarek

ry.fi
sivuille

Siirtyy
Tydmarkkina
torille

Organisaatiokuvauks

en valinta

Tuo
ilmoitukseen
sisallot, jotka
on talletettu
asetuksissa
kohdassa
Organisaation
kuvausten
hallinta

Kylla

Kylla

Tyodnantajakuvaus

Kopioituu kentista:
Organisaatiokuvaus <kappalejako>
Toimialakuvaus <kappalejako>
Yksikkokuvaus

Tahan siirtyy
myos
asetuksissa
Organisaation
kuvausten
hallinta -
osiossa
talletetut tekstit,
joita kaytetaan
rekrytointien
lomakkeilla.

Kylla

Kylla,
pakollinen

Linkki ty6paikan
esittelysivuille

Linkki ty6paikan esittelysivuille

Internetlinkki
organisaation
nettisivuille,
(vain yksi linkki
yhteen
kenttaan).
Tahan
myods
asetuksissa
Organisaation
kuvausten
hallinta -
osiossa
talletettu linkki.

siirtyy

Kylla

Kylla

lImoituksen kuva
(ihannekoko
1200x628 pix)

Tahan voi
tallettaa
kuvatiedoston,
joka tulee
olemaan
tyopaikkailmoit
uksen kuva.
Tahan talletettu
kuva menee
kuntarekry.fi-
sivustolle
valmiiksi
talletetun
kuvan yli.
Tahan
myods
asetuksissa
Organisaation
kuvausten
hallinta -

siirtyy

Kylla

Ei
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osiossa
talletettu kuva.
Kenttanimi Kopioituu tasta lupahakemuksen Muuta tietoa | Siirtyy Siirtyy
tyopaikkailmoituslo | tai hallinnollisten tietojen kentasta |ilmoituksen kuntarek | Tyomarkkina
makkella kentasta ry.fi torille
sivuille
Linkki tyopaikan Linkki tydpaikan esittelysivuille Internetlinkki Kylla Ei
esittelysivuille organisaation
nettisivuille,
esim.
www.turku.fi
(vain yksi linkki
yhteen
kenttaan).
Linkki videoon Linkki esim. Youtube tai YouTube linkki |Kylla Ei
DreamBroker-videoon. Video nakyy oltava
suoraan ilmoituksessa, ei pelkkana muodossa
linkkina. www.youtube.c
oml/....
[Henkilostoryhma, ei | Kopioituu vastaavan nimisesta Ei kaytossa Ei Ei
kaytossa) kentasta.
Sopimusala Sopimusala Kylla Ei
Tehtavaalue Tehtavaalue Kylla Ei
Palvelussuhteen Kylla Ei
ajankohta
(alkupvm/kesto/"sopi
muksen
mukaan"/tms.)
Palvelussuhteen laji | Palvelussuhteen laji Kylla Ei
Ei kaytossa (Virka Kopioituu vastaavan nimisesta Ei kaytossa Ei Ei
perustettu) kentasta.
Palvelussuhteen Palvelussuhteen tyyppi Kylla Ei
tyyppi
Maaraaikaisuuden Maaraaikaisuuden peruste Ei Ei
peruste
Maaraaikaisuuden Maaraaikaisuuden perusteen Ei Ei
perusteen lisatietoja | lisatietoja
Tydaikamuoto Kopioituu vastaavan nimisesta Ei Ei
kentasta.
Tybaikamuodon selite | Kopioituu vastaavan nimisesta Ei Ei
kentasta.
Koeajan pituus Kopioituu vastaavan nimisesta Ei Ei
kentasta.
Palkkaluokka Ei Ei
Tehtavakohtainen Kopioituu vastaavan nimisesta Ei Ei
palkka kentasta.
Palkka Palkka Kylla Kylla,
pakollinen
Tyon luonne Tyon luonne (ilmoituksen luokitus Kylla Ei
(ilmoituksen luokitus | Kuntarekry.fi:ssa)
Kuntarekry.fi:ssa)
Kenttanimi Kopioituu tasta lupahakemuksen Muuta tietoa | Siirtyy Siirtyy
tyopaikkailmoituslo | tai hallinnollisten tietojen kentasta |ilmoituksen kuntarek | Tyomarkkina
makkella kentasta ry.fi torille
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sivuille
Julkaisu alkaa Ei Ei
Julkaisu paattyy Ei Ei

7.5 Hakulomake

Hakulomakkeen kentat —osiossa hallinnoidaan tyénhakulomakkeella kaytettavia tietokenttia.

Rekrytoinnin ndkymien tietokenttien hallinta

Tayttdlupa ja hallinnolliset tiedot
Tydpaikkailmoitus

Hakulemake

Perustiedot
Tychakemuksen kentat Kentan tyyppi

Henkilstiedot

Sukunimi Tekstikentta
Etunimet/Etunimi Tekstikentta
Syntymaaika (pp.kkaww) Paivamaara
Juridinen sukupuoli Valintalista

Henkilotunnus Tekstikentta

Yhteystiedot

S;Ir(:):lt)ossa (Hakulomake, perustiedot Tekstikentts
Eial;:jyz't)r:issa (Hakulomake, perustiedot Tekstikentta
Matkapuhelin Tekstikentta

Kuva 28 Hakulomakkeen kenttien valintandkyma.

(<M <N <M<M<

B O O

Pakollinen kentta

oooe s

(O] O O

Uusi hakemus... -
ilmoituksessa

goode e

gy g, o
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7.5.1 Kenttien kdyttéonotto

Hakulomakkeen kentat —ndkymassa valitaan, mita tietokenttia organisaatiossa on kaytdssa rekrytoinnin
hallinnan Hakulomake -nakymassa. Hakulomakkeita tehtdessa voidaan valita rekrytointikohtaisesti tassa
kayttdonotetuista kentista, mita juuri siina rekrytoinnissa halutaan kayttaa eli mita kysymyksia tydnhakijoilta
halutaan kysya.

Tietokentat otetaan kayttéon merkitsemalla rasti ruutuun "Kaytdssa” sarakkeeseen.

7.5.2 Tietokenttien pakollisuus

Halutut tietokentat voidaan rekrytoinnin asetuksissa merkita pakollisiksi. Talldin jokaisen rekrytoinnin
hakulomakkeelle on otettava kyseinen kentta kayttoon ja tydnhakijan on syétettava siihen tietoa hakulomaketta
tayttaessaan.

7.5.3 ”Uusi hakemus...” -ilmoituksessa

Jarjestelmassd on mahdollisuus ottaa kayttéon toiminto, joka I[dhettdd rekrytoinnin vastuuhenkilGille
sahkopostia uusista hakemuksista. Tassa maaritetaan, mita hakijan tietoja sahkdpostissa on. "Uusi hakemus
saapunut”’ sahkopostissa on linkki ko. rekrytoinnin hakijalistalle.

7.5.4 Hakulomakkeen kentat

Tassa on listattu hakulomakkeella kaytettavissa olevat kentat seka kerrottu niista lisatietoja. Hakulomakkeen
kentissa on vield useampi kentta, jota ei ole nimetty. Tallaisia kenttia voidaan myéhemmin ottaa kayttéon ja
nimetd ne haluttuun kayttétarkoitukseen.

7.5.4.1 Perustiedot

Perustiedot sisaltavat hakijan henkilo-, yhteys- ja lisatietoja. Perustiedot ovat jarjestelmassa hakijakohtaisia,
eli jos hakija muuttaa niitd missa tahansa hakemuksessa, jota on jarjestelmaan jattamassa, paivittyvat tiedot
my6s muihin hakemuksiin. Tiedot paivittyvat myos takautuvasti sellaisiinkin hakuihin, joissa hakuaika on jo
paattynyt. Kun tydnhakija aloittaa tayttdmaan uutta hakemusta ja han on jo aiemmin jarjestelman avulla jattanyt
jonkin hakemuksen, han nakee perustietonsa hakulomakkeella valmiina.

Otsikko Vililehti Tietokentan nimi Lisatietoja

rekrytoinnin hakulomakkeella

asetuksissa tyonhakuportaalissa

Henkil6tiedot Perustiedot Sukunimi

Henkil6tiedot Perustiedot Etunimet/Etunimi

Henkiltiedot Perustiedot Syntymaaika (pp.kk.vvvv) | Valitaan kalenterista tai
syotetdan kasin

Henkildtiedot Perustiedot Juridinen sukupuoli Valitaan valikosta

Henkilotiedot Perustiedot Henkilétunnus Ei suositella kaytettavaksi, koska

tietosuojavaltuutettu on kieltanyt
henkilétunnuksen kysymisen
tybhakemuksissa. Ei ole
virallinen henkildtunnuskentta,
vaan tekstikentta, johon tieto

syOtetaan.
Yhteystiedot Perustiedot Ei kdytossa (Hakulomake,
perustiedot vara 1)
Yhteystiedot Perustiedot Ei kaytossa (Hakulomake,

perustiedot vara 2)
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Otsikko Vililehti Tietokentan nimi Lisatietoja
rekrytoinnin hakulomakkeella
asetuksissa tyonhakuportaalissa
Yhteystiedot Perustiedot Matkapuhelin Matkapuhelin -kenttaan
kirjoitettua tietoa kaytetaan
tekstiviestien
|ahetystoiminnoissa
yhteystietona.
Yhteystiedot Perustiedot Muu puhelinnumero
Yhteystiedot Perustiedot Osoite
Yhteystiedot Perustiedot Postinumero
Yhteystiedot Perustiedot Postitoimipaikka
Yhteystiedot Perustiedot Laani
Yhteystiedot Perustiedot Maa Lista kaikista maailman maista
Yhteystiedot Perustiedot Sahkdpostiosoite Kenttdan vaaditaan merkit @ ja .
Jos siihen on jotain syotetty. Jos
naita ei ole annettu, hakemusta
ei voi lahettaa. Kenttaan voi
kirjoittaa vain yhden
sahkdpostiosoitteen.
Yhteystiedot Perustiedot Kotisivujen/portfolion/videon
tms. osoite
Lisatiedot Perustiedot Ei kaytdssa (Hakulomake,
perustiedot vara 4)
Lisatiedot Perustiedot Kansalaisuus
Lisatiedot Perustiedot ei kaytdssa
Lisatiedot Perustiedot Ei kaytossa (Hakulomake,
perustiedot vara 5)
Lisatiedot Perustiedot Ei kaytdéssa (Hakulomake,
perustiedot vara 6)
Lisatiedot Perustiedot Ei kaytdéssa (Hakulomake,
perustiedot vara 7)
Lisatiedot Perustiedot Ei kaytdéssa (Hakulomake,
perustiedot vara 8)
Lisatiedot Perustiedot Ei kaytossa (Hakulomake,
perustiedot vara 9)
Lisatiedot Perustiedot Ei kaytdéssa (Hakulomake,
perustiedot vara 10)
Lisatiedot Perustiedot Ei kaytdssa (Hakulomake,
perustiedot vara 11)
Lisatiedot Perustiedot Ei kaytdéssa (Hakulomake,
perustiedot vara 12)
Lisatiedot Perustiedot Aidinkieli Valitaan valikosta
Lisatiedot Perustiedot Asuinkunta Valitaan valikosta, jossa suomen
kunnat
Lisatiedot Perustiedot Tilanne ty6eldamassa Valitaan valikosta
Lisatiedot Perustiedot Ei kaytossa (Hakulomake,
perustiedot vara 13 pvm-
kentta)
Lisatiedot Perustiedot Ei kaytdéssa (Hakulomake,
perustiedot vara 14
numero-kenttd)
Lisatiedot Perustiedot Kielitaito (tyokielet) Valitaan valikosta
Lisatiedot Perustiedot Sahkdinen tiedoksianto Valitaan valikosta
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Otsikko Vililehti Tietokentan nimi Lisatietoja

rekrytoinnin hakulomakkeella

asetuksissa tyonhakuportaalissa

Lisatietoja Lisatietoja Lisatietoja Iso tekstialuekentta

Lisatietoja Lisatietoja Harrastukset Iso tekstialuekentta

Lisatietoja Lisatietoja Luottamustehtavat Iso tekstialuekenttd

Liitetiedosto Lisatietoja Liitetiedosto 1

Liitetiedosto Lisatietoja Liitetiedosto 2

Liitetiedosto Lisatietoja Liitetiedosto 3

Liitetiedosto Lisatietoja Liitetiedosto 4

Liitetiedosto Lisatietoja Liitetiedosto 5

Perustiedot Perustiedot Kuva Hakija voi liittdd kuvatiedoston
hakemuksen profiilikuvaksi.

7.5.4.2 Tutkinnot

Tutkinnot -valilehti pitaa sisallaan tietoja hakija koulutuksesta/tutkinnoista. Hakija merkitsee hakulomakkeella
erikseen myds ylimman tutkintonsa. Kun tyonhakija aloittaa tayttamaan uutta hakemusta, on hanella
hakulomakkeella valmiina aiemmin kirjoittamansa tutkinnot, jos han on aiemmin jo jattanyt hakemuksia.

Otsikko Vililehti Tietokentan nimi Lisatietoja
rekrytoinnin hakulomakkeella
asetuksissa tyonhakuportaalissa
Tutkinnot Tutkinnot Oppilaitos
Tutkinnot Tutkinnot Tutkintoala Valintakentta, josta hakija voi valita yhden
Tutkinnot Tutkinnot Tutkintonimike
Tutkinnot Tutkinnot Opintomenestys Valintakentta, josta hakija voi valita yhden
Tutkinnot Tutkinnot Paaaineet
(oppiaineet)/
Suuntautumisala
Tutkinnot Tutkinnot Sivuaineet/
Syventavat opinnot
Tutkinnot Tutkinnot Valmiusaste (%) Valintakenttd, josta hakija voi valita yhden
Tutkinnot Tutkinnot Opintojen laajuus Opintosuoritusten maara numeroina, ja
(numeroina) onko kyse opintopisteista, opintoviikoista
Op/Ov/Osp vai osaamispisteista. Kentat kaytossa aina
yhdessa.
Tutkinnot Tutkinnot Koulutustaso Valintakentta, josta hakija voi valita yhden
Tutkinnot Tutkinnot Aloituspvm. Kaytdssa aina yhdessa.
Paattymis pvm.

