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

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

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

Garanti och ansvar

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

Programvarulicensen géller for ett "allmant bruk”.

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

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

Varumarken

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

Instaliningarna for rekryteringsmodulen hanterar vilka funktioner som finns i rekryteringsmodulen,

vilka datafélt som anvands i de olika vyerna i rekryteringsmodulen och vilka som finns i de olika vyerna som
urvalsalternativ, dvs parametrar. Dessutom i instéllningarna definieras organisationsspecifika riktlinjer for
rekryteringshantering.

Installningarna for rekryteringsmodulen kan nas fran lanken pa framsidorna for Rekryterings- Vikariepool-
och Vikariebehovmodulernas startsida Rekryteringsmodulinstéllningar och Vikarieregisterinstallningar.

= Startsida @ Hjilp 2 Loukkola Merja

Rekrytering ? °

[l SPARADE RAPPORTER

Ny tillstandsansékan Férbiga tillstandsansskan 4 REKRYTERINGENS
“% STATISTIKRAPPORTTER

Q  Sok rekryteringar
Sok arbetssékande Sok 6ppna ansékningar o SKAPA NY REKRYTERINGSMALL
* (SKA INTE PUBLICERAS)

@ VISA REKRYTERINGSMALLAR
Min todo-lista 53 [ SKAPANY OPPEN ANSOKAN -
* REKRYTERING

Toimistosihteeri, linill3 Webinar Augusti 2020 Klasslérare anonym Klag @ VISA OPPNA REKRYTERINGAR
jaettava  Administrationstjanster rekrytering 1 refr
rh Administrationstjanster P 2867 h Plutonium skola LY T ‘ORGANISATION
£ 31863 19.08.2020 12:17 £ 18775 ~ Qs INSTALLNINGAR

2 Publiceringsteam 17.09.2020 10:45 17.09.2020 T1:35
01.09.2022 08:53

PUBLICERA REKRYTERING > HANTERA REKRYTERINGEN > ANSOKNINGAR BEHANDLING > ANSOKNINGAR BEHANDLING >

Bild 1 Installningarna nas fran modulernas framsida

Rekryteringsinstallningarna i den vanstra kolumnen i vyn har ett s kallat funktionstrad, dar du kan valja
onskade installningar for redigering. Nedan visas en bild av installningsvyn.

=  Startsida / Organisations instéllningar @ Hjalp A Loukkola Merja of' Logga ut

Organisations installningar

Yrkesbenamningar och arbetsnyckel
Vilj organisation

Solkemmun Yrkesbranscher och arbetsuppgifter -
Rekryteringens arbetsnyckel v
Yrkesbengmningar och arbetsnyckel

Rekryteringens fas

Rekryteringsvyer: funktioner och instaliningar

Faltens administration i rekryteringsvyer

i rekryteri inistration

Anstiliningsforslag och rekryteringens stingning

Hantering av organisationsbeskrivningar

Kontor och register

eregistrets allmanna i

Bild 2 Instéllningsvyn
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2 Organisationsspecifika och systemspecifika installningar

En del av rekryteringsmodulens installningar ar systemspecifika och andra ar organisationsspecifika.

Systemspecifika installningar underhalls av systemleverantéren. De systemspecifika instéllningarna ar
desamma for alla organisationer som anvander Kuntarekry.

3 Falten som inte ar i bruk

Vissa systemdatafalt heter “Anpassningsbart val...” eller “Inte i bruk. De ar falt som det inte finns nagon avsedd
anvandning for. De ar falt som kan nhamnges om av systemleverantéren.

4 Yrkesbendmningar och arbetsnyckel

4.1 Yrkesbranscher och arbetsuppgifter

I den har vyn véljer man pa vilka yrkesbrancher organisationen verkar inom. Utéver detta definierar denna vy
den tredje nivan i hierarkin Yrke - Uppgiftsomrade “Uppgift'’, som &r en organisationsspecifik definition.
Uppgifter ar yrkesbenamningar som anvands i vikarieregistret.

Organisations instéllningar Yrkesbendmningar och arbetsnyckel

Valj organisation

Yrkesbranscher och arbetsuppgifter -

Solkommun -

Vrkesbranscher Administration och kontorsarbete [l Undenvisning och kultur [l Socialsektorn [l Tekniska sektorn
Halsovardssektorn Volontararbete

Yrkesbendmningar och arbetsnyckel -
SPARA SEKTORER VISA ALLA YRKESBENAMNINGAR

Rekryteringens fas

Rekryteringsvyer: funktioner och instaliningar Arbetsuppygifter i vikarieregister

. - o1 - Yrkesbenamni Straffregister kontroll kr&
Filtens administration i rekryteringsvyer riesbenamning ratiregister kontrotl krave
~ Administration och kontorsarbete
Anvisningar | rekryteringens administration -
~ Undervisning och kultur
Anstéllningsférslag och rekryteringens sténgning ~ Socialsektorn

~ Tekniska sektorn
Hantering av organisationsbeskrivningar

Halsovardssektorn

Vikarieregistrets allménna instéllningar

Volontérarbete
Vikarieregistrets meddelandeinstéliningar

Bild 3 Val av Yrkesbrasncher

Yrkesfaltsurvalen, tillsammans med systemspecifika organisationens verksamhetsomraden, paverkar vilken
typ av sbkande organisationens anvandare hittar, till exempel bland vikarieansékningar. For att den s6kande
ska vara synlig for anvandaren i Vikariepoolen och i sokningen Sok efter dppna ansokningar i
rekryteringsmodulen maste den sokande:

e Varaintresserad av de yrkesbranscher OCH de geografiska kommuner dar anvandarens organisation
har bestamts att verka.
ELLER

e Varaintresserad av den organisation som anvandaren tillhor.
ELLER

e Harlamnat in en ansokan till rekrytering skapad i den organisation, som anvandaren tillhor.
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| denna vy skapas ocksa den tredje, organisationsspecifika uppgiftsnivan for Yrkesbransch — Uppgiftsomrade
— uppgiftshierarki. Uppgiftsinformationen som definieras hér anvands i modulerna Vikariebank och
Vikariebehov for att utvardera om vikariesokande &r behoriga (vikarierande sdkande markeras som behdériga
eller kompetenta obehériga for de uppgifter som anges har) eller for att registrera vikariebehovet (vikarie
ansoks for uppgifterna som anges har).

Uppgifterna laggs in pa sa satt att nar de yrkesbranscher som organisationen verkar inom har valts ut inom
yrkesbranscher, visas uppgiftsomradena relaterade till de valda yrkesomradena i fonstret— Arbetsuppgifter
efter sparandet. Efter detta véljs onskat uppgiftsomrade och uppgifterna laggs in i det. Vid behov lagras dven
yrkesbenamningar pa finska och engelska, om organisationen dven anvander systemet p& dessa sprak.

Yrkesbranscher och arbetsuppgifter

Yrkesbranscher
Administration och kontorsarbete Undervisning och kultur Socials
Halsovardssektorn Volontérarbete

~

Arbetsuppgifter

Yrkesbendmning Straff registe

4 Assistenter [%
1. [ REDIGERA | Personlig assistent Nej

t [ REDIGERA | Hembitrade Nej

+ NY YRKESBENAMNING

Bild 4 Spara och organisera yrkesbenamningar

Néar det géller effektiv anvdndning av modulerna Vikariepool och Vikariebehov &r det viktigt att varje
yrkesbenamning endast anges en gang i installningarna. | exemplet ovan finns uppgifterna Personlig assistent
och Hembitrade, som lagras i uppgiftsomradet Socialsektorn > Assistenter.

Aven om dessa yrkesbenamningar verkar passa bra i andra menyalternativ, till exempel faltet
Halsovardssektorn > Ovriga jobb inom halsovard, bér samma yrkesbenamningar inte lagras exakt likadant i
flera olika menyalternativ. Om det gors kan det uppsta en situation dar vikarien har antagits till tjansten
Hembitrade, och behov av vikarie gdrs fér en annan annan tjanst Hembitrade. | detta fall kommer vikarien inte
att finnas tillganglig for att tillgodose vikariebehovet. Tva Hembitrade -yrkesbenamningar med samma namn
skulle tekniskt sett vara tva olika valmajligheter for systemet i anvandargranssnittets menyer.

Ur systemets anvandningssynpunkt ar det inte viktigt under vilken yrkesbranschmeny yrkesbendmningarna
placeras. S ett val gors var varje yrkesbenamning placeras, och yrkesbenamningarna sparas inte med
samma namn i en annan del av menyn.

Visa alla yrkesbenamningar —knappen Oppnar en lista, som visar alla yrkesbendmningar som &r sparade i
systemet och i vilka menyalternativ de finns.
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4.1.1 Markering av straffregister

| insattningsfonstret for yrkesbendmningar finns en skjutreglage Straffregister.

Ny yrkesbendmning X

Yrkesbenamning *

Lastenhoitaja

Fl

Barnskotare

sV

Pa engelska

EN

Straff register kontroll

Giltig straff register kontroll kravs INTE i denna arbetsuppgift

STANG SPARA

Bild 5 Definition av en yrkesbenamning som kraver straffregister

Om man i sdkresultaten for vikarier vill kunna se vilka av vikarien som har en giltig straffregister, och hur lange
vikarien har utfért det arbete som kraver straffregister, ska straffregistret markeras som kontrollerat i vikariens
uppgifter.

Eftersom en straffregister endast kravs for befattningar dar arbete bedrivs med barn, géller detta &rende endast
vissa av befattningarna.

Omkopplaren som visas pa bilden kan anvandas for att indikera att denna uppgift ar en dar en straffregister
kravs.

For att systemet ska fungera smidigt rekommenderas att Straffregister kontroll klickas till positionen giltig

straffregister kontroll kravs fér uppgiften, om organisationen ocksa har for vana att markera detta drende som
kontrollerat i vikariens individuella granskningsanmaérkningar i CV-vy.
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4.2 Rekryteringens arbetsnyckel

Yrkesbranscher och arbetsuppgifter M

Rekryteringens arbetsnyckel -

Arbetsnyckel innehéller: ORG-XX-ZZ-YY. ORG innebar organisationens ID, XX innebar branschens ID (2 siffror), ZZ innebar rekrytenringens
serienummer och YY innebér &rets tva sista siffror.

Organisationens 1D

AU
Rekryteringens arbetsnyckel i | Nei
bruk Ok @One
Bransch ID's
Bildningssektor

01
Social- och hélsovard

02

Bild 6 Implementering av den langa arbetsnyckeln

Arbetsnyckeln aktiveras genom att valja Ja under "Rekryteringensarbetsnyckel i bruk". Nar arbetsnyckeln
anvands Overallt i systemet visas organisationens unika arbetsnyckel som en rekryteringsidentifierare.

Arbetsnyckeln visas for rekryteringar, som har etablerats i systemet efter att arbetsnyckelfunktionen har
implementerats. Den arbetsnyckel for rekryteringar som faststallts fore inforandet av arbetsnyckeln ar ett
[6pande nummer som ges av systemet.

Arbetsnyckeln bestar av fyra delar:

1) Organisationens-ID anges i faltet "Organisationens-ID". Det rekommenderas att koden ar 2-3 tecken
lang. Systemet mojliggor ett 10-tecken langt ID. Organisationens-ID &r obligatoriskt, om arbetsnyckeln
anvands. Systemet tillater inte tva identiska ID for olika organisationer.

2) Falt-ID —sektionen har ett falt for varje huvudgren i organisationstradet. Var och en av dessa kan
tilldelas ett tvasiffrigt nummer. Olika branscher kan ha samma identifierare. Om en bransch
(=huvudgrenen i organisationstradet) inte har ett ID och arbetsnyckeln anvands, kan man inte gdra
rekryteringar foér denna bransch i systemet.

NOTERA! om nya huvudnivder skapas i organisationstradet efter att arbetsnyckeln har
implementerats maste man komma ihdg att stilla in branschkoder for dem i
rekryteringsinstéllningarna, sa att rekryteringar kan goras till dem.

3) Lopande nummer: Den tredje delen av arbetsnyckeln &r I6épnumret. Numret &r specifikt for
branschkoden och det bérjar alltid fran borjan av aret.

4) Den fjarde delen av arbetsnyckeln ar de tva sista siffrorna i rekryteringsaret.
Nar arbetsnyckeln anvands vid skapande och kopiering av rekryteringen, tillfragas den enhet till vilken

rekryteringen genomfors.
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Som enhet kan man vélja en av de enheter, som branschkoden har tilldelats. Informationen
"Rekryteringsenhet" som ska valjas i tillstindsansékan for rekrytering eller i den administrativa informationen
ska véljas fran denna bransch.

5 Rekryteringens fas

Underhallet av svarsalternativen som anvands for att klassificera rekryteringar och jobbansoékningar finns
under rubriken— Rekryteringens fas.

5.1 Rekryteringens intern fas och skeden

Anvandare kan markera rekryteringar i olika interna fasen, varifran man kan se i vilket skede
rekryteringsprocessen ar. Den interna fasen kan anvandas i organisationen, nar man vill definiera sina egna
fasen for handlaggning av rekrytering, som inte finns fardiga i systemet.

Avsnittet Rekryteringsskeden kan aktiveras i vyn for rekryteringshantering. | det har avsnittet kan man spara
en rekryteringsplan, déar rekryteringens olika arbetsfaser och datum né&r den aktuella arbetsfasen ska
genomféras anges. Rekryteringsskeden  -sektionen inkluderar inte  automatiserings- eller
paminnelsefunktioner i systemet. Dess syfte ar att fungera som en padminnelselista for personer som deltar i
rekrytering. Man kan aktivera eller inaktivera avsnittet Rekryteringsskeden i avsnittet Rekryteringsvyer for
implementering och instéliningar.

Interna fasen vid rekrytering - innehaller de svarsalternativ som anvandaren kan vélja vid klassificering av
rekrytering med funktionen Intern fas och nar man gor en plan i rekryteringshanteringsvyn i avsnittet
Rekryteringsskeden. Bada dessa menyer anvander samma valalternativ Sparade i installningar.

Rekryteringens fas X
[ Klasslarare
Intern fas .
[ingetvall SOk genom attskrivi =
Anstkningstid
Behandling av ansékningar
Urvalforslag I

Bild 7 Markering av intern fas for rekrytering pa rekryteringslistan
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Rekrytering & Rekryteringsskeden ?
Sekreterare

Ansckningstid w
s Administration £ 32024 & Loukkola Merja

Startdatum Slutdatum
0 Rekryteringens detaljer 23.9.2022 4.10.2022

@ Tillstandsprocessens handlaggare
@ Rekryteringsskeden

@ Rekryteringens ansvariga personer
Sck och vélj rekryteringsskeden... v

o Administrativa uppgifter

© Platsannons
° Ansdkningsblankett
o Sékandemeddelanden
© Anonym rekrytering
@ Publicerina

Q Behandling av ansékningar

@ VISA ANSOKNINGAR

Bild 8 Rekryteringsskeden -sektion, som kan tas i bruk eller ta bort fran bruk

Valalternativen sparas och andras fran knappen- Redigera svarsalternativ.

Rekryteringsskede / intern fas

Urvalsfilt

Ansdkningstid

REDIGERA SVARSALTERNATIVER

Bild 9 Redigera svarsalternativer

I vyn som Gppnas kan man utfora foljande atgarder:

1) Lagg till ett nytt svarsalternativ pa ett eller flera sprak med knappen +L&gg till valalternativ
2) Andra ordningen pé alternativen genom att dra med musen

3) Redigera eller ta bort ett alternativ med knappen Redigera

4) Spara de gjorda andringarna

5) Stang fonstret utan att spara med knappen Stang eller kryss
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Redigera svarsalternativer X
Rekryteringsskede / intern fas +
Urvalsfalt 1L

REDIGERA Anstkningstid
[ =+ LAGG TILL ETT SVARSALTERNATIV ]

STANG SPARA

Bild 10 Behandling av svarsalternativen for rekryteringensskeden och interna fasen

Radering av svarsalternativet bekraftas med den orangea knappen som visas under raderingsfunktionen

Redigera svarsalternativen be

Svarsalternativens namn *

Hakuaika

Fl

Ansdkningstid

sV

Hakuaika

EN

Ta bort parameter
TA BORT PARAMETER

STANG SPARA

Bild 11 Bekraftelseknapp for radering av alternativ. Bilden visar ocksa de olika sprakfalten for sprakversionering.
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5.2 Rekryteringens offentlig fas

Rekryteringens offentlig fas visas for den s6kande nar denne loggar in pa sin information for att se de
ansokningar han/hon har skickat in.

kuntarekry & tsen pronit Q, ANNONSER  [2) ANSOKAN BB MINA VIKARIAT B2} ERBJUDNA VIKARIAT @ TILLGANGLIGHET

Toimistosihteeri, AU-01-11-19

» Aurinkokunta

B4 Soktid: 17.04.2023, 08:53 - 30.04.2023, 15:00

Ansokan lamnad 24.08.2020 + Rekryteringens status: Behandling av ansakan

Bild 1 Den arbetsstkandes vy dver sina arbetsanstkningar

Fasen andras automatiskt nar rekryteringsprocessen fortskrider. Den stkande visas det fas som definierats i
installningarna som det offentliga faset for rekryteringen.

Systemet tilldelar alltid fas for rekrytering automatiskt. Detta visas i rekryteringslistorna i kolumnen Fas.

Riktade rekryteringar

210 resultat Q, Sk genom att skriva..... a & o Y it

i

. Nya Senaste

D Arbetsnyckel Rekryteringens namn Rekryteringsenhet Narchef Antal sékande ansokningar kommentar Fas

D 32628 Osaajapankki Ysaon esimerkki Solkemmun 6 6 Publicerad
O AU-01-3-19 W Luokanopettaja Grundutbildning Sivistystoimi 15 7 Publicerad

Veera

D AU-01-11-19 Toimistosihteeri Administration Loukkola Merja n 1 Publicerad
D 29390 Kuljettajan sijaisuus Tekniska sektorn 1 1 Publicerad
D 32600 Kuntarekrydag 14.3.2023, Kopia Neptunus lagstadie Harjumaa Veera 1] 0 Behandling av

Aurinko ansokningar

| instéliningarna definierars vilken automatisk fas som ges av systemet som motsvarar vilken offentlig fas som
visas for den sdkande. Det offentliga faset som &r synlig for den sdkande andras i enlighet med detta nar den
automatiska rekryteringsstatusen i systemet andras.

Flera automatiska fas kan definieras for ett offentligt fas, men ett enda automatiskt fas kan endast kopplas till
ett offentligt fas, det vill séga ett automatiskt fas kan endast &ndra rekrytering till ett offentligt fas.
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Nedan ar en exempelbild pa redigeringsdialogen for offentliga fas, dar tva offentliga fas har definierats.

Rekrytering: Offentlig fas

Svarsalternativ Vilj rekryteringens automatiska faser som dndrar rekryteringen till detta offentliga fas

Behandling av ansékan Behandling av ansékningar Anstaliningsférslag i draft skede Anstalliningsfarslag pagar

Rekryteringen har Stangd (Ingen anstalldes) Sténgd (Ny anstalld hittades) Urvalsforslag har givits Sokande anstalld

avslutats Anstéllningsforslag godkand

REDIGERA SVARSALTERNATIVER

Bild 13 Exempel med tva olika offentliga fasen och vilka automatiska fasen som andrar dem

| exemplet ar det definierat att nar rekryteringen ar i systemet Behandling av ansdkan, Anstéllningsforslag i
draft skede eller Anstéllningsforslag pagar, visas rekryteringen for sékande i laget Behandling av ansdkan.

Pa samma séatt ar fas Rekryteringen har avslutats som ar synlig for den sékande, nar den automatiska
rekryteringsfasen i systemet ar en av de fem olika fasen som visas pa bilden, Stangd (Ingen anstélldes)...

Om ett offentligt fas inte ar definierat for ett automatiskt fas, andras inte det offentliga faset for rekryteringen
nar rekryteringen flyttas till det automatiska faset.

Spara alternativ for offentliga fasen startas med knappen REDIGERA SVARSALTERNATIVER

Rekrytering: Offentlig fas

Svarsalternativ Vilj rekryteringens automatiska faser som &ndrar rekryteringen till detta offentliga fas
Behandling av ansdkan Behandling av ansékningar Anstéliningsforslag i draft skede Anstallningsférslag pagar
stangd (Ingen anstélldes) stangd (Ny anstalld hittades) Urvalsforslag har givits Sokande anstalld

Rekryteringen har

avslutats Anstallningsforslag godkand

REDIGERA SVARSALTERNATIVER

Bild 14 Komma igdng med att skapa ett offentligt fas

Funktionen REDIGERA SVARSALTERNATIVER kan anvandas for att skriva ett nytt offentligt fas, REDIGERA-
funktionen kan anvéandas for att géra andringar i befintliga fas och slutligen sparas @ndringarna med SPARA-

Rekrytering: Offentlig fas +
Svarsalternativ Vilj rekryteringens automatiska faser
som ndrar rekryteringen till detta
offentliga fas
Behandling av ansékningar
Behandling av : ;
" ansokan Anstdliningsforsiag | draft skede REDIGERA
Anstaliningsforslag pgar
s Har valts REDIGERA
! Intervjun REDIGERA

Stangd (Ingen anstalldes)

Stangd (Ny anstalid hittades)
Rekryteringen har

avelutats Urvalsférslag har givits REDIGERA

S6kande anstalid

Anstaliningsforslag godkind

L ETT SVARSALTERNATIV

STAI ’ SPARA

Bild 15 Réaigérindsfﬂhktioner for offentliga fasen
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Den rekryteringsstatus som ska visas for den sdkande anges i faltet- Svarsalternativens namn.

