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KUNTAREKRYN SIJAISREKISTERIN
KOULUTUSMATERIAALI

Tama on luottamuksellinen ja salassapidettava
dokumentti. Tatd dokumenttia tai mitdan osaa
tastd dokumentista ei saa luovuttaa kolmansille
osapuolille ilman FCG Kuntarekry Oy:n tai Elbit
Oy:n kirjallista suostumusta.




KAYTTOOIKEUSTASO

Kayttgjatunnuksen ominaisuus
Paakayttaja valitsee jokaiseen kayttajatunnukseen
Maarittelee oikeudet:

Mit&a toimintoja voi kayttaa
Mitéd moduuleja voi kayttaa (Rekrytointi/ Sijaisrekisteri/ Hallinto)
Missa organisaation yksikoissa voi kayttaa Sijaisrekisteria

Yksittaisia oikeuksia on useita kymmenia
Kayttooikeustasoja voidaan tehda toiveiden mukaisesti

niin monta kuin tarvitaan
niilla eri oikeuksien yhdistelmilld, joita tarvitaan

sen nimising, kuin halutaan

Omia kayttboikeustasoja tilataan asiakastuesta
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YLAPALKKI

Ohjeet ja materiaalit w | Tietoja ohjelmistosta | Ohjelmiston tarkoitus | Asetukset Salasana... _ Kirjaudu ulos E‘

Oman salasanan vaihtaminen

Asetukset

Kielivalinta

Aloitusndkyma, eli moduuli joka on valmiina kun kirjaudutaan sisaan
Ohjeet ja materiaalit

Kayttboppaat pdf:na (Ctrl + F on sanahakutoiminto)

Opastevideot

Muuta ohje- ja koulutusmateriaalia

Testiymparistossa "Testiympariston testijulkaisupaikka” vastaa
Kuntarekry.fi -sivustoa
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ETUSIVU

lekry?.ﬁ

Ohjeet ja materiaslit v

Tiekoja ohjelmistost=- | Ohjelmiston tarkoitus | Acchuksst | Salsans... _ Wirjaudu ules |

Rekrytointi Siatsrekisten

Etusivu

Omat sijaistarvelistaukset

Valmiit sijaistarvelistaukset

Uusi sijaistarve

Etsi hakijoita

Sijaisrekisterin hallinta

tanaan tai eilen lisatyt sivistystoimessa

|Hae syaistarpeita hakusanalia

X Nayta omat sijaistarpeeni

4k Nayta tanaan lisatyt

® Nayta kaikki avoimet sijaistarpeet
«" Nayta kaikki sijaistarpeet

) Tee uusi sijaistarve

2L Henkildhaku

., Etsi sijaisrekisterista

| Sijaisrekrytoinnit
. Tilastoraportit
& Henkildkohtaiset asetukset

5 Jarjestelman asetukset

@
Etusivulla valitaan
toiminto, jota halutaan o
kayttaa.
Omat
sijaisrekisterilistaukset —
kohtaan voidaan tallettaa o
linkkeja omaan kayttoon.
Nakyméassa naytetaan °
toimintoja
kayttajatunnuksen
oikeuksien mukaan. @



"SIJAISREKRYTOINTI” VS. "SIJAISTARVE”

Sijaisrekrytoint Sijaistarve___________

Jatkuva haku: "Meilla on keikkoja Keikka (&killinen, lyhytaikainen)
tarjolla...”

TyOpaikkailmoitus ja hakulomake Haussa mukana vain tarkistettuja
julkaistaan sijaisia

Tyohakemuksia otetaan vastaan SMS-haku

Haastatellaan tyonhakijoita, Keikkakalenteri

hyvaksytaan sijaisreserviin/ hylataan

- Y ey



SIJAISREKRYTOINNIN LUOMINEN

©, Etsi sijaisrekisterista

1. Etusivulta

Sijaisrekisterin hallinta , Sijaisrekrytoinnit

&> Henkilokohtaiset asetukset

I'(i‘k r yyh Ohjeet ja materiaalit v Tieto

Rekrytointi Sijaisrekisteri Hallinto

Etusivu > Sijaisrekrytoinnit

[] Valitse kaikki 11
Tydavain v Rekrytoinnin nimi Luo uusi rekrytointi :
[J 15010 Sijaishaku bin

Rekrytoinnin nimi jarjesteimassa

Jos haluat kayttaa rekrytointipohjaa, valitse hal

3 Anna rekrytoinnille nimi, josta

se on my6hemmin helppo
tunnistaa (ei nay julkisuuteen).