7.5.4.3 Opettajatutkinnot

Opettajan koulutukseen liittyvat tietokentat sisaltyvat tyonhakulomakkeella "Tutkinnot” valilehdelle. Naiden
kysymysten avulla halutaan kartoittaa erityisesti opettajien koulutustietoja ja niitd kannattaakin kayttaa
pelkastaan opettajarekrytointien hakulomakkeilla. Kun tyonhakija alkaa tayttdmaan uutta hakemusta, on
hanella hakulomakkeella valmiina aiemmin kirjoittamansa opettajakoulutustiedot, jos han on aiemmin jo
jattanyt hakemuksen, jossa niitd on kysytty.
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Otsikko Vililehti Tietokentan nimi | Lisatietoja

rekrytoinnin hakulomakkeella

asetuksissa tyonhakuportaalissa

Opettajan/ Tutkinnot Opinnot Valintakentta: Rekrytointikohtaista

Rehtorin hakulomaketta tehtaessa valitaan, mita

kelpoisuuteen opintoja halutaan kysya ja hakija vastaa

littyvia opintoja hakulomakkeella jokaiseen naista
erikseen.

Opettajan/ Tutkinnot Suoritustapa Valintakentta, josta hakija voi valita yhden.

Rehtorin Hakija merkitsee suoritystavan erikseen

kelpoisuuteen jokaiselle hakulomakkeelle valitulle

liittyvid opintoja opinnolle

Opettajan/ Tutkinnot Suorituspaiva Hakija merkitsee suorituspaivan erikseen

Rehtorin jokaiselle hakulomakkeelle valitulle

kelpoisuuteen Opettajan/ Rehtorin kelpoisuuteen

liittyvid opintoja liittyvalle opinnolle

Opettajan/ Tutkinnot Lisatietoja Hakija merkitsee lisétietoja erikseen

Rehtorin jokaiselle hakulomakkeelle valitulle

kelpoisuuteen Opettajan/ Rehtorin kelpoisuuteen

liittyvia opintoja liittyvalle opinnolle

Lisatietoja Tutkinnot Lisatietoja Iso tekstikenttd, johon hakija voi

opettajan opettajan kommentoida kaikkia ylla esitettyja

kelpoisuuteen kelpoisuuteen opettajan/ Rehtorin kelpoisuuteen liittyvia

littyvista liittyvista opintoja

opinnoista opinnoista

Aineenopettajien Tutkinnot Aine Valintakentta, josta hakija valitsee yhden.

opetusaineet ja Hakija voi lisata itselleen useita

luokanopettajan opetusaineita

erikoistumisopinnot

Aineenopettajien Tutkinnot Aine, muu mikd? | Kentta, johon hakija voi tdsmentaa

opetusaineet ja opetusaineen, jos on edelliseen kenttaan

luokanopettajan valinnut Muu aine

erikoistumisopinnot

Aineenopettajien Tutkinnot Patevyys hankittu | Valintakentta, josta hakija valitsee yhden.

opetusaineet ja Hakija merkitsee tiedon jokaisen

luokanopettajan valitsemansa aineen kohtaan.

erikoistumisopinnot

Aineenopettajien Tutkinnot Opintojen laajuus | Opintosuoritusten maara numeroina, ja

opetusaineet ja (numeroina) onko kyse opintopisteista, opintoviikoista

luokanopettajan Op/Ov/Osp vai osaamispisteista. Kentat kaytdssa aina

erikoistumisopinnot yhdessa.

Aineenopettajien Tutkinnot Arvosana Valintakentta, josta hakija valitsee yhden.

opetusaineet ja Hakija merkitsee tiedon jokaisen

luokanopettajan valitsemansa aineen kohtaan.

erikoistumisopinnot

Aineenopettajien Tutkinnot Suoritustaso. Valintakentta, josta hakija valitsee yhden.

opetusaineet ja Hakija merkitsee tiedon jokaisen

luokanopettajan valitsemansa aineen kohtaan.

erikoistumisopinnot

Aineenopettajien Tutkinnot Suorituspaiva Hakija merkitsee tiedon jokaisen

opetusaineet ja valitsemansa aineen kohtaan.

luokanopettajan

erikoistumisopinnot

Aineenopettajien Tutkinnot Lisatietoja Hakija merkitsee tiedon jokaisen

opetusaineet ja
luokanopettajan
erikoistumisopinnot

valitsemansa aineen kohtaan.
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Otsikko
rekrytoinnin
asetuksissa

Vililehti
hakulomakkeella

tyonhakuportaalissa

Tietokentan nimi

Lisatietoja

opettajaopintoihin

opettajaopintoihin

Muut opettajan Tutkinnot Aine Tekstikentta, johon hakija kirjoittaa

opinnot opetusaineensa. Hakija voi lisata itselleen
useita opetusaineita

Muut opettajan Tutkinnot Oppilaitos Hakija merkitsee tiedon jokaisen aineen

opinnot kohtaan.

Muut opettajan Tutkinnot Suoritustapa Valintakentta, josta hakija valitsee yhden.

opinnot Hakija merkitsee tiedon jokaisen aineen
kohtaan.

Muut opettajan Tutkinnot Opintojen laajuus | Opintosuoritusten maara numeroina, ja

opinnot Op/Ov/Osp onko kyse opintopisteista, opintoviikoista
vai osaamispisteista. Kentat kaytdssa aina
yhdessa.

Muut opettajan Tutkinnot Arvosana Valintakentta, josta hakija valitsee yhden.

opinnot Hakija merkitsee tiedon jokaisen aineen
kohtaan.

Muut opettajan Tutkinnot Suoritustaso Valintakentta, josta hakija valitsee yhden.

opinnot Hakija merkitsee tiedon jokaisen aineen
kohtaan.

Muut opettajan Tutkinnot Suorituspaiva Hakija merkitsee tiedon jokaisen aineen

opinnot kohtaan.

Muut opettajan Tutkinnot Lisatietoja Hakija merkitsee tiedon jokaisen aineen

opinnot kohtaan.

Muita lisatietoja Tutkinnot Muita lisatietoja Iso tekstikenttd, johon hakija voi

kommentoida kaikkia
opettajakokemuksiaan

7.5.4.4 Laakaéritutkinnot

Laakarin koulutukseen liittyvat tietokentat sisaltyvat tydnhakulomakkeella "Tutkinnot” valilehdelle. Naiden

kysymysten avulla halutaan kartoittaa erityisesti
erikoissairaanhoidon alueella. Kun

tyonhakija

rupeaa

erikostuvan
tayttdmaan uutta hakemusta, on

Idakarin viran hakijoiden kelpoisuutta
hanella

hakulomakkeella valmiina aiemmin kirjoittamansa laakarikoulutustiedot, jos han on aiemmin jo jattanyt
hakemuksen, jossa niitd on kysytty.

asetuksissa

Otsikko rekrytoinnin

Vililehti

hakulomakkeella
tyonhakuportaalissa

Tietokentan nimi

Lisatietoja

Laakarin kelpoisuudet

Tutkinnot

Oppiarvo/Koulutustieto

Valintakentta:
Rekrytointikohtaista
hakulomaketta tehtdessa
valitaan, mita koulutustietoja
halutaan kysya ja hakija
vastaa hakulomakkeella
jokaiseen naista erikseen.

Laakarin kelpoisuudet

Tutkinnot

Tila

Valintakenttd, josta hakija voi
valita yhden. Hakija
merkitsee tilan erikseen
jokaiselle hakulomakkeelle
valitulle koulutustiedolle

Laakarin kelpoisuudet

Tutkinnot

Vuosi

Hakija merkitsee vuoden
kokonaislukuna erikseen
jokaiselle hakulomakkeelle
valitulle koulutustiedolle
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Otsikko rekrytoinnin
asetuksissa

Vililehti
hakulomakkeella
tyonhakuportaalissa

Tietokentan nimi

Lisatietoja

Laakarin kelpoisuudet

Tutkinnot

Lisatietoja

Hakija kirjoittaa lisatietoja
erikseen jokaiselle
hakulomakkeelle valitulle
koulutustiedolle

Lisakoulutusohjelmat Tutkinnot Koulutusohjelma Hakija kirjoittaa
lisdkoulutusohjelmatiedon

Lisakoulutusohjelmat Tutkinnot Vuosi Hakija kirjoittaa vuoden
kokonaislukuna

Lisakoulutusohjelmat Tutkinnot Yliopisto Hakija kirjoittaa
yliopistotiedon

Lisakoulutusohjelmat Tutkinnot Lisatietoja Hakija kirjoittaa lisatietoja

Lisakoulutusohjelmat Tutkinnot Opintojen laajuus Opintosuoritusten maara

Op/Ov/Osp numeroina, ja onko kyse

opintopisteista,
opintoviikoista vai
osaamispisteista. Kentat
kaytOssa aina yhdessa.

Erikoistuvan laakarin Tutkinnot Tyo6nantaja Hakija kirjoittaa

tehtédvaan tarvittava tyénantajatiedon

tybkokemus

Erikoistuvan laakarin Tutkinnot Erikoisala / Hakija kirjoittaa erikoisalan

tehtavaan tarvittava Reunakoulutus

tybkokemus

Erikoistuvan laakarin Tutkinnot Alkamispaiva Kaytdssa aina yhdessa.

tehtédvaan tarvittava Paattymispaiva

tybkokemus

Erikoistuvan laakarin Tutkinnot Kesto Hakija kirjoittaa keston

tehtédvaan tarvittava desimaalilukuna

tydkokemus

Erikoistuvan laakarin Tutkinnot Palvelualue Valintakentta, josta hakija

tehtavaan tarvittava
tybkokemus

valitsee mihin
palvelualueeseen ko.
tydkokemus kuuluu

Erikoistuvan laakarin
tehtavaan tarvittava
tyokokemus

El hakulomakkeella,
vain hakemusten
kasittelyosion CV-

Tyokokemuksen kestot
palvelualueittain

Hakijan CV-nakymassa
naytetaan tydnantajalle
hakijan tyokokemusten

nakymassa kestot palvelualueittain.
Kestot lasketaan hakijan
hakulomakkeella antamista
arvoista
Opinto-oikeus Tutkinnot Yliopisto Hakija kirjoittaa
erikoislaakarikoulutukseen yliopistotiedon
Opinto-oikeus Tutkinnot Erikoisala Hakija kirjoittaa erikoisalan
erikoisladkarikoulutukseen
Opinto-oikeus Tutkinnot Paivamaara Hakija kirjoittaa paivamaaran
erikoisladkarikoulutukseen
Tieteelliset julkaisut Tutkinnot Kotimaiset Hakija kirjoittaa tiedon
vertaisarvioidut, maara | desimaalilukuna
Tieteelliset julkaisut Tutkinnot Kotimaiset Hakija kirjoittaa tiedon
vertaisarvioidut, pisteet | desimaalilukuna
Tieteelliset julkaisut Tutkinnot Ulkomaiset Hakija kirjoittaa tiedon
vertaisarvioidut, maara | desimaalilukuna
Tieteelliset julkaisut Tutkinnot Ulkomaiset Hakija kirjoittaa tiedon

vertaisarvioidut, pisteet

desimaalilukuna
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Tama valilehti pitéda sisallaan tietoja hakija lisdkoulutuksista/kursseista. Kun tyénhakija aloittaa tayttdmaan
uutta hakemusta, on hanelld hakulomakkeella valmiina aiemmin kirjoittamansa tiedot, jos han on aiemmin jo
jattanyt hakemuksen jarjestelman kautta.

Otsikko
rekrytoinnin
asetuksissa

Vililehti
hakulomakkeella

tyonhakuportaalissa

Tietokentdn nimi

Lisatietoja

taydennyskoulutus

taydennyskoulutus

Lisa- ja Lisa- ja Koulutus

tdydennyskoulutus | tdydennyskoulutus

Lisa- ja Lisa- ja Jarjestaja/Kouluttaja

taydennyskoulutus | tdydennyskoulutus

Lisa- ja Lisa- ja Kuvaus

taydennyskoulutus | tdydennyskoulutus

Lisa- ja Lisa- ja Aloituspvm. Kaytdssa aina yhdessa.

taydennyskoulutus | tdydennyskoulutus Paattymis pvm.

Lisa- ja Lisa- ja Kesto Tekstimuotoinen kenttd. Tahan

tdydennyskoulutus | tdydennyskoulutus voi esimerkiksi kirjoittaa kestosta
jotain tietoa

Lisa- ja Lisa- ja Kesto (pv) Numerokenttd, johon voidaan

tehda raportoinnissa esim.
suurempikuin-pienempikuin -
hakuja

Lisa- ja
taydennyskoulutus

Lisa- ja
taydennyskoulutus

Koulutustyyppi

Valintakentta, josta hakija voi
valita yhden.
Jarjestelmakohtaiset
vastausvaihtoehdot.

Lisa- ja
taydennyskoulutus

Lisa- ja
taydennyskoulutus

Koulutusala

Valintakentta, josta hakija voi
valita yhden.
Jarjestelmakohtaiset
vastausvaihtoehdot.
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Tybkokemusvalilehti pitda sisalldan tietoja hakija tyOkokemuksesta. Hakija merkitsee hakulomakkeella
erikseen myds viimeisimman/tdmanhetkisen tyokokemuksensa. Kun tyonhakija aloittaa tayttdmaan uutta
hakemusta, on hanelld hakulomakkeella valmiina aiemmin kirjoittamansa tydkokemukset, jos han on aiemmin
jo jattanyt jonkin toisen hakemuksen.

Otsikko Vililehti Tietokentan nimi Lisatietoja

rekrytoinnin hakulomakkeella

asetuksissa tyonhakuportaalissa

Esihenkilokokemus | Tyokokemus Esihenkilokokemukseni Numerokenttd, johon voidaan

yhteensa (vuotta) tehda raportoinnissa esim.
suurempikuin-pienempikuin -
hakuja

Esihenkilokokemus | Tyokokemus Kuvaus Iso tekstialuekentta

esihenkil6kokemuksestani

Tybkokemus Tyokokemus Tydnantaja

Tyokokemus Tyokokemus Tehtavanimike

Tyokokemus Tyokokemus Aloituspvm. Kaytdssa aina yhdessa.

Paattymis pvm.

