
KUNTAREKRYN SIJAISREKISTERIN 
KOULUTUSMATERIAALI
����������	
����
�
���	����������������������������������

����������	
����
�
���	�������������������������������������

Tämä on luottamuksellinen ja salassapidettävä
dokumentti. Tätä dokumenttia tai mitään osaa 
tästä dokumentista ei saa luovuttaa kolmansille 
osapuolille ilman FCG Kuntarekry Oy:n tai Elbit
Oy:n kirjallista suostumusta.
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KÄYTTÖOIKEUSTASO
� Käyttäjätunnuksen ominaisuus
� Pääkäyttäjä valitsee jokaiseen käyttäjätunnukseen
� Määrittelee oikeudet:

• Mitä toimintoja voi käyttää

• Mitä moduuleja voi käyttää (Rekrytointi/ Sijaisrekisteri/ Hallinto)

• Missä organisaation yksiköissä voi käyttää Sijaisrekisteriä

� Yksittäisiä oikeuksia on useita kymmeniä
� Käyttöoikeustasoja voidaan tehdä toiveiden mukaisesti

• niin monta kuin tarvitaan

• niillä eri oikeuksien yhdistelmillä, joita tarvitaan

• sen nimisinä, kuin halutaan

� Omia käyttöoikeustasoja tilataan asiakastuesta
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YLÄPALKKI

� Oman salasanan vaihtaminen

� Asetukset
� Kielivalinta

� Aloitusnäkymä, eli moduuli joka on valmiina kun kirjaudutaan sisään

� Ohjeet ja materiaalit
� Käyttöoppaat pdf:nä (Ctrl + F on sanahakutoiminto)

� Opastevideot

� Muuta ohje- ja koulutusmateriaalia

� Testiympäristössä ”Testiympäristön testijulkaisupaikka” vastaa 
Kuntarekry.fi -sivustoa
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ETUSIVU
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Etusivulla valitaan 
toiminto, jota halutaan 

käyttää.

Omat 
sijaisrekisterilistaukset –
kohtaan voidaan tallettaa 
linkkejä omaan käyttöön.

Näkymässä näytetään 
toimintoja 

käyttäjätunnuksen 
oikeuksien mukaan.
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”SIJAISREKRYTOINTI” VS. ”SIJAISTARVE”

Sijaisrekrytointi Sijaistarve

Jatkuva haku: ”Meillä on keikkoja 
tarjolla…”

Keikka (äkillinen, lyhytaikainen)

Työpaikkailmoitus ja hakulomake 
julkaistaan

Haussa mukana vain tarkistettuja 
sijaisia

Työhakemuksia otetaan vastaan SMS-haku

Haastatellaan työnhakijoita, 
hyväksytään sijaisreserviin/ hylätään

Keikkakalenteri
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SIJAISREKRYTOINNIN LUOMINEN
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Anna rekrytoinnille nimi, josta 
se on myöhemmin helppo 
tunnistaa (ei näy julkisuuteen).

2.

1. Etusivulta

3.
4.



I   Kuntarekry.fi

HALLINNOLLISET TIEDOT

� Tilastoraportointiin meneviä tietoja

� ei ole merkitystä sijaisrekrytoinnissa

� on merkitystä rekrytointimoduulissa kohdistetuissa rekrytoinneissa

� Työpaikkailmoitukselle kopioituvia tietoja

� Välilehtien lomakkeille kirjatut asiat tallentuvat välilehdeltä toiselle siirryttäessä.

� Mikäli aiot poistua rekrytoinnin hallintanäkymästä menemättä muille välilehdille, talleta ensin 
Tallenna –painikkeella.
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1.

3.

2. Anna nimi ilmoitusversiolle, esim. 
”ilmoitus”. Jos tehdään useita versioita, 

kuten suomen- ja ruotsinkielinen, 
annetaan niille erilaiset nimet josta 

version myöhemmin tunnistaa.

TYÖPAIKKAILMOITUKSEN ALOITUS
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Kynäpainike avaa 
tekstikentän isoksi.

Ilmoitusversioita voi 
kopioida, poistaa, 

muokata, esikatsella ja 
tulostaa sekä lähettää 

sähköpostilla 
kommentoitavaksi.