[Nayta aktiviset rekaytoinnit B & p

Tehtavaalue

Paikkakunta



HALLINNOLLISET TIEDOT

Tilastoraportointiin menevia tietoja
ei ole merkitysta sijaisrekrytoinnissa
on merkitysta rekrytointimoduulissa kohdistetuissa rekrytoinneissa

Ty6paikkailmoitukselle kopioituvia tietoja

Valilehtien lomakkeille kirjatut asiat tallentuvat valilehdelta toiselle siirryttdessa.

Mikali aiot poistua rekrytoinnin hallintanakymasta meneméttd muille valilehdille, talleta ensin
Tallenna —painikkeella.

r eker.ﬁ Ohjeet ja materiaalit w | Tietoja ohjelmistosta | Ohjelmiston tarkoitus | Asetukset

Rekrytointi Sijaisrekisteri
2 L [ N .
Etusivu > Sijaisrekrytoinnit > Rekrytointi v ?
Tsil <

Hallinnolliset bedol

7 I Kuntarekry.fi




TYOPAIKKAILMOITUKSEN ALOITUS

.
. Ohjeet ja materiaalit v Tietoja ohjelmistosta | Ohjelmiston
rekry Y.fi — : :

Rekrytointi Sijaisrekisteri

Etusivu > Sijaisrekrytoinnit > Rekrytointi

I Rekrytointi : Sijaishaku (14484) RELLERESULTETY

Hallinnolliset tiedot Tyopaikkailmoitus

Uusi ilmoitusteksti

2. Anna nimi ilmoitusversiolle, esim.
"Ilmoitus”. Jos tehdaan useita versioita,
kuten suomen- ja ruotsinkielinen,
annetaan niille erilaiset nimet josta
version mydhemmin tunnistaa.

limoituksen nimi

|ilmoitus

=+ Uusi ilmoitusteksti

8 I Kuntarekry.fi




TYOPAIKKAILMOITUS

ral-rn ,Y'H Ohjeet ja materiaalit w | Tietoja ohjelmistosta | Ohjelmiston tarkoitus | Asetukset Salasana... Kijaudu ules 1

Antamasi versionimi. Valitse
tarvittaessa tasta se, jota
kasittelet, jos versioita on

useita.

Hallinnoliiset tiedot

Tydavain
(kuntarekry fi, MOL) B 14454

Tehtavanimike -
(kuntarekry fi, MOL) al

ilmoitus

Kynapainike avaa
tekstikentan isoksi.

Tehtavakuvaus

- ’ _ [Imoitusversioita voi
+ Uusi ilmoitusteksti ) .. ) 7
4 kopioida, poistaa,
-k muokata, esikatsella ja
[ tulostaa seka lahettaa =]
T — , sahkopostilla
kommentoitavaksi. B
Tehtahalue (luokitus, Kuntarekry fi) g
gf¥anisaatio (Kuntarekry.fi)
Sy 8|
Kunta (Kuntarekry.fi) 8 I %
e a
v
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Hoitoalan opiskeljat keikkatyd Ikd3ntynaiden palveluissa
Lohjan kaupunkl

Lohjan kaugunkl toimi, Henkiigst
Tybavain: LOHOZTZ Tyeic i Sairsanhonss L5
Hakuaiks pasmmyy: 39.12201623.00 el
Falkka: ¥VTES:N mudiasn e Pkt
Vuorogys
Tuntitya
Tyesihtosn kosto: P
Ty alkax sopimuksen mukaan

SOEOm

Helkaty Ot woll 1ehda eriasisss vanhuRennoioyialktiss: ketiholonssa pavataiminnasss
tervaysheshukzen vuoosotastolls

Lanmaitsian Tjaisuuksass ophelijais edel)e1asn MIM31A8 Masas TUOMeTUS IShongs- 13l
sarasnhoitajsopinto)s snihotsjsopiskei|st 43 ov. sslraannotslsopisiel §s 60 opi Myoe
MuS0oiizEst SDanSteVSt Najat voidasn Ofla3 NUaMToon SSStapeta tytetasts

‘Salrasrhotsfen slisisakssss opisheljoiia Sostytetasn vanmasn 140 coimoplnata

HikEA gt KINNDStUUL tyikanteiemasn jouknIsamme 1513 53nkonen nskemis. Hakemukseen
tules IaS vimeiin opimtorefistenote poftecosiona.
Hakarmubzen tateets isstetols S5a Tjainvsityksests puh 044 3746411

Tastetty st habemuksen sovi sijalsvitylsen kanssa hasstatietualia pub. 0443742385, Halgan
tuiee haastateluszsa todiEtas nenklioH NS 5 esitias vimesin alkuperairen opimarekistenote
cuprtatista opinnoista.