Tyokokemus Tyokokemus Kesto Jarjestelma laskee keston
automaattisesti, vaikka hakija ei
sita tekisikaan tai vaikka tama
kentta ei olisi hakulomakkeella
ollenkaan

Tyokokemus Tyokokemus Tehtavakuvaus

Tyokokemus Tyokokemus Lisatietoja

Tybkokemus Tyokokemus Ammattiala Valintakentta, josta hakija voi
valita yhden

Tybkokemus Tyokokemus Tyyppi Valintakentta, josta hakija voi
valita yhden.

Tybkokemus Tyokokemus Opettajakokemus Valintakentta, josta hakija voi
valita yhden. Oletuksena
vastausvaihtoehdot "Kylla/Ei”.
Talla tavoitellaan sitd, etta hakija
merkitsee, onko hdnen
lisddmansa tydkokemus hanen
mielestaan opettajakokemusta
vai ei.

Tyokokemus Tyokokemus Suosittelijan nimi

Tybkokemus Tyokokemus Suosittelijan yhteystiedot
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Osaamistiedot siséltavat tietoa hakijan todistuksista, luvista sertifikaateista ja osaamisesta. Kun tydnhakija
aloittaa tayttdmaan uutta hakemusta ja han on jo aiemmin jarjestelman avulla jattanyt jonkin hakemuksen, han
nakee hakulomakkeella valmiina rastit niissa kohdissa, joihin han on niitd aiemmin laittanut.

Otsikko
rekrytoinnin
asetuksissa

Vililehti
hakulomakkeella
tyonhakuportaalissa

Tietokentdn nimi

Lisatietoja

Osaamiset

Osaamiset

Vaaditut todistukset

Hakulomaketta tehtdessa
valitaan listasta ne, joita halutaan
hakijalta kysya. Hakija merkitsee
hakulomakkeella rastin niiden
kohtaan, jotka hanella on.
Organisaation paakayttaja voi
lisata valikkoon uusia
vastausvaihtoehtoja, jotka tulevat
kayttddn vain omassa
organisaatiossa.

Osaamiset

Osaamiset

Vaaditut luvat ja
sertifikaatit

Hakulomaketta tehtdessa
valitaan listasta ne, joita halutaan
hakijalta kysya. Hakija merkitsee
hakulomakkeella rastin niiden
kohtaan, jotka hanella on.
Organisaation paakayttaja voi
lisata valikkoon uusia
vastausvaihtoehtoja, jotka tulevat
kayttdon vain omassa
organisaatiossa.

Osaamiset

Osaamiset

Vaaditut osaamiset

Hakulomaketta tehtaessa
valitaan listasta ne, joita halutaan
hakijalta kysya. Hakija merkitsee
hakulomakkeella rastin niiden
kohtaan, jotka hanella on.
Organisaation paakayttaja voi
lisata valikkoon uusia
vastausvaihtoehtoja, jotka tulevat
kayttddn vain omassa
organisaatiossa.

7.5.4.8 Hakemus tehtdvaan

Hakemus tehtavaan osion tiedot ovat tehtavakohtaisia. Kun tydnhakija aloittaa tayttdmaan uutta hakemusta
niin vaikka han on jo aiemmin jarjestelman avulla jattanyt jonkin hakemuksen, on tama valilehti aina tyhja.

Otsikko Vililehti Tietokentan nimi Lisatietoja
rekrytoinnin hakulomakkeella

asetuksissa tyonhakuportaalissa

Hakemus Hakemus tehtdvaan | Vapaamuotoinen Iso tekstialuekentta
tehtavaan hakemuksesi tehtavaan

Hakemus Hakemus tehtavaan Mita odotat hakemaltasi Iso tekstialuekentta
tehtdvaan tehtavalta?

Hakemus Hakemus tehtavaan Vahvuutesi hakemaasi Iso tekstialuekentta
tehtavaan tehtavaan?

Hakemus Hakemus tehtavaan | Kerro lyhyesti itsestasi Iso tekstialuekentta
tehtavaan
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Hakemus Hakemus tehtavaan Mahdolliset suosittelijat ja | Iso tekstialuekentta

tehtavaan heidan yhteystietonsa

Hakemus Hakemus tehtavaan Oma avoin kysymys 1-10 | Tietokentan nimi eli hakijalta
tehtéavaan kysyttava kysymys muokataan

jokaiseen rekrytointiin erikseen
hakulomakkeen
maaritysvaiheessa.

7.5.4.9 Tehtdvakohtaiset lisatiedot

Hakemus Hakemus tehtdvaan | Oma monivalintakysymys | Tietokentan nimi ja
tehtavaan 1-10 vastausvaihtoehdot eli hakijalta
kysyttava kysymys seka
vastausvaihtoehdot muokataan
jokaiseen rekrytointiin erikseen
hakulomakkeen
maaritysvaiheessa. Lisaksi
hakulomakkeen luontivaiheessa
voidaan maarittda, onko
vastausvaihtoehdot
monivalintaisia vai ei.
Hakemus Hakemus tehtavaan Tehtavan vaatimuksia Numerokentta, johon voidaan
tehtavaan vastaava kokemus tehda raportoinnissa esim.
yhteensa (vuotta) suurempikuin-pienempikuin -
hakuja
Hakemus Hakemus tehtavaan Kuvaus tehtavan Iso tekstialuekentta
tehtavaan vaatimuksia vastaavasta
kokemuksesta
Hakemus Hakemus tehtavaan Milloin voit aloittaa? Paivamaarakentta
tehtavaan
Hakemus Hakemus tehtavaan Mihin saakka voit Paivamaarakentta
tehtavaan tydskennella?
Hakemus Hakemus tehtavaan Palkkatoiveesi tahan Numerokentta, johon voidaan
tehtéavaan tehtavaan? (numeroina, tehda raportoinnissa esim.
ilman valilydnteja) suurempikuin-pienempikuin -
hakuja
Hakemus Hakemus tehtavaan Irtisanomisaikasi? Pieni tekstikentta
tehtavaan
Hakemus Hakemus tehtavaan Tehtavakohtaiset lisatiedot | Pieni tekstikentta
tehtavaan 2
Hakemus Hakemus tehtavaan Tehtavakohtaiset lisatiedot | Pieni tekstikentta
tehtavaan 3
Hakemus Hakemus tehtavaan Tehtavakohtaiset lisatiedot | Pieni tekstikentta
tehtavaan 4
Hakemus Hakemus tehtavaan Tehtavakohtaiset lisatiedot | Pieni tekstikentta
tehtavaan 5
Hakemus Hakemus tehtavaan | Ylin koulutustasosi? Valintakentta, josta hakija voi
tehtavaan valita yhden
Hakemus Hakemus tehtavaan | Keskimaarainen Valintakentta, josta hakija voi
tehtavaan opintomenestyksesi? valita yhden
Hakemus Hakemus tehtavaan | Oletko talla hetkella Valintakentta, josta hakija voi
tehtavaan hakemaasi paikkaa valita yhden
vastaavissa tehtavissa?
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Hakemus Hakemus tehtavaan | Tyokokemuksesi yhteensa | Valintakenttd, josta hakija voi
tehtéavaan hakemaasi paikkaa valita yhden
vastaavissa tehtavissa?
Hakemus Hakemus tehtavaan Oletko aiemmin ollut Valintakentta, josta hakija voi
tehtéavaan organisaatiomme valita yhden
palveluksessa?
Hakemus Hakemus tehtavaan | Toiveesi tydon suhteen? Valintakentta, josta hakija voi
tehtavaan valita useamman
Hakemus Hakemus tehtavaan Oletko tydsuhteessa Valintakentta, josta hakija voi
tehtavaan organisaatiomme valita useamman
varahenkiléstdssa?
Hakemus Hakemus tehtavaan Oletko talla hetkella Valintakentta, josta hakija voi
tehtédvaan organisaatiomme valita useamman
palveluksessa?
Hakemus Hakemus tehtavaan Millainen tyd sinua Valintakentta, josta hakija voi
tehtavaan kiinnostaa? valita useamman
Hakemus Hakemus tehtavaan | Mista kuulit tasta Valintakentta, josta hakija voi
tehtavaan tehtavasta? valita useamman
Hakemus Hakemus tehtavaan Toimipisteet, joissa Kaksitasoinen hierarkinen
tehtavaan haluaisin tyoskennella valintakentta, josta hakija voi
valita useamman vaihtoehdon.
Vaihtoehdot maaritellaan
organisaatiokohtaisesti
asetuksiin.
Hakemus Hakemus tehtavaan Tehtavat, joista olen Kaksitasoinen hierarkinen
tehtavaan kiinnostunut valintakentta, josta hakija voi
valita useamman vaihtoehdon.
Vaihtoehdot maaritellaan
organisaatiokohtaisesti
asetuksiin.
Hakemus Hakemus tehtavaan Liitetiedosto 1 Kun tdma liitetiedostokentta
tehtéavaan otetaan kayttdon
hakulomakkeella, kentan nimen
voi vapaasti muokata. Kentan
nimi voi olla esimerkiksi "Liita
tdhan osaamistasi kuvaava
tydnayte”
Hakemus Hakemus tehtavaan Liitetiedosto 2 Kun tdma liitetiedostokentta
tehtéavaan otetaan kayttdon
hakulomakkeella, kentan nimen
voi vapaasti muokata. Kentan
nimi voi olla esimerkiksi "Liita
tdhan osaamistasi kuvaava
tydnayte”
Hakemus Hakemus tehtavaan Liitetiedosto 3 Kun tdma liitetiedostokentta
tehtavaan otetaan kayttoon
hakulomakkeella, kentan nimen
voi vapaasti muokata. Kentan
nimi voi olla esimerkiksi "Liita
tahan osaamistasi kuvaava
tyonayte”
Hakemus Hakemus tehtavaan Liitetiedosto 4 Kun tdma liitetiedostokentta
tehtavaan otetaan kayttoon

hakulomakkeella, kentan nimen
voi vapaasti muokata. Kentan
nimi voi olla esimerkiksi "Liita
tahan osaamistasi kuvaava
tydnayte”
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Hakemus tehtavaan

Liitetiedosto 5
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Kun tama liitetiedostokentta
otetaan kayttdon
hakulomakkeella, kentan nimen
voi vapaasti muokata. Kentan
nimi voi olla esimerkiksi "Liita
tahan osaamistasi kuvaava
tyonayte”

7.5.4.10 Kiinnostus

Tama valilehti pitaa sisallaan tietoja siitd, missd hakija on kiinnostunut tyGskentelemaan. Tiedot ovat
hakijakohtaisia ja paivittyvat jarjestelmassa aina, kun hakija niitd missa tahansa hakulomakkeella muokkaa.

Varsinkin avoimissa hauissa ja sijaishauissa on erittéin tarkeda ettd nama kysymykset ovat mukana ja
vahintdan Kunta ja tehtavaalue molemmat yhdessa tai sitten naiden tilalla organisaatiokentta on pakollisena.
Nama hakijan antamat tiedot vaikuttavat siihen, kuka nakee ko hakijan jarjestelmassa.

Organisaatio nakee hakijan jarjestelmassa, jos:
e Hakija on ollut kiinnostunut organisaatiosta
e Hakija on ollut kiinnostunut niista kunnista ja ammattialoista, joissa organisaatio toimii
e Hakija on jattanyt hakemuksensa organisaation julkaiseman hakulomakkeen kautta

Otsikko Vililehti Tietokentan nimi Lisatietoja

rekrytoinnin hakulomakkeella

asetuksissa tyonhakuportaalissa

Hakemuksen Hakemuksen sailytys | Hakemustani voidaan Vastausvaihtoehdot Kylla/Ei

sailytys kayttda myOs muissa
rekrytoinneissa

Hakemuksen Hakemuksen sdilytys | Kuinka kauan Paivamaara, jonka hakija valitsee ja

sailytys hakemustani voidaan joka maaraa sen, miten kauan hakijan
kayttda muissa CV nakyy avoimena hakemuksena
rekrytoinneissa. jarjestelmassa.

Kiinnostus Kiinnostus Alue/kunta, jossa haluan | Hierarkkinen valintakentta, jossa
tyoskennella maakunnat/kunnat valittavana.

Kiinnostus Kiinnostus Tehtavaalueet/tehtavat, Hierarkkinen valintakentta jossa
joista olen kiinnostunut Kuntarekry.fi mukaiset tehtavaalueet

valittavana.

Kiinnostus Kiinnostus TyOnantajaorganisaatiot, |Lista Kuntarekrya kayttavista
joista olen kiinnostunut organisaatioista.

Kiinnostus Kiinnostus Luokka-asteet, joita Valintakentta, josta hakija voi valita
minua kiinnostaa opettaa | useamman

Kiinnostus Kiinnostus Aineet, joita minua Valintakentta, josta hakija voi valita
kiinnostaa opettaa useamman

Kiinnostus Kiinnostus Palvelussuhdetyypit, Valintakentta, josta hakija voi valita
joista olen kiinnostunut useamman
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Kiinnostus Kiinnostus Palvelussuhdelajit, joista | Valintakenttd, josta hakija voi valita
olen kiinnostunut useamman

Kiinnostus Kiinnostus Tydaikamuodot, josta Valintakentta, josta hakija voi valita
olen kiinnostunut useamman

7.6 Tehtivakohtaiset lisatiedot -valilehden kiinnostusalueet

Tassa nakymassa maaritetddn valintavaihtoehdot hakulomakkeen “Hakemus tehtavaan” -valilehden
kaksitasoisiin hierarkisiin valintavaihtoehtokenttiin "Toimipisteet, joissa haluaisin tydskennelld” seka "Tehtavat,
joista olen kiinnostunut”.

Naita kiinnostuskysymyksia voidaan kayttaa, jos tyonantajalla on tehtévia tarjolla hyvin monissa eri paikoissa.
Jos esimerkiksi toimipisteita on useita kymmenia tai satoja, voidaan tyénhakijalle tehda kaksitasoinen valikko,
josta han voi valita ensin kiinnostavan toimialan, ja sen alta avautuvasta toisesta valikosta kyseisen toimialan
toimipisteet. Toimialueet ja niiden alle tulevat toimipisteet maaritellaan Valitse toimialue —kohdassa.