Lagg till ett svarsalternativ X

Svarsalternativens namn %

Invéntar godkdnnande
Godkand
Soktid Forkastad

FI

Aktiv

Publicerad

Foraldrad

sV

EN Stangd (Ingen anstdlldes)

Stangd (Ny anstalld hittades)
Vilj rekryteringens
automatiska faser som
andrar rekryteringen till
detta offentliga fas

‘ publicerad % |56k genom att skriva.. -

STANG SPARA

Bild 16 Definiera fas andringar

| faltet- Vilka automatiska rekryteringsfas andrar rekryteringen till detta offentliga fas, véljer du det eller de
automatiska fasen dar du vill att rekryteringarna ska vara synliga for den sokande i laget i Svarsalternativens
namn.

I exemplet ovan vill vi att nar den automatiska fasen for rekryteringen ar Publicerad sa visas rekryteringen i
fraga for den sokande i fasen Soktid.
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5.3 Sokandens fas i rekryteringen

En anvandare som behandlar jobbansdkningar kan klassificera jobbansdkningar under
ansokningsbehandlingen. Klassificering kan till exempel anvandas for att markera en anstkan som utvald for
en intervju, beslutad utan att bli inbjuden till en intervju, under évervdagande, eller i andra stater som
organisationens rekryterare vill. Klassificeringen av anstkan gors i sbkandelistan eller i CV-vyn.

Ange fas fér arbetssékande: X

Ange fas for 2 Hakija Hemuli
arbetssdkande:

Ansckans fas *
O Ny ansékan
Intervjuas e
Viljs g]
Intervjuas
Intervjuat
Tagit bort sin ansckan
Arbetsrotation: har sagt upp sig
Arbetsrotation: saker har &verenskommits

Férkastad

Anstalld

1P O 000000 O0O0

STANG ANGE FAS

Bild 17 Markera ansokan i lampligt fas i sokandelistan

Statusalternativ behandlas pd samma satt som beskrivs i avsnitt 5.1 Rekryteringens intern fas och
rekryteringsskeden. Knappen- Redigera svarsalternativ 6ppnar en vy dar man kan lagga till, redigera, andra
deras ordning och ta bort alternativ.

Statusmenyn for ansdkningar har alltid de tre lagsta alternativen Stkande avbruten, Avvisad och Anstalld.
Dessa ar en standardsystemfunktion som inte kan &ndras eller aktiveras eller inaktiveras i instéliningarna.

Det rekommenderas att organisationens egen ansokningsstatusmeny inte innehdller statusar som &r
semantiskt likvardiga med dessa standardstatusar, eftersom systemets standardstatusar S6kande avbruten,
Avvisad och Anstalld ar forknippade med funktioner som paverkar den fortsatta behandlingen av ansékningar
eller statistik. Det ar darfor inte tillradligt att erbjuda anvandarna alternativ som har liknande innebérd i
organisationens egna fasen, eftersom organisationens egna fasen inte orsakar nagon automatisering i den
fortsatta behandlingen av ansoékningar.
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Behandling: Sokandes status i rekrytering

Urvalsfélt

Intervjuas ]

Viljs g]

Intervjuas

Intervjuat

Tagit bort sin ansdkan
Arbetsrotation: har sagt upp sig

Arbetsrotation: saker har Sverenskommits

[‘ REDIGERA SVARSALTERNATIVER ‘]

Bild 18 S6kandes statusalternativ hanteras med funktionen— Redigera svarsalternativ
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5.4 Sotkandes lamplighet

Lamplighetsalternativ anvands i sdkandebearbetningsfasen for att klassificera den sdkande efter hur val
rekryteraren tycker att den sékande ar lamplig fér tjansten. En typisk situation for att anvanda denna meny &ar
till exempel den forsta lasningsomgangen av jobbansokningar, da rekryteraren vill sortera de sokande med
hjalp av en ja/kanske/nej sortering. Detta &r inte en klassificering av den sékandes behdorighet, utan en mer
informell bedémning av den stkandes lamplighet/godhet/etc

Lamplighet markeras pa ansokan i CV-vyn eller sékandelistan.

Sékande < 14/14 SKICKA MEDDELANDE
Hakija, Hannele
Avustaja, Paivakoti (4a. 9m. 27d.)

%, 0504854572 OKOULUTTAJA@GMAIL.COM

™ Videorekrytering

Ansdkans fas Bedbmning Behdrighet

@ NY ANSOKAN [1} BEDOMNING ] ® BEHORIGHET

) i
Anteckning om s6kande a

+H
Anteckning om stkande 4 A

+

Basuppgifter

\_ [INGET VAL] /

Bild 19 Markering av s6kandes lamplighet i CV-vyn

Statusalternativ behandlas p& samma satt som beskrivs i avsnitt 5.1 rekryteringens Intern status och
rekryteringsskeden. Knappen— Redigera svarsalternativ 6ppnar en vy dar man kan lagga till, redigera, andra
deras ordning och ta bort alternativ.

Sékandens lamplighet

Behandling: S6kandes bedémning

Urvalsfalt
e+
+++

++

[ [ REDIGERA SVARSALTERNATIVER ] ]

Bild 20 Stalla in och bearbeta valbarsalternativen
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6 Implementering av rekryteringsvyer och installningar

Implementering- och instéllningarsavsnittet i rekryteringsvyerna definierar vilken typ av funktioner och steg
man vill anvanda i rekryteringsbearbetningen och funktionen for tillstAndsansokan.

Med hjalp av detta avsnitt kan funktioner implementeras, som hjalper rekryteringshandléggare att folja den
praxis som dverenskommits i organisationen nar de genomfor rekrytering.

A andra sidan &r det i detta synsétt ocksa majligt att ta bort funktioner som &r onédiga for organisationen, eller
till och med skadliga ur de 6verenskomna rutinernas synvinkel.

6.1 Implementering av vyer och funktioner
| avsnittet definieras foljande instéliningar

Ansokan om rekryteringstillstdnd -funktionen i bruk

Rekryteringstillstandets ansokare kan godkanna tillstdndsansokan sjalv
Bifoga platsannons i tillstdndsansokan

Bifoga ansokningsblankett i tillstdndsansckan

Tillsatt rekryteringens ansvariga personernas definiering till tillstdndsansokan
Forbiga tillstandsansokan -funktion i bruk

Tillt avslag pa rekryteringstillstand till alla tillstandsprocessens handlaggare
Rekryteringsskeden i bruk

Bifoga rekryteringsskeden i tillstindsansokan

Rekryteringsspecifik Tack for din anstkan -meddelande i anvandning
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Rekryteringsvyer: funktioner och installninar

Ibruktagande av vyer och funktioner

Ansdkan om rekryteringstillstand -funktionen i bruk

@ Ja {:} Mej

Rekryteringstillstindets ansékare kan godkinna tillstindsansdkan sjilv

O la @ Mej

Bifoga platsannons i tillstandsansékan

O la @) Mej

Bifoga ansdkningsblankett i tillstandsansdkan

C} Ja @ Mej

Tillsitt rekryteringens ansvariga personernas definiering till tillstandsansékan

O la @ Mej

Farbiga tillstandsansdkan - funktion i bruk

@ la C} Mej

Tillat avslag pa rekryteringstillstand till alla tillstindsprocessens handldggare

O la @ Mej

Rekryteringsskeden i bruk

@ la O Mej

Bifoga rekryteringsskeden i tillstandsansdkan

Oz @ nej
Rekryteringsspecifik Tack for din ansdkan -meddelande i anvandning

@ Ja {:} Mej

Bild 21 Valja funktioner och vyer for att aktivera eller inaktivera

6.1.1 Tillstandsansdkan -funktion i bruk
Ansokan om rekryteringstiltstand -funktionen aktiveras med att vélja Ja -funktionen i bruk.

Genomforandet av tillstdndsansokan paverkar féljande saker:
* Den forsta vyn i vyn for rekryteringshantering kommer att vara vyn for tillstandsansdkan

+ Rekrytering kan inte publiceras genom systemet forran tillstindsansokan har erhallits,

tillstdndsansokan har godkants eller tillstdndsansokan har forbigatts.

det vill sdga
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6.1.2 Forbigatillstandsansodkan -funktion i bruk

Om tillstdndsansokanfunktionen ar p&, maste man separat 6vervaga om det ibland kan vara nédvandigt att
publicera en rekrytering utan tillstdndsansékan som genomférs i Kuntarekry. Nar tillstandansokanfunktionen
ar pa, kan rekrytering inte offentliggéras om inte tillstandsansokan har godkéants eller om tillstAndsprocessen
har forbigatts.

Nar forbigd tillstandsansokan -funktionen ar i bruk ges anvandarna mdgjlighet att skapa en rekrytering i
systemet och publicera den utan tilstdndsansokan, det vill sdga genom att forbiga tillstAndsprocessen.

6.1.3 Rekryteringstillstdndets ansokare kan godkanna tillstandsansokan sjalv

Om det finns situationer i rekryteringsforfarandena déar den tillstAndsansokande har befogenhet att bevilja det
aktuella tillstandsansokan, kan denna funktion aktiveras for detta andamal. Med detta kan det godkanda
tillstdndsansokan sparas i systemet utan att man behover pabdrja godkannandeprocessen for
tilltdndsansokan.

Med den har funktionen visas knappen— Godkéann sjalv i tillstandsansdkans bearbetningsvy, med vilken man
kan godkanna tillstandsansokan utan att vélja hanterare for tillstindsansokan och utan att starta
godkannandeprocessen for dem.

6.1.4 Tillat avslag pa rekryteringstillstand till alla tillstdndsprocessens handlaggare

Genom att vélja- Ja har alla personer i tillstindsprocessen fore den sista hanteraren funktionerna Forkasta
och Fororda. Med funktionen Forkasta kan man darfor fatta avslagsbeslut pa tillstdndsansokan utan att lamna
arendet vidare till nasta handlaggare.

6.1.5 Bifoga platsannons i tillstandsanstkan
Att bifoga platsannonsen till tillstdndsansokan ar mojligt genom att valja- Ja

Genomforandet av funktionen paverkar foljande saker:

o | tillstAndsansokningsvyn kommer det att finnas ett skede Platsannons, diar man kan goéra en
platsannons. Synen pa att skapa en platsannons ar exakt densamma som om platsannonsen gjordes
separat i rekryteringhanteringen.

e TillstAdndsansokningshandlaggare ser samma arbetsfas pa& formularet och genom det ser
platsannonsen planerad for rekrytering

6.1.6 Bifoga ansodkningsblankett i tillstdndsansdkan
Att bifoga ans6kningsbalnketten till tillstAndsansokan ar mojligt genom att valja- Ja

Genomforandet av funktionen paverkar féljande saker:

o | tillstdndsansokningsvyn kommer det att finnas ett skede Ansokningblankett, dar man kan goéra en
ansokningsblankett. Synen pa att skapa en ansokningsblankett &r exakt densamma som om
ansokningblanketten gjordes separat i rekryteringhanteringen. Nar ansékningsblanketten ar gjord, blir
Ansokningsblankettfasen synlig pa tillstandsansokan.

¢ Tillstdndsansokningshandlaggare ser ansdkningsblanketten planerad for rekrytering

Page 23 of 90



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

6.1.7 Tillsatt rekryteringens ansvariga personernas definiering till tillstandsansodkan

Man kan inga till tillstAndsansokan rekryteringsfas, dar sétts for den aktuella rekryteringen rekryteringsteam,
det vill sdga de ansvariga personerna. Nar detta anvands for tillstindsansokan kan den som ansoker om
tillstandsansokan stalla till ansvariga personer for rekrytering redan i tillstdndsansokningsfasen.

6.1.8 Rekryteringsskeden i bruk

| vyn for rekryteringshantering kan man aktivera eller inaktivera arbetsfasen Rekryteringsskeden. | det aktuella
arbetsskedet kan i rekryteringsledningsvyn goras en rekryteringsplan som anger vilka arbetsfaser som ska
genomforas vid varje given tidpunkt. Listan kommer att fungera som en minneslista for rekryteraren senare.
Informationen som lagras pa fliken Rekryteringssked innehaller ingen automatisering eller annan funktionalitet
i rekryteringsprocessen.

Om det ar anvandbart for rekryterare att kunna forbereda en sadan checklista, kan den laggas till i
rekryteringshanteringsvyn med denna instéllning genom att sétta en bock p& den. A andra sidan, om steget i
fraga ar onodigt i vyn for rekryteringshantering, kan det tas bort med denna instéllning genom att ta bort
bocken.

6.1.9 Bifogarekryteringsskeden i tillstandsansodkan
Koppling av rekryteringsskeden till tillstindsansdkan gors genom att vélja- Ja.
Genomforandet av funktionen paverkar féljande saker:
o | tillstAndsansokningsvyn kommer det att finnas ett avsnitt: Rekryteringsskeden. Denna vy ar den
samma som i rekryteringhanteringen.
e TillstAdndsansokningshandlaggare kans ocksa se detta avsnitt och den information som &r skriven pa
blanketten
o Vy oOver rekryteringsskeden &r fortfarande en av vyerna for rekryteringshantering

6.1.10 Rekryteringsspecifik tack for din ansdkan -meddelande i bruk

Nar det rekryteringsspecifika tackmeddelandet ar i bruk kan ett individuellt tackmeddelande definieras for varje
rekrytering, som systemet skickar till den arbetssdkande, nar den sékande har skickat ansdkan.

N&r denna funktion ar aktiverad kan tackmeddelandet som finns lagrat i installningarna fortfarande anvandas
i alla rekryteringar, vilket darfér fungerar som standardmeddelande.

Om valet- Nej anvands har kommer alla arbetssékande fran alla rekryteringar alltid att fa tackmeddelandet
som anges i installningarna Tackmeddelande till s6kanden.

6.1.11 Innehallet i tillsstdndsansokan ar enligt installningar, exempel

Nar tillstAndsanstkanformularet anvands i en enkel version, och man &ven vill anvanda alternativet
forbikoppling av tillstindsansokan, har installningarna vanligtvis valen- Ja under Ansokan om
tillstdndsansokan aktiverad och funktionen Forbiga tillstandsansokan aktiverad.

Anvandaren har sedan dessa funktioner pa modulens framsida:
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Rekrytering

o My tillstandsansdkan ° Forbiga tillstandsansdkan

Bild 22 Anvandarfunktioner for att starta rekrytering nér, tillstandsansokan och dess forbikoppling ar aktiverade.

| det har fallet ar synen pa tillstandsformularet for den tillstindssokande s har (i det har exemplet anvander
organisationen aven den anonyma rekryteringsfunktionen mot en extra avgift):

Tillstandsansokan o

Larare »

¢k Bildningssektor £ 31030

o Ansckan om rekryteringstillstand
° Ancnym rekrytering

° Tillstindsprocessens handlaggare

Bild 23 Anvandarens vy i en enkel tillstAndsansckanfunktion

Nar allt innehall i tillstdndsansokanformularet har angetts, d.v.s. Ja-valet anvands i alla val relaterade till
tillstandsansokan, ser tillstdndsansokan for den sokande ut s& har (i detta exempel, organisationen) har ocksa
en ytterligare betald anonym rekryteringsfunktion tillganglig:

Tillstdndsansdkan L N

Lirare »

vh Bildningssektor & 31030

o Ansdkan om rekryteringstilistind
o Rekryteringsskeden

o Rekryteringens ansvariga personer

o Anonym rekrytering

o Tillstidndsprocessens handl3ggare

Bild 24 Anvandarens vy i en mangsidig tillstandsansdkanfunktion
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6.2 Tackmeddelande till ansdkande

Innehdllet i det automatiska tackmeddelande som skickas till arbetssokande lagras i avsnittet
Tackmeddelande till den s6kande. Detta meddelande anvands antingen i alla rekryteringar alltid, eller som
standardmeddelande for alla rekryteringar. Ett tackmeddelande skickas till den arbetsstkande s& snart denne
har lamnat in en arbetsansdkan for rekrytering.

Meddelandet som lagras har skickas till alla arbetssékande narhelst det rekryteringsspecifika tackmeddelandet
inte har aktiverats. Nar det rekryteringsspecifika tackmeddelandet &r aktiverat ar meddelandet som lagras héar
standardmeddelandet som kan anvéandas i varje rekrytering enligt anvandarens val.

Det rekryteringsspecifika tackmeddelandet ar aktiverat i instaliningarna under Rekryteringsvyer: funktioner och
installningar, och dar ar den rekryteringsspecifika tack email till sbkanden aktiverat: Ja.

Man kan spara meddelandet p& ett, tva eller tre sprdk genom att skriva innehallet i falten enligt spraket.
Meddelandet till den s6kande skickas enligt bestammelserna for den organisation for vilken rekryteringen
gjordes. Faltreferenser kan anvandas i meddelandet, d.v.s. taggar #title (yrkesbendmning, d.v.s.
rekryteringens rubrik), #jobkey (rekryteringens arbetsnyckel) och #organisation (arbetsgivarens namn).
Faltreferenser ska finnas i textfaltet, inte i rubriken.

Meddelandet kan vara tillexempel:

Hej,
vi har tagit emot din ansdkan till tjansten: #title, arbetsnyckel #jobkey. Tack for din ansdkan.
Kiitos hakemuksestasi.

#organisation

Meddelandetextfélten &r:

» Avsandarens namn (visas for mottagaren som avsandare av det mottagna meddelandet)
Avséandarens e-post (anvands som svarsadress om sokanden vill svara p4 meddelandet)
Meddelandets rubrik (meddelandets &mne)

Meddelande (meddelandeinnehall, dvs. sjalva meddelandet)

Varje falt har falt for finska-, svenska- och engelska meddelanden tillgangliga for sprakversionering.
Meddelandet skickas till den sékande pa det sprdk som denne har skickat ansékan om den publicerade
rekryteringen pa.

Om innehallet i meddelandet lagras pa& endast ett sprak, till exempel FI-falt, det vill saga finsksprékiga falt,
skickas ett meddelande som lagrats pa endast det spraket till alla sékande.

Systemet anvander finska som standardsprak.
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Meddelandets rubrik . )
Kiites hakemuksestas

Tack fér din ansdkan

Meddelande i
Hei,
olemme vastaanottaneet hakemuksesi tehtdvadn: #title, tydavain #obkey. Kiitos hakemuksestasi

#organisation

Hej,
vi har tagit emot din ansokn till uppgift: #itle, tydavain #jobkey. Tack for din ansokan..

#organisation
Personaladministration

Bild 25 Automatiska tackmeddelandefalt for olika sprakversioner

6.3 Installningar for publicering

| avsnittet installningar for publicering definieras funktionerna relaterade till publiceringen av platsannonsen
och information om publiceringsgranssnitten.

6.3.1 Email til publiceringsteam

| funktionen Rekryteringspublikationsbegéran kan anvéndaren vélja om man vill skicka en
rekryteringspubliceringsbegaran till publiceringsteamet eller till en specifik person som han eller hon valjer.

Om en e-postadress finns lagrad har kommer ett automatiskt e-postmeddelande att skickas till denna adress
for publiceringsbegéran, som skickas till publiceringsteamet. Till exempel kan rekryteringsenheten ta emot
meddelanden om publiceringsbegéaran, som skickas till Publiceringsteamet till en gemensam e-postlada.

Nar detta lamnas tomt skickas inget e-postmeddelande fran publiceringsbegéaran alls, nar publiceringsteamet
valjs som mottagare av publiceringsbegéran. | detta fall visas rekryteringen i friga som ett uppgiftskort pa Min
todo-lista for anvandare, som har ratt att publicera den aktuella rekryteringen. Detta uppgiftskort visas aven
nar en e-postadress har lagrats hér och ett meddelande skickas.
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6.3.2 Standard soktidslangd (dagar)

Nar en standardvaraktighet har stéllts in for ansdkningsperioden kommer den att beaktas nar rekryteringen
publiceras.

N&ar anvandaren skapar en ny publikation i rekrytering och stéller in publiceringsdatum och tid fér férsta
gangen, uppdateras datumet "Ansokningstiden gar ut" automatiskt till standardvaraktigheten.

Om det ocksa finns en standardtid for slutet av publiceringstiden for rekryteringen, forblir den tiden sluttiden
och slutdatumet for sokningen kan (beroende pd publiceringens starttid) flyttas till nasta dag, sa att
uppsattningen standardvaraktigheten realiseras i hela dagar.

