kunta rekrﬁﬁ

KUNTAREKRYN SIJAISREKISTERIN
KOULUTUSMATERIAALI

Koulutusymparisto:
https://www.kuntaosaajat.fi/gkillsweb

Tuotantoymparisto:
https://www.kuntarekrytointi.fi/skillsWeb

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


https://www.kuntaosaajat.fi/skillsWeb/
https://www.kuntarekrytointi.fi/skillsWeb

KAYTTOOIKEUSTASO

- Kayttgjatunnuksen ominaisuus
- Paakayttgja valitsee jokaiseen kayttajatunnukseen
- Maarittelee oikeudet:

A Mita toimintoja voi kayttaa
A Mita moduuleja voi kéyttaéa (Rekrytointi/ Sijaisrekisteri/ Hallinto)
A Missé organisaation yksikdissa voi kéyttaé Sijaisrekisteria

- Yksittaisia oikeuksia on useita kymmenia
- Kayttooikeustasoja voidaan tehda toiveiden mukaisesti

A niin monta kuin tarvitaan
A niilla eri oikeuksien yhdistelmill&, joita tarvitaan

A sen nimisina, kuin halutaan

- Omia kayttooikeustasoja tilataan asiakastuesta

o
36 € e



YLAPALKKI

kuntarekr\;ﬂfﬁ & Nivukoski Anne-Mari 2§ Ohjeet ja asetukset & Kirjaudu ulos
REKRYTOINTI Toiminnot
@ # Asetukset
&, Salasana._
- =+ Luo uusi rekrytointi Hae rekrytointeja hakusanalla n Ohjeet ja materiaalit

- Oman salasanan vaihtaminen

- Kielivalinta

- Aloitusnakyma, eli moduuli joka on valmiina kun kirjaudutaan sisdan
- Ohjeet ja materiaalit

- Kayttdoppaat pdf:na (Ctrl + F on sanahakutoiminto)

- Opastevideot

- Muuta ohje- ja koulutusmateriaalia
- Testiymp?2rist©®ss?a o0Test iy mp ®Kuntaekryfirsivusteast i j ul k

s
R 366 *




ETUSIVU

kunlarekr;(*ﬁ & Nivukoski Anne-Mari € Ohjeet jaas _Et_usivu_lla valitaan
toiminto, jota halutaan
kayttaa.
; REKRYTOINTI
Omat
sijaisrekisterilistaukset 1
kohtaan voidaan tallettaa
Hae rekrytointeja hakusanalla n ||nkkeja omaan kayttoon

AJANKOHTAISTA REKRYTOINNIT ETSI HAKIJOITA Nakyma;sg na_ytetaan
toimintoja

kayttajatunnuksen

Hyvaksyttavat rekrytoinnit Webinaari 26.10.2017 harjoitusrekryt Hae avoimia hakemuksia oikeuksien mukaan.

&

Uusin luomani: Anne-Marin testi 02012018 Viimeisin rekrytointilistaukseni Henkiléhaku

O vV W

=0

Hakuaika menossa Nayta kaikki aktiiviset

Nayté kaikki suljetut REKRYTOINTIMODULIN HALLINTA
Luo uusi rekrytointipehja
Nayta rekrytointipohjat
Luo uusi Avoin haku -rekrytointi
MNayta avoimet rekrytoinnit
Rekrytointien tilastoraportit

Rekrytointimoduulin asetukset



0SI JAI SREKRYTOI NTIlI o VS.