Valitse toimialue

Vastausvaihtoehdot 7
| MUOKKAA | ~ Koulutuskeskus [%
& [MUOKKaA| Paivakodit
& [MuOKkaa| Koulut
+ UUSI TOIMIPISTE
|M| ~ Tekninen keskus  |%
B [M| Kalustovarasto

& | MUOKKAA | Rakennuspalvelut

+ UUSI TOIMIPISTE

4+ UUSI TOIMIALUE

Kuva 29 Toimialueeseen liittyvan kiinnostuskysymyksen kaksitasoisen valikon méarittely.

Uusi toimialue talletetaan +Uusi toimialue —painikkeella. Toimialuetta voi muokata tai sen voi poistaa Muokkaa-
painikkeella, joka on muokattavat toimialueen rivilla.

Toimialueen alle saadaan toimipisteitd +Uusi toimipiste —painikkella. Toimipistettd voi muokata tai sen voi
poistaa Muokkaa-painikkella, joka on muokattavan toimipisteen rivilla.

Page 59 of 93



@ Grade LUOTTAMUKSELLINEN, El JULKINEN

Samalla tavalla voidaan jakaa  kaksitasoiseen valikkoon ~myds tehtdvien = ammattialat.
Tehtavaaluekysymykselld voidaan kysya kaksitasoisella monivalintakysymyksellda ammattialoittain, mista
tehtavista hakija on kiinnostunut. Nama maaritelldan Valitse tehtdvaalue —kohdassa.

+Uusi tehtavaalue —painikkeella tehdaan ylatason valikkoon uusi tehtdvaalue. +Uusi tehtava —painikkeella
tehdaan ylatason tehtavaalueen alle toiselle tasolle uusi tehtava.

Naitd muokataan ja poistetaan kyseisen vaihtoehdon rivilla olevalla Muokkaa-painikkeella.
Valitse tehtavaalue

Vastausvaihtoehdot 1%
< [MuokkaA | = Opetustoimi 3

B [MUOKKAA] luckanopettaja

+ UUSI TEHTAVA

|' MUOKKAA ] * Sosiaali- ja terveystoimi

Kuva 30 Hakulomakkeen ammattialaan liittyvén kaksitasoisen kiinnostuskysymyksen vastausvaihtoehtojen mé&érittely.
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8 Rekrytoinnin hallinnan ohjeet

8.1 Tukipalveluiden yhteystiedot jarjestelmaan

Rekrytointi- ja sijaismoduulien Apua-valikossa on kohta "Tukipalvelun yhteystiedot”. Organisaatiot voivat itse
asettaa kayttgjilleen nakyville tatd kautta yhteystiedot, joiden kautta kayttgjat saavat tarvittaessa apua
jarjestelman kaytossa: yhteystiedot asetetaan organisaation asetuksissa nakymassa Rekrytoinnin hallinnan
ohjeet. Esimerkkikuvat edellda mainituista nakyvista on alla.

@ rpua 2 Esimies Eino o’ Kirjaudu ulos

Tukipalvelun yhteystiedot

Esimerkkilinkki ohjeisiin ?

Organisaation asetukset Rekrytoinnin hallinnan ohjeet

Valitse organisaatio

Tukipalvelun yhteystiedot -

Tuoteorganisaatio

Anna organisaatiosi
loppukéayttajien
tukipalveluiden yhteystiedot

Tehtavéanimikkeet ja tydavain

Rekrytoinnin tilat

Rekrytoinnin ndkymien kdyttdénotto ja asetukset

Rekrytoinnin ndkymien tietokenttien hallinta

Rekrytoinnin hallinnan ohjeet

Tukipalvelun yhteystiedot haetaan kayttdjatunnuksen oman organisaation mukaan. Painike nakyy Apua-
valikossa kaikilla kayttajilla riippumatta siitd, onko yhteystietoja asetettu vai ei. Jos yhteystietoja ei ole lisatty
kayttajan kielellda hanen organisaatiossaan, kayttajalle kerrotaan asiasta dialogissa (ns. "empty state” -teksti).

Kun tukipalvelun yhteystiedot lisdtdan organisaation asetuksissa (rekrytoinnin hallinnan ohjeissa), kentassa

on mahdollista kayttaa rivivaihtoja ja tekstiin voi tarvittaessa lisatd www-linkkeja, jotka avautuvat uuteen
selaimen vélilehteen.
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8.2 Ohjetekstit

Rekrytoinnin hallintaosion jokaisessa nakymassa on ylaosan harmaan toimintopalkin oikeassa reunassa ?-
painike (kysymysmerkki). Asetuksissa voidaan tallettaa tuolla painikkeella avautuvaan tekstikenttdan ohjeita
kayttajille. Ohjeet voivat olla esimerkiksi organisaation rekrytointikaytanteisiin liittyvia hallinnollisia ohjeita, tai
vinkkeja onnistuneen rekrytoinnin lapivientiin oman organisaation tapojen ja tavoitteiden mukaisesti.

= Etusivu / Rekrytointi & Rekrytojja Risto o Kijaudu ulos
Rekrytointi L] Tayttélupahakemus ( ?

@ Anonyymi rekrytointi

Sosiaalitysntekija » Perustiedot

TARKENNETTU HAKU

@ mytsipshakemus Ovatin masrrahat budjetisa O xyls Qi erittelen kustannusvaikutukset perusteluissa @ [Ei valintaa]
@ Tayteslupaprosessin kasittelijat

@ Rekrytoins

@ Hallinnolliset tiedot

Tyttblupahakemuksen
astuuhenkilst heristoNtt

© Tyspaikkailmoitus
Rekrytoivan organisaation kuvaus

© Hakulomake

Kuva 31 Esimerkki téyttélupahakemuksen nékymésté, jossa on ?-ohjepainike.

Kun Ohje —painiketta klikkaa avautuu ikkuna, jossa nakyy ohjetekstia.

Asetusten Rekrytoinnin hallinnan ohjeet —nakyman otsikot vastaavat kayttoliittyman vastaavia nakymia, joiden
kysymysmerkkipainikkeesta kyseinen ohje avautuu esiin.

Rekrytoinnin hallinnan ohjeet

Rekrytointimodulin etusivu -
Rekrytoijan tydpéyta v
Tayttélupahakemus -
Prosessin kasittelijat -
Rekrytoinnin vaiheet -
Rekrytoinnin vastuuhenkildt -
Hallinnolliset tiedot -
Tyépaikkailmoitus v
Hakulomakkeen kentat v
Kiitosviesti hakijalle v
Anonyymi rekrytointi -
Julkaisu ”
Valintaesitys 4
Sijaisrekisterin etusivu v
Sijaistarpeet etusivu *

Kuva 32 Ohjesivujen nimet vastaavat kayttéliittyméan ndakymia, joita kéyttajat kdyttavat.
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Ohjetekstit voidaan tallettaa jarjestelmaan usealla kielella, jolloin kayttajat saavat ohjeet esiin silla kielella, jolla
he kayttavat jarjestelmaa. Jos ohjeet talletetaan vain yhdella kielella, naytetdan teksti kayttajille silla kielella

riippumatta siita, milla kielelld he kayttavat jarjestelmaa.

Rekrytointimodulin etusivu =
Anna rekrytointimodulin etusivun ez : o = & ; s o oo s e s ;
ohjeet Meilld Aurinkokunnassa rekrytointi on térked osa tyOnantajakuvaa. Tasta ndkymdstd padset luomaan uusia
rekrytointeja, hakemaan tayttdlupaa, julkaisemaan rekrytointeja ja kasittelem&an hakemuksia.
Ohjeet rekrytointiin liittyvistd hallinnollisista menettelyistd 18ytyvit intrasta: www.kuntarekry.fi
Rekrytointiin voit kysyd vinkkejd ja ohjeita HR:sta: henkildstdpaallikké Jarmo, rekrytointiasiantuntija Veera tai
toimistosihteeri Risto.
Muista tuottaa hyvi hakijakokemus kaikissa rekrytoinnin vaiheissa! Onnea rekrytointiin!
Fi
For oss i Solkommun &r rekrytering en viktig del av arbetsgivarens image. Frén den héar vyn kan du skapa nya
rekryteringar, anstka om tillstandsansdkan, publicera rekryteringar och behandla ansékningar.
Instruktioner om administrativa férfaranden relaterade till rekrytering finns pa intrandtet: www.kuntarekry.fi
Fér rekrytering kan du be HR om tips och instruktioner: HR-chef Jarmo, rekryteringsspecialist Veera eller
kontorssekreterare Risto.
Kom ihag att producera en bra sékande erfarenhet i alla led av rekryteringen! Lycka till att rekrytera!
v
Englanniksi
EN
Kuva 33 Esimerkki ohjeen tallettamisesta Rekrytointi-moduulin etusivun ohjepainikkeen nakymééan.
Kun kayttaja klikkaa ?-painiketta, hanelle tulee esiin kyseisen ndkyman ohje.
= Etusivu @ Apua & Ripakinttu Risto ol

Rekrytointi

= FEtusiv

Rekrytointi

@..

@ ~pua A Ripakinttu Risto [

0}

o Meills Aurinkokunnassa rekrytointi on térked osa tysnantajakuvaa. Tasta nikymasts padset luomaan uusia rekrytointeja, hakemaan tayttslupaa, ju
hakemuksia.

Ohjeet rekrytointiin liittyvista hallinnollisista menettelyists [6ytyvt intrasta: www kuntarekry.f

Rekrytointiin voit kysy# vinkkejs ja ohjeita HR:st: henkils k6 Jarmo, rekrytointiasiantuntija Veera tai toimistosihteeri Risto.

Muista tuottaa hyva hakijakokemus kaikissa rekrytoinnin vaiheissa! Onnea rekrytointiin!

e Uusi tayttslupa ° Ohita tayttolupa ° Henkilohaku

Hae avoimia hakemuksia

Q  Etsi rekrytointeja

Minun tehtavalistani 10

Kuva 35 Ohjeen ndkyminen kéyttéjille.

#h Sivistvstaimi #h Hallintanalvelir h Tekniset nalvelur

Kuljettaja
4 Hallintonalvehir
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9 Valintaesitys ja rekrytoinnin sulkeminen

Valintaesitys ja rekrytoinnin sulkeminen —osiossa maaritelldan valintaesitystoiminnon asetukset ja rekrytoinnin
sulkemiseen liittyva automaattinen viestitoiminto.

9.1 Valintaesityksen asetukset

Tassa asetusnakymassa maaritetdan, onko valintaesitystoiminto kdytdssa. Jos toiminto on kaytdssa Kylla-
valinnalla, nakyy hakemusten kasittelyosiossa “Valintaesitys” -painike, jolla tyonhakijasta voi tehda
valintaesityksen.

Salli tehtavan jattdminen tayttdamatta, perustelut vaaditaan —valinnalla Kylla voidaan tehda TJ-paatos eli
tayttamattajattamispaatos, joka on kayttdliittymasséd oma toimintonsa ja tuo kayttolittymaan TJ-paatdés —
painikkeen.

Kylla-valinnalla kohdassa Valintaesitysprosessi -toiminto kdytdssa valintaesitystoiminto toimii samalla tavalla
kuin tayttdlupatoiminto. Talldin valintaesityksen tekija valitsee esitykselle kasittelijat, jotka vuorollaan
kasittelevat esitystd Puolla, En puollan, Palauta -toiminnoilla ja viimeinen kasittelija hyvaksyy tai hylkaa
esityksen.

Organisaation asetukset Valintaesitys ja rekrytoinnin sulkeminen

Valitse organisaatio . .
Valintaesityksen asetukset

Aurinkokunta
Valintaesitys -toiminto kaytdssa @ Kyl o £
Tehtdvanimikkeet ja tydavain
Rekrytoinnin tilat Salli tehtavén jattaminen . @ Kylls O B
tdyttdmattd, perustelut vaaditaan

Rekrytoinnin ndkymien kdyttéénotto ja
asetukset

Rekrytoinnin ndkymien tietokenttien hallinta Vﬁ"h,tae,_s'rysPFOSQSSI OIS ® ks O
kéytdssd
Rekrytoinnin hallinnan ohjeet

Valintaesitys ja rekrytoinnin sulkeminen

Sijaisrekisterin yleiset asetukset Valintaesityksen kentat
Sijaisrekisterin viestintdasetukset Rekrytoinn in sulkeminen

Kuva 36 Valintaesityksen kayttéénotto
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9.2 Valintaesityksen kentat

Valintaesityslomakkeelle valitaan tarvittavat kentat kayttéon asettamalla ruksi sarakkeseen Kaytéssa, ja jos
kentasta halutaan lomakkeelle pakollinen, asetetaan ruyksi myds kyseisen rivin Pakollinen-sarakkeeseen.

Valintaesitystoimintoa voi kayttdd myds ilman lomaketta. Talldin kenttid ei oteta kayttdon lainkaan, ja
valintaesitystoiminto tallettaa jarjestelmaan vain sen, kenesta hakijasta valintaesitys on tehty, ja kuka sen teki
ja milloin. Itse valintaesityksesta ei voi tallettaa muuta tietoa, jos lomakkeen kenttia ei oteta kayttoon.

Valintaesityksen voi siis tehda kayttajille hyvin vaivattomaksi, kun siihen ei liity erillistd lomaketta.

Valintaesityksen kentat .

Valintaesityksen kentat

Valintaesityksen kentt3 Kentdn tyyppi Kéytossa Pakollinen
Valintajérjestys Valintalista # |:|
Kelpoinen Valintaruutu |:|
Valinnan perustelut Tekstialue
Epépétevyysalennus Tekstialue D ]:[
Ehdollinen valinta Valintaruutu D

Ehdollisuuden selite Tekstialue |:|

Voimassa olevat todistukset (merkitse rastilla) Monivalintalista

Muut tarvittavat toimet ennen p4atostd Tekstialue |:| ]:[
Ehdollisuuden kriteerit taytetty P&ivamasrs D
Palkka Tekstikentta |:|
Koeaika Tekstikenttd D { :1
Tyasuhteen kesto Paivamasra I:l

Maaraaikaisuuden perustelut Tekstialue l:'

Kuva 37 Valintaesityslomakkeen kenttien kayttéénotto.