TYÖPAIKKAILMOITUS

9

Antamasi versionimi. Valitse 
tarvittaessa tästä se, jota 
käsittelet, jos versioita on 

useita.
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HAKULOMAKKEEN ALOITUS
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1.

2. Anna nimi lomakeversiolle, esim. 
”lomake”. 

3.



KYSYMYKSISTÄ ERITYISHUOMIOITA
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Ruksi ”käytössä”: kysymys näkyy hakijalle
Ruksi ”Pakollinen kenttä”: hakemusta ei voi 

lähettää jos ei vastaa pakolliseen kysymykseen.

Muutamia yleisohjeita

- Matkapuhelin ja sähköpostiosoite kysytään PAKOLLISENA

- Sähköinen tiedoksianto: suostumus siihen, että virallinen päätös 
tiedotetaan sähköisesti/ kirjeitse. EI TARVITA 
SIJAISREKRYTOINNISSA.

- Vaaditut todistukset/ luvat/ osaamiset: valikosta valitaan ne, jotka 
hakijalle näytetään. EI KYSYTÄ PAKOLLISENA.

- Työkokemuskysymysten päättymispäivä: EI KYSYTÄ 
PAKOLLISENA

Opettajarekrytointi

- Jos kysytään työkokemuskysymyksissä ”Opettajakokemus”, EI 
KYSYTÄ PAKOLLISENA

- Jos kysytään tutkintojen opettajakysymyksiä, EI KYSYTÄ 
PAKOLLISENA

Kiinnostuskysymykset

- kysytään Alue/ kunta ja Tehtäväalueet/ tehtävät PAKOLLISENA

- Kohdistetussa rekrytoinnissa rekrytointimoduulissa: EI KYSYTÄ 
KOSKAAN

Hakemuksia tulee myös muiden työnantajien tekemillä 
lomakkeilla!



JULKAISU
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2.-3. Valitse julkaistava 
ilmoitus- ja 

hakulomakeversio

4.-5. Aika, jolloin ilmoitus on 
näkyvillä netissä. HUOM 
hakuajan päättymisklo

Kaikki julkiset haut Kuntarekry.fi

Ei tarvita, RSS tuo omille sivuille

Sisäiset haut VAIN tänne

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

palvelut.fi :iin.

Ruksi avaa lisäkentät, 
jotka täytetään.

Suomi- ja ruotsiversiot 
menevät te-palvelut.fi-

julkaisuun samalla 
kerralla valinnalla 

”Toisen kielen 
työpaikkailmoitus”

”Tallenna” julkaisee.



ERITYISTIETOJA JULKAISUSTA
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- Kuntarekry.fi päivittyy 15 min. 
välein.

- Muutokset päivittyvät pelkällä 
tallennuksella, ei tarvita uutta 
julkaisua.

- Te-palvelut.fi päivittyy ½ h 
välein.

- Muutokset eivät päivity.
- te-palvelut.fi-julkaisuun

Muutokset tehdään te-
palvelut.fi –sivustolla, jonne 
voi kirjautua TA-tunnuksilla
(työnantaja saa ne T&E –
toimistosta)

- Ilmoituksen poistaminen: 
muokkaa hakuaika 
päättymään 20 min. kuluttua.

”Poista” ei 
poista 

ilmoitusta 
netistä!

Ilmoitus poistuu, 
kun muutetaan 

hakuaika 
päättymään 20 
min. kuluttua.

Muutosten 
jälkeen 

tallenna.
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TYÖPAIKKAILMOITUKSEN MUOKKAUS JA 
POISTO
KUNTAREKRY.FI:SSÄ

� Julkaistun ilmoituksen tiedot päivittyvät Kuntarekry.fi –
sivuille 15 min. välein.

� Kun ilmoitusta on muokattu, muutokset tulevat näkyviin 
viimeistään 15 minuutin kuluttua.