Hasstattellin jSkEsn Sa3t kaptoos Kuntarenm keikka- 8 kaytenssyshalentann
rigii[En o 5e NuokEnaitiana NEEmLl 2 |3 FaTEay yIensE D inamizesta reicten
Vit k& tettByyystetolen fan tasalla pltaminan on edalytys sisULkslen tarjnamiseis

Orgznisaztion
Lofjan vakiuky on nown A8 000 asukasts J2 ksupongn paheiuksests tytckamtalas j) 3 000
tytinteld|as Lonjsn kaupunk jkauuy nelinnailzest wieen toimiaiazn: ¥eskushallintn,

tyEOUTE. PErUStURVERDNTE yMpEristotoimi Seka teninen toiml. joiden slsisUugessa hoidetaan
raupUngin perustehtavat:

‘hteyetisdos

Lizstistos kelhiStytste Sysavaitys Puk D44 3746441 hoitsjiensy

rytointi3ionjz§
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HAKULOMAKKEEN ALOITUS

[ek[y Yh Ohjeet ja materiaalit w

Rekrytointi Sijaisrekisteri Hallinto

Etusivu > Sijaisrekrytoinnit > Rekrytointi

siaisnaku 15010

Hallinnolliset tiedot

Tyopaikkailmoitus

Tietoja ohjelmistosta

2. Anna nimi lomakeversiolle, esim.

"lomake”.
-
Postitoimipaikka
e ————
Kaytettavyys
Kaytettavissa
Lisatiedot

11

Ohjelmiston tarkoitus

Hakulomake

Asetukset



KYSYMYKSISTA ERITYISHUOMIOITA

Hakemuksia tulee myds muiden tydnantajien tekemilla
lomakkeilla! Ruksi "kaytossa”: kysymys nakyy hakijalle
Ruksi "Pakollinen kenttd”: hakemusta ei vo

lahettaa jos ei vastaa pakolliseen kysymykseen.

Muutamia yleisohjeita

Matkapuhelin ja sdhkopostiosoite kysytdan PAKOLLISENA

Sahkadinen tiedoksianto: suostumus siihen, etta virallinen paatés
tiedotetaan sahkdisesti/ kirjeitse. El TARVITA
SIJAISREKRYTOINNISSA.

Vaaditut todistukset/ luvat/ osaamiset: valikosta valitaan ne, jotka

hakijalle naytetaan. EI KYSYTA PAKOLLISENA.

Matkapuhe]
Tyokokemuskysymysten paattymispaiva: El KYSYTA
PAKOLLISENA

Opettajarekrytointi
Lisatiedot
Aidinkieii - Jos kysytaan tydkokemuskysymyksissa "Opettajakokemus”, El
Asuinkunta KYSYTA PAKOLLISENA

- Jos kysytaan tutkintojen opettajakysymyksia, EI KYSYTA
PAKOLLISENA

Sahkoinen
Osaamiset
Vaaditut to

Kiinnostuskysymykset

Hakemus teh - kysytddn Alue/ kunta ja Tehtavaalueet/ tehtdavat PAKOLLISENA

- Kohdistetussa rekrytoinnissa rekrytointimoduulissa: El KYSYTA
KOSKAAN

000 000 OOO000 OERROO

000 000 O0000 ORRROO

12



1. Jos ruotsi, ]u\kai§taan
J U L K I S U erikseen suc?m|-l
ruotsiversuot

2.-3. Valitse julkaistava
ilmoitus- ja
hakulomakeversio

4.-5. Aika, jolloin ilmoitus on
nakyvilla netissd. HUOM
hakuajan paattymisklo

Kaikki julkiset haut Kuntarekry.fi

Ei tarvita, RSS tuo omille sivuille

te-palvelut.fi —valinta vie
ilmoituksen www.te-

palvelut.fi :iin.
Sisaiset haut VAIN tanne

Ruksi avaa lisakentéat,
jotka taytetaan.