Lomakkeen kentistd osa on tekstikenttid, ja osassa on jarjestelmassa valmiit vastausvaihtoehdot el
vaihtoehdot. Seuraavissa kahdessa kappaleessa on lisaksi kaksi erityistd huomiota kentista.
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9.2.1 Valintajarjestys

Valintaesityksen tietoihin maaritetaan "Valintaesitys” -vastausvaihtoehtolistan mukainen valintaesitysjarjestys.
Nama vastausvaihtoehdot asetetaan Valintajarjestys-kentan kynapainikkeella.

Muokkaa vastausvaihtoehtoja X

Valintaesitys +

Voi valita vain yhden vaihtoehdon 1!

1| MUOKKAA | Ensisijainen valinta
u ‘ MUOKKAA} Ensimmaiselld varasijalla
i ‘ MUOKKAA ‘ Toisella varasijalla

=+ LISAA VALINTAVAIHTOEHTO

SULJE TALLENNA

Kuva 38 Valintajérjetys-kentén valintavaihtoehtojen tallettaminen.

Vastausvaihtoehtoja pystytaan tekemaan +Lisaa valintavaihtoehto —painikkeella. Lisaksi vastausvaihtoehtoja
pystytdan nimeamaan uudelleen ja poistamaan Muokkaa-painikkeella.

HUOM! Jos vastausvaiehtoehto nimetdan uudelleen, nakyy nimimuutos takautuvasti kaikissa
valintaesityksissa, joissa ko. vastausvaihtoehtoa on kaytetty. Jos vastausvaihtoehtoa on kaytetty, ei sita
pystyta poistamaan taalta.

Vastausvaihtoehtoja voidaan jarjestda nuolipainikkeista raahaamalla haluttuun jarjestykseen, tai ne voidaan
aakkostaa nousevaan tai laskevaan jarjestykseen Voi valita yhden vaihtoehdon -otsikon viereisella
nuolipainikkeella.

9.2.2 Voimassa olevat todistukset (merkitse rastilla)

Jos tdma kenttd otetaan kayttéon, taytyy ottaa kayttdon myods kenttd Vaaditut todistukset rekrytoinnin
Hallinnollisiin tietoihin. Tama tehdaan asetusten nakymassa Rekrytoinnin nakymien tietokenttien hallinta >
Tayttéluvan ja hallinnollisten tietojen kenttien hallinta.

Kun rekrytoinnissa on talletettu Hallinnolliset tiedot -vaiheessa Vaaditut todistukset, ne valinnat ovat

kaytettavissa myos valintaesityksessa. Vain talldin valintaesitykseen voi merkita, mitd vaadituista todituksista
hakija on esittanyt.
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9.3 Rekrytoinnin sulkeminen

Tassa voidaan ottaa kayttoon herateviesti, jolla muistutetaan esihenkild sulkemaan rekrytointi, kun tietty aika
on kulunut hakuajan paattymisesta.

Rekrytoinnin sulkemiseen liittyy automaattinen arkistointitoiminto, jonka takia rekrytointien sulkemista ei pida
tarpeettomasti viivytelld. Kun rekrytointi on suljettu, jarjestelma arkistoi rekrytoinnin automaattisesti kaksi
vuotta myéhemmin. Arkistoinnin yhteydessa rekrytoinnista anonymisoidaan eli poistetaan kaikki hakemukset.

Tama muistutusviestin avulla rekrytointia toteuttavia esihenkil6itd voidaan muistuttaa, ettei rekrytointien
sulkeminen unohtuisi.

Rekrytoinnin sulkeminen =

Rekrytoinnin sulkemisen herateviesti Idhtee esihenkil6lle halutun viikkkomaaran kuluttua rekrytoinnin julkaisun paattymisesta,
mikali rekrytointia ei ole suljettu. Tdman jalkeen heréate |&htee viikon vélein, kunnes rekrytointi suljetaan. Mikali viestin
lahtemisajankohdan viikkomaaraa ei ole maaritetty, heratetta ei lahde.

Kuinka kauan odotetaan

(viikkoina), kunnes lahetetaan 4

rekrytoinnin sulkemisen

muistutusviesti?

Rekrytoinnin sulkemisen o . —
muistutusviestin otsikko Rekrytoinnin sulkemisen aika lahestyy

Tiden for att avsluta rekryteringen narmar sig

sV

Englanniksi

EN

Rekrytoinnin sulkemisen

muistutusviests Rekrytoinnin #campaignName# (tydavain #jobKey#, tehtavanimike #jobTitle#) hakuaika

paattyi #closingDelay# viikkoa sitten.

Rekrytoinnin tiedoissa oleva rekrytoiva esimies on #recruiter#. Jos rekrytoinnin kasittely
on paattynyt, kdythan sulkemassa rekrytoinnin osoitteessa #url#.

| Ansokningstiden for rekrvtering #campaignName# (arbetsnvckel #iobKev#, befattning

Kuva 39 Rekrytoinnin sulkemisen muistutusviestin tallettaminen.

Kentassa "Kuinka kauan odotetaan (viikkoina), kunnes lahetetaan rekrytoinnin sulkemisen muistutusviesti?”
maaritetaan, miten monen viikon kuluttua viimeisimman hakuajan paattymisesta herate lahetetaan. Kenttaan
tallennetaan lukuarvo numerona, esim. "4” tarkoittaa neljaa viikkoa.

Rekrytoinnin sulkemisen muistutusviestin otsikko -kenttaan talletetaan sahkopostiviestin aihe. Kenttaan
Rekrytoinnin sulkemisen muistutusviesti talletetaan itse viestin sisalto.

Viestin otsikko ja sisaltdé voidaan tallettaa yhdella tai usealla kielelld kunkin kielen kenttaan. Talloin kayttajat
saavat viestin silla kielella, jolla kayttavat jarjestelmaa (suomi/ruotsi/englanti).
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Heratteessa voidaan kayttaa tageina seuraavia rekrytoinnin tietoja:

Tybavain: #jobKey#

Rekrytoinnin nimi: #campaignName#

Rekrytoinnin tehtavanimike: #jobTitle#

Miten monta viikkoa sitten hakuaika paattyi: #closingDelay#
Esihenkilo: #recruiter#

Linkki rekrytointiin: #url#

Tagien avulla viesti voidaan muotoilla asetuksiin esimerkiksi nain:
Rekrytoinnin  #campaignName# (tydavain #jobKey#, tehtdvanimike #jobTitle#) hakuaika paattyi
#closingDelay# viikkoa sitten. Rekrytoinnin tiedoissa oleva Esihenkil® on #recruiter#. Jos rekrytoinnin kasittely
on paattynyt, kaythan sulkemassa rekrytoinnin osoitteessa #url#.

Herate lahtee kerran vuorokaudessa ajastetusti, jos seuraavat ehdot tayttyvat:

o Rekrytointi ei ole suljettu eika arkistoitu

e Rekrytoinnilla on Esihenkil®

o Heratteen asetuksissa on asetettu arvo kenttddn "miten monen viikon kuluttua lahetetaan...”

o Herateviesti on asetettu silla kielella, jolla heratteen saava esihenkilo kayttaa jarjestelmaa

o Rekrytointiin ei ole l1&hetetty herateviestia viikon sisalla (eli herate lahtee viikon valein, jos rekrytointia
ei suljeta)

e Jos samalle esihenkilolle lahtee samalla kerralla useampi herate, niputetaan ndma yhdeksi
heratteeksi.

10 Organisaation kuvausten hallinta

Organisaation asetuksiin on mahdollista maaritelld valmiiksi organisaation erilaisia kuvauksia, joita voidaan
hyddyntaa rekrytoinnin hallintanakymissa ja tydpaikkailmoituksessa. Kuvaukset voivat olla eri tasoisia, eli
asetuksissa voidaan yllapitaa organisaation yleiskuvauksen lisdksi eri yksikdiden ja tiimien kuvauksia, tai niita
voidaan luoda juuri tiettyja tehtavia/rekrytointeja varten.

Kenttien kayttdonotto koskee vain kohdistettuja rekrytointeja. Kentat eivat ole kaytettavissa rekrytointipohjissa
eika sijaisrekrytoinneissa.

"Organisaatiokuvauksen valinta” -kenttaa ei voi kayttda tagina tulostuspohjissa. TyOpaikkailmoituksella
organisaatiokuvauksen sisaltamat tiedot nakyvat olemassa olevissa kentissa, joihin viittaavia tageja voi
kayttaa kuten tdhankin saakka.

Organisaation kuvauksia luodaan ja hallinnoidaan organisaation asetuksissa, ndkymassa "Organisaation
kuvausten hallinta”.

Esimerkkikuva ndkyman sijainnista asetuksissa on alla.
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Organisaation asetukset

Valitse organisaatio

Tuoteorganisaatio

Tehtdvinimikkeet ja tySavain

Rekrytoinnin tilat

Rekrytoinnin ndkymien kidyttéénotto ja asetukset
Rekrytoinnin ndkymien tietokenttien hallinta
Rekrytoinnin hallinnan ohjeet

Valintaesitys, palkkaus ja sulkeminen
Organisaation kuvausten hallinta

Toimipisteet ja kirjaamot

Organisaation kuvausten hallinta &

Organisaation kuvaukset UUSI KUVAUS

Uusi kuvaus luodaan nakyman oikean ylakulman painikkeesta "Uusi kuvaus”. Kayttajalle avautuu lomake, joka
sisaltaa alla listatut kentat. Tahdelld merkityt kentat ovat pakollisia.

e Kuvauksen nimi*: nimi tulee antaa kaikilla jarjestelman kielilld. Jos organisaatiokuvauksia on luotu jo
aikaisemmassa ohjelmistoversiossa (jolloin nimi oli mahdollista antaa vain yhdella kielelld), aiemmin
luotujen kuvausten nimet voidaan nyt muuttaa eri kieliversioiden mukaisiksi kuvausta muokkaamalla.
Merkkimaararaja kentassa on 200 merkkia.

e Organisaation kuvaus*: kuvaus tulee tayttaa kaikilla jarjestelman kielilla. Merkkimaararaja kentassa
on 2500 merkkia.

o Yksikkokuvaus: yksikkdkuvaus voidaan tehda eri kielilla. Merkkimaararaja kentassa on 1250 merkkia.

o Linkki tydpaikan esittelysivuille: jokaiselle kielelle voidaan lisatd oma linkki.

¢ limoituksen kuva: kuva on yhteinen kaikille kieliversioille ja kuvan maksimikoko on 2 MB.

Organisaation kuvausten hallintanakymassa kayttaja nakee kaikki oman organisaationsa kuvaukset niin
sanotussa esikatselunakymassa. Kuvaukset naytetaan siina jarjestyksessa, missa ne on luotu, vanhin kuvaus
ylimpana. Kuvausten tiedot naytetdan silla kielelld, milla kayttaja kayttaa jarjestelmaa. Yksittdisen kuvauksen
alapuolella I6ytyvat toimintopainikkeet kuvauksen poistamiseen, kopiointiin tai muokkaamiseen. Muokkaa-
painikkeen kautta kayttaja voi nahda kuvauksen sisaltamat eri kieliversiot.

Alla on esimerkkikuva organisaation vyksittaisestd kuvauksesta kuvausten hallintandkymassa. Jos

vapaaehtoisia kenttia ei ole taytetty kayttajan kielella, kentat naytetaan tyhjina. Seka organisaation etté yksikdn
kuvauksissa voi kayttaa rivivaihtoja tekstikappaleiden luomiseksi.
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Tuoteorganisaation kuvaus, téhan tarkentava nimi

Organisaation kuvaus

Yksikkokuvaus

Linkki tyopaikan
esittelysivulle

limoituksen kuva
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Tahan kirjoitetaan organisaation kuvaus, Tama kentta on pakollinen ja siita tulee tayttaa
kaikki kieliversiot.

Tahan kirjoitetaan organisaation kuvaus. Téma kentta on pakollinen ja siita tulee tayttaa
kaikki kieliversiot.

Tahan kirjoitetaan organisaation kuvaus. Tama kentta on pakollinen ja siita tulee tayttaa
kaikki kieliversiot.

Taman kentan kayttod on vapaaehtoista, tahan voi lisata tietyn yksikdn/tiimin/tehtavan

kuvauksen. Eri kieliversioita voi kayttaa tarpeen mukaan.

Taman kentan kaytto on vapaaehtoista, tdhan voi lisata tietyn yksikon/tiimin/tehtavan
kuvauksen. Eri kieliversioita voi kdyttaa tarpeen mukaan.

https:/iwww.feg. fit

Kuva organisaatiokuvaukseen.jpg

EEEIERE
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10.1 Organisaation kuvausten kaytto tayttéluvalla ja hallinnollisissa tiedoissa
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Kuvaukset otetaan organisaatiossa kayttddn organisaation asetuksissa, rekrytoinnin nakymien tietokenttien
hallinnassa.

Tayttéluvan ja hallinnollisten tietojen kenttien hallinnasta 16ytyy "Organisaatio ja tydnantaja” -valiotsikon alta
kenttaé "Organisaatiokuvauksen valinta”.

Kentan kayttdonotossa tulee huomioida, ettd 1) kenttaa ei voi asettaa pakolliseksi eika lukittuvaksi ja 2) kenttaa
ei voi kayttdad samanaikaisesti seuraavien kenttien kanssa:

Tybnantajakuvaus

Toimialakuvaus

Internet-linkki tydpaikan esittelysivulle
Yksikkdkuvaus

e o o o

Edellda mainitut kentat tulee poistaa kaytdsta ennen kuin Organisaatiokuvausten kayttdénotto on mahdollista.
Alla olevassa kuvassa on jaoteltuna nama vaihtoehtoisesti kaytettavissa olevat kentat.

Organisaatio ja tydnantaja

Lomakkeen kenttd Kentdn tyyppi Hallinnolliset Tayttélupahakemuksessa
tiedot
Tydnantaja Valintalista #
Rekrytoiva yksikkd Menivalintalista
Kustannuspaikka Tekstikentta
Toimipiste Monivalintalista @
Etatyomahdollisuus Valintalista / @
Etatyon kuvaus Tekstialue
I_Organisaat:okwaul@eq valinta valintalista @
Tydnantzjakuvaus Tekstizlus @ D Ci
Toimialakuvaus Tekstialue @ D D
retienze [ 0
Yhsikkokuvaus Tekstialue @ D D
Kunta Monivalintalista @ |j I:|
Paikkakunta Valintalista » @ D Ci
Maa valintalista »
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10.2 Organisaatiokuvausten kaytto tyopaikkailmoituksella

Organisaatiokuvausten valinta -niminen kentta 16ytyy myos tyépaikkailmoituksen kenttien hallinnasta ja kentta
voidaan ottaa tydpaikkailmoitukselle kayttoon (kenttda ei voi merkita pakolliseksi).