� Julkaisun Poista –nappi ei poista ilmoitusta 
Kuntarekry.fi:stä

� Ilmoitus saadaan pois Kuntarekry.fi:stä muokkaamalla 
hakuaika päättymään 20 minuutin kuluttua
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TYÖPAIKKAILMOITUKSEN MUOKKAUS JA 
POISTO
TE-PALVELUT.FI:SSÄ

� Te-palvelut.fi –sivusto ottaa vastaan vain yhden 
julkaisun

� Muokattu ilmoituksen sisältö ei päivity myöhemmin Te-
palvelut.fi:ssä

� Te-palvelut.fi päivittyy ½ h välein, eli ensimmäisen 
julkaisun viive voi olla ½ h

� Ilmoitus voi poistua Te-palvelut.fi:sta vasta myöhemmin 
kuin kuntarekry.fi:stä. Tällöin ilmoituksen linkki avaa 
sivun, jossa kerrotaan että hakuaika on jo päättynyt.
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HAKUAJAN JATKAMINEN

� Muokkaa hakuajan päättymisaikaa Kuntarekry.fi –
julkaisussa

� Jos ilmoitus on jo poistunut te-palvelut.fi:stä edellisen 
hakuajan päätyttyä, poista te-palvelut.fi –julkaisu, ja tee 
uusi julkaisu te-palvelut.fi:iin

� Te-palvelut.fi:n hakuaika täytyy olla kuntarekry.fi –
julkaisun hakuajan sisällä:

� Alkuaika sama tai myöhäisempi kuin kuntarekry.fi:ssä

� Loppuaika sama tai aikaisempi kuin kuntarekry.fi:ssä
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HAKEMUSTEN ETSIMINEN

� Etusivun Etsi sijaisrekisteristä kohdistaa haun 
valtakunnalliseen rekisteriin

� Kukin työnantaja näkee ne hakemukset, joissa ollaan 
kiinnostuttu ”meistä” (kunta/ tehtäväalue/ ”meidän” 
julkaisu)

� Hakemukset on voitu jättää mistä tahansa 
sijaisrekrytoinnin hakuilmoituksesta, myös muiden 
työnantajien
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ETSI SIJAISREKISTERISTÄ -HAKU

19

� Hakukriteereinä 
työnhakijan antamat 

tiedot

Hakukriteereinä 
tehdyt 

tarkistusmerkinnät

Etsi sijaiset, joiden 
tiedot on muuttuneet 
tarkistusten jälkeen



ETSI SIJAISREKISTERISTÄ: HAKUKRITEERIT

� Hakulomakkeen kysymykset > vastaukset

� Hakemuksen tila (oletustila = Uusi hakemus)

� Sijaisrekrytoinnit: halutaan kohdistaa haku vain tietyn 
ilmoituksen kautta jätettyihin hakemuksiin
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Poista hakuehto

Lisää hakuehtoTallenna haku 
nimellä valikkoon
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SIJAISVAHTI

� Tallennetusta hausta saa sijaisvahdin

� Järjestelmä lähettää sähköpostin hakuun sopivista 
hakemuksista

21

1. Valitse tallennettu haku

2. Tee ruksi



HAKIJALISTAUS: VIESTIN LÄHETYS

� Näytetään enintään 1000 hakemusta > rajaa hakua tarvittaessa

22

2. Lähetä viesti = sähköposti
Lähetä tekstiviesti = SMS

1. Valitse kaikki, 
useita, tai yksi 

hakija
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HAKIJALISTAUS: HAKEMUKSEN AVAAMINEN
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Tuplaklikkaa
hakijan riviä

TAI
valitse ruksilla ja 

Hakemuksen 
tiedot



HAKEMUKSEN KÄSITTELY

24

Käytettävyyskalenteri

Tarkistusmerkinnät = 
Hyväksymismerkinnät

Työhakemus

Edellinen/ seuraava 
hakemus

Vapaan tekstin 
kommentti
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SIJAISEN TARKISTUSMERKINNÄT

Kun sijaistarpeeseen etsitään sijaisia, hakutulokseen 
tulevat ne sijaiset, joiden hakemuksessa täyttyy seuraavat 
ehdot:

� Hakemus on tilassa ”Haastateltu – soveltuu sijaiseksi”

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

� Hakija on merkitty kelpoiseksi tekemään sijaisuuksia 
siinä yksikössä , jossa sijaistarve on

� Hakija on kalenterinsa mukaan käytettävissä
sijaistarpeen aikaan
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TARKISTUSMERKINNÄT: TILA

� Muuta tila aina, kun olet käsitellyt hakemuksen

� Tilaa voidaan käyttää Etsi sijaisrekisteristä –haun 
hakuehtona

� Kun sijainen hyväksytään mukaan sijaisreserviin, ainoa 
sallittu tila on Haastateltu – Soveltuu sijaiseksi

� Muita tiloja kannatta käyttää siten, että tilan perusteella 
hakija tarvittaessa löydetään myöhemmin helposti.