Suomi- ja ruotsiversiot
menevat te-palvelut.fi-
julkaisuun samalla
kerralla valinnalla
"Toisen kielen
tyopaikkailmoitus”

"Tallenna” julkaisee.

13



ERITYISTIETOJA JULKAISUSTA

Kuntarekry.fi paivittyy 15 min.
valein.
Muutokset paivittyvat pelkalla
tallennuksella, ei tarvita uutta
julkaisua.
Muutosten
Te-palvelut.fi paivittyy %2 h jalkeen
welen, tallenna.
Muutokset eivat paivity.
te-palvelut.fi-julkaisuun
Muutokset tehdaén te-
palvelut.fi —sivustolla, jonne
voi kirjautua TA-tunnuksilla
(tydbnantaja saa ne T&E —
toimistosta)

lImoituksen poistaminen:
muokkaa hakuaika Uusi julkaisu

paattymaan 20 min. kuluttua. tehdaan talla

14



TYOPAIKKAILMOITUKSEN MUOKKAUS JA
POISTO
KUNTAREKRY.FI:SSA

15

Julkaistun ilmoituksen tiedot paivittyvat Kuntarekry.fi —
sivuille 15 min. valein.

Kun ilmoitusta on muokattu, muutokset tulevat nakyviin
viimeistaan 15 minuutin kuluttua.

Julkaisun Poista —nappi ei poista ilmoitusta
Kuntarekry.fi:sta

lImoitus saadaan pois Kuntarekry.fi:std muokkaamalla
hakuaika paattyméaan 20 minuutin kuluttua

| Kuntarekry.fi



TYOPAIKKAILMOITUKSEN MUOKKAUS JA

POISTO
TE-PALVELUT.FI:SSA

Te-palvelut.fi —sivusto ottaa vastaan vain yhden
julkaisun

Muokattu ilmoituksen sisalto ei paivity myohemmin Te-
palvelut.fi.ssa

Te-palvelut.fi paivittyy 2 h valein, eli ensimmaisen
julkaisun viive voi olla %2 h

lImoitus vol poistua Te-palvelut.fi;sta vasta myohemmin
kuin kuntarekry.fi:sta. Talloin ilmoituksen linkki avaa
sivun, jossa kerrotaan ettd hakuaika on jo paattynyt.

16 | Kuntarekry.fi



HAKUAJAN JATKAMINEN

Muokkaa hakuajan paattymisaikaa Kuntarekry.fi —
julkaisussa

Jos iimoitus on jo poistunut te-palvelut.fi:sta edellisen
hakuajan paatyttya, poista te-palvelut.fi —julkaisu, ja tee
uusi julkaisu te-palvelut.fi:iin

Te-palvelut.fi:n hakuaika taytyy olla kuntarekry.fi —
julkaisun hakuajan sisalla:

Alkuaika sama tai mydhaisempi kuin kuntarekry.fi:ssa

Loppuaika sama tai aikaisempi kuin kuntarekry.fi:ssa

17 | Kuntarekry.fi



HAKEMUSTEN ETSIMINEN

18

Etusivun Etsi sijaisrekisterista kohdistaa haun
valtakunnalliseen rekisteriin

Kukin tyOnantaja nakee ne hakemukset, joissa ollaan
kilnnostuttu "meista” (kunta/ tehtavaalue/ "meidan”
julkaisu)

Hakemukset on voitu jattad mista tahansa
sijaisrekrytoinnin hakuilmoituksesta, myos muiden
tyOnantajien

>




ETSI SIJAISREKISTERISTA -HAKU

Hakukriteereina Hakukriteereina Etsi sijaiset, joiden

tyonhakijan antamat tehdyt tiedot on muuttuneet
tiedot tarkistusmerkinnat tarkistusten jalkeen

19



ETSI SIJAISREKISTERISTA: HAKUKRITEERIT

Hakulomakkeen kysymykset > vastaukset
Hakemuksen tila (oletustila = Uusi hakemus)

Sijaisrekrytoinnit: halutaan kohdistaa haku vain tietyn
IImoituksen kautta jatettyinin hakemuksiin