6.3.3 Publiceringstidens standard sluttid

Nar rekryteringen publiceras och ansékningsperiodens start- och sluttider ar valda for publiceringen, ar tiden
for ansokningsperiodens slut 15:00 som standard i systemet.

Nar en tid lagras har anvands tiden som lagras har som standardtid for att soktiden ska sluta.

6.3.4 Instruktioner som ingar i meddelandet till chefen om publiceringsslut

Texten skriven i faltet som heter "Instruktioner som ingar i meddelandet till chefen on publiceringsslut" finns
med i meddelandet som systemet automatiskt skickar efter ansdkningstidens slut. Meddelandet skickas till
den som finns i faltet Rekryterande férman i rekryteringsinformationen.

Meddelandet skickas till anvandaren pa det sprék (finska/svenska/engelska) som anvandaren anvander
systemet pd, om meddelandet &r sparat pa olika sprak i sprakversionsfaltet.

6.3.5 TE-tjanster.fi -publiceringens information

Te-tjanster.fi ar ett publiceringsgranssnitt for den gamla te-tjanster.fi-sidan. Detta granssnitt togs ur bruk med
version 8.1.7 i november 2023. Te-tjanster.fi-publikationen kommer inte att anvandas efter detta, och den kan
inte anvandas samtidigt som Tydmarkkintori-publikationen. Rétt val har ar Nej.

6.3.6 Jobbmarknad-publiceringens information

Jobbmarknadens publiceringsgranssnitt aktiveras genom att klicka pa Ja.

Arbetsgivarens y-ID: Ange ditt y-ID har sd att annonserna kan riktas under ratt arbetsgivare i Jobbmarknadens
tjanst.

6.3.7 Oikotie-publicering i bruk

Om organisationen har en éverenskommelse om att anvanda webbplatsen oikotie.fi kan Kuntarekry publicera
jobbannonser direkt p& webbplatsen oikotie.fi. Detta kraver ett separat avtal med FCG, eftersom det ar ett
publiceringsgranssnitt som finns tillgangligt mot en extra kostnad och kraver tekniska specifikationer for
implementeringen av granssnittet.

De ytterligare specifikationer som kravs av publiceringsgranssnittet pa oikotie.fi-webbplatsen gors har om

organisationen har forvarvat detta granssnitt frin FCG for anvandning och har ocks& kommit 6verens om detta
med oikotie.fi-webbplatsen.
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6.4 Intervjukalenderinstéallningar i rekryteringsmodulen

Intervjukalendern ar en extra avgiftsbelagd funktion som kan anvandas efter éverenskommelse med
leverantdren. Nar intervjukalendern ar tillganglig kan man separat valja bland installningarna om den for
narvarande anvands i rekryterings- och vikariepool.

Funktionen kan slas p& och av i installningssektionen Intervjukalenderinstallningar i rekryteringsmodulen.

Avaktivering av funktionen forhindras om intervjuinbjudningar ar giltiga i ndgon av rekryteringarna. Systemet
kommer att meddela dig enligt exempelbilden.

Intervjukalenderns instéllningar i rekryteringsmodulen

Skapa och hantera intervjuer och skicka intervjuinbjudningar till sdkande.

INAKTIVERA

Intervjukalenderns instéllningar X

Intervjukalendern kan inte inaktiveras, da féljande rekryteringar har lopande intervjutider:

Namnet pa rekryteringen: Sjukskéterska, arbetsnyckel: AU-02-5-20

STANG
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6.5 Installningar for anonym rekrytering

En funktion finns tillganglig i systemet, med vilken man kan genomféra rekryteringen som en anonym
rekrytering. Funktionen kan anvandas efter dverenskommelse med leverantéren.

Nar anonym rekrytering &r aktiverad i organisationen maste anvandaren véalja om rekryteringen ar anonym
eller inte nar en nyrekrytering skapas. | instéliningarna for Anonym rekrytering ar det mdjligt att definiera
anonym rekrytering eller icke-anonym rekrytering som standardval for nyrekryteringar. Det angivna
standardvalet vagleder anvandaren, men anvandaren kan andra valet om hen vill.

Nedan finns ett exempel pa instéllningsvyn nar standardvyn for en nyrekrytering har andrats till "Anonym
rekrytering”. Det definierade standardvalet visas som den senare exempelbilden nar anvandaren skapar en
ny rekrytering.

Organisations instéllningar Rekryteringsvyer: funktioner och instéllningar

Valj organisation .
Ibruktagande av vyer och funktioner

Solkommun o

Tack email till sékanden

Installningar fér publicering

Yrkesbendmningar och arbetsnyckel Intervjukalenderns inst&llningar i rekryteringsmodulen

Rekryteringens fas Instéliningar fér anonym rekrytering

Rekryteringsvyer: funktioner och instiliningar
Standardval for en ny

Inget standardval Ej anonym rekryterin, Anonym rekryterin
Fekrytering Ong O gjanenym rekrytering (&) Anonym rekrytering

Filtens administration i rekryteringsvyer

Ny rekrytering: X

Vélj anonymitet

Rekryteringens *

) O Ej anonym rekrytering @ Anonym rekrytering
anonymitet

Anonym rekrytering framjar rattvis och kompetenshaserad behandling av ansékningar under
hela rekryteringsprocessen.

| anonyma rekryteringar behandlas ansékningar anonymt sa lange t.ex. ndr man har gjort
intervjuvalen. Rekryteringen kan sedan betecknas "icke-anonym”, varefter
rekryteringsprocessen kan genomfiras pd normalt satt.
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6.6 Implementering av s6kandens feedback i organisationen

Sokande feedbackenkat kan aktiveras i organisationens installningar i vyn Rekryteringsvyer och instéllningar
-> Installningar for sokandefeedback. Den har vyn innehaller foljande avsnitt:

Implementeringsvéaxel (Aktivera): nar feedbackenkaten implementeras i organisationen kommer riktade
rekryteringar att ha en egen vy for sokande feedback, som kan nas via menyn i det 6vre hogra hornet av
sokandelistvyn. Forfragan skickas manuellt frAn vyn och resultaten rapporteras i den har vyn.

Sokande feedback kan stéangas av fran organisationen nar svarstiden for stkande feedback inte pagar
nagonstans i organisationens rekrytering.

Fragor: i organisationens installningar visas frdgorna som anvéands i den sokande feedbackenkaten i laslage,
det vill sdga det faktiska innehallet i enkaten som skickas till den sokande. Genom att placera markoren pa
fragan kan anvandaren aven se sprakversionerna av fragorna.

Meddelande: nar en sokande feedback skickas vid rekrytering far sékande ett e-postmeddelande med en lank
till undersokningen. Standardinnehallet i ett e-postmeddelande visas i organisationens installningar i laslage,
men det &r mojligt att lagga till valfritt organisationsspecifikt innehall i slutet av meddelandet. Det &r inte mojligt
att andra det valfria innehallet i det medfoljande meddelandet nar man skickar enkaten med stkandens
feedback, men det gors i den héar instéliningsvyn.

Ovriga instéllningar: Tidsinstalld automatisk sandning av sékande feedback: organisationen kan aktivera
schemalagd automatisk séandning av sokande feedback. Automatisk timing innebér att i alla organisationens
rekryteringar skickas enkaten automatiskt till rekryteringens aktiva stkande, efter den av organisationen
definierade sandningsfordrojningen (x dagar) efter utgdngen av ansokningsperioden fér den senaste
publiceringen. Aven om tidsinstalld sdndning anvéands kan du alltid skicka enkéten tidigare manuellt vid
individuell rekrytering. Ett e-postmeddelande skickas till den rekryterande handledaren nar den stkande
feedbackenkaten har skickats automatiskt pa tidsbestamt satt under rekryteringen.

Ovriga installningar: Paminnelse till den rekryterande chefen om att skicka den sokande feedbackenkéten:
organisationen kan ta i bruk en separat paminnelse om att skicka den sokande feedbackenkéten till den
rekryterande handledaren. Paminnelsen &r sarskilt anvandbar i organisationen, om sokandens
feedbackenkater ska skickas manuellt i rekryteringen. | samband med inférandet av pAminnelsen bestams hur
manga dagar efter avslutad sista publicering av rekryteringen som e-postpaminnelsen kommer att skickas, om
den sokande feedbackenkaten annu inte har skickats i rekryteringen. Paminnelsemeddelandet innehaller en
lank till rekrytering.

Nedan finns ett exempel i bilden 6verst i vyn for instéliningar for sdkandefeedback i organisationens
instéllningar.

Installningar fér sékande feedback

Sokande feedbackenkat anvands for att samla in feedback fran sékande och félja upp feedbackresultat vid rekryteringar

Fragor

Fraga

Ansdkan var enkel och smidig

Fragorna pa ansokningsblanketten jag fylide i var relevanta for tjansten jag sokte
Jag fick tillracklig information om hur rekryteringen fortskrider
Kommunikationen var tydlig och forstaelig

Min bedémning av ansokan som helhet

Var kan vi forbattra oss? Vad var du nojd med?
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Inbjudan till sokande feedbackenkat - #organization

Du har sdkt jobbet #jobtitle #jobkey i organisation #organization. Vi vill garna héra din feedback om rekryteringsprocessen. Det tar bara en
minut att svara och svaren behandlas anonymt. Vanligen svara pa sokande feedbackenkat senast #date.

Du kan svara via den bifogade lanken: #link
#optional

Valfritt meddelandeinnehall (5V)

7 Hantering av datafalt i rekryteringsvyer

| avsnittet for hantering av datafalt for rekryteringsvy kan man vélja vilka datafalt som ska anvandas i
formularen for rekryteringsbearbetning.

De val som gors har paverkar vilka datafalt som visas for anvandare i organisationen i anvandargranssnittet.
Val som gors har paverkar alla rekryteringar och alla anvandare i organisationen.

Nar ett datafalt som anvants tidigare senare tas ur bruk, kommer uppgifterna som lagras i det faltet vid en
enda rekrytering att forbli lagrade i databasen. Det innebér att information som lagras i rekryteringar inte kan
raderas helt frin systemet genom att avaktivera datafalt i installningarna.

Nar ett avaktiverat datafalt atergar till anvandning, kommer data som lagras i det faltet ocksa att visas igen i
anvandargranssnittet vid individuell rekrytering.

7.1 TillstandsansOkan och administrativa uppgifter

Har definieras vilka datafalt som anvands av organisationen pa Tillstdndsanstkan och pa fliken Rekryteringens
administrative uppgifter.

Dessutom valjer man vilka av falten som anvands &r obligatoriska och vilka av falten som anvands &r lasta i
samband med tillstdndsansokan.

Datafalt valjs genom att kryssa i rutan antingen i kolumnen "Administrativa uppgifter” eller i kolumnen "Ansékan
om rekryteringstillstdnd". Datafalten ar grupperade under samma huvudrubriker i modulinstaliningarna som de
visas i motsvarande vyer av rekryteringshantering.

Samma falt kan anvandas i badda vyerna om det bedéms nodvandigt. Vissa datafalt kan & andra sidan bara
valjas for en av skarmarna. Om funktionen rekryteringstillstand inte anvands har de valda datafalten for
rekryteringstillstdnd ingen betydelse.
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TillstAndsansékan och administrativa uppgifter -

Basuppgifter

Blanketts falt Faltets typ Administrativa | ansikan om Obligatoriskt Lises
uppgifter rekryteringstillstind falt

Skapare Perzon D |:| |:|

Cien som ansoker om -

reknyteringstillstind meran 0 0

Rekryteringstillstindets gittighetstid Datumn |:| D |:| |:|

Finns budgeterade medel Urvalsfilt & ] ]

Arcdkningsgrunder for o MNe

reknyteringstillstind Pz O [ [

Grund till att hoppa Sver ansdlkan om Urealeiit ]

rekryteringstillstind B s [ /] 0 0

Grund till stt hoppa Gver ansdkan om

rekryteringstillstand samt Textfal D D D

till3ggsuppgifter

Bild 26 Urvalsvyn av formularens datafalt och utseendet pa alternativen for flervalsfaltet genom att peka med musen

7.2 Obligatorisk och lasning av datafalt

Om datafalten markeras som obligatoriska och rekryteringsplanen ar en del av tillstindsansokan, kan
tillstdndsansokningsprocessen inte inledas forran de obligatoriska falten ar ifyllda. TillstAndsansokan kan dock
forbigas utan att de obligatoriska falten ar ifyllda.

Om datafalt markeras som obligatoriska som &r i administrativa uppgifter, kan rekryteringen inte publiceras
forran dessa falt ar ifyllda.

Om datafalt markeras som last, innebar det att uppgiften inte langre kan behandlas efter att processen med
tillstdndsansokan inletts. Informationen i det lasta faltet ar fortfarande i redigeringslage
till den hanteraren i tur och ordning under tillstindsansdkansprocessen.

Om tillstdndsansokan godkanns, forblir datafalten lasta, men om tillstdndsansokan forkastas, Gppnas

ldsningarna och uppgifter kan ater behandlas. Om tillstandsprocessen forbigas, har lasningen ingen betydelse.
Om tillstAndsanstkanpprocessen &r inte i bruk, ingen lasning sker.
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7.3 Beskrivning av rekryteringens administrativa falten

| styckena nedan beskrivs vilka datafalt som kan anvandas i tillstandsansdkan och administrative uppgifter.
Vissa av datafalten ar svarsalternativfalt. Detta innebar att anvéndaren sparar informationen genom att vélja
lampligt alternativ frAn menyn i faltet. Nar ett sddant menyfalt aktiveras, maste dven svarsalternativen stallas

in for det.

Alternativen stalls in frin pennknappen i faltet:

Tillstandsansdkan

Blanketts falt Filtets typ Administrativa | ansékan om
uppgifter rekryteringstillstand

Den som ansoker om rekryteringstillstand Person dd

Rekryteringstillstandets giltighetstid Datum O [l

Ansckningsgrunder fér rekryteringstillstand Text fél O

Grund till att hoppa 6ver ansékan om Unvalsfalt 0

rekryteringstillstand

Bild 27 Spara och redigera alternativen for ett flervalsfalt
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Datafalt

Tillaggsuppgifter

Implementeringsrekommendation
(finns det t.ex. effekter pa
statistik och/eller listningsvyer

Den som ansOker om
rekryteringstillstand

Person falt. Den som soker tillstand far
meddelanden om processen i tillstdndsprocessen

Ja, om tillstdndsfunktionen &r aktiv

Rekryteringstillstandets
giltighetstid

Datum falt. Informativ information inom
organisationen

Ingen teknisk effekt.

Ansokningsgrunder for
rekryteringstillstand

Text falt, dar man skriver motiveringen for att
ansoka om tillstand.

Ja, om tillstdndsfunktionen ar aktiv

Grund till att hoppa 6ver
ansdkan om
rekryteringstillstand

Svarsalternativen valjs i menyn och ar
organisationsspecifika

Nagondera motiveringen eller bade
och om tillstdndsfunktionen &r aktiv

Grund till att hoppa 6ver
ansodkan om
rekryteringstillstand
samt tillaggsuppgifter

Textfalt

Nagondera motiveringen eller bade
och om tillstdndsfunktionen &r aktiv

Beslutet antecknas av

Person falt. Systemet markerar automatiskt den
person som registrerar beslutsinformationen (=sista
personen i ans6ékningsprocessen for
tillstAndsansokan.)

Ja, om tillstdndsfunktionen ar aktiv

Beslutdatum

Datum falt. Systemet markerar automatiskt dagen
da data registrerades.

Ja, om tillstdndsfunktionen ar aktiv

Beslutsuppgifter

Text falt.

Ja, ndgondera beslutsfalten eller
bade och om tillstdndsfunktionen &ar
aktiv

Valj beslutsuppgifter

Alternativ véljs frAn menyn. Alternativen ar
organisationsspecifika.

Ja, ndgondera beslutsfalten eller
bade och om tillstandsfunktionen ar
aktiv

Valj
tillstyrkningsinformation

Alternativ valjs fran menyn. Alternativen ar
organisationsspecifika.

Ja, om man vill erbjuda
foresprakarna fardiga
forsvarsklausuler fran menyn

7.3.2 Basuppgifter

Datafalt Tillaggsuppagifter Implementeringsrekommendation
(finns det t.ex. effekter pa
statistik och/eller listningsvyer
Narchef Person falt. En person som ska valjas fran Ja.
organisationsstrukturen. Ofta samma person som
tillstindssokande nar tillstandssokningsfunktionen
ar aktiverad.
Vikarier fér narchef Person falt. Personer som kan valjs fran
prganisationsstrukturen. Flera kan véljas.
tillstandsprocessen
Yrkesbenamning Textfalt. Ja
Tahti-jobbtitel Textfalt.
Vakans-/uppgiftshummer Textfalt.
Diarienummer Textfalt.
For hur manga vakanser Nummerfalt for att ange hur manga jobb som stks Ja
ansoks det om tillstand med detta tillstind (samma arbetsbeskrivning,
rekryteringsorganisation och krav etc.), eller hur
manga personer som anstalls fran de sékande for
denna ena rekrytering. Denna information
anvands ocksa i rapportering, sa det
rekommenderas att anvénda den.
Uppgiftsomrade Hierarkiskt yrkesomrade - uppgiftsomrade -val, Ja

som anvands for att ange vilket uppgiftsomrade

som rekryteras. Informationen anvands i
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rapporteringen, s& det rekommenderas att
anvanda den. Systemspecifika svarsalternativ.

Ar rekryteringen planerad

Urvalsfalt. Svarsalternativen véljs i menyn och ar
organisationsspecifika.

Antal forsenade
ansokningar

Nummerfalt dar antalet férsenade ansoékningar
skrivs. Kan inte tas med i rekryteringstillstandet

Jobbets kravniva och
referensuppgift

Textfalt.

Extra jobb information

Textfalt.

Tillampliga bestammelser

Svarsalternativen véljs i menyn och ar
organisationsspecifika.

Ny rekrytering eller internt
arrangemang

Svarsalternativen valjs i menyn. Svarsalternativen
systemspecifika.

ambetsverkets HTV-
ramverk)

svarsalternativen.

Anstallningsform Svarsalternativen valjs i menyn. Svarsalternativen Ja
systemspecifika: (Arbetsavtalsforhallande,
Tjansteforhallande). Informationen anvands i
rapporteringen, sa det rekommenderas att
anvanda den.
Inte i bruk (Tjansten Inte i bruk i Kuntarekry, systemspecifika Nej
grundades) svarsalternativen.
Tjansten blev ledig Datum
Inte i bruk Inte i bruk i Kuntarekry, systemspecifika Nej
(Ansokningsforfarande for | svarsalternativen.
rekrytering)
Inte i bruk (Ingar i Inte i bruk i Kuntarekry, systemspecifika Nej

Finns budgeterade medel

Svarsalternativen véljs i menyn och ar
organisationsspecifika.

Koppling till
personalplanen

Texttfalt, dar nédvandig information skrivs in.

Ateranstallningsskyldighet
utreds

Urvalsfélt, systemspecifika svarsalternativen.

Ytterligare information om
ateranstallningens
utredning

Textfalt.

7.3.3 Rekryteringsprocess planering

Datafalt Tillaggsuppagifter Implementeringsrekommendation
(finns det t.ex. effekter pa
statistik och/eller listningsvyer
Skapare Automatiskt den som skapar rekryteringen i

systemet. Kan inte redigera. Kan inte ingd i
tillstAndsansokan.

Rekryteringen inleds

Datumfalt.

Rekryteringen slutar

Datumfalt.

Planerad ansokningstid

Den tidpunkt da det anses att
ansokningsannonsnen ar publicerad. Det faktiska
och sista publiceringsdatumet bestams pa annat
hall, sa informationen som skrivs har avgor inte
nar platsannonsen publiceras.

Kanal

Svarsalternativen véljs i menyn och ar
organisationsspecifika.

Planerat tidtabell for Datum.
intervjuerna

Planerat datum for Datum.
anstallningsbeslut

Planerat startdatum for ny | Datum.

anstalld
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Rekryteringsmetod

Svarsalternativen valjs i menyn och ar
organisationsspecifika.

Rekryteringens budget

Textfalt.

7.3.4 Organisation och arbetsgivare

Datafalt

Tillaggsuppgifter

Implementeringsrekommendation
(finns det t.ex. effekter pa
statistik och/eller listningsvyer

Arbetsgivare

Menar en laglig arbetsgivare. Svarsalternativen
véljs frAdn menyn. Svarsalternativen ar
organisationsspecifika.Ofta finns det bara ett
urvalsalternativ, det vill saga namnet pa
arbetsgivarorganisationen. Olika koncernbolag

kan stallas in som alternativ, till exempel som kan

fungera som en laglig arbetsgivare for
arbetssokande.

Ja

Rekryteringsenhet

Enhet som véljs frdn organiationsstrukturen.

Ja

Kostnadsstéalle

Textfalt.