� Esimerkkejä:

� Kutsutaan haastatteluun: voidaan tehdä myöhemmin haku, jolla halutaan listata ne, jotka on päätetty kutsua 
haastatteluun

� Ei haastatella: hakija ei sovellu hakemuksen perusteella tarjolla oleviin töihin, eikä hakemusta haluta myöhemmin 
mukaan hakutuloksiin, kun etsitään soveltuvia

26



TARKISTUSMERKINNÄT: TILA
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Ruksi ”Salli hakijan kiinnittää…” antaa sijaiselle mahdollisuuden kiinnittää 
itsensä sijaisuuteen keikkakalenterissa. Käytetään vain luottohenkilöiden 

kohdalla.

Tähän kirjoitettu kommentti näkyy 
hakijalistauksessa

Valitse tila

Lopuksi 
tallenna
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TARKISTUSMERKINNÄT 
TEHTÄVÄNIMIKKEET
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Valmiina ovat ne, joista 
hakija on ollut 
kiinnostunut

Tehtävänimikkeiden lisääminen 
sijaiselle

1.

tässä klikkaaminen 
poistaa

2.
3.

Laita ruksit Kelpoinen/ Soveltuva ei-kelpoinen tutkintojen, 
osaamisen ja kiinnostuksen mukaan KAIKKIIN 

tehtävänimikkeisiin, joihin sijaisen voisi palkata keikalle.

Esim:
- Hoitajaopiskelijalle sekä Lähihoitaja että Sairaanhoitaja

- Opettajaopiskelijalle sekä Luokanopettaja että Koulunkäynnin avustaja

Lopuksi 
tallenna



OPETTAJIEN OPETUSAINEET

� Aineenopettajan tehtävään sopiville sijaisille voidaan 
eritellä, mitä aineita sijainen voi opettaa kelpoisena tai 
soveltuvana ei-kelpoisena
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TARKISTUSMERKINNÄT: YKSIKÖT

30

1. Tässä 
valitun 
alayksiköt 
tulevat 
keskikenttään

2. Valitse ne, 
joissa sijainen 
voisi tehdä 
keikkoja. Jos 
tässä valitulla 
on alayksiöitä, 
sijainen voi 
tehdä keikkoja 
kaikissa 
alayksiköissä. 3.

4.

Omassa käyttäjätunnuksessa olevat yksiköt määrittelevät, mitä 
yksiköitä tässä voi valita.



TARKISTUSMERKINNÄT: LUVAT, 
TYÖKOKEMUKSET, TUTKINNOT

� Tarkistusrukseilla dokumentoidaan, että paperit on nähty

� Jos hakija myöhemmin muuttaa hakemuksellaan 
tarkistetuiksi merkittyjä tietoja, järjestelmä ilmoittaa siitä 
punaisella tekstillä, kun hakijan CV-näkymään tullaan
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REKRYMOBIILI

www.kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili

- Talleta selaimen suosikkeihin myös 
älypuhelimessa ja tabletissa

- Käyttäjätunnus ja salasana samat
- Mobiililaitteillakin toimiva työkalu
- Sijaistarve ja haun käynnistys
- Ohjeet on työkalun näkymissä

Koulutusympäristön Rekrymobiili:
www.kuntaosaajat.fi/rekrymobiili
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SIJAISTARPEEN TEKO ETUSIVULTA

33

Sijaistarve = 
Tarkistetun 

sijaisen haku 
keikalle



SIJAISTARPEEN TEKO KOPIOIMALLA
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1. Valitse ”mallisijaistarve” ruksilla
2. Kopioi