() Poista hakuehto
Tallenna haku - LS ELUENIE

nimella valikkoon




SIJAISVAHTI

Tallennetusta hausta saa sijaisvahdin

Jarjestelma lahettaa sahkopostin hakuun sopivista
hakemuksista

1. Valitse tallennettu haku

2. Tee ruksi —

21 | Kuntarekry.fi



HAKIJALISTAUS: VIESTIN LAHETYS

Naytetdan enintdan 1000 hakemusta > rajaa hakua tarvittaessa

1. Valitse kaikki,
useita, tai yksi
hakija

2. Laheta viesti = sahkoposti
Laheta tekstiviesti = SMS

22




HAKIJALISTAUS: HAKEMUKSEN AVAAMINEN

Tuplaklikkaa
hakijan rivia
TAI

valitse ruksilla ja
Hakemuksen
tiedot

23 I Kuntarekry.fi



HAKEMUKSEN KASITTELY

Edellinen/ seuraava
hakemus
. Kaytettavyyskalenteri

Tarkistusmerkinnat =
Hyvaksymismerkinnéat

Vapaan tekstin
kommentti

Tyo6hakemus

24



SIJAISEN TARKISTUSMERKINNAT

Kun sijaistarpeeseen etsitaan sijaisia, hakutulokseen
tulevat ne sijaiset, joiden hakemuksessa tayttyy seuraavat

ehdot:

Hakemus on tilassa "Haastateltu — soveltuu sijaiseksi”

Hakija on merkitty kelpoiseksi/ soveltuvaksi ei-kelpoisena
tehtavanimikkeeseen , joka on sijaistarpeessa

Hakija on merkitty kelpoiseksi tekemaan sijaisuuksia
siind yksikdssa , jossa sijaistarve on

Hakija on kalenterinsa mukaan kaytettavissa
sijaistarpeen aikaan

25 | Kuntarekry.fi



TARKISTUSMERKINNAT: TILA

26

Muuta tila aina, kun olet kasitellyt hakemuksen

Tilaa voidaan kayttaa Etsi sijaisrekisterista —haun
hakuehtona

Kun sijainen hyvaksytaan mukaan sijaisreserviin, ainoa
sallittu tila on Haastateltu — Soveltuu sijaiseksi

Muita tiloja kannatta kayttaa siten, etta tilan perusteella
hakija tarvittaessa lIoydetadn myéhemmin helposti.

Esimerkkeja:

Kutsutaan haastatteluun: voidaan tehda mydhemmin haku, jolla halutaan listata ne, jotka on paatetty kutsua
haastatteluun

Ei haastatella: hakija ei sovellu hakemuksen perusteella tarjolla oleviin téihin, eikd hakemusta haluta myéhemmin
mukaan hakutuloksiin, kun etsitaén soveltuvia

| Kuntarekry.fi



TARKISTUSMERKINNAT: TILA

Ruksi "Salli hakijan kiinnittaa...” antaa sijaiselle mahdollisuuden kiinnittéa

itsensa sijaisuuteen keikkakalenterissa. Kaytetaan vain luottohenkildiden
kohdalla.

Tahan kirjoitettu kommentti nakyy
hakijalistauksessa

Lopuksi
tallenna

27



TARKISTUSMERKINNAT

Valmiina ovat ne, joista
hakija on ollut
kiinnostunut

tassa klikkaaminen
poistaa

Tehtavanimikkeiden lis&aminen
sijaiselle

Lopuksi
tallenna

28 I Kuntarekry.fi



OPETTAJIEN OPETUSAINEET

Aineenopettajan tehtavaan sopiville sijaisille voidaan
eritella, mita aineita sijainen voi opettaa kelpoisena tai
soveltuvana ei-kelpoisena

D
O

29



TARKISTUSMERKINNAT: YKSIKOT

2. Valitse ne,
joissa sijainen
1. Tassa voisi tehda
litun keikkoja. Jos
\;?a' Ksiks tassa valitulla
yksikot on alayksioita,
tulevat

sijainen voi

keskikenttaan tehda keikkoja
kaikissa
alayksikoissa. 3.

Omassa kayttgjatunnuksessa olevat yksikot maarittelevat, mita
yksikdita tassa voi valita.