Majlighet till distansarbete

Urvalsfalt, svarsalternativen systemspecifika.

Beskrivning av
distansarbete

Textfalt

Beskrivning av Textfalt

orgnisation

Jobb verksamhet Textfalt

beskrivning

Lank till Textfalt

arbetsplatsbeskrivningens

webbplats

Enhetsbeskrivning Textfalt

Kommun Systemspecifika svarsalternativen.

Ort Svarsalternativen valjs fran menyn.
Svarsalternativen &r organisationsspecifika.

Land Svarsalternativen valjs fran menyn.

Svarsalternativen &r organisationsspecifika.

7.3.5 Arbetsbeskrivning och arbetskrav

Datafalt

Tillaggsuppgifter

Implementeringsrekommendation
(finns det t.ex. effekter pa
statistik och/eller listningsvyer

Arbetsbeskrivning Textfalt
Krav for jobbet Textfalt
Behdrighetskrav Textfalt
Betygskrav Alternativen valjs i menyn. Systemspecifika

alternativ. Man kan ocksa lagga till egna
organisationsspecifika alternativ till menyn med
systemspecifika alternativ.

Dessutom kravs

Textfalt

Kompetenskrav

Alternativen valjs i menyn. Systemspecifika
alternativ. Man kan ocksa lagga till egna
organisationsspecifika alternativ till menyn med
systemspecifika alternativ.

Vi uppskattar

Textfalt

Certifikatskrav

Alternativen valjs i menyn. Systemspecifika
alternativ. Man kan ocksa lagga till egna
organisationsspecifika alternativ till menyn med
systemspecifika alternativ.

Arbetsplatsens
uppgifter (t.ex. adress)

Textfalt
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av (namn,
kontaktuppgifter,
tidpunkt, dvrigt)

Datafalt Lisatietoja Implementeringsrekommendation
(finns det t.ex. effekter pa
statistik och/eller listningsvyer
Tillaggsuppgifter ges Textfalt

Att lamna in anstkan

Alternativen valjs i menyn. Alternativen
organisationsspecifika: (t.ex: Med e-post till
registratur, via Systemet, Pappersansokningar
godkanns osv)

Anvisningar for Textfalt
inlamning av ansbkan
Registratur Textfalt

Registratur

Flervalsfalt. Alternativen definieras i avsnittet
Instéllningar Kontor och register.

Antal forsenade
ansokningar

Ett nummerfalt dar antalet sena ansokningar efter
ansokningstidens utgang skrivs in. Kan inte inga i
tillstAndsansoékan

7.3.7 Anstallningsinformation

Datafalt

Tillaggsuppgifter

Implementeringsrekommendation
(finns det t.ex. effekter pa
statistik och/eller listningsvyer

Anstéllningstyp Alternativen valjs i menyn och &r systemspecifika: Ja
(Fast anstélld, Visstidsanstalld). Uppgiften anvands
vid rapportering, rekommenderas att ta i bruk.

Anstéliningens Datumfalt. Féltet kan anvandas som obligatoriskt

startdatum (och for nar Anstallningstyp=Fast anstélld, slut datum

visstidsanstallningens behovs inte sparas.

slutdatum)

Ytterligare information Textfalt

om anstéllningsstart

Specificering av Alternativen valjs i menyn och &r systemspecifika: Ja

anstallningstypen

(Sommarjobb, Vikarie, Praktik, osv.). Faltet ar tankt
att beskriva aktualitet p& en mer generell niva.
Informationen anvands i rapporteringen, sa att
aktivera faltet rekommenderas.

Grund for
visstidsanséallning

Alternativen valjs i menyn och &r systemspecifika.
Alternativen i den har menyn ar mer baserade pa
t.ex. kollektiv férhandling an typerna av
visstidsanstallning i foregdende falt. Anvands ofta i
samband med eller som ett alternativ till grundfaltet
for textmassig visstidsanstéllning.

Tillaggsuppgifter om
grunden for
visstidsanstallning

Textfalt, dar man kan ange orsaken till
visstidsanstéllning, anvands som ett alternativ eller
ett ytterligare foértydligande falt med det
menyformade faltet for visstidsanstalining.

Provotid Alternativen véljs i menyn och &r systemspecifika.
Provotidens léangd Textfalt.
Arbetstidsform Alternativen valjs i menyn och ar systemspecifika

Ytterligare information
om arbetstid

Textfalt.

Arbetets karaktar
(Annonsens

Alternativen valjs i menyn och ar systemspecifika.
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anstallningsklassificering
pa Kuntarekry.fi)

Ansvarsniva

Ansvarsnivan som definierar villkoren for
anstallningsforhallandet. Alternativen ar
organisationsspecifika.

Finns det nagon som
kan omplaceras (pga
halsotillstand eller
ekonomiska och
produktionsmassiga
orsaker)?

Alternativen valjs i menyn och ar systemspecifika.

Vardering av Textfalt.
arbetsbelastningen

Naturférmaner Textfalt
Rekryteringens Textfalt.

tillaggsinformation

Léneklass Alternativen valjs i menyn och ar
organisationsspecifika.
Prissattningsplats Textfalt.
Arbetsspecifik [6n Textfalt.
Lon Textfélt.
Vi erbjuder Textfalt
Avtalssektorn Alternativen valjs i menyn och ar
organisationsspecifika.
7.3.8 Bilagor
Datafalt Tillaggsuppagifter Implementeringsrekommendation
(finns det t.ex. effekter pa
statistik och/eller listningsvyer
Bilagor 1-3 Till rekryteringuppgifterna kan max. tre bilagor bifogas.

7.4 Platsannons

| Platsannonsens falt-vyn véljer man vilka datafalt som anvands vid administrativa uppgifter for rekryteringens
platsannons vy. Onskade félt véljs genom att kryssa for raden i kolumnen "Anvands”.

Faltet Obligatoriskt kontrolleras for alla falt vars information krévs for alla jobbannonser i organisationen. Om
obligatorisk information finns inte, férhindrar det publiceringen.

Syns i listan Over lediga jobb markeras Arbetsnyckel, Yrkesbenamning och Arbetsgivare. Denna
rubrikinformation visas pa arbetssokandens ansokningsportal under Ansékan.

| systeminstallningarna finns det manga platsannonsfalt som inte behovs i Kuntarekry. Detta beror p& att
mjukvaran anvands i olika miljoer, vars publiceringsgranssnitt ocksa har olika innehall. | denna bruksanvisning
beskrivs saken sarskilt utifrdn att Kuntarekry publicerar annonser pd webbplatsen www.kuntarekry.fi och
Jobbmarknad (Tydmarkkinatori).
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N&r man i rekryteringens administration skapar en ny rekrytering och nar man gér "Ny annonstext”, kopieras
uppgifter fran tillstandsansokan och/eller administrationsuppgifterna till annonsen. Tabellen har nedan visar
platsannonsens datafalt samt fran vilka falt i tillstdndsansokan eller administrativa uppgifter uppgifter kopieras

och hur uppgifterna kopieras, om det finns nagot speciellt med kopieringen.

Jobbannonsens falt Kopieras fran detta falt i | Annan information fran Overfors till | Overfors till
tillstAndsansokan eller | meddelandefaltet kuntarekry.fi | Jobbmarknaden
administrativa uppgifter sidorna

Arbetsnyckel Arbetsnyckel Ja Ja

Annonsens sprak Valjs vid skapande av annons Ja Ja

Yrkesbenamning Yrkesbenéamning Annonsen huvudrubrik Ja Ja, obligatoriskt

Antal tjanster Antal tjanster Ja Ja, obligatoriskt

Inledning till Texten visas pa kuntarekry.fi i lite storre | Ja Ja, obligatoriskt

arbetsbeskrivning storlek i bérjan av annonsen.

Arbetsbeskrivning Arbetsbeskrivning < Ja Ja, obligatoriskt
paragrafindelning >
Behdrighetskrav <
paragrafindelning >
Dessutom kréavs
<paragrafindelning>
Vi uppskattar <
paragrafindelning >
Betygskrav
<paragrafindelning>
Erforderliga tillstand och
certifikat
<paragrafindelning>
Kompetenskrav
<paragrafindelning>
Vi erbjuder dig <
paragrafindelning>
Arbetsplatsens beskrivning

Jobbannonsens falt Kopieras fran detta falt i | Annan information fran Overfors till | Overfors till
tillstdndsansokan eller | meddelandefaltet kuntarekry.fi | Jobbmarknaden
administrativa uppagifter sidorna

[Arbetsbeskrivning] Kopieras fran falt med Inte i bruk Nej Nej

[Krav for jobbet] motsvarande namn

[Behdrighetskrav]

[Betygskrav]

[Dessutom krévs]

[Kompetenskrav]

[Vi uppskattar]

[Erfordeliga tillstand och

certifikat]

[Vi erbjuder dig]

Platsannonsens Urvalsfalt, organisationsspecifika Ja Nej

standardtexter svarsalternativ

[Arbetsplatsens beskrivning] | Kopieras fran falt med Inte i bruk Nej Nej

motsvarande namn.
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Tillaggsuppgifter ges av Kopieras fran falt: Ja Ja
(namn, kontaktuppgifter, Tillaggsuppgifter ges av <
tidpunkt, dvrigt) paragrafindelning >
Anvisningar for inlamning av
ansokan
< paragrafindelning >
Att ldmna in ansdkan
<radbytning>
Registratur
NOTERA: Att lamna in
ansokan -falt och Registratur
-falt far ocksa faltnamn och
kolon.
Arbetsgivare Arbetsgivare Ja Ja
Rekryteringsenhet Rekryteringsenhet (hela Ja Nej
enhetsvagen kopieras in i
faltet, inte bara den lagsta,
valda enheten)
Kedja Inte i bruk Nej Nej
Kontor Inte i bruk
Majlighet til distansarbete Majlighet til distansarbete Urvalsfélt, systemspecifika Ja Ja
svarsalternativen
Beskrivning av distansarbete | Beskrivning av distansarbete Ja Nej
Adress Adress, gata och nummer till Ja Nej
arbetsplatsen eller intervjuplatsen
Postnummer Postnummer till arbetsplatsens eller Ja Nej
intervjuplatsens adress
Kommun Kommun Ja Ja
Jobbannonsens falt Kopieras fran detta falt i | Annan information frén Overfors till | Overfors till
tillstandsansokan eller | meddelandeféltet kuntarekry.fi | Jobbmarknaden
administrativa uppagifter sidorna
Val av Importerar innehallet som &r lagrat i | Ja Ja
organisationsbeskrivning instéllningarna under _
Organisationsbeskrivningshantering
till aviseringen
Beskrivning av organisation | Kopieras fran falt De texter som finns lagrade i avsnittet | Ja Ja, obligatoriskt
Beskrivning av organisation | Organisationsbeskrivningshantering i
< paragrafindelning > instéllningarna, som anvands pa
Beskrivning av bransch rekryteringsblankett, dverfors ocksa hit.
< paragrafindelning >
Enhetsbeskrivning
Lank till Lank till Internetlank till organisationens Ja Ja
arbetsplatsbeskrivningens arbetsplatsbeskrivningens webbplats, (endast en lank per falt).
webbplats webbplats Lanken som lagras i avsnittet
Organisationsbeskrivningshantering i
instéllningarna éverfors ocksa hit.
Annonsens bild (ideal storlek Har kan man spara en bildfil som blir Ja Nej

1200x628 pix)

bilden hégst upp i platsannonsen.
Bilden som lagras har kommer att ga
Over standardbilden som redan finns
lagrad pa kuntarekry.fi-webbplatsen.
Om inget sparas har kommer
meddelandet att visa standardbilden
som ar tillganglig p& webbplatsen.
Bilden som lagras i avsnittet
Organisationsbeskrivningshantering i
instéllningarna éverfors ocksa hit.
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Jobbannonsens falt Kopieras fran detta falt i | Annan information fran Overfors till | Overfors till
tillstAndsansokan eller | meddelandefaltet kuntarekry.fi | Jobbmarknaden
administrativa uppgifter sidorna

Extern lank Extern lank Internetlank till organisationens Ja Nej

webbplats, www.&bo.fi (endast en lank
per falt).

Lénk till en video Lank till t.ex. Youtube eller YouTube lank maste vara i format Ja Nej
DreamBroker-video Videon | www.youtube.com/....
visas direkt i annonsen, inte
bara som en lank.

[Personalgrupp, inte i bruk] | Kopieras fran motsvarande | Inte i bruk Nej Nej
falt.

Avtalssektorn Avtalssektorn Ja Nej

Uppgiftsomrade Uppgiftsomrade Ja Nej

Anstéliningens tidpunkt Ja Nej

(Startdatum/langd/”enligt

Overenskommelse")

Anstalliningsform Anstallningsform Ja Nej

Inte i bruk (Tjansten Kopieras fran motsvarande | Inte i bruk Nej Nej

grundades) falt.

Anstaliningstyp Anstaliningstyp Ja Nej

Grund for visstidsanstallning | Grund for visstidsanstéllning Nej Nej

Grund for visstidsanstéllning | Grund for visstidsanstallining Nej Nej

och tillaggsuppgifter om och tillaggsuppagifter om

denna denna

Form av arbetstid Kopieras fran motsvarande Nej Nej
falt.

Ytterligare information om Kopieras fran motsvarande Nej Nej

arbetstid falt.

Provotidens langd Kopieras fran motsvarande Nej Nej
falt.

Léneklass Nej Nej

Uppgiftsbaserad 16n Kopieras fran motsvarande Nej Nej
falt.

Lon Lon Ja Ja, obligatoriskt

Arbetets karaktar Arbetets karaktar Ja Nej

(Annonsens (Annonsens

anstallningsklassificering p& | anstéllningsklassificering pa

Kuntarekry.fi) Kuntarekry.fi)

Jobbannonsens falt Kopieras fran detta falt i | Annan information fran Overfors till | Overfors till
tillstandsansékan eller | meddelandefaltet kuntarekry.fi | Jobbmarknaden
administrativa uppgifter sidorna

Publiceringen borjar Nej Nej

Publiceringen upphor Nej Nej
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7.5 Ansdkningsblanketten

Pa ansokningsblankettens falt administreras datafalten pa arbetsansokan.

Faltens administration i rekryteringsvyer

Tillstdndsansdkan och administrativa uppgifter
Jobbannons

Ansdkningsblanketten

Basuppgifter
Anstillningsansékans filt Filtets typ Anvinds Obligateriskt falt I Ny ansdkan ...
meddelandet
Personuppgifter
Efternamn Textfalt
Férnamnen/Férnamn Textfalt
Fodelsedatum (dd.mm.3aaa) Datum D D
Juridiskt kén Urvalslista O O
Personbeteckning Textfalt O O
Kontaktuppgifter
Inte i bruk (Ansékan, basuppgifter 1) Textfalt |:| D D
Inte i bruk (Ansékan, basuppgifter 2) Textfalt |:| D D
Mobiltelefon Textfalt O O

Bild 28 Val av falten for ansdkningsblanketten

7.5.1 Ibrukatagande av falten

Pa ansokningsblankettens falt -vy véljer man vilka datafalt som anvands i organisationen for
rekryteringhantering Ansokningsblankett -vy. N&r man skapar ansokningsblankett kan man vélja bland de falt
som introduceras hér for varje rekrytering, vad man vill anvanda i just den rekryteringen, det vill saga vilka
fragor man vill stalla till de arbetssékande.

Datafadlten aktiveras genom att kryssa i rutan i kolumnen "Anvands”.

7.5.2 Obligatoriska falt

De 6nskade datafalten kan markeras som obligatoriska i rekryteringsinstalliningarna. | sa fall maste detta falt
anvandas pa ansokningsblanketten for varje rekrytering och arbetssokanden maste ange information nar hen
fyller i ansékningsblanketten.
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7.5.3 | meddelandet "Ny ansdkan”

Systemet ger en mdjlighet att ta i bruk en funktion, som sander e-post om nya ansokningar till alla
rekryteringsansvariga. Har definieras vilka stkandens uppgifter som finns pa e-post. Det finns en lank i e-
posten "Ny ansdkan mottaget” till rekryteringssdkandelistan.

7.5.4 Falten pa ansokningsblanketten

Har listas ansokningsblankettens tillgangliga falt med tilldggsuppgifter. Ansdkningsblankettens félt har flera falt
som ar namnlésa. Sadana falt kan senare tas i bruk och ge dem namn for énskat andamal.

7.5.4.1 Basuppgifter

Basuppgifterna innehdller sokandens person-, kontakt- och tillaggsuppgifter och ar sokandespecifika i
systemet, dvs om s6kanden redigerar sina uppgifter var som helst i sin anstkan, uppdateras uppgifterna ocksa
i andra ansokningar. Uppgifterna uppdateras ocksa regressivt i sddana ansokningar dar ansokningstiden
redan avslutats. Nar sokanden borjar skriva en ny ansdkan och har redan tidigare inlamnat en ansékan i
systemet, finns grunduppgifterna fardiga pa ansokningsblanketten.

Rubrik i rekryteringens | Mellanblad péa Datafaltets namn Tillaggsuppgifter
installningar ansokningsblanketten
i sOkportalen

Personuppgifter Grunduppgifter Efternamn

Personuppgifter Grunduppgifter Férnamn/namnen

Personuppgifter Grunduppgifter Fodelsedatum Véljs i kalendern eller

(dd.mm.33a4a) matas manuellt in

Personuppgifter Grunduppgifter Kon Véljs i menyn

Personuppgifter Grunduppgifter Personbeteckning Det rekommenderas
inte att anvanda,
eftersom
dataskyddsombudet

har forbjudit att begéara
ett personligt
identifikationsnummer i
jobbansékningar. Det &r
inte ett officiellt ID-falt,
utan ett textfalt dar
information skrivs in.

Kontaktuppgifter Grunduppgifter Inte i bruk
(Ansdkningsblankett,
grunduppgifter extra 1)

Kontaktuppgifter Grunduppgifter Inte i bruk
(Ansdkningsblankett,
grunduppgifter extra 2)
Kontaktuppgifter Grunduppgifter Mobiltelefon Uppgifter i Mobiltelefon-
faltet anvands t.ex. for
SMS-meddelanden.
Kontaktuppgifter Grunduppgifter Ovrigt telefonnummer
Kontaktuppgifter Grunduppgifter Adress
Kontaktuppgifter Grunduppgifter Postnummer
Kontaktuppgifter Grunduppgifter Postanstalt
Kontaktuppgifter Grunduppgifter Lan
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Land

Listan pa alla lander i
varlden

Kontaktuppgifter

Grunduppgifter

E-postadress

Faltet kraver tecken @
och . Om nagot &r
inmatat. Om dessa inte
har getts, kan anstkan
inte sandas. Bara en e-
postadress kan matas
in i faltet.

Kontaktuppgifter

Grunduppgifter

Hemsidans/portfolies/videos
osv. adress

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk
(Ansotkningsblankett,
grunduppgifter extra 4)

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Nationalitet

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk
(Ansotkningsblankett,
grunduppgifter extra 5)

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk
(Ansotkningsblankett,
grunduppgifter extra 6)

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk
(Ansokningsblankett,
grunduppgifter extra 7)

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk
(Ansokningsblankett,
grunduppgifter extra 8)

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk
(Ansokningsblankett,
grunduppgifter extra 9)

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk
(Ansotkningsblankett,
grunduppgifter extra 10)

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk
(Ansotkningsblankett,
grunduppgifter extra 11)

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk
(Ansokningsblankett,
grunduppgifter extra 12)

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Modersmal

Valjs i menyn

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Hemort

Véljs i menyn dar
Finlands kommuner
finns

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Situation i arbetslivet

Véljs i menyn

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk
(Ansokningsblankett,
grunduppgifter extra 13
datumfalt)

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Inte i bruk
(Ansokningsblankett,
grunduppgifter extra 14
nummerfalt)

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Sprakkunskaper
(arbetssprak)

Véljs i menyn

Tillaggsuppgifter

Grunduppgifter

Elektroniskt
tillkdnnagivande

Véljs i menyn
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Tillaggsuppgifter Grunduppgifter Tillaggsuppgifter Stor textfalt

Tillaggsuppagifter Grunduppgifter Hobbyer Stor textfalt

Tillaggsuppgifter Grunduppgifter Fortroendeuppdrag Stor textfalt

Tillaggsuppgifter Grunduppgifter Bilaga 1

Tillaggsuppgifter Grunduppgifter Bilaga 2

Tillaggsuppagifter Grunduppgifter Bilaga 3

Tillaggsuppagifter Grunduppgifter Bilaga 4

Tillaggsuppgifter Grunduppgifter Bilaga 5

Grunduppgifter Grunduppgifter Bild Den stkande kan
bifoga en bildfil som
ansodkans profilbild.

7.5.4.2 Examen

Mellanbladet Examen innehaller uppgifter om sdkandens utbildning/examen. Stkanden antecknar separat
aven sin hogsta examen pa ansokningsblanketten. Nar sékanden borjar skriva en ny ansokan finns de tidigare
inskrivna examen pa blanketten, som anvants ifall en ansdékan lamnats in tidigare.