Sijaisrekrytoint

Jat kuva h adnukekko@a Me i Keikka (akillinen, lyhytaikainen)
tarjoll aéo

TyoOpaikkailmoitus ja hakulomake Haussa mukana vain tarkistettuja
julkaistaan sijaisia

Tyohakemuksia otetaan vastaan SMS-haku

Haastatellaan tydnhakijoita, Keikkakalenteri

hyvaksytaan sijaisreserviin/ hylataan

o
L 36 € e



SIJAISREKRY TOINNIN LUOMINEN

1. valitaan etusivulta
sijaisrekrytoinnit

p SIJAISREKISTERI

Hae sijaistarpeita hakusanalla n Hae sijaistarpeita sijaisen sukunimella n
AJANKOHTAISTA SIJAISTARPEET ETSI HAKIJOITA

Nayta omat sijaistarpeeni kuh

Henkilohaku

Nayta tanaan lisatyt sijaistarpeet Nayta kaikki avoimet sijaistarpeet Etsi sijaisrekisterista

Nayta kaikki sijaistarpeet

SIJAISREKISTERIN HALLINTA

(Sijaisrekryto'\nnit >

Sijaistarpeiden tilastoraportit

Henkilokohtaiset asetukset

Sijaisrekisterin asetukset

3 Anna rekrytoinnille nimi, josta

se on my6hemmin helppo
tunnistaa (ei julkisuuteen).




SIJAISREKRY TOINNIN LUOMINEN

Sijaisrekisteri > Sijaisrekrytoinnit B
Uusi sijaisrekrytointi Uusi rekrytintipohja
Haku kohdistuu sarakkeisiin Tyoavain, Rekryt. n
(] Valitse kaikki 1-150 | 151-300 | 301-450 | 451-600 | 601-750 | 751-300 | 901-1050 | 1051-1200 | 1201-1350 | 1351-1500 | 1501-1650 | 1651-1800 > » Yhteensd 1972  Nayta aktiiviset rekrytoinnit {} - ﬁ
Tydavain ~ | Rekrytoinnin nimi Hakijamaara Tila -
O 10185 Paivahoiden sijaisuudet 2 Julkaistu
O 1018 varhaiskasvatuksen lyhytaikaiset sijaisuudet 1 Hakemusten kasittely
M 1maz Knulinkauntiavistaiien siaisnidst 1 Hakemiistan kasitralv

2. Klikkaa Uusi sijaisrekrytointi -nappulaa

7 | Kuntarekry.fi @



SIJAISREKRYTOINNIN LUOMINEN

Luo uusi rekrytointi

Rekrytoinnin nimi jarjestelmassa [

Valitse rekrytoiva organisaatio

FCG Talent Oy

Organisaation toimiala

Jos haluat kayttaa rekrytointipohjaa, valitse

i pohja valikosta

| Kuntarekry.fi

3. Anna
rekrytoinnille
nimi




HALLINNOLLISET TIEDOT

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

- TyOpaikkailmoitukselle kopioituvia tietoja

- Vaélilehtien lomakkeille kirjatut asiat tallentuvat valilehdelta toiselle siirryttdessa.

- Mikali aiot poistua rekrytoinnin hallintanakymasta menematta muille valilehdille, talleta ensin
Tallenna i painikkeella.

& Lanki Sanna 2% Ohjeet ja asetukset & Kirjaudu ulos

) ) 9
Sijaisrekisteri > Sijaisrekrytoinnit > Rekrytointi ! .
Peruuta Chje

testi (KR-10-12-18) &'

1 Hallinnolliset tiedot o Tyopaikkailmoitus ° Hakulomake ° Kiitosviesti hakijalle o Julkaisu

9 | Kuntarekry.fi




TYOPAIKKAILMOITUKSEN TEKEMINEN

kun(arekrwﬁ & Nivukoski Anne-Mari 2 Ohjeet ja asetukset. & Kirjaudu u

Etusivu > Rekrytoinnit > Hakemukset > Rekrytointi L 1 L | = v
Tulostuksen esikatselu  Kopioi  Asiakirjapohjat  Hakemukset  Tallenna ot

B

Anne-Marin testi 02012018 (KR-10-1-18)

o Tayttolupahakemus o Rekrytointisuunnitelma o Hallinnolliset tiedot 4 Tyopaikkailmaitus ° Hakulomake o Kiitosviesti hakijalle o Julkaisu

Nimi Tydavain KR-10-1-18 o
(Kuntarekry.fi, TE-palvelutfi)