30 I Kuntarekry.fi




TARKISTUSMERKINNAT: LUVAT,
TYOKOKEMUKSET, TUTKINNOT

Tarkistusrukseilla dokumentoidaan, etta paperit on nahty

Jos hakija myohemmin muuttaa hakemuksellaan
tarkistetuiksi merkittyja tietoja, jarjestelma ilmoittaa siita
punaisella tekstilla, kun hakijan CV-nakymaan tullaan

31



REKRYMOBIILI

www. kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili

- Talleta selaimen suosikkeihin my6s
alypuhelimessa ja tabletissa

- Kayttgjatunnus ja salasana samat

- Mohbiililaitteillakin toimiva tydkalu

- Sijaistarve ja haun kaynnistys

- Ohjeet on tybkalun ndkymissa

Koulutusymparistén Rekrymobiili:
www.kuntaosaajat.fi/rekrymobhiili

32 | Kuntarekry.fi



SIJAISTARPEEN TEKO ETUSIVULTA

33 I Kuntarekry.fi

Sijaistarve =
Tarkistetun

sijaisen haku
keikalle



SIJAISTARPEEN TEKO KOPIOIMALLA

1. Valitse "mallisijaistarve” ruksilla

2. Kopioi

34



SIJAISTARVE: ADJANKOHTA

Sijaistarpeeseen tehdaan vuorot, jotka yksi henkilo voi
tehda

Tyovuoro/ Tyévuorot: pvm, klo, vuoro

Tydvuoro: jokaisen
samalla rivilla olevan
paivan vuoro

Pvm: jos vain yksi Klo: tulee nékyviin
paiva, alkupvm riittda tyotarjoukseen

Yksi yévuoro: laita vain
alkupvm

35



SIJAISTARVE: YKSIKKO

Se tyopiste, jossa keikka tehdaan
Tulee nakyviin tydtarjoukseen

00
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SIJAISTARVE: TEHTAVANIMIKE

37 I Kuntarekry.fi



37.

SIJAISTARVE: OPETTAJASIJAISEN
OPETUSAINEET

Voidaan etsia sopivia opettajasijaisia sen mukaan, mita
aineita keikalla pitaa opettaa

O -2

38



KELPOISUUS & VIESTI KIINNITYKSESTA

39

Oletus on, etta haetaan seka kelpoisia etta muita (kuten opiskelijoita)

Jos halutaan hakea VAIN kelpoisia, valitse valikosta "Hae pelkastaan kelpoisia
sijaisia”

Hakutulos sijaisista tulee sen mukaan, onko sijaisilla tehtavanimikkeen ruksi
kohdassa Kelpoinen vai Soveltuva - ei kelpoinen

Laita omat tai sen henkilon yhteystiedot, jolle jarjestelma lahettda viestin kun
sijainen on/ ei ole saatu



SIJAISTARVE: MUUT TIEDOT SIJAISTARPEEN
KASITTELIJALLE

Tarkoitettu yksikon ja rekrytoijan valiseen viestintaan
Jos haet itse sijaista yksikkoosi, kentan voi ohittaa

Mihin mennessa sijainen |o6dyettava:
Tiedoksi rekrytoijalle

Jarjestelma lahettaa viestin, jos asetettuun aikaan mennessa ei
ole kiinnitetty sijaista

40 | Kuntarekry.fi



KEIKKAKALENTERI

41

Kalenteri nakyy vain reserviin hyvaksytyille sijaisille.

TyOnhakijat seuraavat kalenteristaan tarjolla olevia
keikkoja, ja voivat ilmoittautua/ kiinnittaa itsensa

Kaytetaan, kun sijaisen saamisella ei ole kiire

Ei kaynnisteta tekstiviestinakua heti samanaikaisesti,
vaan vasta myohemmin jos ilmoittautumisia el tule

Voidaan kayttaa myos esim. hyvin pitkista sijaisuuksista
IImoittamiseen.

| Kuntarekry.fi



KALENTERIIN JULKAISU

Voidaan
automatisoida
viesti sijaisille siita,
etta keikka on
julkaistu kalenteriin

Ruksi avaa
kentat

Viesti itselle/ muille
siita, etta joku on
IImoittautunut

42 I Kuntarekry.fi

Sijaisille
nakyvaa tekstia




HAE SIJAISIA

Hae sijaista sijaistarpeeseen —painike on nakyvissa
alarivissa. Sita voidaan klikata heti, kun sijaistarpeeseen
on syotetty tiedot vahintaan pakollisiin kenttiin.