Rubrik i Mellanblad pa Dataféltets namn | TillAggsuppagifter
rekryteringens | ansdkningsblanketten
installningar i sOkportalen
Examen Examen Laroanstalt
Examen Examen Examensomrade Urvalsfalt, dar sékanden kan vélja ett
alternativ
Examen Examen Examen
Examen Examen Studieframgéng Urvalsfalt, dar sokanden kan vélja ett
alternativ
Examen Examen Larodamnen
Examen Examen Biamnen
Examen Examen Avklarad Urvalsfalt, dar sékanden kan valja ett
studieméngd (%) alternativ
Examen Examen Studiernas Antalet poéng i antal och om det ar
omfattning meritpodng, studieveckor eller
(nummer) Sp/Sv/Kp | kompetenspoang. Falt som anvénds alltid
tillsammans.
Examen Examen Utbildningsniva Urvalsfalt, dar sékanden kan valja ett
alternativ
Examen Examen Begynnelsedatum Anvands alltid tillsammans.
Slutdatum
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7.5.4.3 Larare examen

Datafélten som galler lararutbildningen finns pa mellanbladet "Examen” pa ansokningsblanketten. Med hjalp
av fragorna vill man kartlagga speciellt Iararnas utbildningsuppgifter och det I6nar sig att utnyttja dessa endast
pa lararrekryteringens ansokningsblanketter. Nar sokanden borjar fylla i en ny ansodkan, finns
lararutbildningsuppgifterna som tidigare skrivits pa ansokningsblanketten, ifall fragorna stallts pa ansokan.

Rubrik i Mellanblad pa Dataféltets namn | Tillaggsuppgifter
rekryteringens ansokningsblanketten
installningar i sékportalen
Léararens/rektorns Examen Studier Urvalsfalt: Nar rekryteringsspecifik
studier i anslutning till ansokningblankett gors véljs vilka studier
behdrigheten man fragar om och sckande svarar
separat pa dessa i ansokningsblanketten.
Lararens/rektorns Examen Avlaggningstyp Urvalsfalt, dar sékanden kan vélja ett
studier i anslutning till alternativ. S6kanden antecknar
behdrigheten avlaggningstypen separat vid alla studier
pa ansoékningsblanketten.
Lararens/rektorns Examen Avlaggningsdatum | Sokanden antecknar pa
studier i anslutning till ansokningsblanketten
behdorigheten avlaggningsdatumet fér alla larar-/rektors
behdrighetsstudier.
Lararens/rektorns Examen Tillaggsuppgifter | Sokanden antecknar pa
studier i anslutning till ansokningsblanketten
behdrigheten avlaggningsdatumet for alla larar-/rektors
behdrighetsstudier.
Tillaggsuppgifter om | Examen Tillaggsuppgifter | Stort textfalt dar skanden kan
studier som galler om studier som kommentera alla ovannamnda studier
behdrigheten for galler som géller lararens/ rektorns
larare behdrigheten for | behodrighetsstudier.
larare
Amneslararnas Examen Amne Urvalsfalt, dar sékanden véljer ett
undervisningsdmnen alternativ. Sokanden kan lagga till fler
och klasslararens amnen at sig sjalv.
specialiseringsstudier
Amneslararnas Examen Ovrigt amne, Faltet dar sobkanden kan precisera
undervisningsamnen vilket? undervisningsamnet, ifall man valt "6vrigt
och klasslararens amne” i foregéende falt
specialiseringsstudier
Amneslararnas Examen Behorigheten Urvalsfalt, dar sokanden véljer ett
undervisningséamnen avlagd alternativ. S6kanden antecknar uppgiften
och klasslararens vid varje &mne
specialiseringsstudier
Amneslararnas Examen Studiernas Antalet poéng i antal och om det ar
undervisningséamnen omfattning (som meritpodng, studieveckor eller
och klasslararens snummer), kompetenspoang. Falt som anvands alltid
specialiseringsstudier Sp/Sv/iKp tilsammans.
Amneslararnas Examen Vitsord Urvalsfalt, dar sékanden véljer ett
undervisningsamnen alternativ. S6kanden antecknar uppgiften
och klasslararens vid varje &mne
specialiseringsstudier
Amneslararnas Examen Prestationsniva Urvalsfalt, dar sékanden véljer ett
undervisningsamnen alternativ. S6kanden antecknar uppgiften
och klasslararens vid varje amne.
specialiseringsstudier
Amneslararnas Examen Datum for Sokanden antecknar uppgiften vid varje
undervisningsédmnen avklarade studier | &mne som hen valt
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och klasslararens
specialiseringsstudier
Amneslararnas Examen Tillaggsuppgifter | Sékanden antecknar uppgiften vid varje
undervisningsamnen amne som hen valt
och klasslararens
specialiseringsstudier
Ovriga Studier Examen Amne Textfalt dar sokanden skriver sitt
undervisningsémne. S6kanden kan lagga
till flera &mnen &t sig sjalv.
Ovriga Studier Examen Laroanstalt Sokanden antecknar uppgiften vid varje
amne.
Ovriga Studier Examen Avlaggningstyp Urvalsfalt, dar sékanden véljer ett
alternativ.S6kanden antecknar uppgiften
vid varje &mne.
Ovriga Studier Examen Studiernas Antalet poang i antal och om det ar
omfattning meritpoang, studieveckor eller
Sp/SviKp kompetenspoang. Falt som anvands alltid
tilsammans.
Ovriga Studier Examen Vitsord Urvalsfalt, dar sokanden véljer ett
alternativ. S6kanden antecknar uppgiften
vid varje &mne.
Ovriga Studier Examen Prestationsniva Urvalsfalt, dar sékanden véljer ett
alternativ. S6kanden antecknar uppgiften
vid varje &mne.
Ovriga Studier Examen Datum for Sokanden antecknar uppgiften vid varje
avklarade studier | d&mne.
Ovriga Studier Examen Tillaggsuppgifter | Sékanden antecknar uppgiften vid varje
amne.
Tillaggsuppgifter Examen Andra Stort textfélt dar sokanden kan
tillaggsuppagifter kommentera alla sina lararerfarenheter
for lararstudier

7.5.4.4 Lakare examen

Datafélten som géller ldkarutbildningen finns pa mellanbladet "Examen” pa ansdkningsblanketten. Med hjalp
av dessa fragor vill man kartlagga behorigheten for sokande till tjansten som specialistlakare inom den
specialiserade sjukvarden. Nar sékanden borjar fylla i en ny ansokan, finns lakarutbildningsuppgifterna som
tidigare skrivits pa ansokningsblanketten, ifall frAgorna stallts pa ansdkan.

Rubrik i rekryteringens
installningar

Mellanblad pa
ansokningsblanketten

i s6kportalen

Dataféaltets namn

Tillaggsuppgifter

Lakarbehdorigheter

Examen

Utbildningsniva

Urvalsalt: Nar man gor ett
rekryteringsspecifikt
ansokningsblankett valjer
man vilken
utbildningsinformation man
vill be om och den stkande
svarar pa var och en av
dessa separat med
ansokningsblanketten.

Lakarbehdorigheter

Examen

Lage

Urvalsfalt, dar sékanden kan
vélja ett. Den sdkande
markerar statusen separat
for varje
utbildningsinformation som
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véljs pa
ansokningsblanketten.

Lakarbehdorigheter Examen Ar Den stkande markerar aret
som ett heltal separat for
varje utbildningsinformation
som véljs pa
ansokningsblanketten.

Lékarbehdorigheter Examen Tillaggsinformation Den sokande skriver
ytterligare information
separat for varje
utbildningsinformation som
véljs pa
ansokningsblanketten.

Tillaggsutbildningar Examen Utbildningsprogram Sokanden skriver
tillaggsutbildninginformation.

Tillaggsutbildningar Examen Ar Den stkande markerar aret
som ett heltal.

Tillaggsutbildningar Examen Universitet Den sotkande skriver
universitetinformation

Tillaggsutbildningar Examen Tillaggsinformation Den sotkande skriver
tilldggsinformation.

Tillaggsutbildningar Examen Studiernas omfattning | Antalet poang i antal och om

Sp/SvIKp det ar meritpoang,
studieveckor eller
kompetenspoang. Falt som
anvands alltid tillsammans.

Behovlig arbetserfarenhet | Examen Arbetsgivare Den sokande skriver

for specialiserande lakare arbetsgivarinformation

Behovlig arbetserfarenhet | Examen Specialomrade/ Den sokande skriver

for specialiserande lakare Sidoutbildning specialomradet

Behovlig arbetserfarenhet | Examen Startdatum, Slutdatum | Anvands alltid tillsammans

for specialiserande lakare

Behovlig arbetserfarenhet | Examen Langd Den sokande skriver

for specialiserande lakare ldngden som ett decimaltal.

Behovlig arbetserfarenhet | Examen Arbetsplats Urvalsfalt, dar den stkande

for specialiserande lakare kan vélja till vilken
serviceomrade
arbetserfarenheten ifrdga
tillhor

Behovlig arbetserfarenhet | INTE pa Arbetserfarenhetens Sokandens CV-vy visar

for specialiserande lakare |ansodkningsblanketten, |langd efter arbetsgivaren langd pa

bara i CV-vyn i avsnittet | serviceomrade stkandens arbetserfarenhet

om behandling av per tjansteomrade.

ansokningar Langderna beraknas utifran
de varden som den stkande
matat pa
ansokningsblanketten

Studieréatt till Examen Universitet Den sbkande skriver

specialldkarutbildning universitetinformation

Studieréatt till Examen Specialomrade Den sbkande skriver

specialldkarutbildning specialomradet

Studieratt till Examen Datum Den sotkande skriver

specialldkarutbildning datumet

Vetenskapliga Examen Inhemska Den sbkande skriver

publikationer publikationer, informationen som ett

omfattning decimaltal
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Vetenskapliga Examen Inhemska Den stkande skriver
publikationer publikationer, poang informationen som ett
decimaltal
Vetenskapliga Examen Utlandska Den stkande skriver
publikationer publikationer, informationen som ett
omfattning decimaltal
Vetenskapliga Examen Utlandska Den stkande skriver
publikationer publikationer, poéng informationen som ett
decimaltal

7.5.45 Kompletterande utbildning

Detta mellanblad innehaller uppgifter om stkandens extra utbildningar/kurser. Nar den arbetssokande borjar
fylla i en ny anstkan har han/hon de uppgifter han/hon tidigare angett pa ansckningsblanketten redo, om
han/hon tidigare lamnat in en ansdkan via systemet.

Rubrik i Mellanblad pa Datafaltets namn Tillaggsuppgifter

rekryteringens ansokningsblanketten

installningar i sOkportalen

Kompletterande Kompletterande Utbildning

utbildning utbildning

Kompletterande Kompletterande Arrangor/Utbildare

utbildning utbildning

Kompletterande Kompletterande Beskrivning

utbildning utbildning

Kompletterande Kompletterande Begynnelsedatum Anvands alltid tillsammans.

utbildning utbildning Slutdatum

Kompletterande Kompletterande Langd Textformulerat falt. Har kan man

utbildning utbildning skriva t.ex. nagot om langden.

Kompletterande Kompletterande Langd (dagar) Nummerfalt dar t.ex. storre &n-

utbildning utbildning mindre &n-sdkningar kan goras i
rapporteringen

Kompletterande Kompletterande Utbildningstyp Urvalsfalt dar sékanden kan

utbildning utbildning vdlja ett alternativ.
Systemspecifika
svarsalternativen.

Kompletterande Kompletterande Utbildningsomréde Urvalsfalt dar sékanden kan

utbildning utbildning vélja ett alternativ.
Systemspecifika
svarsalternativen.

7.5.4.6 Arbetserfarenhet

Mellanbladet Arbetserfarenhet innehaller uppgifter om sokandens arbetserfarenhet. Sékanden antecknar pa
ansokningsblanketten separat ocksa den sista/nuvarande arbetserfarenheten. Nar sékanden borjar skriva en
ny ansokan, finns de tidigare inskrivna uppgifterna om arbetserfarenheten pa blanketten som anvants ifall en

ansokan lamnats in.

Rubrik i rekryteringens

Mellanblad pa

Datafaltets namn

Tillaggsuppgifter

totalt (ar)

installningar ansokningsblanketten
i sbkportalen
Formanserfarenhet Arbetserfarenhet Min féormanserfarenhet Nummerfalt dar t.ex.

storre an-mindre an-
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sokningar kan goras i
rapportering

Foérmanserfarenhet Arbetserfarenhet Beskrivning av min Stort textfalt
formanserfarenhet

Arbetserfarenhet Arbetserfarenhet Arbetsgivare

Arbetserfarenhet Arbetserfarenhet Yrkesbendmning

Arbetserfarenhet Arbetserfarenhet Startdatum, Slutdatum Anvands alltid
tillsammans

Arbetserfarenhet Arbetserfarenhet Langd Systemet beréaknar
automatiskt varaktigheten
aven om sokanden inte
gor det eller om detta falt
inte finns i
ansokningsfblanketten
alls.

Arbetserfarenhet Arbetserfarenhet Arbetsbeskrivning

Arbetserfarenhet Arbetserfarenhet Tillaggsuppgifter

Arbetserfarenhet Arbetserfarenhet Yrkesbransch Urvalsfalt dar sékanden
kan vlja ett alternativ

Arbetserfarenhet Arbetserfarenhet Typ Urvalsfalt dar sékanden
kan vélja ett alternativ

Arbetserfarenhet Arbetserfarenhet Lararerfarenhet Kryssruta dar sbkanden
kan véalja ett alternativ.
Standardsvaralternativ
"Ja/Nej”. Syftet ar att den
sOkande ska ange om hen
anser att den
arbetslivserfarenheten hen
har lagt till ar
lararerfarenhet.

Arbetserfarenhet Arbetserfarenhet Referensperson

Arbetserfarenhet Arbetserfarenhet Kontaktuppgifter till

referens
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Kompetensuppgifterna innehaller information om sokandens betyg, licenser, certifikat och kompetens. Nar
s6kande bdrjar skriva en ny ansdkan och hon/han redan tidigare inlamnat en anstkan i systemet, finns kryss
fardigt vid de punkter som markerats pa ansokningsblanketten.

Rubrik i rekryteringens
installiningar

Mellanblad pa
ansokningsblanketten
i s6kportalen

Dataféaltets namn

Tillaggsuppgifter

Kompetenser

Kompetenser

Kravda intyg

Nar ansokningsblanketten
skapas, valjs det som ska
fragas av s6kanden.
Sokanden kryssar for de
intyg pa
ansokningsblanketten, som
hen har. Administratdren for
organisationen kan lagga till
nya svarsalternativ i menyn,
som endast kommer att
finnas i den egna
organisationen.

Kompetenser

Kompetenser

Kravda tillstdnd och
certifikat

Nar ansokningsblanketten
skapas, véljs det som ska
fragas av s6kanden.
Sokanden kryssar for de
intyg pa
ansokningsblanketten, som
hen har. Administratdren for
organisationen kan lagga till
nya svarsalternativ i menyn,
som endast kommer att
finnas i den egna
organisationen.

Kompetenser

Kompetenser

Kompetenskrav

Nar ansokningsblanketten
skapas, véljs det som ska
fragas av s6kanden.
Sokanden kryssar for de
intyg pa
ansokningsblanketten, som
hen har. Administratdren for
organisationen kan lagga till
nya svarsalternativ i menyn,
som endast kommer att
finnas i den egna
organisationen.
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7.5.4.8 Ansdkan till jobbet

Uppgifterna i Ansdkan till jobbet &r uppgiftsspecifika. Nar sékanden bérjar skriva en ny ansdkan ar detta
mellanblad alltid tomt, trots att hen inlamnat en ansdkan redan tidigare i systemet.

Mellanblad pa Dataféltets namn

ansokningsblanketten

Rubrik i rekryteringens
instéalliningar

Tillaggsuppgifter

i s6kportalen

Ansokan till jobbet Ansodkan till jobbet Fritt formulerad Stort textfalt
arbetsansdkan

Ansokan till jobbet Ansodkan till jobbet Vad vantar du dig av Stort textfalt
uppdraget du soker?

Ansokan till jobbet Ansdkan till jobbet Din styrka i uppdraget | Stort textfalt
du soker?

Ansokan till jobbet Ansdkan till jobbet Beratta kort om sig sjalv | Stort textfalt

Ansokan till jobbet Ansokan till jobbet Mojliga referenser och | Stort textfalt

deras kontaktuppgifter

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Oppen fraga 1-10

Datafaltets namn, dvs
fragan som stalls till
sOkande redigeras separat
for varje rekrytering nar
ansokningsblanketten
definieras

7.5.4.9 Uppgiftsspecifik tillaggsinformation

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Flervalsfraga 1-10

Datafaltets namn och
parametrar, dvs fragan som stélls
till sbkande och svaralternativen
redigeras separat for varje
rekrytering nar
ansokningsblanketten definieras.
Dessutom kan det under
ansokningsblankettens skapande
faststéllas om svarsalternativen
ar flervals eller inte.

Ansodkan till jobbet

Ansokan till jobbet

Erfarenhet som motsvarar
uppgiftens krav totalt (ar)

Nummerfélt dar t.ex. storre an-
mindre &n-sokningar kan goéras i
rapporteringen

Ansokan till jobbet | Ansokan till jobbet Beskrivning av erfarenhet | Stort textfalt
som motsvarar uppgiftens
krav
Ansokan till jobbet | Ansokan till jobbet Né&r kan du borja? Datumfalt
Ansokan till jobbet | Ansdkan till jobbet Till vilket datum kan du Datumfalt

arbeta?

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Ditt Ibneansprak for detta
uupdrag? (i siffror, utan
mellanslag)

Nummerfalt dar t ex storre an-
mindre &n — sékningar kan goras
i rapporteringen

Ansdkan till jobbet | Ansokan till jobbet Din uppséagningstid? Litet textfalt

Ansokan till jobbet | Ansokan till jobbet Uppdragsspecifika Litet textfalt
tilldggsuppgifter 2

Ansokan till jobbet | Ansokan till jobbet Uppdragsspecifika Litet textfalt
tillaggsuppgifter 3

Ansodkan till jobbet | Ansokan till jobbet Uppdragsspecifika Litet textfalt

tillaggsuppgifter 4
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Ansokan till jobbet | Ansokan till jobbet Uppdragsspecifika Litet textfalt
tillaggsuppgifter 5
Ansokan till jobbet | Ansdkan till jobbet Din hdgsta Urvalsfalt dar sokanden kan vélja

utbildningsniva?

ett alternativ

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Din genomsnittliga
studieframgang?

Urvalsfalt dar sékanden kan vélja
ett alternativ

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Arbetar du for tillfallet med
uppgifter som motsvarar
jobbet du sdker?

Urvalsfalt dar sékanden kan vélja
ett alternativ

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Samlad arbetserfarenhet
frdn motsvarande uppdrag
fér den plats du nu séker?

Urvalsfalt dar sékanden kan vélja
ett alternativ

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Har du varit anstalld
tidigare i var organisation?

Urvalsfalt dar sokanden kan vélja
ett alternativ

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Dina 6nskemal betraffande
arbetet?

Urvalsfalt, dar sbkanden kan
valja flera alternativ

Ansokan till jobbet

Ansodkan till jobbet

Ar du anstélld med
arbetsavtal i var
reservpersonal?

Urvalsfalt, dar sokanden kan
vélja flera alternativ

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Ar du anstalld i var
organization?

Urvalsfalt, dar sbkanden kan
vdalja flera alternativ

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Hurdant arbete ar du
intresserad av?

Urvalsfalt, dar sbkanden kan
vdalja flera alternativ

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Var fick du héra om denna
arbetsuppgift?

Urvalsfalt, dar sbkanden kan
vdalja flera alternativ

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Stéllen dér jag vill arbeta

Dubbelt, hierarkiskt valfalt, dar
sokanden kan vélja flera
alternativ. Alternativen definieras
organisationspecifikt i
installiningar.

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Arbetsuppgifter som jag ar
intresserad av

Dubbelt, hierarkiskt valfalt, dar
stkanden kan valja flera
alternativ. Alternativen definieras
organisationspecifikt i
instéllningar.

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Bilaga 1

Nar denna bilagafalt tas i bruk pa
ansokningsblanketten, kan
namnet for faltet redigeras.
Faltets namn kan vara t.ex
”Bifoga har arbetsprov som
beskriver dina kompetenser”.

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Bilaga 2

Nar denna bilagafalt tas i bruk pa
ansokningsblanketten, kan
namnet for faltet redigeras.
Faltets namn kan vara t.ex
"Bifoga har arbetsprov som
beskriver dina kompetenser”.

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Bilaga 3

Nar denna bilagafalt tas i bruk pa
ansokningsblanketten, kan
namnet for faltet redigeras.
Faltets namn kan vara t.ex
”Bifoga har arbetsprov som
beskriver dina kompetenser”.