SIJAISTARVE: AJANKOHTA

� Sijaistarpeeseen tehdään vuorot, jotka yksi henkilö voi 
tehdä

� Työvuoro/ Työvuorot: pvm, klo, vuoro

35

Pvm: jos vain yksi 
päivä, alkupvm riittää

Klo: tulee näkyviin 
työtarjoukseen

Työvuoro: jokaisen 
samalla rivillä olevan 

päivän vuoro

Yksi yövuoro: laita vain 
alkupvm



SIJAISTARVE: YKSIKKÖ

� Se työpiste, jossa keikka tehdään

� Tulee näkyviin työtarjoukseen

36

1. 

2. 

3. 

4. 
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SIJAISTARVE: TEHTÄVÄNIMIKE

37

4. 

3. 

2. 

1. 

5. 

tässä klikkaaminen 
poistaa



SIJAISTARVE: OPETTAJASIJAISEN 
OPETUSAINEET
� Voidaan etsiä sopivia opettajasijaisia sen mukaan, mitä 

aineita keikalla pitää opettaa
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1. 

2. 

3. 

37.



KELPOISUUS & VIESTI KIINNITYKSESTÄ
� Oletus on, että haetaan sekä kelpoisia että muita (kuten opiskelijoita)

� Jos halutaan hakea VAIN kelpoisia, valitse valikosta ”Hae pelkästään kelpoisia 
sijaisia”

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

� Laita omat tai sen henkilön yhteystiedot, jolle järjestelmä lähettää viestin kun 
sijainen on/ ei ole saatu
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SIJAISTARVE: MUUT TIEDOT SIJAISTARPEEN 
KÄSITTELIJÄLLE

� Tarkoitettu yksikön ja rekrytoijan väliseen viestintään

� Jos haet itse sijaista yksikköösi, kentän voi ohittaa

� Mihin mennessä sijainen lödyettävä:

� Tiedoksi rekrytoijalle

� Järjestelmä lähettää viestin, jos asetettuun aikaan mennessä ei 
ole kiinnitetty sijaista
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KEIKKAKALENTERI

� Kalenteri näkyy vain reserviin hyväksytyille sijaisille.

� Työnhakijat seuraavat kalenteristaan tarjolla olevia 
keikkoja, ja voivat ilmoittautua/ kiinnittää itsensä

� Käytetään, kun sijaisen saamisella ei ole kiire

� Ei käynnistetä tekstiviestihakua heti samanaikaisesti, 
vaan vasta myöhemmin jos ilmoittautumisia ei tule

� Voidaan käyttää myös esim. hyvin pitkistä sijaisuuksista 
ilmoittamiseen. 
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KALENTERIIN JULKAISU

42

Ruksi avaa 
kentät

Voidaan 
automatisoida 

viesti sijaisille siitä, 
että keikka on 

julkaistu kalenteriin

Viesti itselle/ muille 
siitä, että joku on 

ilmoittautunut

Sijaisille 
näkyvää tekstiä
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HAE SIJAISIA

� Hae sijaista sijaistarpeeseen –painike on näkyvissä 
alarivissä. Sitä voidaan klikata heti, kun sijaistarpeeseen 
on syötetty tiedot vähintään pakollisiin kenttiin.

� Painike myös tallettaa sijaistarpeen

� Muista myös Rekrymobiili! 
www.kuntarekrytointi.fi/rekrymobiili
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SIJAISEN KIINNITTÄMINEN MANUAALISESTI
� Jos sijainen löytyy ilman tekstiviestihakua tai 

keikkakalenteria

44

Valitse henkilö, ja 
kiinnitä



SIJAISHAKU SMS-TOIMINNOILLA

SIJAINEN ”Pete”

SIJAINEN
”Maikki”

JÄRJESTELMÄ

REKRYTOIJA

45

Muuttaa sijaisuuden tilan 
rekrytoijan ja sijaisten 
näkymissä. Muuttaa Peten 
käytettävyyskalenterin 
ajan tasalle.