Painike myads tallettaa sijaistarpeen

Muista myos Rekrymobiili!
www. kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili

43 | Kuntarekry.fi



SIJAISEN KIINNITTAMINEN MANUAALISESTI

Jos sijainen loytyy ilman tekstiviestihakua tai
keikkakalenteria

Valitse henkilo, ja
Kiinnita
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SIJAISHAKU SMS-TOIMINNOILLA

SIJAINEN ”"Pete”

SIJAINEN
"Maikki”

JARJESTELMA

REKRYTOIJA
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Tuottaa rekrytoijalle
listan sijaisista, jotka
on merkitty
kelpoisiksi ja ovat
kaytettavissa

Luo sijaistarpeen

Vastaanottavat
SMS:n

Lahettaa SMS:n
valituille sijaisille

Valitsee sijaiset ja
kaynnistaa SMS-

haun

Lahettaa
vastausviestin
ensimmaisena

Lahettaa
vastausviestin
my6hemmin kuin
Pete/ hakuajan

Vastaanottaa
SMS:n "sait
sijaisuuden...”

(

Vastaanottaa
SMS:n "sijaisuus
on jo taytetty”/
"hakuaika on
paattynyt”

jalkeen

Kiinnittaa Peten ja lahettaa
viestin Petelle ("sait
sijaisuuden”), Maikille
("Sijaisuus on jo taytetty”/
"Hakuaika paattynyt”) ja
esimiehelle ("Sijaisuuteen on
kiinnitetty Pete”)

v

Nakee sijaistarpeen
muuttuneen taytetyksi ja
kiinnitetyn henkilon tiedot.
Esimies vastaanottaa SMS:n
("Sijaisuuteen on kiinnitetty
Pete”).

U

Muuttaa sijaisuuden tilan
rekrytoijan ja sijaisten
nakymissa. Muuttaa Peten
kaytettavyyskalenterin
ajan tasalle.



SMS-HAUN KAYNNISTYS: TEKSTIVIESTIHAKU

Valitse vastaanottajat:
1:lle lahtee ensin

2:lle lahtee myéhemmin
3:lle viela myéhemmin
O:lle ei lahde

46



HAUN KAYNNISTYS: TYOTARJOUS JA
AJASTUS

Aika, jonka jalkeen
viesti lahtee
seuraavalle

ryhmalle

Kuinka kauan
on aikaa
vastata

Nama ovat
viestissa, jonka
saa sijainen

joka
kiinnitetaan
Yhteystiedot, joihin

jarjestelméa

lahettad viestin etta
sijainen on saatu/
ei ole saatu

Tyo6tarjouksen
lahettaminen
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SIJAISHAUN PROSESSI KEIKKAKALENTERIN KAUTTA
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SIJAINEN

JARJESTELMA

REKRYTOIJA

Kuntarekry.fi

Nakee sijaisuuden Nakee
omassa kalenteristaan etta
kalenterissaan ja on kiinnitetty

iimoittautuu sijaisuuteen

Muuttaa
sijaistarpeen tilan
rekrytoijan ja sijaisen
nakymissa seka
lahettaa viestin
esimiehelle

Muuttaa sijaisen
kalenterinakymaa ja
liséa ilmoittautuneen
tiedot
sijaistarpeeseen

Nayttaa sijaisuuden
kelpoisille sijaisille

Néakee
sijaistarpeen

Julkaisee Nakee sijaisen tiedot edoi -~

sijaistarpeen sijaistarpeessa ja tl_eh0|sta, -

keikka-kalenterissa kiinnittaa sijaisen shinenon -
kiinnitetty sijainen
NN




SI\]AISEN NAKYMA WWW.KUNTAREKRY.FI > OMAT TIEDOT
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KALENTERISTA ILMOITTAUTUNEEN
KIINNITTAMINEN

Tuplaklikkaa rivia:
sijaistarvelomake
aukeaa

Valitse henkild ja kiinnitd. Sijaisen ndkymassa sijaistarve muuttuu vihreaksi.

Tasta ei lahde viestia sijaiselle, joten kontrollisoitto ehké paikallaan.

-
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OSITTAIN KAYTETTAVISSA OLEVAT

Jos sijaistarpeessa on useita vuoroja, halutaan joskus
Kiinnittaa eri henkiloita eri vuoroihin.

Tata el voi sopia automaattisella SMS-haulla.
Tehdaan manuaalisia kiinnityksia.
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USEAN HENKILON KIINNITTAMINEN

1.