Ansokan till jobbet

Ansokan till jobbet

Bilaga 3

Nar denna bilagafalt tas i bruk pa
ansokningsblanketten, kan
namnet for faltet redigeras.
Faltets namn kan vara t.ex
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”Bifoga har arbetsprov som
beskriver dina kompetenser”.

Ansokan till jobbet | Ansdkan till jobbet Bilaga 5 Nar denna bilagafélt tas i bruk pa

ansokningsblanketten, kan
namnet for faltet redigeras.
Faltets namn kan vara t.ex
"Bifoga har arbetsprov som
beskriver dina kompetenser”.

7.5.4.10

Intressen

Detta mellanblad innehaller uppgifter om var sokanden &r intresserad av att arbeta. Uppgifterna ar specifika
for sokande och uppdateras i systemet alltid nar sokande behandlar uppgifterna pa ansékningsblanketten.

Sarskilt vid dppna ansokningar och vikariesokningar ar det mycket viktig att dessa fragor finns med, atminstone
sa att fragorna Kommun och uppgiftsomrade finns tillsammans med eller sd att organisationsfaltet ar
obligatoriskt. Dessa uppgifter som sokande gett inverkar pa vem som ser sokandens uppgifter i systemet.

Organisationen kan se sokanden i systemet om:
e Sokanden har varit intresserad av organisationen
e Sokanden har varit intresserad av de kommuner och yrkesbranscher, dar organisationen fungerar
e Sokanden har lamnat in sin anstkan via organisationens ansokningsblankett

Rubrik i Mellanblad pa Datafaltets namn Tillaggsuppgifter
rekryteringens | ansdkningsblanketten
installningar i sbkportalen
Uppevaring av | Uppevaring av anstkan | Min ansdkan kan anvandas Urvalsfalt som kan kryssas.
ansokan aveniandra
arbetssokningskampanjer
Uppevaring av | Uppevaring av anstkan | Hur lange kan min ansdkan Det datum som den sdkande
ansodkan aven anvandas i andra valjer och som avgor hur
rekryteringskampanjer? lange den sdkandes CV visas
som Oppen ansokan i
systemet.
Intresse Intresse Region/kommun dar jag vill Hierarkiskt urvalstfalt, dar
arbeta landskaper/kommuner for att
vélja.
Intresse Intresse Uppgiftsomraden/arbetsuppgifter | Hierarkiskt urvalsfalt, dar man
som intresserar mig kan vélja enligt Kuntarekry.fi
uppgiftsomraden.
Intresse Intresse Arbetsgivarorganisationer som | Lista dver organisationer som
jag ar intresserad av anvander Kuntarekry.
Intresse Intresse Klasser, som jag vill undervisa i | Urvalsfalt dar sdkanden kan
valja flera
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Intresse Intresse Amnen som jag &r intresserad Urvalsfalt dar sékanden kan
av att undervisa i vdlja flera

Intresse Intresse Anstalliningstyper som Urvalsfalt dar s6kanden kan
intresserar mig vdlja flera

Intresse Intresse Anstallningsformer som Urvalsfalt dar sékanden kan
intresserar mig vdlja flera

Intresse Intresse Arbetstidsformer som intresserar | Urvalsfalt dar sdkanden kan
mig vélja flera

7.6 Intresseomraden i Ansokan till jobbet fliken

I den har vyn definieras urvalsalternativen for ansokningsblanketten i de hierarkiska urvalsfalten pa tva nivaer
"AnsOkan till jobbet’- fliken Stallen dér jag vill arbeta" och "Uppgifter jag &r intresserad av".

Dessa intressefragor kan anvandas om arbetsgivaren har lediga tjanster pa manga olika orter. Om det till
exempel finns flera dussin eller hundratals stallen, kan en tvanivdmeny skapas for den arbetssokande, fran

vilken han/hon forst kan valja den bransch som &r av intresse, och platserna for den branschen fran den andra
menyn som 6ppnas under det. Uppgiftsomradena och stéllen definieras i avsnittet— Ny uppgiftsomrade.

Vilj region

Svarsalternativer [

reCacers |+ Uthildningscentrum

& | REDIGERA | Smikamspedagogik

& | REDNGERA | Skaolor

| rEDMGERA| — Tekniska centrum

:

-+ NYREGION

Bild 29 Definition av tvanivameny for Region relaterad intressefraga
Ny region sparas med + Ny region —knappen. Region kan redigeras eller tas bort med Redigera- knappen,
som finns pa redigerbar rad for region.

Man kan skapa nya stallen under region med + Ny stélle —knappen. Stéllen kan redigeras eller tas bort med
Redigera- kanppen, somm finns ppa redigerbar rad for stalle.

P& samma sétt kan arbetsuppgifternas uppgiftsomraden ocksa delas uppi en tvanivdmeny.
Med uppgiftsomradesfrdgan kan en flervalsfraga pa tva nivaer anvandas for att frdga vilka uppgifter den
sokande &r intresserad av per yrkesomrade. Dessa definieras i ny uppgiftsomrade.

Knappen +Ny uppgiftsomrade skapar ett nytt uppgiftsomrade i menyn pa den 6vre nivan. Med knappen +Ny
arbetsuppgift skapas en ny uppgift pd den andra nivan under uppgiftsomradet pa den 6vre nivan.

Dessa redigeras och raderas med knappen- Redigera pa raden for respektive alternativ.
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Vilj uppgiftsomride

Svarsalternativer 17

4 Undervisning
"] Klzssldrars

+ NY ARBETSUPPGIFT

REDIGERA |  Social- och hilsovand

+ NY UPPGIFTSCMRADE

Bild 30 Definition av svarsalternativen for intressefragan pa tva nivaer relaterad till ansokningsblankettens yrkesomrade

8 Anvisningar for rekryteringens administration

8.1 Kontaktuppgifter for supporttjanster i systemet

I menyn Hjélp for rekryterings- och vikariemodulerna finns en plats "Kontaktuppgifter till supporttjansten”.
Organisationer kan sjalva géra kontaktuppgifter synliga for sina anvandare genom detta, genom vilket
anvandare kan fa hjalp med att anvanda systemet vid behov: kontaktuppgifter stalls in i organisationens
installningar i vyn Anvisningar i rekryteringens administration. Exempelbilder pd ovan namnda vyer finns
nedan.

@ Hjalp 2 Loukkola Merja (GA) o' Logga ut

Helpdesk kontaktinformation

Organisations instéllningar Anvisningar i rekryteringens administration

Valj organisation . .
— Helpdesk kontaktinformation

Solkommun -

Ange kontaktinformation for B2 F
dina supporttjanster for din afinsxa
organisations slutanvandare
Yrkesbenamningar och arbetsnyckel F
Rekryteringens fas P3 svenska
Rekryteringsvyer: funktioner och instéliningar
Falt dministration i reki i :
altens administratien i rekryteringsvyer P3 engelska
Anvisningar i rekryteringens administration

Supporttjanstens kontaktinformation soks enligt anvandarnamnets egen organisation. Knappen ar synlig i
hjalpmenyn for alla anvandare, oavsett om kontaktinformation &r instélld eller inte. Om kontaktinformation inte
har lagts till p& anvandarens sprak i dennes organisation kommer anvéandaren att informeras om detta i
dialogrutan (den sa kallade "empty state” -texten").
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N&r supporttjanstens kontaktuppgifter laggs till i organisationens installningar (anvisningar i rekryteringens
administration) &r det mojligt att anvénda radbrytningar i faltet och vid behov kan man lagga till www-lankar i
texten som Oppnas i en ny webblasarflik.

8.2 Anvisningar

Varje vy av rekryteringshanteringssektionen har en ?-knapp (fragetecken) till héger om den gra atgardsfaltet
hogst upp. | instaliningarna kan instruktioner for anvandare lagras i textfaltet som 6ppnas med den knappen.
Instruktionerna kan till exempel vara administrativa instruktioner relaterade till organisationens
rekryteringspraxis, eller tips for framgangsrik rekrytering i enlighet med den egna organisationens seder och
mal.

Rekrytering L AnsBkan om rekryteringstillstand D
B Arorgm maraeeg

Sosiaalityntekijd » Basuppgifter
b Cirusan musarms oty O 2G5 L Rairyois B

D Ansbisn om eekryteingsiiistind o
D) Tistandsprocessent hardiSpgare
1) Relrymeriagend arsvariga persone
[a) Bdrrivlsrrarhs uppgittes

D Parsannens

Ansbn gl askett
=
r— P

Beskrivning av rekryterande erganisation

Bild 31 Exempel pa anstkan om rekryteringsstillstand, dar finns ? -hjalpknapp.

N&r man klickar pa Hjalp —knappen, éppnas ett fonster med anvisningar.

Titlarna pa vyn Rekryteringshanteringsinstruktioner for installningarna motsvarar motsvarande vyer i
anvandargranssnittet, vars frageteckenknapp dppnar motsvarande instruktion.
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Anvisningar i rekryteringens administration

Rekrytering framsida

Rekryterarens skrivbord v
Ans8kan om rekryteringstillstand M

Process handldggare

Rekryteringsskeden

Rekryteringens ansvariga personer v

Administrativa uppgifter -

Platsannons

Ansdkningsblankettens falt M

Sékandemeddelanden

Anonym rekrytering

Publicering

Anstillningsférslag

Vikarieregister framsida -

Vikarierebehov framsida -

Bild 32 Namnen pa hjalpsidorna motsvarar vyerna av anvandargranssnittet, som anvandarna anvander.

Instruktionstexter kan lagras i systemet pa flera sprak, sa att anvandarna kan komma at instruktionerna pa det
sprék de anvander systemet.

Rekrytering framsida

Ge anvisningar i rekryteringens
framsida

Meilld Aurinkokunnassa rekrytointi on tarked osa ty8nantajakuvaa. Tdstd ndkyméstd padset luomaan uusia
rekrytointeja, hakemaan tayttélupaa, julkaisemaan rekrytointeja ja kdsittelemaan hakemuksia.

Ohjeet rekrytointiin liittyvistd hallinnollisista menettelyist 16ytyvat intrasta: www kuntarekry.fi

Rekrytointiin voit kysya vinkkejd ja ohjeita HR:sta: henkiléstépaallikkd Jarmo, rekrytointiasiantuntija Veera tai
toimistosihteeri Risto.

Muista tuottaa hyva hakijakokemus kaikissa rekrytoinnin vaiheissa! Onnea rekrytointiin!

For oss i Solkommun &r rekrytering en viktig del av arbetsgivarens image. Fran den har vyn kan du skapa nya
rekryteringar, anséka om tillstandsansékan, publicera rekryteringar och behandla ansékningar.

Instruktioner om administrativa f&rfaranden relaterade till rekrytering finns pé intrandtet: www.kuntarekry.fi

For 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!

SV

Pa engelska

EN

Figur 33 Exempel pd att spara instruktioner till hjalpknappvyn pa framsidan av Rekryteringsmodulen
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Nar anvandaren klickar p& ? -knappen, visas han/hon instruktioner for vyn i fraga.

kr = Startsida @ Hislp 2 Loukkola !

» Rekrytering

Bild 34 ?- knappen, dar instruktionen visas

= Startsida @ Hjilp A Loukkola Merja

Rekrytering ~~

@ or oss i Solkommun ar rekaytering en viktig del av arbetsgivarens image. Fran den hir vyn kan du skapa nya rekayteringar, ansska om tilstandsanskan, publicera relayteringar och behandla
ansskningar.

Instruktioner om administrativa férfaranden relaterade till rekrytering finns pé intranatet: www.kuntarekry.fi
Fér rekrytering kan du be HR om tips ach instruktioner: HR-chef Jarmo, rekryteringsspecialist Veera eller kontorssekreterare Risto

Kom ihag att producera en bra sékande erfarenhet i alla led av rekryteringent! Lycka til att rekrytera!

° Ny tillstandsansckan ° Forbiga tillstandsansékan
Q,  sok rekryteringar m
° S6k arbetssokande e s6k 6ppna ansskningar

Bild 35 Visning av instruktioner fér anvandaren

9 Anstallningsférslag och rekryteringens stangning

Anstallningsforslag och stanga rekrytering —sektion definierar instéliningarna for anstalliningsforslagfunktionen
och den automatiska meddelandefunktionen relaterad till stanga rekrytering.

9.1 Installningar for anstallningsforslag

I den hér instéllningen definieras om funktionen med anstaliningsforslag ar i bruk. Om funktionen &r i bruk finns
i behandlingsdelen knappen "Anstallningsforslag”. Med knappen kan man ge sitt anstallningsforslag.

Tilldtelse att lamna befattningen otillsatt, grunder kravs, genom att vélja Ja kan ett Inget val-beslut fattas, det
vill sédga ett beslut att inte slutféras, som har en egen funktion i anvandargranssnittet och fér Inget avl-
beslutsknappen till anvandargréanssnittet.

Med valet -Ja i anstallningsforslagprocessfunktionen aktiverat, fungerar valpresentationsfunktionen pd samma
satt som tillstindsansokanfunktionen. | det har fallet valjer hanteraren for anstéllningsforslag hanterare for
forslaget, som i sin tur bearbetar férslaget med funktionerna- Férorda, Férorda ej, Returnera, och den sista
hanteraren godkanner eller férkastar forslaget.
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Organisation instéllningar Anstéllningsfdrslag och rekryteringens stingning

Valj organisation s . .- . = .
Anstiliningsférslagets instillningar
Solkommun

Anstillningsfdrslag i bruk

@i Ong

Yrkesbendmningar och arbetsnyckel _
Tillatelze att Iamna befattningen otillsatt, grunder krivs

@ Iz 'C} e

Rekryteringens fas

Anstillningsfdrslagets godkdnnandeprocess i bruk

®: 0 Mej

Rekryteringsvyer: funktiener och installninar

Filtens administration i rekryteringsvyer

Anstéliningsforslagets falten
Anvisningar i rekryteringens administration

Rekryteringens stdngning
Anstillningsforslag och rekryteringens stangning

Yikarieregistrets allman instillningar

Vikarieregistrets meddelandeinstallningar

Bild 36 Ibrukatagande av anstallningsforslag

9.2 Anstéllningsforslagets falten

Falten for anstallningsforslagblanketten valjs genom att satta en bock i kolumnen Anvands, och om man vill
att faltet ska vara obligatoriskt for blanketten sétter man kryssrutan Obligatorisk- kolumn i raden som en bock.

Funktionen anstallningsforslag kan aven anvandas utan blankett. | det har fallet anvénds inte falten alls, och
anstéllningsforslagsfunktionen lagrar bara i systemet vilken sdkande anstalliningsforslaget gjordes om, och
vem som gjorde det och nér. Ingen annan information kan sparas fran sjilva anstallningsforslag, om
blankettfalten inte ar aktiverade.

Darfor kan anstallningsforslaget géras mycket enkel fér anvandarna, nér den inte involverar en separat
blankett.

Anstiliningsférslagets filten

Anstéliningsférslagets filten

Anstaliningsforslagets falt Faltets typ Anvinds Obligatorisk
Urvalsordning Urvalsiista D
sehdrig Kryszruta O
Urvalsgrunder Text falt
Inkompetensavirag Te falr O O
villkorigt vail Kryssmuta O O
Férklaring av villkorighss Texs file O O
Gallande betyg (utmirka) Flervakslista O
Buriga ndvindiga Stgarder fore beslutet Tet falt O O
villkerlighetskriterier uppfyiids Datum O
L&n Tectit O
Préwetid Textfilt O O
Anstaliningens l3ngd Datum O O
Grunder far visstidsanztalining Tex fal O O

Bild 37 Ibrukatagande av Anstallnihnsforslagsfalten
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Nagra av falten i blanketten ar textfalt och vissa har forbyggda parametrar eller alternativ i systemet. De
foljande tva styckena har ocksa tva speciella uppmarksamhetsfalt.

9.2.1 Urvalsordning

Urvalsforslagsdata tilldelas en urvalsférslagsordning enligt parameterlistan "Urvalsférslag”. Dessa parametrar
stélls in med Urvalsordning faltets-pennknapp.

Redigera svarsalternativer b

Anstéllningsférslag +
Urvalsfalt 11

i | rEDIGER | Forsta val

1 | REDIGERA | Forsta resenv

i |M| Andra reserv

o

Bild 38 Spara urvalsalternativen i faltet anstallningsforslag

Svarsalternativ kan goras med knappen— +Lagg till ett svarsalternativ. Dessutom kan svarsalternativ namn ge
pa nytt och raderas med knappen- Redigera.

NOTERA! Om svarsalternativet byter namn kommer namnbytet att visas retroaktivt i alla anstéllningsforslag,
dar svarsalternativet har anvants. Om svarsalternativet har anvants kan det inte tas bort har.

Svarsalternativen kan ordnas genom att dra pilknapparna i 6nskad ordning, eller sa kan de alfabetiseras i
stigande eller fallande ordning med pilknappen bredvid rubriken Kan vélja ett alternativ.

9.2.2 Gallande betyg (markera med kryss)

Om detta falt &r aktiverat maste du ocksa aktivera faltet Certifikat krévs i avsnittet Administrativ information i
Rekryteringsinstallningar. Detta gors i instéllningsvyn, Hantering av datafélt i Rekryteringsvyer > Hantering av
tillstindsansokan och administrativa datafalt.

Nar de Kravda intygen har sparats i steget- Administrativ information vid rekrytering, finns dessa val &ven

tillgangliga i anstallningsforslaget. Endast i detta fall kan man markera i anstallningsforslaget vilket av de
kravda intygen den sdkande har uppvisat.
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9.3 Stangarekrytering

Har kan en impuls inforas for att pAminna rekryterande forman om att stanga rekryteringen nar en viss tid har
gatt sedan ansokningstidens slut.

Avslutningen av rekryteringen atféljs av en automatisk arkiveringsfunktion, varfor avslutandet av rekryteringen
inte bor forsenas i onddan. Nar rekryteringen ar stangd arkiverar systemet automatiskt rekryteringen tva ar
senare. | samband med arkivering anonymiseras rekryteringen, det vill sdga alla ansdkningar raderas.

Detta paminnelsemeddelande kan anvandas for att paminna de handledare som genomfor rekryteringen, att
avslutandet av rekryteringen inte gléms bort.

Rekryteringens stangning

Paminnelse om att stanga rekryteringen skickas till narchefen efter anskat antal veckor efter rekryteringens publicering har avslutats, om rekryteringan inte ar stangd. Darefter skickas
paminnelsen varje vecka tills rekryteringen ar stangd. Om paminnelsens sandningstid (veckonummer ) inte anges, kommer paminnelsen inte att skickas.

Hur manga veckor efter
publicering skickas

rekryteringens stangning -
paminnelse

Paminnelse -rubrik om L . -
rekryteringens avslutning Rekrytoinnin sulkemisen aika lahestyy

Tiden fér att avsluta rekryteringen narmar sig

m

v
i
0

Paminnelse-meddelande om I _ et X e . " e . I .
rekryteringens avslutning Rekrytoinnin #campaignMame# (tybavain #jobKey#, tehtdvinimike #jobTitle®) hakuaika pasttyi #closingDelay# vilkkoa sitten.

Rekrytoinnin tiedoissa cleva rekrytoiva esimies on #recruiter#. Jos rekryteinnin kasittely on paattynyt, kdythan sulkemassa rekrytoinnin osoitteessa
#urls.

Fl
Ansdkningstiden for rekrytering #campaignMame# (arbetsnyckel #jobKey#, befattning #jobTitle®) slutade #closingDelay# for vecka sedan.

Anstaliningshandledare i rekryteringsinformationen &r #recruiter#. Om behandlingen av rekryteringen har avslutats, vanligen ga for att avsluta
rekryteringen pa #url#.

u

m

T
©
o

Bild 39 Spara meddelandet om avslutande av rekryteringen.

| faltet “Hur manga veckor efter publicering skickas rekryteringens stangning-paminnelse?” definieras, hur
manga veckor efter den senaste ansckningsperioden skickas larmet. Det numeriska vardet lagras i faltet som
ett tal, t.ex. betyder "4" fyra veckor.

E-postens amne lagras i meddelandet Paminnelse -rubrik om rekryteringens avslutning. Innehallet i sjalva
meddelandet lagras i faltet PAminnelse-meddelande om rekryteringens avslutning.

Meddelandets titel och innehall kan sparas pa ett eller flera sprék i faltet for varje sprék. | det har fallet far
anvandarna ett meddelande pa det sprak de anvander systemet (finska/svenska/engelska).

Foljande rekryteringsinformation kan anvandas som taggar i stimulansen:

Arbetsnyckel: #jobKey#

Rekryteringens namn: #campaignName#

Rekryteringens yrkesbenamning: #jobTitle#

Efter hur manga veckor sedan ansokningstiden avslutade: #closingDelay#
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e Rekryterande forman: #recruiter#
o Lank till rekryteringen: #url#

Taggar kan anvandas for att formatera ett meddelande i instéllningar, till exempel:

Rekryteringsperioden for rekrytering #campaignName# (arbetsnyckel #jobKey#, jobbtitel #jobTitle#) slutade
for #closingDelay# veckor sedan. Rekryterande férman i rekryteringsinformationen &ar #recruiter#. Om
rekryteringsprocessen ar klar, stang rekryteringen pa #url#.