Kiinnittää Peten ja lähettää 
viestin Petelle (”sait 
sijaisuuden”), Maikille 
(”Sijaisuus on jo täytetty”/ 
”Hakuaika päättynyt”)  ja 
esimiehelle (”Sijaisuuteen on 
kiinnitetty Pete”)

Lähettää 
vastausviestin 
myöhemmin kuin 
Pete/ hakuajan 
jälkeen

Lähettää 
vastausviestin 
ensimmäisenä

Vastaanottavat 
SMS:n

Lähettää SMS:n
valituille sijaisille

Valitsee sijaiset ja 
käynnistää SMS-
haun

Tuottaa rekrytoijalle 
listan sijaisista, jotka 
on merkitty 
kelpoisiksi ja ovat 
käytettävissä

Näkee sijaistarpeen 
muuttuneen täytetyksi ja 
kiinnitetyn henkilön tiedot. 
Esimies vastaanottaa SMS:n
(”Sijaisuuteen on kiinnitetty 
Pete”).

Vastaanottaa 
SMS:n ”sijaisuus 
on jo täytetty”/ 
”hakuaika on 
päättynyt”

Vastaanottaa 
SMS:n ”sait 
sijaisuuden…”

Luo sijaistarpeen



SMS-HAUN KÄYNNISTYS: TEKSTIVIESTIHAKU

46

Valitse vastaanottajat:
1:lle lähtee ensin

2:lle lähtee myöhemmin
3:lle vielä  myöhemmin

0:lle ei lähde

1.

2.



HAUN KÄYNNISTYS: TYÖTARJOUS JA 
AJASTUS

47

Aika, jonka jälkeen 
viesti lähtee 
seuraavalle 

ryhmälle
Kuinka kauan 

on aikaa 
vastata

Nämä ovat 
viestissä, jonka 

saa sijainen 
joka 

kiinnitetään
Yhteystiedot, joihin 

järjestelmä 
lähettää viestin että 
sijainen on saatu/ 

ei ole saatu Työtarjouksen 
lähettäminen
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SIJAISHAUN PROSESSI KEIKKAKALENTERIN KAUTTA

SIJAINEN

JÄRJESTELMÄ

REKRYTOIJA

48

Julkaisee 
sijaistarpeen 
keikka-kalenterissa

Näkee 
sijaistarpeen 
tiedoista, että 
siihen on 
kiinnitetty sijainen 
NN

Näkee 
kalenteristaan että 
on kiinnitetty 
sijaisuuteen

Muuttaa 
sijaistarpeen tilan 
rekrytoijan ja sijaisen 
näkymissä sekä 
lähettää viestin 
esimiehelle

Näkee sijaisen tiedot 
sijaistarpeessa ja 
kiinnittää sijaisen

Muuttaa sijaisen 
kalenterinäkymää ja 
lisää ilmoittautuneen 
tiedot 
sijaistarpeeseen

Näkee sijaisuuden 
omassa 
kalenterissaan ja 
ilmoittautuu

Näyttää sijaisuuden 
kelpoisille sijaisille



SIJAISEN NÄKYMÄ: WWW.KUNTAREKRY.FI > OMAT TIEDOT
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KALENTERISTA ILMOITTAUTUNEEN 
KIINNITTÄMINEN

50

Tuplaklikkaa riviä: 
sijaistarvelomake 

aukeaa

Valitse henkilö ja kiinnitä. Sijaisen näkymässä sijaistarve muuttuu vihreäksi. 
Tästä ei lähde viestiä sijaiselle, joten kontrollisoitto ehkä paikallaan.
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OSITTAIN KÄYTETTÄVISSÄ OLEVAT

� Jos sijaistarpeessa on useita vuoroja, halutaan joskus 
kiinnittää eri henkilöitä eri vuoroihin.

� Tätä ei voi sopia automaattisella SMS-haulla.

� Tehdään manuaalisia kiinnityksiä.
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USEAN HENKILÖN KIINNITTÄMINEN
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1. 

2. 

3. 