Tydpaikkailmoituksella kenttd voi olla kaytdssa, vaikka se ei ole kaytdssa tayttdlupalomakkeella tai
hallinnollisissa tiedoissa. Kun tydpaikkailmoitukselle valitaan asetuksissa talletettu organisaation kuvaus,
korvautuu tydpaikkailmoituksella olevat vastaavat tiedot asetuksista tulevilla sisalléilla.

1 Toimipisteet ja kirjaamot

Toimipisteet ja kirjaamot ovat saman kaltaisia vakioituja sisaltja tydpaikkailmoitukseen, kuin
Organisaatiokuvausten hallinta -osion sisallét. Tietyissa rekrytointiohjelmiston ympéristdissa on teknisesti
mahdollista tallettaa valmiita toimipisteiden ja kirjaamojen tietoja, jolloin ne voidaan valita valikosta
tyopaikkailmoitukselle. Tatd mahdollisuutta ei ole toteutettu Kuntarekryn ymparistdissa, joten tdma asetusten
kohta ei ole kaytettavissa.

12 Sijaisrekisterin yleiset asetukset

12.1 Toimintojen ja kenttien hallinta

Sijaisrekisterin yleisten asetusten Toimintojen ja kenttien hallinta —nakymassa voidaan kytkea kaksi toimintoa
paalle/pois paalta: 1) Onko kaytdssa sijaisen mahdollisuus kiinnittaa itsensa sijaistarpeeseen keikkakalenterin
kautta ja 2) Onko sijaistarpeen syy pakollinen kentta.

Organisaation asetukset Sijaisrekisterin yleiset asetukset

Valitse organisaatio T < = g =
Toimintojen ja kenttien hallinta

Aurinkokunta

Onko kaytdssa sijaisen i i :
Kylla Ei
mahdollisuus kiinnittaa itsensé @ i O
Tehtdvanimikkeet ja tybavain sijaisuuteen keikkakalenterin
kautta
Rekrytoinnin tilat
E::{gﬁ:ir;“i“ ndkymien kdyttddnotto ja gzitst;alpeen syy pakollinen O Kkylla @ i

Rekrytoinnin ndkymien tietokenttien hallinta
Rekrytoinnin hallinnan ohjeet

Valintaesitys ja rekrytoinnin sulkeminen
Sijaisrekisterin yleiset asetukset

Sijaisrekisterin viestintdasetukset

Kuva 40 Sijaisrekisterin yleiset asetukset —nékymé
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12.1.1 Onko kaytossa sijaisen mahdollisuus kiinnittaa itsensa sijaisuuteen keikkakalenterin
kautta

Jos on kaytdssad toiminto: “Sijainen voi Kiinnittda itsensd sijaistarpeeseen”, ilmestyy sijahakijoiden
kelpoisuusmerkinnat ja tarkastus —nakymaan valintavaihtoehto, jolla sijaisen tietojen tarkastaja voi antaa
sijaiselle mahdollisuuden kiinnittda itsensa sijaistarpeeseen. Asetuksissa paalle kytketty toiminto ei siis
automaattisesti anna kaikille sijaishakijoille tatd mahdollisuutta, vaan jokaiselle sijaiselle tama oikeus annetaan
erikseen esim. haastattelun yhteydessa.

Hakija <« 6/32 > = LAHETAVIESTI & ASIA

lloinen, llona
Englannin opettaja, Kiteen kaupunki (10v 8ki. }

L 050111 & ILONEN®OSCTEF

& Hakijan tietoja muokattu 10.01.2019 09:59

Hakemuksen tila @ Sijaisen kiinnitys

[ © HAASTATELTU - SOVELTUU SLJAISEKS]  ~~ [ salli hakijan kiinnittaa itsensa keikkaan

Kommentti sijaislistalle Li ]

vahvaa kokemusta erityisoppijoista #

Kuva 41 Sijaisen mahdollisuus kiinnittdé itsensd —toiminnon vaikutus sijaisen CV-ndkymassa.

12.1.2 Sijaistarpeen syy pakollinen kentta

Jos sijaistarpeen syy on merkitty pakolliseksi kentaksi, tulee sijaistarvetta kirjatessa aina antaa sijaistarpeen
syy.
Jos halutaan, ettd sijaistarpeiden syistd saadaan mahdollisimman kattavasti tilastotietoa, syy kannattaa

asettaa pakolliseksi tiedoksi. Talldin kayttaja ei voi tallettaa jarjestelmaan sijaistarvetta, jossa ei ole syyta sille,
miksi sijaista tarvitaan. Sijaistarpeen syy pakollinen kenttéa —kohtaan valitaan Kylla.

Jos tallainen tilastointi ei ole kiinnostavaa tai tarpeellista, kannattaa sijaistarpeen syyn pakollisuus jattaa

ottamatta kayttéon. Tallldin sijaistarpeen voi tallettaa jarjestelmaan yhta tietoa vahemmilld tiedoilla.
Sijaistarpeen syy pakollinen kentta —kohtaan valitaan Ei.
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12.2 Haastattelukalenterin asetukset Sijaispankissa

Haastattelukalenteri on lisdmaksullinen ominaisuus, jonka saa kayttéon sopimalla asiasta toimittajan kanssa.
Kun haastattelukalenteri on kaytettavissa, asetuksista voidaan erikseen valita, onko se talla hetkelld kaytdossa
rekrytointi- ja sijaispankki-moduuleissa.

Asetusten kohdassa Haastattelukalenterin asetukset sijaispankissa toiminto voidaan kytkea kayttdon ja pois
kaytosta.

Toiminnon kytkeminen pois kaytostd on estetty, jos jollakin sijaispankin haastattelukierroksella on
haastattelukutsut voimassa. Jarjestelma ilmoittaa asiasta esimerkkikuvan mukaisesti.

Sijaisrekisterin yleiset asetukset

Toimintojen ja kenttien hallinta v

Haastattelukalenterin asetukset sijaispankissa =

Luo ja hallinnoi haastatteluaikoja seka lahets hakijoille haastattelukutsuja.

POISTA KAYTOSTA

Haastattelukalenterin asetukset

Haastattelukalenteria ei voi poistaa kaytosta, silla seuraavissa haastattelukierroksissa on
kaynnissa olevia haastatteluaikoja:

Koulunkaynnin ohjaajien haastattelut
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13 Sijaisrekisterin viestintaasetukset

Sijaisrekisterin viestintdasetuksissa talletetaan niiden viestin sisallot, joita kaytetaan sijaistarpeiden
hakutoiminnoissa.

Jos organisaatiossa toimitaan suomenkielen liséksi my0ds ruotsiksi tai englanniksi, tehdaan viestiasetukset
halutuilla kielilld erikseen kunkin kielen kenttaan.

Kun Sijaistarpeet-moduulissa tehdaan sijaisten hakuja automaattisella tekstiviestihaulla ja keikkakalenteriin
julkaisujen avulla, jarjestelma Iahettda naissa tilanteissa automaattisesti tekstiviesteja ja/tai sahkdpostiviesteja
sijaisille ja tydnantajan edustajille sen mukaan, millaisia toimintoja sijaishakua tekeva rekrytoija kayttaa.

Koulutusympristéssa suositellaan laittamaan viestin alkuun esimerkiksi teksti TAMA ON HARJOITUS, niin
viestin vastaanottaja erottaa selkeasti koulutus- ja tuotantoymparistdsta lahetetyt viestit.

13.1 Viestien lahettdja ja paakayttaja

Paakayttajalle jarjestelma lahettdd mahdollisia virheilmoituksia viestintaan liittyen. Lahettdjan nimea ja
sahkopostiosoitetta jarjestelma kayttaa lahettdessaan automaattisesti halytyksia. Nama ovat sellaisia viesteja,
joilla ei aloiteta keskustelua vastaanottajan kanssa esimerkiksi rekrytointiin liittyvista asioista, joten lahettajan
sahkopostiosoitteena voi kayttéa noreply-tyyppista osoitetta.

Sijaisrekisterin viestintdasetukset

Viestien |&hettdjd ja padkayttsjs

Lihettdjdn sihkdépostiosoite
noreply@aurinko.fi

noreply@aurinko.fi

m
=

Lahettdjan nimi

Auringon kunta

Solkommun

Padkayttdjdn sihkGpostiosoite . B
risto.ripakinttu@aurinko.fi

risto.ripakinttu@aurinko.fi

sV
‘ Englanniks

Kuva 42 Viestien lahettdjan ja paédkdyttéjan viestiasetukset.
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13.2 Uusi sijaistarve -sahkoposti: Viesti

Jos asetuksissa on maaritetty Uusi sijaistarve -sahkoposti: Viesti —asetukset, lahtee jokaisesta uudesta
jarjestelmaan tehdysta sijaistarpeesta sahkoposti-ilmoitus asetuksissa maarattyyn osoitteeseen. Jos
sahkopostihalytyksid uusista sijaistarpeista ei haluta, jatetddn asetukset maarittdmatta. Asetuksissa
maaritetdan 1) Sahkopostiosoite, johon halytys menee, 2) Sadhkdpostiviestin otsikko seka 3) séahkopostiviestin
sisalto.

Tata viestiasetusta kaytetddn myos viestissa, jonka kayttdja voi asettaa itselleen kayttodn Sijaistarpeet-
moduulissa. Sijaistarpeet-moduulin  Henkilokohtaisissa asetuksissa kayttdja pystyy ottamaan kayttdon
automaattisia herateviestejd kohdassa "Lahetd minulle sahkdpostia oman yksikkoni sijaistarpeista”. Kun
kayttaja on ottanut naita halytysviestitoimintoja kayttéon, viesti, jonka kayttaja saa, on tama asetusten viesti
Uusi sijaistarve -sahkoposti.

Sahkdpostiviesteissa voidaan kayttaa seuraavia tageja:

Sijaistarpeen ID: #id#

Sijaistarpeen tehtavanimike: #task#
Sijaistarpeen yksikko: #department#
Sijaistarpeen ajankohta: #time#
Sijaistarpeen tarkenne: #extension

Viestin sisalto voi siis olla esimerkiksi tallainen:

Otsikko:
Uusi sijaistarve kirjattu

Viesti:

Jarjestelmaan on kirjattu uusi sijaistarve.
Sijaistarpeen ID: #id#

Sijaistarpeen tehtéavanimike: #task#

Sijaistarpeen yksikkd: #department#, #extension#
Sijaistarpeen ajankohta: #time#
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Uusi sijaistarve -sdhkoposti: Viesti

Vastaanottaja )
Suomeksi

Ruotsiksi

sV

Englanniksi

EN

Otsikko R .
Uusi sijaistarve Kuntarekryjarjestelmassa

MNytt vikariebehov

sV

Englanniksi

EN

Viesti e
TAMA ON HARJOITUS

Jarjestelmaan on kirjattu uusi sijaistarve.
Sijaistarpeen |D: #id#

Sijaistarpeen tehtavanimike: #tasks

Sijaistarpesn yksikks: #department#, #extension®
Sijaistarpesn ajankohta: #time#

DETTA AR OVNING:Foljande nya vikariebehov har registrerats i systemet;
Uppagift: #id# #tasks

Enhet: #department#

Vikariatets tidpunkt: #time#

5V
Kuva 43 Uusi sijaistarve -heréteviesti tydbnantajan kayttéajélle

El JULKINEN
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13.3 Sijaistarve peruttu -sahkoposti: Viesti

Tassa maaritelldaan viestikohtaisesti, mihin osoitteeseen lahtee halytysviesti esim. perutusta sijaistarpeesta.
Sahkdpostiviesteissa voidaan kayttaa seuraavia tageja:

Sijaistarpeen ID: #id#

Sijaistarpeen tehtavanimike: #task#
Sijaistarpeen yksikko: #department#
Sijaistarpeen ajankohta: #time#
Sijaistarpeen tarkenne: #extension

Jos asetuksissa on maaritetty Sijaistarve peruutettu -hdlytyksen asetukset, Iahtee jokaisesta peruutetusta
sijaistarpeesta sahkoOposti-ilmoitus asetuksissa maarattyyn osoitteeseen. Jos sahkdpostihalytyksia
peruutuksista ei haluta, jatetaan asetukset maarittamatta. Asetuksissa maaritetaan 1) Sahkopostiosoite, johon
halytys menee, 2) Sahkopostiviestin otsikko seka 3) sahkopostiviestin sisalto.

Sijaistarve peruttu -sdhkdposti: Viesti

Vastaanottaja

Otsikko
Sijaistarve on peruttu

‘ Vikariebehovet ar annullerat

Viesti
Sijaistarve #id# #task# #department#, #time# on peruttu.

DETTA AR OVNING:F8ljande vikariebehov har inhiberats:
Uppgift: #id# #task#

Enhet: #department#

Vikariatets tidpunkt: #time#

Kuva 44 Heréteviesti tyénantajan edustajalle sijaistarpeen perumisesta
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13.4 Kiireellinen sijaistarve -sahkoposti: Viesti

Jos asetuksissa on maaritetty Kiireellinen sijaistarve -hdlytyksen asetukset, |ahtee jokaisesta kiireellisesta
sijaistarpeesta sahkoOposti-ilmoitus asetuksissa maarattyyn osoitteeseen. Jos sahkdpostihalytyksia
kiireellisistd sijaistarpeista ei haluta, jatetddn asetukset maarittdmatta. Asetuksissa maaritetdan 1)
Sahkopostiosoite, johon halytys menee, 2) Sahkodpostiviestin otsikko seka 3) sahkdpostiviestin sisalto.

Kiireelliseksi sijaistarve luokitellaan, jos sijaistarpeen alkamisajankohta on saman tai seuraavan vuorokauden
sisalla. Halytykset kiireellisista sijaistarpeista lahetetaan joka paiva klo 9:00.