Larmet startar en gang om dagen schemalagt om féljande villkor ar uppfylida:

e Rekryteringen &r inte sténgd eller arkiverad

e | rekryteringens information finns rekryterande férman

e Larminstallningarna har ett varde i faltet “hur manga veckor efterpublicering skickas...”

e Larmmeddelandet har stallts in pa det spraket som formannen anvander systemet

¢ Inget larmmeddelande har skickats for rekrytering inom en vecka (dvs. larmet skickas varje vecka om
rekryteringen inte stangs)

e Om mer &n ett larm skickas till samma férman, samlas dessa i ett larm

10 Hantering av organisationsbeskrivningar

| organisationens installningar ar det mojligt att foérdefiniera olika beskrivningar av organisationen, som kan
anvandas i rekryteringshanteringsvyer och platsannonser. Beskrivningarna kan vara péa olika nivaer, det vill
saga att férutom den allméanna beskrivningen av organisationen kan beskrivningar av olika enheter och team
underhdllas i installningarna, eller s& kan de skapas specifikt for specifika uppgifter/rekryteringar.
Organisationsheskrivningar skapas och hanteras i organisationens instéllningar, i vyn "Hantering av
organisationsbeskrivningar".

Implementeringen av falten galler endast riktade rekryteringar. Falten ar inte tillgangliga for rekryteringsmallar
eller vikarierekryteringar.

Faltet "Beskrivning av organisation" kan inte anvandas som en tagg i utskriftsmallar. Med platsannonsen visas
informationen som finns i organisationsbeskrivningen i befintliga falt, till vilkka taggar som hénvisar till kan
anvandas som tidigare.

Organisationsbeskrivningar skapas och hanteras i organisationens instéllningar, i vyn
"Organisationsbeskrivningshantering"”.

En exempelbild p& platsen for vyn i installningarna finns nedan.
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Organisations
instéllningar

Vilj organisation

Selkommun

Yrkesbendmningar och arbetsnyckel

Rekryteringens fas

Rekryteringsvyer: funktioner och
installningar

Faltens administration i rekryteringsvyer

Anvisningar i rekryteringens administration

Anstillningsférslag och rekryteringens
stangning

Hantering av organisationsbeskrivningar

Hantering av organisationsbeskrivningar -

Organisationsbeskrivningar NY BESKRIVNING

En ny beskrivning skapas fran knappen "Ny beskrivning" i det Gvre hdogra hérnet av vyn. Ett formular 6ppnas
for anvandaren som innehaller falten nedan. Falt markerade med * &r obligatoriska.

e Beskrivningsnamn*: namnet maste anges pa alla sprak i systemet. Om organisationsbeskrivningar
redan har skapats i en tidigare mjukvaruversion (i sa fall var det bara mgjligt att ange namnet pa ett
sprak), kan namnen pa tidigare skapade beskrivningar nu dndras for att matcha olika sprakversioner
genom att redigera beskrivningen. Teckengransen i faltet &r 200 tecken.

e Beskrivning av organisation*: beskrivningen maste fyllas i pa alla sprék i systemet. Teckengransen i
faltet &r 2500 tecken.

e Enhetsbeskrivning: enhetsbeskrivning kan géras pa olika sprak. Teckengransen i faltet ar 1250
tecken.

e Lank till arbetets webbplats: en separat lank kan laggas till for varje sprak.

« Annonsens bild: bilden &r gemensam for alla sprakversioner och den maximala storleken pa bilden ar 2 MB.

| hantering av organisationsbeskrivningar vyn ser anvandaren alla beskrivningar av sin egen organisation i
den sé kallade férhandsgranskningsvyn. Beskrivningar visas i den ordning som de skapades, med den &ldsta
beskrivningen 6verst. Beskrivningsinformationen visas pa det sprak som anvandaren anvander systemet pa.
Under den individuella beskrivningen kan man hitta funktionsknappar fér att radera, kopiera eller redigera
beskrivningen. Genom redigeringsknappen kan anvandaren se de olika sprakversionerna som finns i
beskrivningen.

Nedan &r ett exempel pa en organisations individuella beskrivning i beskrivningshanteringsvyn. Om de valfria

falten inte ar ifylida pa anvandarens sprak, visas falten tomma. | beskrivningarna av bade organisationen och
enheten kan man anvénda radbrytningar for att skapa textstycken.
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Beskrivning av Solkommun.

Beskrivning av
organisation

Enhetsbeskrivning

Lank till arbetets
webbplats

Annonsens bild

Solkommun beskrivning,

Enhetsbeskrivning 1

https:/ /. kuntarekry.fi

auringenlasku.jpg

| TABORT || KOPIERA || REDIGERA |

KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

Page 66 of 90



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

10.1 Anvandning av organisationsbeskrivningar vid tillstandsanstékan och
administrativ information

Beskrivningarna implementeras i organisationen i organisationens instéllningar, i faltens administration i
rekryteringsvyer.

I hantering av tillstAndansokan och administrativa uppgifter kan man hitta faltet "Organisationsbeskrivning"
under mellanrubriken "Organisation och arbetsgivare".

Vid ibrukatagande av faltet bor det noteras att 1) faltet inte kan stéllas in som obligatoriskt eller l1ast och 2)
faltet inte kan anvandas samtidigt med féljande falt:

* Beskrivning av organisation

* Beskrivning av bransch

* Lank till arbetsplatsbeskrivningens webbplats
* Enhetsbeskrivning

De ovan namnda falten maste avaktiveras innan inférandet av organisationsbeskrivningar ar majlig. Bilden
nedan visar uppdelningen av dessa alternativt tillgangliga falt.

Organisation och arbetsgivare

Blankerts fil Typ av faltet Administrativa | ansdlkan om
uppgifuer rekryteringstillstand
. s
" ot & 5 I
: naisista®
et dtansaroet x
- " — "
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10.2 Anvéandning av organisationsbeskrivningar i en platsannons

Faltet som heter "Val av organisationsbeskrivningar" finns @ven i platsannonsens falthantering och faltet kan
aktiveras for platsannonsen (faltet kan inte markeras som obligatoriskt).

Faltet kan anvandas i platsannonsen, dven om det inte anvands i tillstindsansokan eller i den administrativa
informationen. Nar beskrivningen av organisationen som finns lagrad i instéllningarna véljs fér platsannonsen
erséatts motsvarande information pa platsannonsen med innehallet fran installningarna.

11 Kontor och register

Kontor och register &r samma standardiserade innehall fér en platsannons som innehallet i avsnittet Hantering
av organisationsbeskrivningar. | vissa rekryteringsmjukvarumiljoer &ar det tekniskt mojligt att lagra fardig
information om kontor och register, i sa fall kan de véljas frdn menyn for en platsannons. Denna majlighet har
inte implementerats i Kuntarekrys miljoer, s& denna del av installningarna &r inte tillganglig.

12 Vikarieregistrets installningar

12.1 Hantering av funktioner och falt

Tva funktioner kan slas pa/av i Vikarieregistrets allmanna installningar vy: 1) Anvands majligheten for vikarien
att sjalva anstéalla sig for vikariatet via jobbkalendern 2) Ar orsak till vikariebehovet, obligatoriskt falt.

Organisations installningar Vikarieregistrets allmanna installningar

Valj organisation N R N i
Adminstration av funktioner och filten

Anvands majligheten for @12 O ne
vi tt sjalv anstalla sig for ! 4
vikariatet via jobbkalendern

¥rkesbenSmningar och arbetsnyckel
Orsak till vikariebehowet. o .
- . - Ja @ mej
Rekryteringens fas obligatoriskt falt

Rekryteringsvyer: funktioner och installningar

Faltens administration i rekryteringsvyer

Anvisningar i rekrytering, inistration
Anstillningsférslag och rekryteringens stingning

Vikarieregistrets allm&nna installningar

Bild 40 Vikarieregistrets allméanna installningar —vy
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12.1.1 Ar det mojligt for vikarie att anstalla sig sjalv till vikariat via jobbkalendern

Om funktionen: "Vikarie kan anstélla sig till vikariebehovet" visas ett urvalsmgjlighet i de vikariesbkandes
behdrighetsmarkeringar och gransknigsvy, med vilken granskaren av vikariens uppgifter kan ge vikarien
mojlighet att anstélla sig till vikariebehovet. Funktionen paslagen i instéllningarna ger inte automatiskt alla
vikariestékande denna mojlighet, utan varje vikarie ges denna ratt fér sig, t ex under intervjun.

Sokande < 3/34 =] SKICKA MEDDELANDE @ DOKUMENTMALLAF

Hakija, Hemuli
Lastenhoitaja, Paivakoti Kissa {1m. 5d.) ['_, [
. 0504854572 & OKOULUTTAJASGMAILCOM

= JAG AR TILGANGLIG [ Sokandens info redigerad 180102022 15:40

Ansdkans fas @ Vikarie anstdllning

[ @ INTERVJUAD, LAMPLIG VIKARIE ] [ Jminge sskanden att sjalv anstaila

[T
[

[}
[s
0
[

Kommentar till vikarielistan @

Bild 41 Effekten av vikariens mojlighet att anstélla sig —funktion i CV -vy

12.1.2 Orsak till vikariebehovet, obligatoriskt falt

Om orsaken till vikariebehovet &r markerat som ett obligatoriskt falt, ska orsaken till vikariebehovet alltid anges
vid anmalan av vikariebehov.

Om man vill fA den mest omfattande statistiska informationen om skalen till vikarebehovet, bor man ange
orsaken som obligatorisk uppgift. | detta fall kan anvandaren inte satta in vikarebehov i systemet, dér det inte
finns nagon skal till att vikarie behovs. Valj Ja for det obligatoriska faltet— Orsak till vikariebehovet.

Om denna typ av statistik inte ar intressant eller nédvandig ar det battre att inte inféra det obligatoriska orsak

till vikarebehovet. | det har fallet, om man behover en vikarie, kan man séatta in samma information i systemet
med mindre information. Vélj Nej for det obligatoriska féaltet— Orsak till vikariebehovet.
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12.2 Intervjukalenderns instéllningar i Vikariepool

Intervjukalendern ar en extra avgiftsbelagd funktion som kan anvandas efter éverenskommelse med
leverantdren. Nar intervjukalendern ar tillganglig kan man separat valja bland instaliningarna om den for
narvarande anvands i rekryterings- och Vikariepool.

Funktionen kan slas p& och av i installningsdelen Intervjukalenderinstéllningar i vikariebanken.

Avaktivering av funktionen forhindras om intervjuinbjudan &r giltig i ndgon av vikariebankens intervjuomgangar.
Systemet kommer att meddela dig enligt exempelbilden.

Vikarieregistrets allmanna instéllningar

Adminstration av funktioner och filten

Intervjukalenderns instéllningar i vikariepool

Skapa och hantera intervjuer och skicka intervjuinbjudningar till sékande.

INAKTIVERA

Intervjukalenderns installningar X

Intervjukalendern kan inte inaktiveras, eftersom féljande intervjuomgangar har lépande
intervjutider:

Barnskétare intervjun

STANG
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13 Vikarieregistrets meddelandeinstallningar

Kommunikationsinstallningarna i vikarieregister lagras innehdllet i de meddelanden som anvands i
sokfunktionerna for vikarebehov.

Om organisationen arbetar pa svenska eller engelska utéver finska, gérs meddelandeinstallningarna pa
onskade sprak separat i faltet for varje sprak.

Vid sokning av vikarier i Vikariebehovsmodulen med hjalp av automatisk smssokning och inlagg till
jobbkalendern skickar systemet automatiskt sms och/eller e-post till vikarie och arbetsgivarrepresentanter i
dessa situationer, beroende pa vilka funktioner rekryterare som utfor vikariesékning anvander.

| utbildningsmiljon rekommenderar vi att man lagger ett meddelande i borjan, t.ex. DETTA AR EN OVNING,
sa att mottagaren av meddelandet tydligt skilier de meddelanden som skickas fran utbildnings- och
produktionsmiljon.

13.1 Meddelandens avsandare och administrator

Systemet skickar eventuella felmeddelanden relaterade till kommunikation till administratéren. Systemet
anvander avséndarens namn och e-postadress nar det automatiskt skickar varningar. Det ar den typen av
meddelanden som inte startar en konversation med mottagaren om till exempel &renden som ror rekrytering,
sa man kan anvanda en noreply-adress som avsandarens e-postadress.
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Vikarieregistrets meddelandeinstallningar

Meddelandes avsindare och administratdr

Awsandarens e-postadress

noreply@awrinka.fi

noreply@sol.fi

SV

Fa engelska

EM

Avsdndarens namn

Auringon kunta

Solkommun

5V

Fa engelska

EM

Administratdrens e-postadress

ristaripakinttu@aurinko.fi

risto.ripakinttu@sol.fi

sV

Fa engelska

EN
Bild 42 Meddelandeinstéliningar for avséndaren av meddelandena och huvudanvandaren
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13.2 E-postmeddelande om nytt vikariebehov: Meddelande

Om Ny vikariat -epost har angetts i instéliningar: Meddelande —installningar, skickas ett e-postmeddelande
om varje nytt vikariebehov spm laggs in i systemet till den adress som anges i instéllningarna. Om man inte
vill ha e-postvarningar om nya vikariebehov, lamna instéllningarna odefinierade. | installningarna anger man
1) Den e-postadress som larmet gar till, 2) Titeln pa e-postmeddelandet och 3) Innehallet i e-postmeddelandet.

Denna meddelandeinstalining anvands ocksa i meddelandet som anvandaren kan stalla in for sig sjalv i
Vikariebehovmodulen. | Vikariebehovmodulens personliga instéllningar kan anvandaren aktivera automatiska
larmmeddelanden under "Skicka mig ett e-postmeddelande om min enhets vikariebehov". Nar anvandaren har
aktiverat dessa funktioner for varningsmeddelanden, ar meddelandet som anvandaren far detta
instéllningsmeddelande. Ny vikariat e-post.

Foéljande taggar kan anvandas i e-postmeddelandet:

Vikariebehovets ID: #id#
Vikariebehovets uppgift: #task#
Vikariebehovets enhet: #department#
Vikariebehovets tidpunkt: #time#
Vikariebehovets specifikation: #extension

Meddelandets innehall kan vara till exempel sa har:

Rubrik:
Nytt vikariebehov

Meddelande:

Foéljande nya vikariebehov har registrerats i systemet:
Vikariebehovets ID: #id#

Vikariebehovets uppgift: #task#

Vikariebehovets enhet: #department#, #extension#
Vikariebehovets tidpunkt: #time#
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Ny vikariat -email

Mottagare

Fé finska

Pa svenska

A

Pa engelska

]

Rubrik

Uusi sijaistarve Kuntareknjarjestelmassa

Nytt vikariebehov

sV

Pd engelska

EM

Meddelande

TAMA ON HARIOITUS

Jarjestelmdan on kifattu uus sijaistarve.
Sijaistarpeen |D: #id#

Sijaistarpeen teht&vanimike: #task®

Sijaistarpeen yksikkt: Fdepariment#, Fextension
Sijaistarpesn ajankohta: #ime#

DETTA AR GVMING:Faljande nya vikariebehov har registrerats | systemet:
Uppgift: #id# #task#

Enhet: #depariment+

Vikariatets tidpunkt: #time#

sV

Bild 43 Nytt vikariebehov -larmmeddelande for arbetsgivarens anvandare
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13.3 E-postmeddelande om annullerat vikariebehov: Meddelande

Har definieras det for varje meddelande till vilken adress larmmeddelandet om till exempel annullerat
vikariebehov skickas.

Foljande taggar kan anvandas i e-postmeddelandet:

Vikariebehovets ID: #id#
Vikariebehovets uppgift: #task#
Vikariebehovets enhet: #department#
Vikariebehovets tidpunkt: #time#
Vikariebehovets specifikation: #extension

Om instéliningarna for larmet "Vikariebehovet ar annullerat" anges i instéllningarna, skickas ett e-
postmeddelande for varje annullerat vikariebehov till den adress som anges i installningarna. Om man inte vill
ha e-postlarm om annulleringar, lamna installningarna odefinierade. | installningarna anger man 1) Den e-
postadress som larmet gar till, 2) Rubrik p& e-postmeddelandet och 3) Innehallet i e-postmeddelandet.

Vikariebehov annullerat-e-postmeddelande

Mottagare

Pa finska

rFad SVEnsKa

Fd ENgEISKES

Rubrik

Sijaistarve on perutiu

Vikariebehowet 3r annullerat

Fa eEngeiska

Meddelande

Lijaistarve #id# #task# #department#, #ime# on peruthu

DETTA AR GWMIMNG:F&ljande vikariebehav har annullerats:
Uppagift: #id# #Ftask#

Enhet: #departmeni=

Vikariatets tidpunkt: #time#

Bild 44 Larmmeddelande till arbetsgivaranvandare om annullerat vikariebehov
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13.4 E-postmeddelande om bradskande vikariebehov

Om instéllningarna har stéllts in for Bradskande vikariebehov, skickas ett e-postmeddelande till den adress
som anges i installningarna for varje bradskande vikariebehov. Om man inte vill ha e-postlarma for bradskande
vikariebehov, kommer installningarna inte att anges. Man definierar i installningarna 1) E-postadressen som
larmet gar till, 2) E-postens rubrik och 3) innehéllet i e-postmeddelandet.

Ett bradskande vikariebehov klassificeras, om starttiden for vikariebehovet ligger inom samma dag eller nasta
dag. Varningar for bradskande vikariebehov skickas varje dag kl 9:00.

Foéljande taggar kan anvandas i e-postmeddelandet:

Vikariebehovets ID: #id#
Vikariebehovets uppgift: #task#
Vikariebehovets enhet: #department#
Vikariebehovets tidpunkt: #time#
Vikariebehovets specifikation: #extension

E-postmeddelande om bridskande vikariebehov

Mottagare

P3 finska

Pa svenska

Fa engeiska

Rubrik

K'i"ee linen sijaistarve Kuntarekryjarjestelmassa

Bradskande vikarighehov

Fa engeiska

Meddelande

Kuntareknyjdrjestelmain on kirjattu wusi kiireellinen sijaistarve yksikkoon #departrment# ajalle #ime#,

DETTA AR GWNIMGFljande bridskande vikariebehov vantar pd vikarie:
Uppgift #id# #ask#

Enhet: #department®

Vikariatets tidpunki: #time#

Bild 45 Larmmeddelande till arbetsgivaranvandare om bradskande vikariebehov
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13.5 E-postmeddelande och SMS om anstéllning

Nar en sokande anstélls som vikarie manuellt och man bestdmmer sig for att anvanda e-post vid anstéllningen,
definieras meddelandets rubrik och innehall i falten.

Féljande taggar kan anvandas i meddelandet:

#id# = vikariebehovets ID

#task# = yrkesbenamning med vilken vikarien soktes
#extension#= texten i specifikation faltet
#department# = enheten som soker en vikarie
#time# = tidsintervall for vilket vikarien soktes
#substitute _name# = vald vikarie

#substitute _phone# = valda vikariens telefonnummer

Exempelmeddelande:
Rubrik: Vikarie har hittats

Till vikariatet #id# #task#, enheten: #department#, for tiden #time#, #extension#, har valts #substitute_name#,
#substitute_phone#.

E-postmeddelande och SM5 om anstillning

Rubrik

Sijainen on saatu

Vikarie har hittats

Meddelande

TAMA OM HARIOITUS

Sijaisuutesn no #Fidw #asken tehtdvaan yksikkoon #departments ajalle #ime# on kiinnitetty sijaiseksi
#Fsubstitute_name# jonka puhelinnumers on #substitute_phones

DETTA AR OWMIMNGTI vikariatet #id# #task#, till enheten: #department® fir tiden #time# har valts:
#substitute_names #substitute_phone#

Bild 46 Meddelande, som skickas om vikaries manuell anstéllning
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13.6 E-post- och SMS-meddelande om anstallning av flera personer

Detta meddelande anvands nar flera personers anstallning sparas och i situationer d& vikariebehovet
kompletterats med tidpunkten "Nar maste man hitta vikarien ” och vikariebehovet har status "Delvis avslutad”.

Féljande taggar kan foérutom de féregaende anvandas i meddelandet:

#substitute _start_time# = starttid for skiftet

#substitute_end_time# = avslutningstid for skiftet

#substitute_name# = namn pa vikarien som anstallts for skiftet
#substitute_phone# = telefonnumret till vikarien som anstallts for skiftet

| exempelmeddelandet placeras taggar som anger de valda alternativen inom de vertikala linjerna. | det har
fallet visar meddelandena som skickas av systemet varje skift och personen som &r kopplad till det separat.