USEAN HENKILÖN KIINNITTÄMINEN
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Sijaistarpeen vuorot

Sijaisen ilmoittama EI KÄYTETTÄVISSÄ -aika

1. Valitse sijaiset vuoroihin (edellyttää soittelua tai muuta 
viestintää)

2. Tallenna kiinnitykset



Alarivin painikkeilla kohdistetaan 
toimenpiteitä listalta valittuun 

sijaistarpeeseen

Sarakkeen otsikkoa klikkaamalla 
listausjärjestys muuttuu sarakkeen 

tiedon mukaan nousevaksi/ 
laskevaksi

Taulukko päivitetään ja tulostetaan

Jakoavaimella valitaan, mitä sijaistarpeita 
listalla näytetään, ja mitä tietoja 

sijaistarpeista

SIJAISTARVELISTAUSNÄKYMÄ
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LISTAUKSEN SUODATTAMINEN
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1.

2. Valitse suodatukset, eli mitä 
sijaistarpeita näytetään.

3. Valitse taulukon sarakkeet, 
eli mitä tietoja rekrytoinneista 
näytetään.

4.
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OMAN LISTAUKSEN TALLETTAMINEN 
ETUSIVULLE
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1.

2. Valitse suodatukset, eli mitä 
sijaistarpeita näytetään.

3. Valitse taulukon sarakkeet, 
eli mitä tietoja sijaistarpeista 
näytetään.

4.

5. Anna listaukselle nimi, joka 
näytetään etusivulla.

6.
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SIJAISTARPEIDEN TILASUODATUKSET
� Omat sijaistarpeet = Käyttäjän itse lisäämät sekä sellaiset, joissa hänet on merkitty vastuuhenkilöksi

� Tänään lisätyt avoimet = Avoimet sijaistarpeet, jotka on lisätty järjestelmään tänään

� Tänään tai eilen lisätyt sijaistarpeet = Missä tahansa tilassa oleva sijaistarve, joka on lisätty järjestelmään tänään tai eilen

� Uudet sijaistarpeet = Tilassa ”Uusi” oleva sijaistarve. Uusi tilassa sijaistarve on kun ketään ei ole kiinnitetty, kukaan ei ole ottanut sitä 
käsittelyyn, SMS-hakuja ei ole tehty, sitä ei ole perutettu se ei ole vanhentunut jne.

� Avoimet sijaistarpeet = Sijaistarve on nk. avoin jossain seuraavista tiloista: Uusi, Otettu käsittelyyn, SMS-haku käynnissä, SMS-haku
keskeytetty, SMS-haku päättynyt sijaista ei löytynyt, Osittain kiinnitetty, Sijaista ei ole kiinnitetty määräaikaan mennessä. Lisäksi 
avoimessa sijaistarpeessa tulee olla jonkin vuoron päättymispäivä tänään tai tulevaisuudessa

� Kiinnitetyt sijaistarpeet = Sijainen kiinnitetty käsin, Sijainen kiinnitetty SMS-haulla, Sijaistarve osittain kiinnitetty

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

� Vanhentuneet sijaistarpeet = Muutoin sama kuin avoimet sijaistarpeet, mutta osittain kiinnitettyjä ei näytetä ja sijaistarpeen aloituspäivä 
tulee olla menneisyydessä

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

� Kaikki sijaistarpeet = Ei rajoituksia
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SIJAISTARVELISTAUSNÄKYMÄN 
TOIMINTOPAINIKKEET
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Avaa 
sijaistarpeen 

tiedot .

Uuden 
sijaistar-peen

luominen 
kopioimalla 

tiedot 
valitusta 
sijaistar-
peesta.

Avaa 
sijaistarpeen 

tiedot ja 
merkitsee 

”minut” vastuu-
henkilöksi.

Avaa hakutuloksen 
käytettävissä olevista 

sopivista sijaisista.

Avaa näkymän, 
jossa voi muuttaa 

useille sijaisille 
tehtyjä kiinnityksiä 

yhdessä 
sijaistarpeessa. Vapauttaa kiinnitetyn 

sijaisen, eli poistaa 
tehdyn kiinnityksen.

Peruuttaa sijaistarpeen. 
Sijaistarve muuttuu tilaan 

Peruutettu.

Jos on käynnistetty 
tekstiviestihaku, lähettää 
kaikille  haussa mukana 

oleville viestin 
peruutuksesta.

Poistaa 
sijaistarpeen 

järjestelmästä.