Sahkopostiviesteissa voidaan kayttaa seuraavia tageja:

Sijaistarpeen ID: #id#

Sijaistarpeen tehtavanimike: #task#
Sijaistarpeen yksikko: #department#
Sijaistarpeen ajankohta: #time#
Sijaistarpeen tarkenne: #extension

Kiireellinen sijaistarve -sdhkdposti: Viesti

Vastaanottaja ‘ St
Englannik:
Otsikko ‘ ; - . L
Kiirzellinen sijaistarve Kuntarekryjarjestelmassa
Bradskande vikariebehov
‘ Englanniksi
Viesti

Kuntarekryjdrjestelmaan on kirjattu uusi kiireellinen sijaistarve yksikk@on #department# ajalle #time#,

DETTA AR OVNING:Faljande bradskande vikariebehov vantar pa vikarie:
Uppgift: #id# #task#

Enhet: #department#

Vikariatets tidpunkt: #time#

Kuva 45 Heréteviesti tyénantajan edustajalle kiireellisesté sijaistarpeesta
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13.5 Sahkopostiviesti ja tekstiviesti kiinnityksesta:

Kun sijaistarpeeseen kiinnitetddn manuaalisesti sijainen ja kiinnityksen yhteydessa valitaan, etta kiinnityksesta
lahetetdan sahkdpostia, niin viestin siséltdé on naihin kenttiin talletettu otsikko ja sisalto.

Viestissa voidaan kayttaa seuraavia tageja:

#id# = sijaistarpeen ID

#task# = tehtdvanimike, jolla sijaista haettiin

#extension#= tarkenne-kentassa oleva teksti

#department# = yksikkd, johon sijaista haettiin

#time# = aikavali, jolle sijaista haettiin

#substitute_name# = valituksi tullut sijainen
#substitute_phone# = valituksi tulleen sijaisen puhelinnumero

Esimerkkiviesti:

Otsikko: Sijainen 16ytynyt

Sijaisuuteen #id# #task#, yksikkoon: #department#, ajalle #time#, #extension#, on kiinnitetty sijaiseksi
#substitute_name#, jonka puhelinnumero on #substitute_phone#.

Sahkdpostiviesti ja tekstiviesti kiinnityksesta: Viesti E

Otsikka -
Sijainen on saatu

‘ Vikarie har hittats

Viesti

TAMA ON HARJOITUS
Sijaisuuteen no #1d# #task#n tehtdvaan yksikkdon #department# gjalle #time# on kiinnitetty sijaiseksi #substitute_name# jonka puhelinnumere
on #substitute_phone#,

DETTA AR OVNING:Till vikariatet #id# #task#, till enheten: #department#, for tiden #time# har valts: #substitute_name# #substitute_phone#

Englanniksi

EN

Kuva 46 Viesti, joka ldhetetadn sijaisen manuaalisesta kiinnityksesta
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13.6 Sahkopostiviesti ja tekstiviesti usean henkilon kiinnityksesta

Tata viestid kaytetdan, kun tallennetaan usean henkildn kiinnitykset seka tilanteissa, joissa saavutetaan
sijaistarpeeseen merkitty ajankohta "Mihin mennessa sijainen tulee 16ytaa” ja sijaistarve on tilassa "Osittain
taytetty”.

Viestissa voidaan kayttaa edellisten lisaksi seuraavia tageja:

#substitute_start_time# = vuoron alkamisajankohta
#substitute_end_time# = vuoron paattymisajankohta
#substitute_name# = vuoroon kiinnitetyn sijaisen nimi
#substitute_phone# = vuoroon kiinnitetyn sijaisen puhelinnumero

Esimerkkiviestissa valituista sijaisista kertovat tagit on laitettu pystyviivojen sisélle. Talléin jarjestelman
lahettdmista viesteissa naytetdan jokainen vuoro ja siihen kiinnitetty henkil® erikseen.

Esimerkkiviesti:
Otsikko: Sijaisia on kiinnitetty

Sijaisuuteen #id# #task#, yksikkoon: #department#, #extension# ajalle #time# on valittu sijaiset seuraavasti:
[#substitute_start_time# - #substitute_end_time#, #substitute_name#, #substitute_phone#|

Sdhkdposti ja tekstiviesti usean henkilén kiinnityksesta: Viesti -

Otsikko g &
Sijaisuuteesn on kiinnitetty sijaisia

‘ Vikarier har anstalits

Viesti
Sijaisuuteen #id# #task®, yksikkdon: #depariment#, zjalle #time# on valittu sijaiset seuraavasti: [#substitute_start_time# - #substitute_end_time#

#substitute_name#, #substitute_phone#|

DETTA AR OVNING:TIll vikariatet #id# #task#, till enheten: #department#, f6r tiden #time# har vikarierna valts enligt foljande: |
#substitute_start_time# - #substitute_end_time# #substitute_name#, #substitute_phone# |

Kuva 47 Viesti usean sijaisen kiinnityksestd samaan sijaistarpeeseen
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13.7 Sahkopostiviesti, kun sijaista ei l10ydy
Kun sijaistarpeeseen on Kkirjattu, ettéd sijaisen kiinnityksestd halutaan sahkopostiviesti, niin naihin kenttiin
maaritetdan viestin otsikko ja viestin sisalto tilanteessa, jossa sijaista ei annetun ajan puitteissa I0ytynyt.
Viestissa voidaan kayttaa seuraavia tageja:

#id# = sijaistarpeen ID

#task# = tehtdvanimike, jolla sijaista haettiin

#department# = yksikkd, johon sijaista haettiin

#extension#=tarkenne

#time# = aikavali, jolle sijaista haettiin
Esimerkkiviesti:
Otsikko: Sijaista ei ole 16ytynyt

Sijaisuuteen #id# #task#, yksikkoon: #department#, #extension#, ajalle #time# ei ole 10ytynyt sijaista.
Sdhkopostiviesti kun sijaista ei |6ydy: Viesti

Otsikko o
Sijaista ei saatu

Vikarie har inte hittas med 5M5-sdkning

sV

Viesti 5 5 : F z . T =
Sijaisuuteen no #id# #task#n tehtivaan yksikkoon #department# ajalle #time# ei saatu sijaista masrdaikaan mennessa.

DETTA AR OVNING:Till vikariatet #id# #task#, till enheten: #department#, for tiden #time# har ingen vikarie hittats

Kuva 48 Viesti joka ldhetetdén, jos sijaista ei saada
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13.8 Tekstiviesti tai sahkopostiviesti hakijalle osittain kiinnityksesta
Kun sijainen kiinnitetddn manuaalisesti osaan sijaistarpeen tydvuoroista, ja kiinnitysta tehtdessa kayttaja

valitsee viestinlahetyksen sijaiselle, kaytetaan viestina tassa talletettua viestia.

Tagilla #substitute_time# tuodaan tassa viestissa tekstisisaltoon kaikkien niiden tyévuorojen ajankohtatiedot,
joihin sijainen on kiinnitetty.

Esimerkkiviesti:
Otsikko: Sinut on kiinnitetty tydvuoroihin

Sinut on Kkiinnitetty sijaistarpeen #id# #task#,yksikkoon: #department#, #extension#, vuoroihin:
#substitute_time#.

Tekstiviesti tai sdhkopostiviesti hakijalle osittain kiinnityksesta

Otsikko ‘ < i o :
Sinut on kiinnitetty tyévuoreoihin
‘ Du &r anstalld i arbetsturer
‘ Englanniksi
Viesti

Sinut on kiinnitetty sijaistarpean #id# #task# yksikkoon: #department#, #extension#, vucroihin: #substitute_time#,

DETTA AR OVNING:Du ar anstalld i vikariebehovets #id# #task# enhet #department#, #axtension#, i arbetsturer: #substitute_time#,

Kuva 49 Viesti sijaiselle siita, ettéd hdnet on Kiinnitetty osaan sijaistarpeen tyévuoroista
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13.9 Tekstiviesti tai siahkopostiviesti hakijalle kiinnityksesta: Viesti
Kun sijainen kiinnitetddn manuaalisesti koko sijaistarpeeseen, hanelle lahetetdan kiinnitystapahtumasta tama
viesti, jos kayttaja kiinnitysta tehdessaan tekee valinnan viestin lahetyksesta.

Esimerkkiviesti, johon on lisatty myds tydnantajan nimi. Sijainen, joka keikkailee usealle ty6nantajalle, voi
hyotya siita ettd tydnantajan nimikin mainitaan varsinaisen tyOpisteen liséksi:

Otsikko: Sinut on kiinnitetty

Sait sijaisuuden #task# #department# #time#, #extension#, ORGANISAATION NIMI
Tekstiviesti tai sdhk&postiviesti hakijalle kiinnityksesta: Viesti

Otsikko _ o
Sinut on kiinnitetty

Du fick vikariatet

m
)

K5l

=]
o

Viesti
Sait sijaisuuden #task# #Fdepartment# #time#, #extension#, Aurinkckunta

DETTA AR OVNING:Du fick vikariatet #smsid# #task#: #department# #time#

sV

Kuva 50 Viesti sijaiselle, kun hénet kiinnitetddn manuaalisesti koko sijaistarpeeseen.
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13.10 Tekstiviestihaun kdynnistykseen liittyvat viestit

Kun sijaistarpeeseen kaynnistetdan automaattinen tekstiviestihaku, jarjestelma lahettaa viesteja sijaisille ja
rekrytoijille. Se, miten haku etenee, vaikuttaa siihen, mita viesteja lahetetaan.

Viestit, jotka automaattiseen tekstiviestihakuun liittyvat, ovat

- Tyotarjous sijaisille

- Vahvistusviesti sijaiselle, joka kiinnitettiin

- Viesti sijaiselle, joka vastasi myohassa eika tullut kiinnitetyksi
- Viesti sijaiselle siita, etta haku on vanhentunut

- Viesti rekrytoijalle siita, etta sijainen on saatu

- Viesti rekrytoijalle siita, etta sijaista ei saatu

Naissa viestissa voidaan kayttaa seuraavia tageja:

#task# = tehtdvanimike, jolla sijaista haettiin
#department# = yksikko, johon sijaista haettiin
#time# = aikavali, jolle sijaista haettiin

#extension# = tarkenne-kentassa oleva teksti
#extrainfo# = viestin lahetyksen yhteydessa voidaan kirjoittaa lisatietoja, jotka sijoittuvat viestissa
tdman tagin kohdalle

#expire# = paivamaara ja kellonaika, jolloin vastausaika automaattiseen tekstiviestihnakuun loppuu
(=hakuaika)
#smsid# = ID-numero, jolla hakija vastaa halutessaan sijaisuuden. HUOM. tadma pitdd aina

sisallyttaa viestiin

Tekstiviestihaun k3ynnistykseen liittyvat viestit

Tekstiviesti sijaistarpeesta

valituille sijaisehdokkaille Sijaisuus tarjolla: #task# #department#, #time#, #extrainfo2, Jos haluat sijaisuuden, vastaa viimeistaan #expire2, Kirjoita vastausviestiin #smsid#

DETTA AR OVNING:Vikariat finns: #task#, #departments, Zextension#, #time#, #extrainfo®. Om du vill ha vikariatet, svara senast #expire#. Den
forsta som svarat fir platsen. Skriv | svarsmeddelandet endast: #smsid#

Tekstiviesti valituksi tulleelle 7 = o
sijaiselle Sait sijaisuuden #smsid# #task# #department#, #time#. #contact_info# Lisdtietoja saat #contact_name# #contact_number#, Tervetuloa tyghan.

DETTA AR OVNING:Du fick vikanatet #smsid# #task#: #department® #time#, Zextension#, #contact_info#. Mera information ges av
#centact_name# p. #contact_number#

Tekstiviesti ei-valituille : . o i
Sijaisuus #smsid# #task# #department#, #time# on jo taytetty. Kiitos mielenkiinnostasi.

DETTA AR OVNING:Vikariatet: #smsid#, #tasks: #department? #tima? &r redan besatt. Tack fér visat intresse

Kuva 51 Tekstiviestihaun kéynnistykseen liittyvié viestiasetuksia.
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13.10.1 Tekstiviesti sijaistarpeesta valituille sijaisehdokkaille

Esimerkkiviesti:

Sijaisuus tarjolla: #task#, #department#, #extension#, #time# #extralnfo#. Jos haluat sijaisuuden, vastaa
viimeistaan #expire#. Ensimmaisena vastannut saa paikan. Kirjoita vastausviestiin pelkastaan: #smsid#

13.10.2 Tekstiviesti valituksi tulleelle sijaiselle

Sijaishakija, joka ensimmaisena ehti vastaamaan myodntavasti viestiin, Kkiinnitetdan sijaisuuteen
automaattisesti. Tassa maaritetdan se viesti, joka ko. henkildlle lahtee kiinnityksen jalkeen.

#contact_info# Tahan kohtaan tulee teksti, joka tekstiviestinakua kaynnistettaessa kirjoitettiin kohtaan
"Muuta lisatietoa#
#contact_name# Tahan kohtaan tulee teksti, joka tekstiviestinakua kaynnistettaessa kirjoitettiin kohtaan

"Lisatietojen antajan nimi”
#contact_number#  Tahan kohtaan tulee teksti, joka tekstiviestihakua kaynnistettaessa kirjoitettiin kohtaan
"Lisatietojen antajan puhelinnumero”

Esimerkkiviesti:

Sait sijaisuuden #smsid# #task# #department# #time#, #extension#. #contact_info#. Lisatietoja antaa
#contact_name# #contact_number#

13.10.3 Tekstiviesti ei-valituille

Kun tekstiviestihaulla on I6ytynyt sijainen, tdma tekstiviesti lahtee niille sijaisehdokkaille, jotka myds lahettivat
viestin, ettd he haluaisivat ko sijaisuuden, mutta jotka eivat sitéa saaneet.

Esimerkkiviesti:

Sijaisuus: #smsid# #task#:#department# #time#, #extension#, on jo taytetty. Kiitos mielenkiinnostasi.

13.10.4 Tekstiviesti haun vanhenemisesta

Tama tekstiviesti lahetetdan niille, jotka vastaavat tekstiviestihaun voimassaolon jalkeen myontavasti
sijaisuustarjoukseen.

Esimerkkiviesti:

Hakuaika sijaisuuteen: #smsid# #task# #department# #time#, #extension#, on paattynyt #expire#. Kiitos
mielenkiinnostasi.
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13.10.5  Tekstiviesti hakutuloksesta kun 16ytyi sijainen

Tama tekstiviesti Iahetetaan siihen puhelinnumeroon, joka kirjattiin tekstiviestihakua kaynnistettdessa kohtaan
“tekstiviesti sijaisen kiinnittamisesta”.