Ilmoitusteksti Tehtavanimike [+] ‘ s

(Kuntarekry.fi, TE-palvelut fi) *

. n Tehtavakuvaus Q r
4
Tyo alkaa (Kuntarekry.fi, TE- [1]

palvelut fi) *

0 v B Y

o=
==
==

Lisatietojen antajat (nimet, ] s
yhteystiedot, ajankohta, muuta)
(kuntarekry.fi, TE-palvelutfi) *

Palvelussuhteen tyyppi
(Kuntarekry.fi) *

Palkka (Kuntarekryfi, TE-palvelutfi) @

Tyon luonne (ilmoituksen Luokitus
Kuntarekry.fi:ssa) *

Tehtavaalue (luokitus, Kuntarekry.fi) *

Rekrytoiva yksikka (Kuntarekry.fi) *

I e

- M-symboli kentan edessa muuttuu punaiseksi kun TE-palvelut.fi T
julkaisupaikan sallima merkkimaara ylittyy.
- ONI me? u updimkkdestassmabmuutettua ilmoituksen ni

liImoituksen nimi ei ndy tydnhakijoille.
a &
() @

- Esikatselu-painikkeesta saat tulostettua tyopai

10 | Kuntarekry.fi




TYOPAIKKAILMOITUKSEN
MERKKIMAARARAJOITTIMET

11

Tehtavanimike (TE-palvelut.fi)

Tehtavankuvaus (Kuntarekry.fi, TE-palvelut.fi)

Lisatietojen antajat (nimet, yhteystiedot, ajankohta, muuta)
Ty6 alkaa (Kuntarekry.fi, TE-palvelut.fi)

Palkka (TE-palvelut.fi)

Tehtavaalue (Kuntarekry:.fi)

36 € e

50
6400
600
40
40
225
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kuntarekrﬁﬁ

Tydnhakijalle ™ Tyonantajalle =  Huorelle ™ Tietoa K

Hoitoalan opiskelijat keikkatyd [kddntynziden palveluissa

Lohjan kaupunkl
Lonhjan kaupunkl. Perusturyatolml. Henklidstoresurssipalveiut

Lonjz isimaa
Tyeavain: LOH-03-TC-12 Tystchtavar: Sairsanhonst, Lank-Ja
Hakuallca paxtyy: 31.122016 23.00 paruzhotzat
Palkka: KVTES:N mukaan Tyon lucnne: Kokoalkatyo
uoroyo
Tuntitys
Tydsuhteen kesto: Kkl
Tye allaas sopimubsen mukaan

Tydn kuvaus
¥ty 003 woit tenaa erilaisissa vannustennofoykslkoissa kotihoidossa, paivaciminnassa ja

terveysheshuksen vuoososastolls.

Lannaitaian sljaisuksssa op kel jaits edelieiasn a3 Masras suorsnuja ISnnotss- tal
=zairaanhattajaopintola (hinotsjsopisketjat 40 ov. saraannatajaopiskaljat 60 ap). Myts
miusodolisSst SpapStevEt nakijat voidasn oMtaa huomioen SJastarpets tytetanssa

Salrasnhoftajan sljstsuksisss opiskelljoiita edelytetasn vEhasn 140 opimopistetta.

Mkl olet Kinnostunut tydskentelemasn joukossamme. tSta sahktinen hakemus. Hakemukseen
tulee Mttas vimetsin opimerekisteriote pof4edostona.

Hakamubzen tytoets lisStato)a s3a Tljalsvaltybsests puh, 044 3746441,

Taytetty2sl hakemuiksan sov sljaisdaitybsen kanssa haastatteiualka, puh. 044 3742385, Hakgan
tulee haastattelussa todktas henkiiolisyytanss |3 esttas vimesin alkupersinen opimtorekistariote
suoritetulsta opinnalsta.

Haastatteiun jEkeen saat ktoss! Kumtarebmym kelkks- J3 kaytettavyyskalentarin.