Exempelmeddelande:
Rubrik: Vikarier har anstallts

Till vikariatet #id# #task#, till enhetenn: #department#, #extension# for tiden #time# har vikarierna valts enligt
féljandei: |[#substitute_start_time# - #substitute_end_time#, #substitute_name#, #substitute_phone#|

E-post och SMS meddelande om anstillning av flera personer -

Rubrik

Sijaisuutesn on kiinnitetty sijaisia

Vikarier har anstallts

Meddelande

Sijaisuutesn #ids #asks yksikkdon: #Fdepartments, ajalle #ime* on valittu sijaiset seuraavasti:
Foubstitute_start_time# - Ssubstitute_end_times#, Fsubstitute_name#, #substitute_phones

DETTA AR OWMINGTI vikariatet #id# #task#, till enheten: #department# fir tiden #time# har vikarierna valts enligt
foljande: | #substitute_start_time# - s#substitute_end_time#, #substitute_name#, #substitute phones

Bild 47 Meddelande om anstéllning av flera personer
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13.7 E-postmeddelande nar vikarie ej hittas
Né&r vikariebehovet sparas och anteckning gjorts om att man 6nskar e-postmeddelande 6ver anstallningen,
kompletteras falten med meddelandets rubrik och innehéll i sddana situationer da vikarien inte hittats inom
utsatt tid.
Féljande taggar kan anvandas i meddelandet:

#id# = vikariebehovets ID

#task# = yrkesbendmning med vilket vikarien soktes

#department# = enhet som sokte vikarien

#extension#= specifikation

#time# = tidsintervall for vilket vikarien soktes
Exempelmeddelande:

Rubrik: Vikarie har inte hittats

Till vikariatet #id# #task#, till enheten: #department#, #extension#, for tiden #time# har ingen vikarie hittats.

E-postmeddelande nar vikarie ej hittas

Rubrik

Sijaista ei saaty|

Vikarie har inte hittas med SMS-s0kning

Meddelande

Sijaisuutesn no #Fid# Fask=n tehtavaan yksikkion #department# ajalle #ime# ei saatu sijaista madraaikaan
mennessa

DETTA AR OWMIMNGTI vikariatet #id# #task#, 1l enheten: #department#, fir tiden #time# har ingen vikarie hittats

Bild 48 Meddelande som skickas om vikarie ej hittas
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13.8 Text-meddelanden eller e-post till sékanden om delvis anstallning
Nar en vikarie anstélls manuellt till en del av arbetspassen som kréaver vikarie, och vid bifogning valjer
anvandaren att skicka ett meddelande till vikarien, anvands det har sparade meddelandet som
meddelande.

Med taggen #substitute_time# fors tidsinformationen fér alla arbetsskift som vikarien ar anstalld till i
textinnehallet i detta meddelande.

Exempelmeddelande:
Rubrik: Du fick vikariatet

Du é&r anstélld i vikariebehovets #id# #task#,enhet #department#, #extension#, i arbetsturer:
#substitute _time#.

Text-meddelanden eller epost till sGkanden om delvis anst3llning -

Rubrik

Sinut on kiinnitetty tydwuoraihin

Du ar anstalld i arbetsturer

Fa engelsiea

Meddelande

Linut on kiinnitetty sijaistarpeen #id# Ftasks visikkdon: #department® #extensions, vuoroihin #substitute_times.

DETTA AR OWMIMNG DU &r anstalld | viksrishehovets #id# #task# enhet #department® #extension#, | arbetsturen
Fsubstitute times,

Bild 49 Meddelande till vikarien om att han/hon blivit anstalld till ndgra av de skift som behdvs en vikarie
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13.9 SMS eller e-post till sékanden om anstéllningen
N&ar en vikarie manuellt anstélls till hela vikariebehovet skickas detta meddelande till denne om bifogade
handelse, om anvandaren valjer att skicka ett meddelande vid anstallning.

Ett exempelmeddelande med arbetsgivarens namn tillagt ocksa. En vikarie som arbetar for flera arbetsgivare
kan ha nytta av att ndmna arbetsgivarens namn utoéver den faktiska arbetsplatsen:

Rubrik: Du fick vikariatet

Du fick vikariatet #task# #department#, #time# #extension#, ORGANISATIONENS NAMN

Text-meddelanden eller email till sékanden om anstillningen

Rubrik

Sinut on kiinnitetty

Du fick vikariatet

Meddelande

Sait sijaisuuden #task# #department® #ime#, #Fextersion® Aurinkokunta

DETTA AR CWMNIMNG:DU fick vikariatet #smsid# #task®: #department# #time#

Bild 50 Meddelande till vikarien, nar han/hon anstélls for hela vikariebehovet
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13.10 Meddelanden om SMS-s6kning

Nar en automatisk sms-sokning startas for vikariebehov, skickar systemet meddelanden till vikarier och
rekryterare. Hur sokningen fortskrider paverkar vilka meddelanden som skickas.

De meddelanden som ar relaterade till den automatiska textmeddelandesdkningen ar

- Arbetserbjudande till vikarier

- Bekraftningsmeddelande till vikarie som anstélldes

- Bekraftningsmeddelande till vikarie som svarade for sent och blev inte anstélld
- Meddelande till vikarie att sokningen &ar foraldrad

- Meddelande till rekryteraren att vikarie hittats

- Meddelande till rekryteraren att vikarie ej hittas

Foéljande taggar kan anvandas i meddelandet:

#task# = yrkesbenamning med vilken vikarien soktes

#department# = enhet som sotkte vikarie

#time# = tidsintervall for vilket vikarien soktes

#extension# = text i specifikation faltet

#extrainfo# = i samband med meddelande kan tillaggsuppgifter skrivas pd den taggens plats i
meddelandet

#expire# = datum och klockslag da responstid pa SMS tar slut (= ansokningstid)

#smsid# = ID-nummer som s6kande svarar med om hon/han vill ha vikariatet. OBS! Detta skall alltid

ingd i meddelandet

Meddelanden om SMS sGkning

Smart SMS om vikariebehow till valda vikariekandidater

Sijaisuus tarjolla: #task# #department®, Ftime# #exbralnfo#. Jos haluat sijaisuwden, vastaa viimeistain Fexpire#.
Kirjoita wastausviestiin #=zmsid#

DETTA AR OWVMIMG: Vikariat finns: #tasks, #departments, fextensions, #time®, fewtralnfo, Om du vill ha vikariatet,
swara senast =e:-c|:|"j\_h". L=
Torsta som svarat far platsen. Skriv | svarsmeddelandet endast: Fsmsid#s

SMS il utsedd wvikarie
Sait sijaisuuden Fsmsid+ Fasks® Fdepartment®H, Fime#. Foontact_info# Lisdtietaja saat Foontact_name=
Foontact_numbers.
DETTA AR CWIMIMG: DU fick vikariatet #smsid® #Ftask®: #department® #times, #Fextension®, #coniact_infos hera
imformation ges av
#oontact_name#® p. Foontact_number#®
Pa engelska
SMS till icke valda
Sijaisuus #Fsmsid# Fasks Fsdepartment®, Fime# oli jo taytetty. Kiitos mislenkiinnostasi
DETTA AR CAIMNG: Vikariatet: #smisid®, #tasks: fdepartment® #time# dr redan besatt. Tack for wisat intresse.

Bild 51 Meddelandeinstéliningar relaterade till bérjan av textmeddelandestkning

Page 82 of 90



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

13.10.1 SMS om vikariebehov till valda vikariekandidater
Exempel meddelande:

Vikariat finns: #task#, #department#, #extension#, #time#, #extralnfo#. Om du vill ha vikariatet, svara senast
#expire#. Den forsta som svarat far platsen. Skriv i svarsmeddelandet endast: #smsid#

13.10.2 SMS till utsedd vikarie

Vikariesékanden, som ar den forsta att svara jakande p& meddelandet, kommer automatiskt att anstallas till
vikariat. Har definieras meddelandet som kommer att skickas till personen efter anstéllningen.

#contact_info# Har kommer texten som skrevs vid starten av SMS vid "Andra Tillaggsuppgifter #

#contact_name# Har kommer texten som skrevs vid starten av av SMS vid "Namnet av person som ger
tillaggsuppgifter”

#contact_number#  H&r kommer texten som skrevs vid starten av SMS vid "Telefonnummer till personen
som ger tillaggsuppgifter”

Exempelmeddelande:

Du fick vikariatet #smsid# #task# #department# #time#, #extension#. #contact_info#. Mera information ges av
#contact_name# #contact_number#

13.10.3 SMS till icke-valda

N&ar SMS-sokningen har hittat en vikarie, sands detta textmeddelande till de vikariekandidater som ockséa har
sant jakande meddelande, men som inte blev anstallda.

Exempelmeddelande:

Vikariatet: #smsid# #task#:#department# #time#, #extension#, ar redan besatt.. Tack for visat intresse.

13.10.4  SMS om foraldrad sékning

Detta textmeddelande sands till de personer som svarar jakande pa vikariaterbjundandet efter SMS-
sokningens giltighet.

Exempelmeddelande:

Vikariatets ansokningstid: #smsid# #task# #department# #time#, #extension#, har avslutats #expire#. Tack
for visat intresse.
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13.10.5 SMS om sokresultat nar vikarie har hittats

Detta textmeddelande sands till det telefonnummer som registrerades nar SMS-sdkningen bdrjade
"textmeddelande om anstallning av vikarien”.

Notera. det har meddelandet ersatter SMS-proxyfunktionen _NAME_ och _PHONE_ texten. Denna
information, dvs. namnet och telefonnumret pa den person som anstéllde sig sjalv med textmeddelandet till
behovet, kan inte hamtas fér denna funktion med taggar

Exempelmeddelande:

Till vikariatet: #smsid# #task# #department# #time#, #extension#, har valts _NAME_(_PHONE_) EMAIL_

13.10.6  SMS om sOkresultat nar vikarie ej hittas

Detta textmeddelande sands efter SMS-sdkningens giltighetstid till det telefonnummer som registrerades vid
SMS-s6kningen i "textmeddelande om anstallning av vikarien”.

Exempelmeddelande:

Till vikariatet #smsid# #task#:#department# #time#, #extension#, har inga vikarier hittats.

13.11 E-postmeddelande om anstéllning via SMS-sdkning

Nar en automatisk SMS-sbdkning startas for ett vikariebehov och det registreras att ett e-postmeddelande
begars om vikarie anstallning, anges amnet for detta meddelande och innehallet i meddelandet i dessa falt.

Foéljande taggar kan anvandas i meddelandet:

#id# = vikariebehovets ID

#task# = yrkesbhendmning med vilken vikarien soktes
#department# = enhet som sotkte vikarie
#extension#=specifikation

#time# = tidsintervall for vilket vikarien soktes
#substitute_name# = namn av vikarie som valdes
#substitute_phone# = telefonnummer av vikarie som valdes

Exempelmeddelande:
Rubrik: Vikarie har hittats med SMS-sdkning

Till vikariatet nr #id# #task#n till enheten #department#, #extension#, for tiden #time# har valts
#substitute _name# #substitute_phone#.
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13.12 E-postmeddelande nar vikarie ej hittas med SMS-s6kning

N&r en automatisk SMS-sdkning startas for ett vikariebehov och det registreras att ett e-postmeddelande
begars om vikarie anstallning, anges rubrik for detta meddelande och innehéllet i meddelandet i dessa falt, i
en situation dar en vikarie inte kan hittas inom den tid som SMS-s6kningen tillter.

Exempelmeddelande:

Rubrik: Inga vikarier anmalda via vikarieregistrets SMS-sokning

Till vikariatet #id# #task#, till enheten #department#, #extension#, for tiden #time#, ingen vikarie har anmalt
sig till vikariatet under ansdkningstiden.

13.13 Meddelanden om avbrutning av SMS-s6kning

Den paborjade textmeddelandesdkningen kan avbrytas. | detta lage skickar systemet ett meddelande till dem

som sokningen har pabérjats fér. Om en vikarie hinner svara en stund innan avbrottsfunktionen, skickas ett
meddelande till denne ocksa.

Meddelanden om avbrytning av SMS sdkning

5MS om annullering av sdkning till vikariekandidat

Valitettavasti sijaisuus: #smsid# #ask# #department# #ime#, Fextension# #exiralnfo# on peruutetiu.

DETTA AR CWVMIMNGVikariatet #5msid® $tasks: #departments Stime# har annullerats. VT beklagar besvaret vi
foranlett,

5MS om annullering av sdkning till alla vikariekandidater

Aiemmin saamassanne tekstiviestissd iimoiteitu sijaisuus #smsid# #ask# Fdepariment#, Fime# on peruutetiu,
Pahoittelernme teille aiheuttunutta vaivaa.

DETTA AR CWMINGVikariatet: #smsid# #task®: #department® #time# har annullerats. VT beklagar besvaret vi
féranlett.

Bild 52 Textmeddelandesokning avbrutning meddelanden till vikarier
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13.13.1 SMS om annullering av sdkning till vikariekandidat

Om den automatiska SMS-sdkningen avbryts och en person redan ar anstélld till den kommer detta
meddelande att skickas till den person som ar anstélld till vikariebehovet.

Exempelmeddelande:

Tyvarr vikariatet: #smsid# #task# #department# #time#, #extension# har annullerats

13.13.2 SMS om annullering av sdkning till alla vikariekandidater

Om den automatiska SMS-sokningen avbryts under dess giltighetsperiod kommer detta meddelande att
skickas till de personer som vikariatet erbjods till.

Exempelmeddelande:

Vikariat som informerades tidigare i ett textmeddelande #smsid# #task# #department# #time#, #extension#
har annullerats.

13.14 E-postmeddelande om avbruten SMS-sdkning: Meddelande
Nar en automatisk SMS-stkning startas for ett vikariebehov och nar det loggas att ett e-postmeddelande
begars for anstallningen, specificeras rubriken och meddelandets innehall i dessa falt i den situation dar SMS-
sokningen avbrots.
Foéljande taggar kan anvandas i meddelandet:

#id# = vikariebehovets ID

#task# = yrkesbhendmning med vilken vikarien soktes

#department# = enhet som sotkte vikarie

#extension#=specifikation

#time# = tidsintervall for vilket vikarien soktes
Exempelmeddelande:

Rubrik: SMS-stkningen har avbrutits

Till vikariatet #id# #task#, till enheten #department#, #extension#, for tiden #time#, SMS-sokningen har
avbrutits.

13.15 Anstéllningen annullerat meddelande till arbetsgivaren

Exempelmeddelande:

Rubrik: Vikarieanstallningen har annullerats

Pa vikariebehovet #id# #task#, enheten: #department#, #extension#, har foljande anstallda vikarier

annullerats:
#substitute_time#

Page 86 of 90



KONFIDENTIELL, EJ OFFENTLIG

13.15.1  Anstallningen annullerat meddelande till vikarie

Exempelmeddelande:

Rubrik: Vikariebehovanstallningen har annullerats

Du var anstadlld pa vikariebehovet #id# #task#, #extension# enheten: #department# for tiden

#substitute time#.
Anstéllningen har enligt dverenskommelse annullerats.

13.16 E-postmeddelande eller SMS till vikarier om vikariebehovets publicering i
jobbkalendern

Nar ett vikariebehov publiceras i jobbkalendern kan ett meddelande skickas till alla som ser vikariebehovet i
jobbkalendern. Dessa falt anger rubrik for detta meddelande och innehdllet i meddelandet. Detta meddelande
anvands i bade sms och e-post

Foéljande taggar kan anvandas i meddelandet:

#id# = vikariebehovets ID

#task# = yrkesbenamning med vilken vikarien stktes
#department# = enhet som sokte vikarie
#extension#=specifikation

#time# = tidsintervall for vilket vikarien soktes

Ett exempelmeddelande, som i det har exemplet har organisationens namn ocksa lagts till. Arbetsgivarens
namn &ar anvandbart for vikarier som arbetar for flera arbetsgivare.

Rubrik: Vikariat finns

Foéljande vikariat finns:

Uppgift och enhet #task#, #department#, #extension#, ORGANISATIONENS NAMN
Tidpunkt: #time#

Om du vill, kan du anméla dig i Kuntarekys jobbkalender!
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13.17 E-postmeddelande eller SMS om anmalning for vikariat: Meddelande

Nar ndgon anmaler sig for ett vikariebehov via jobbkalendern och informationen om vikariebehovet indikerar
att ett meddelande om anmalning 6nskas, anges rubriken pa detta meddelande och innehallet i meddelandet
i dessa félt. Detta meddelande anvands i bade sms och e-post.

Féljande taggar kan anvandas i meddelandena:
#id# = vikariebehovets ID
#task# = yrkesbendmning med vilken vikarien soktes
#department# = enhet som sokte vikarie
#extension#=specifikation
#time# = tidsintervall for vilket vikarien soktes

#substitute_name# = namn av vikarie som valdes
#substitute_phone# = telefonnummer av vikarie som valdes

Exempelmeddelande:
Rubrik: Anméalan kommit till vikariebehovet #id#

Foéljande anmalan inkommit via jobbkalendern: Till enheten #department# vikariatet #id# #task# for tiden
#time#, #extension#, person som anmalt sig: #substitute _name# telefon: #substitute _phone#

E-postmeddelande eller SMS om anmaélning fér vikariat -

Rubrik

lImoittautuminen tullut sijaistarpeeseen #id#

Fl

Anmaélan kommit till vikariebehovet. #id#

]

Pa engelska

EN

Meddelande

TAMA ON HARJOITUS
Seuraava ilmoittautuminen on tullut keikkakalenterin kautta: Yksikk6on #department# sijaisuus #id# #task# ajalle
#time# ilmoittautunut henkild: #substitute_name# puhelin: #substitute_phone#

Fl

DETTA AR OVNING:Féljande anmalan inkommit via vikariekalendern: Till enheten #department# vikariatet #id#
#task# for tiden #time# person som anmilt sig: #substitute_name# telefon: #substitute_phone#

ohf
oV

Bild 53 Vikarien ar anméald i jobbkalendern -mededlande till rekryteraren
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14 Ytterligare fragemall

For att skapa och hantera ytterligare fragemallar har organisationsinstéllningarna en vy Mallar for ytterligare
fragor, som finns som det nedersta alternativet i navigeringen till vanster.

Om anvandaren har rétt till organisationens installningar kan hen spara och redigera ytterligare fragemallar pa
organisationsniva. Det &r ocksa mdjligt att spara ytterligare fragemall via tillaggsfragevyn for rekrytering i en
situation dar man vill spara i efterhand de frdgor som redan stallts for senare anvandning.

I vyn Ytterligare frdgemallar listas alla ytterligare fragemallar som ér tillgangliga for den organisationen, som i
exempelbilden nedan. Knappen- Skapa ny ytterligare fragemall 6ppnar en dialogruta dar anvandaren forst ger
den nya ytterligarefragemallen ett namn, som kommer att anvandas senare i menyn for ytterligarefragemallar
i ytterligarefragevyn for riktad rekrytering. Basen bor darfor namnges tydligt s att anvandarna kan forsta pa
namnet att vilken typ av ytterligare fragor den ar baserat pa. Efter att ha sparat namnet visas en tom ytterligare
fragemall i listan, och anvandaren kan lagga till ytterligare fragor till mallen fran knappen pa& hoger sida av
raden. Vid tidigare gjorda ytterligarefragemall kan anvandaren se innehallet i det enskilda ytterligare
fragemallet fran knappen pa hoger sida, redigera det och radera det vid behov.

Alla sparade ytterligare frdgemallar visas i den har vyn, och om anvandaren dven har rattigheter pa systemniva
kan de aven redigera mallar pa systemniva

Mallar for ytterligare fragor

Namn Synlighet Organisation
Ytterligare fragor for klasslarare Organisationsspecifik Solkommun >
Yiterligare fragor for lararsokning Organisationsspecifik Solkommun >

+ LAGG TILL NY MALL FOR YTTERLIGARE FRAGOR

Ny mall fér ytterligare fragor X
Ange ett namn for mallen for ytterligare fragor

finska svenska engelska

|:| Spara denna mall pa systemniva

STANG
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Nar du hanterar ytterligare fragemallar ar sjalva skapandet av tillaggsfrdgorna exakt samma och du kan lagga
till dem inom samma regler som om tillaggsfragorna skapades i vyn for rekryteringstillaggsfragor. Den enda
skillnaden ar att vid rekryteringen tillkommer &aven tillhérande ord for sékande, medan ytterligare fragemall
endast innehaller ytterligare fragor.

I vyn for ytterligare fragemall kan ytterligare fragor redigeras individuellt (som vid rekrytering) och deras ordning
kan &ndras. Namnet pa ytterligare fragemall kan redigeras fran menyn i det 6vre hogra hérnet, dar du aven
kan hitta mojligheten att ta bort ytterligare fragor. En exempelbild finns nedan.

. Tillaggsfrager s B & ¥ ° -

T Textfalt - En rad

Fraga ett

= Textfalt - Flera rader

Fraga tva

LAGG TILL FALT ~
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