Huom. tassa viestissa tekstiviestivalityspalvelimen toiminto korvaa _NAME_ ja _PHONE_ -tekstit. Kyseisia
tietoja, eli tarpeeseen tekstiviestillda itsensa kiinnittdneen henkildon nimed ja puhelinnumeroa, ei tdhan
toimintoon voida hakea tagien avulla.

Esimerkkiviesti:

Sijaisuuteen: #smsid# #task# #department# #time#, #extension#, on valittu _NAME_(_PHONE_)
saéhkoposti:_EMAIL_

13.10.6  Tekstiviesti hakutuloksesta kun ei 16ydy

Tama tekstiviesti lahetetdan tekstiviestihaun voimassaolon jalkeen siihen puhelinnumeroon, joka Kkirjattiin
tekstiviestihakua kaynnistettdessa kohtaan "tekstiviesti sijaisen kiinnittdmisesta”.

Esimerkkiviesti:

Sijaisuuteen #smsid# #task##department# #time#, #extension#, ei [0ytynyt sijaista hakuajan puitteissa.

13.11 Sahkopostiviesti SMS-haun kiinnityksesta: Viesti

Kun sijaistarpeeseen kaynnistetdan automaattinen tekstiviestinaku ja sitd kaynnistettdessa on kirjattu, etta
sijaisen kiinnityksesta halutaan sahkdpostiviesti, niin naihin kenttiin maaritetdan tdman viestin otsikko ja viestin
sisalto.

Viestissa voidaan kayttaa seuraavia tageja:

#id# = sijaistarpeen ID

#task# = tehtavanimike, jolla sijaista haettiin

#department# = yksikko, johon sijaista haettiin
#extension#=tarkenne

#time# = aikavali, jolle sijaista haettiin

#substitute_name# = valituksi tullut sijainen
#substitute_phone# = valituksi tulleen sijaisen puhelinnumero

Esimerkkiviesti:
Otsikko: Sijainen 16ytynyt SMS-haulla

Sijaisuuteen no #id# #task#n tehtdvaan yksikkdon #department#, #extension#, ajalle #time# on kiinnitetty
sijaiseksi #substitute_name# jonka puhelinnumero on #substitute_phone#.
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13.12 Sahkopostiviesti kun SMS-haulla ei I10ydy sijaista: Viesti

Kun sijaistarpeeseen kaynnistetddn automaattinen tekstiviestinaku ja sitd kdynnistettdessa on kirjattu, etta
sijaisen Kiinnityksesta halutaan séahkopostiviesti, niin naihin kenttiin maaritetaan viestin otsikko ja viestin sisaltd
tilanteessa, jossa sijaista ei tekstiviestihakuun annetun ajan puitteissa 16ytynyt.

Esimerkkiviesti:

Otsikko: Sijaista ei ole I6ytynyt SMS-haulla

Sijaisuuteen #id# #task#, yksikkoon #department#, #extension#, ajalle #time#, ei hakuajan puitteissa
ilmoittautunut ketaan.

13.13 Tekstiviestihaun keskeytyksesta lahetettavat viestit

Kaynnistetyn tekstiviestihaun voi keskeyttda. Tassa tilanteessa jarjestelma lahettaa viestin niille, joille haku on
kaynnistetty. Jos joku sijainen on ehtinyt vastata hetked ennen keskeytystoimintoa, hanellekin lahetetaan
asiasta viesti.

Tekstiviestihaun keskeytyksestd |5hetettdvat viestit

Tekstiviesti haun peruutuksesta

i . t #task® £depa #t, ¢ #ea # #eoxt %
sijaisehdokkaalle Valitettavasti sijaisuus: #smsid# #task# #department# #time#, #extension# #extralnfo# on peruutettu.

DETTA AR OVNING:Vikariatet: #smsid# #task#: #department# #time# har inhiberats. Vi beklagar besviret vi faranlett.

Tekstiviesti haun peruutuksesta

kaikille sijaisehdokkaille Alemmin saamassanne tekstiviestissa ilmoitettu sijaisuus #¥smsid# #task# #departments#, #time# on peruutettu. Pahoittelemme teille

aiheuttunutta vaivaa.

DETTA AR OVNING:Vikariatet: #smsid# #task#: #department# #time# har inhiberats. Vi beklagar besvaret vi fdranlett.

Englanniksi

Kuva 52 Tekstiviestihaun keskeytysviestit sijaisille
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13.13.1 Tekstiviesti haun peruutuksesta sijaisehdokkaalle

Jos automaattinen tekstiviestihaku keskeytetdaan ja siihen on jo kiinnitetty henkild, tama viesti lahtee sille
henkildlle, joka sijaistarpeeseen on kiinnitetty.

Esimerkkiviesti:

Valitettavasti sijaisuus: #smsid# #task# #department# #time#, #extension# on peruutettu.

13.13.2  Tekstiviesti haun peruutuksesta kaikille sijaisehdokkaille

Jos automaattinen tekstiviestihaku keskeytetdan sen voimassaoloaikana, tama viesti l1ahtee niille henkildille,
joille sijaisuutta tarjottiin.

Esimerkkiviesti:

Aiemmin saamassanne tekstiviestissa ilmoitettu sijaisuus #smsid# #task# #department# #time#, #extension#
on peruutettu.

13.14 Sahkopostiviesti SMS-haun keskeytyksesta: Viesti

Kun sijaistarpeeseen kaynnistetddn automaattinen tekstiviestinaku ja sitd kdynnistettdessa on kirjattu, etta
sijaisen kiinnityksesta halutaan séahkopostiviesti, niin naihin kenttiin maaritetaan viestin otsikko ja viestin sisaltd
tilanteessa, jossa tekstiviestihaku keskeytettiin.
Viestissa voidaan kayttaa seuraavia tageja:

#id# = sijaistarpeen ID

#task# = tehtavanimike, jolla sijaista haettiin

#department# = yksikkd, johon sijaista haettiin

#extension#=tarkenne
#time# = aikavali, jolle sijaista haettiin

Esimerkkiviesti:
Otsikko: SMS-haku on keskeytetty

Sijaisuuden #id# #task#, yksikkdon #department#, #extension#, ajalle #time#, haku on keskeytetty.
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13.15 Kiinnitys vapautettu viesti tyonantajalle

Esimerkkiviesti:
Otsikko: Sijaisen kiinnitys on peruttu
Sijaistarpeesta #id# #task#, yksikkoon: #department#, #extension#, on vapautettu seuraavat kiinnitetyt

sijaiset:
#substitute_time#

13.15.1 Kiinnitys vapautettu viesti hakijalle

Esimerkkiviesti:

Otsikko: Kiinnityksesi sijaistarpeeseen on peruttu

Sinut oli kiinnitetty sijaistarpeeseen #id# #task#, #extension# yksikkoon: #department# ajalle

#substitute _time#.
Tama kiinnitys on nyt sovitusti peruttu.

13.16 Sahkopostiviesti tai tekstiviesti sijaisuuden julkaisemisesta
keikkakalenteriin: Viesti

Kun sijaistarve julkaistaan keikkakalenteriin, voidaan kaikille niille henkilbille, jotka nakevat sijaistarpeen
keikkakalenterissa, Iahettad viesti. Naihin kenttiin maaritetdan taman viestin otsikko ja viestin sisaltd. Seka
tekstiviestissa ettd sahkdpostissa kaytetdan tatéd samaa viestia

Viestissa voidaan kayttaa seuraavia tageja:
#id# = sijaistarpeen ID

#task# = tehtdvanimike, jolla sijaista haettiin
#department# = yksikko, johon sijaista haettiin

#extension#=tarkenne
#time# = aikavali, jolle sijaista haettiin

Esimerkkiviesti, johon on tassa esimerkissa lisatty myds organisaation nimi. Tydnantajan nimesta on hyotya
sijaisille, jotka keikkailevat usealle tyonantajalle.

Otsikko: Sijaisuus tarjolla

Sinulle olisi tarjolla seuraava sijaisuus:

Tehtava ja yksikko #task#, #department#, #extension#, ORGANISAATION. NIMI

Ajankohta: #time#

Jos haluat, voit kayda ilmoittautumassa Kuntarekry-jarjestelman keikkakalenterissal!
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13.17 Sahkopostiviesti tai tekstiviesti ilmoittautumisesta sijaistarpeeseen: Viesti

Kun sijaistarpeeseen ilmoittautuu joku keikkakalenterin kautta ja sijaistarpeen tietoihin on merkitty, etta
ilmoittautumisesta halutaan viesti, niin naihin kenttiin maaritetdan tdman viestin otsikko ja viestin sisaltd. Seka
tekstiviestissa etta sdhkopostissa kaytetaan tata samaa viestia

Viestissa voidaan kayttaa seuraavia tageja:

#id# = sijaistarpeen ID

#task# = tehtdvanimike, jolla sijaista haettiin

#department# = yksikkd, johon sijaista haettiin
#extension#=tarkenne

#time# = aikavali, jolle sijaista haettiin

#substitute_name# = valituksi tullut sijainen
#substitute_phone# = valituksi tulleen sijaisen puhelinnumero

Esimerkkiviesti:
Otsikko: limoittautuminen tullut sijaistarpeeseen #id#

Seuraava ilmoittautuminen on tullut keikkakalenterin kautta: Yksikkdon #department# sijaisuus #id# #task#
ajalle #time#, #extension#, iimoittautunut henkild: #substitute_name# puhelin: #substitute_phone#

Sahkdposti- tai tekstiviesti ilmoittautumisesta sijaistarpeeseen: Viesti -

Otsikko ; . 5 i 2
limoittautuminen tullut sijaistarpeeseen #id#
Fl
Anmalan kommit till vikariebehovet. #id#
oy
Englanniksi
EN
Viesti

TAMA ON HARJOITUS

lSeuraa\ra ilmoittautuminen on tullut keikkakalenterin kautta: Yksikké6n #department# sijaisuus
#id# #task# ajalle #time# ilmoittautunut henkil&: #substitute_name# puhelin:
#substitute_phone#

DETTA AR OVNING:Foljande anmalan inkommit via vikariekalendern: Till enheten
#department# vikariatet #id# #taslc# for tiden #time# person som anmlt sig:
#substitute_name# telefon: #substitute_phone#

(=]

Englanniksi

EN

Kuva 53 Sijainen on ilmoittautunut keikkakalenterissa -viesti rekrytoijalle
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14 Lisakysymyspohjat

Lisakysymyspohjien luomista ja hallinnointia varten organisaation asetuksissa on nakyma Lisdkysymyspohjat,
joka l6ytyy vasemman reunan navigaation alimpana vaihtoehtona.

Jos kayttdjalla on oikeus organisaation asetuksiin, han voi tallentaa ja muokata lisdakysymyspohjia
organisaatiotasolle. Lisakysymyspohja on mahdollista tallentaa my6s rekrytoinnin lisakysymykset-nakyman
kautta tilanteessa, jossa jo tehdyt kysymykset halutaan tallentaa jalkikateen myohempaa kayttéa varten.

Lisdkysymyspohjat-ndkymassa naytetdan listattuina kaikki kyseisen organisaation kaytettavissa olevat
lisdkysymyspohjat, kuten esimerkkikuvassa alla. Luo uusi lisdkysymyspohja -painikkeesta avautuu dialogi,
jossa kayttdja antaa ensin uudelle lisdkysymyspohjalle nimen, jota kaytetddn myoéhemmin
lisdkysymyspohjavalikossa kohdistetun rekrytoinnin lisdkysymysnakymassa. Pohja kannattaa taten nimeta
selkeasti niin, ettd kayttajat ymmartavat nimen perusteella minkalaisesta lisdkysymyssetistd on kyse. Nimen
tallentamisen jalkeen tyhja lisdkysymyspohja nakyy listalla ja rivin oikean reunan painikkeesta kayttaja paasee
lisddmaan pohjaan lisdkysymykset. Aiemmin tehtyjen lisdkysymyspohjien kohdalla oikean reunan
painikkeesta kayttaja paasee nakemaan yksittaisen lisdkysymyspohjan sisallon, sitd voi muokata ja sen voi
tarvittaessa poistaa.

Kaikki tallennetut lisdkysymyspohjat naytetaan tdssa ndkymassa, ja jos kayttajalla on myds jarjestelmatason
oikeudet, han pystyy muokkaamaan myos jarjestelmatason pohjia.

Lisakysymyspohjat
Nimi Nikyvyys Organisaatio
Varhaiskasvatuksen tehtavien lisakysymykset COrganisaatiokohtainen Tuoteorganisaatio =]
Opettajahaun lisdkysymykset Organisaatiokohtainen Tuotecrganisaatio »
Lisakysymykset projektitehtaviin hakeville Organisaatiokohtainen Tuoteorganisaatio ]
Luckanopettajien lisgkysymykset larjestelmakohtainen >
+ LUO UUSI LISAKYSYMYSPOH.IA
Uusi lisdkysymyspohja X
Anna lisakysymyspohijalle nimi
suomi ruotsi  englant
D Tallenna tama pohja jarjestelmatasolle
SULIE
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Lisdkysymyspohjien hallinnoimisessa itse lisdkysymysten luominen on taysin samanlaista ja niita voi lisata
samojen saantdjen puitteissa kuin jos lisdkysymykset luotaisiin rekrytoinnin lisdkysymykset -ndkymassa.
Ainoana erona on se, etta rekrytoinnissa lisatddn myos saatesanat hakijoille, kun taas lisdkysymyspohja
sisaltaa pelkastaan lisakysymykset.

Lisdkysymyspohjan nakymassa lisakysymyksia voi muokata yksitellen (kuten rekrytoinnissa) ja niiden
jarjestysta voi muuttaa. Lisdkysymyspohjan nimea paasee muokkaamaan oikean ylakulman valikosta, josta
16ytyy myos lisédkysymyspohjan poistomahdollisuus. Esimerkkikuva on alla.

< TAKAISIN
. Opettajahaun lisdkysymykset 7

= Tekstikentta - Monirivi

°A

1]

Ensimmainen kysymys

LISAA KENTTA ~~/
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