_
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USEAN HENKILON KIINNITTAMINEN

Sijaistarpeen vuorot

Sijaisen ilmoittama El KAYTETTAVISSA -aika

1. Valitse sijaiset vuoroihin (edellyttaa soittelua tai muuta
viestintaa)

2. Tallenna kiinnitykset
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SIJAISTARVELISTAUSNAKYMA

Jakoavaimella valitaan, mita sijaistarpeita
listalla naytetdan, ja mita tietoja
sijaistarpeista

Sarakkeen otsikkoa klikkaamalla
listausjarjestys muuttuu sarakkeen
tiedon mukaan nousevaksi/
laskevaksi

Taulukko péaivitetdan ja tulostetaan

Alarivin painikkeilla kohdistetaan
toimenpiteita listalta valittuun
Sijaistarpeeseen
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LISTAUKSEN SUODATTAMINEN

2. Valitse suodatukset, eli mita

sijaistarpeita naytetaan.

3. Valitse taulukon sarakkeet,
eli mita tietoja rekrytoinneista

naytetaan.
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OMAN LISTAUKSEN TALLETTAMINEN
ETUSIVULLE

2. Valitse suodatukset, eli mita

sijaistarpeita naytetaan.

5. Anna listaukselle nimi, joka
naytetaan etusivulla.

3. Valitse taulukon sarakkeet,
eli mita tietoja sijaistarpeista
naytetaan.
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SIJAISTARPEIDEN TILASUODATUKSET

Omat sijaistarpeet = Kayttdjan itse lisdamat seka sellaiset, joissa hdnet on merkitty vastuuhenkiloksi
Tanaan lisatyt avoimet = Avoimet sijaistarpeet, jotka on lisétty jarjestelmaén ténaan
Tanaan tai eilen lisatyt sijaistarpeet = Missa tahansa tilassa oleva sijaistarve, joka on lisétty jarjestelmééan tanaan tai eilen

Uudet sijaistarpeet = Tilassa "Uusi” oleva sijaistarve. Uusi tilassa sijaistarve on kun ketéan ei ole kiinnitetty, kukaan ei ole ottanut sita
kasittelyyn, SMS-hakuja ei ole tehty, sité ei ole perutettu se ei ole vanhentunut jne.

Avoimet sijaistarpeet = Sijaistarve on nk. avoin jossain seuraavista tiloista: Uusi, Otettu kasittelyyn, SMS-haku kdynnissa, SMS-haku
keskeytetty, SMS-haku paattynyt sijaista ei [6ytynyt, Osittain kiinnitetty, Sijaista ei ole kiinnitetty maaréaikaan mennessa. Lisaksi
avoimessa sijaistarpeessa tulee olla jonkin vuoron paattymispaiva tdnaan tai tulevaisuudessa

Kiinnitetyt sijaistarpeet = Sijainen kiinnitetty kasin, Sijainen kiinnitetty SMS-haulla, Sijaistarve osittain kiinnitetty

Sijaistarpeet, joihin on kiinnitys tehty 24 tunnin sisélla = Muutoin sama kuin Kiinnitetyt sijaistarpeet, mutta kiinnitys tulee olla tehty 24
tunnin sisalla

Vanhentuneet sijaistarpeet = Muutoin sama kuin avoimet sijaistarpeet, mutta osittain kiinnitettyja ei nayteta ja sijaistarpeen aloituspaiva
tulee olla menneisyydessa

Peruutetut sijaistarpeet = Sijaistarpeet, jotka ovat tilassa "Peruutettu”, eli jotka on peruutettu sijaistarpeen peruutustoiminnolla

Kaikki sijaistarpeet = Ei rajoituksia
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SIJAISTARVELISTAUSNAKYMAN
TOIMINTOPAINIKKEET

Avaa
sijaistarpeen
tiedot .

Uuden
sijaistar-peen
luominen
kopioimalla
tiedot
valitusta
sijaistar-
peesta.
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Avaa
sijaistarpeen
tiedot ja
merkitsee
"minut” vastuu-
henkiloksi.

Avaa hakutuloksen
kaytettavissa olevista
sopivista sijaisista.

Avaa nakyman,
jossa voi muuttaa
useille sijaisille
tehtyja kiinnityksia
yhdessa
sijaistarpeessa.

Vapauttaa kiinnitetyn
sijaisen, eli poistaa
tehdyn kiinnityksen.

Peruuttaa sijaistarpeen.
Sijaistarve muuttuu tilaan
Peruutettu.

Jos on kaynnistetty
tekstiviestihaku, lahettaa
kaikille haussa mukana

oleville viestin
peruutuksesta.

Poistaa
sijaistarpeen
jarjestelmasta.