Fiahi|n on se Nuckenditiava hakemubeensa & kaytettay tensa panitamizesta rakistenin.
¥tey=- Ja kaytattayyystistojen gjan tasalla pRRATINEN on edellytys SJEsULESIEN tarjoamislia

Orgznizaation kuvaus

Lohjan vakilsku on noin 48 000 2zukasta ja kaupungin paleluksessa tysskentaize yil 3000
TyGntek|a3 Lonjan kaupunh Jakautuu halinnaliisest vitean tolmialaan: keskushallinto
Sivtstystolmi, perusturvatolmi, ympErstatoimi ek tekninen toiml_jeiden alalsuldessa howdetaan
kaUpUNEIN perustemtadat

Yhtzystisdot

LisSietnja kelkkatybsts Siatvalitys Puh. 044 3746441 hottaflens]alsrebrytointiaiohia f

it teraw o f

ﬁ:u:ﬁll-ll:sl




HAKULOMAKE

kuntarekrﬁﬁ & Nivukoski Anne-Mari £ Ohjeet ja asetukset 8 Kirjaudu ulos
Etusivu > Rekrytoinnit > Hakemukset > Rekrytointi | = v ?
Asiakirjapohjat Hakemukset Tallenna Ohje

Anne-Marin testi 02012018 (KR-10-1-18) #

o Tayttélupahakemus o Rekrytointisuunnitelma o Hallinnolliset tiedot o Tyopaikkailmoitus m o Kiitosviesti hakijalle ° Julkaisu

Nimi
HAKULOMAKKEEN KENTAT HAKULOMAKKEEN OSAAMISET
Hakulomake

Kentta Kaytbssd Pakollinen kentta

D VD W U R

Perustiedot cki: Perustiedot

+ Uusi hakulomake
Henkildtiedot
E‘ﬁtg» — Poista hakulomake Sukunimi
. Etunimi
# Nimea uudelleen Lnimt
Syntymaaika (pp_kkvwwv)

oooo
oooo

Sukupuoli

Yhteystiedot /alitse kaikki
Matkapuhelin

Osoite
Postinumero
Postitoimipaikka
Sahkopostiosoite

Kotisivujen/ portfolion tms. osoite

EIEIEIEIEIEI

Lisatiedot
Aidinkieli

alitse kaikk

JO 000000

JEI

Asuinkunta

< Edellinen

- Hakul omakkeel |l e voi antaa wuud nNimen
uudel Tpamkikeesta. Nimi ei ndy tydnhakijoille. q
- Ruksi o0K2yt°ss?a(lkshdids&tekeePz

kysymyksesta pakollisen tydnhakijalle.

13 | Kuntarekry.fi




KYSYMYKSISTA ERITYISHUOMIOITA

Hakemuksia tulee myés muiden tydnantajien tekemilla
lomakkeilla! Ruksi ok2yt°ssago: kys
Ruksi oOPakollinen kent

l&hettda jos ei vastaa pakolliseen kysymykseen.

Hakulomakieen Muutamia yleisohjeita

Matkapuhelin ja sahkdpostiosoite kysytdan PAKOLLISENA

Kenttad Pakollinen kenttd
Henkilatiedot Sahkaoinen tiedoksianto: suostumus siihen, etté virallinen paatés
Sukunimi tiedotetaan sahkdisesti/ kirjeitse. EI TARVITA ~
Etunimi SIJAISREKRYTOINNISSA.
Syntyméai O |
Ymse”k‘t‘_p:“'t' Vaaditut todistukset/ luvat/ osaamiset: valikosta valitaan ne, jotka L L
YEIEE hakijalle naytetaan. El KYSYTA PAKOLLISENA. - o
Tyokokemuskysymysten paattymispaiva: El KYSYTA
PAKOLLISENA
Opettajarekrytointi ] ]
Lisatiedot
Aidinkieli - Jos kysytaan tye° ko lOgettmjakokesnssy my E k i L] Ll
KYSYTA PAKOLLISENA [ [
L] Ll
Sahkoinen - Jos kysytaan tutkintojen opettajakysymyksia, El KYSYTA E E
Osammiset PAKOLLISENA
Waaditut to ~ [l ]
Kiinnostuskysymykset O] O
3 L] [l
Hakemus teht kysytdan Alue/ kunta ja Tehtavaalueet/ tehtavat PAKOLLISENA
L] Ll
Kohdistetussa rekrytoinnissa rekrytointimoduulissa: EI KYSYTA L] ] W
KOSKAAN L] Ol

14



Jos
JULKAISU jukaisukieing
ovat suomi ja
Julkaisutiedot ruotsi,
]u\kaistaan '
erikseen suomi-/
ruotsiversiot

Julkaisukieli ) .
suomi (Suomi)

Valitse julkaistava
ilmoitus- ja
Hakulomake hakulomakeversio
Hakulomake

Tybpaikkailmoitus Imoitusteksti

Julkaisupiiva 203208 M™1lo0 o0 Mééritgllaan .gika,_jol.l.oin ilmoitus
on nakyvilla netissa. HUOM!
hakuajan paattymisaika
oletuksena klo 15

Haku paattyy 1342008 B2 15 {00

c-palve allfita vie te-palvelut.fi (mol) %

a-palve Kuntarekry.fi (Suomi) -
Kuntarekry.fi (Svenska) ] . Valitaan julkaisupaikat
R avaa akentat, |otka
B Omat internet-sivut (Suomi) v g
Egna Internetsidor (Svenska) O
0 a ruo ersio
0 isaverkko (Suomi B PRy . .
enevit te-palve ma sisaverkko (Suomi) O Sisaisissa rekrytoinneissa
3 amalla kerralla Eget intrandt (Svenska) ] valitaan julkaisupaikaksi Oma
3 3 a o0 sisaverkko
O
D 3 3

TE-palvelun.ii tiedot

‘mmattinimikkeen koodi

Julkaise T nappulasta ilmoitus ja

Tyén kesto hakulomake siirtyvét nettiin
- . v julkaisupaivéksi ja kellonajaksi
i valittuna hetkena
Julkaise m
o
15 | Kuntarekry.fi @ ﬁ
b



ERITYISTIETOJA JULKAISUSTA

Kuntarekry.fi paivittyy 15 min. valein.
Jos teet muutoksia ty6paikkailmoitus-
valilehdelle julkaisun jalkeen,
paivittyvat ne, kun klikkaat valilehden
oikeassa yldkulmassa olevaa
Tallenna -nappulaa

suomi (Suomi)
Te-palvelut.fi paivittyy % h valein.

Julkaisun jalkeen tehdyt ) ilmoitus suomeksi
tekstimuutokset eivat paivity. )
Te-palvelut.fi -julkaisuun muutokset Hzkulomake

tehdaan te-palvelut.fi i sivustolla, . .

jonne voi kirjautua TA-tunnuksilla
(tydnantaja saa ne T&E T toimistosta)

lImoituksen poistaminen: muokkaa
hakuaika paattymaan 20 min.
kuluttua.

i TESTI (Suomi)

Muutosten
jalkeen
Julkaise.

Uusi julkaisu
tehdaan talla

| Kuntarekry.fi



HAKUAJAN JATKAMINEN

- Muokkaa hakuajan paattymisaikaa Kuntarekry.fi i
julkaisussa

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

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

Alkuaika sama tal mydhaisempi kuin kuntarekry.fi:ssa

Loppuaika sama tai aikaisempi kuin kuntarekry.fi:ssa

| °g
L 36 € e



HAKEMUSTEN ETSIMINEN

- Etusivun Etsi sijaisrekisteristd kohdistaa haun valtakunnalliseen rekisteriin

- Kukin ty°nantaja n2kee ne hakemukset, joissa ol
omei d2no jul kai su)

- Hakemukset on voitu jattd& mista tahansa sijaisrekrytoinnin hakuilmoituksesta, my6s muiden
tybnantajien

SIJAISREKISTERI ® Ohje

B

+ Tee uusi sijaistarve Hae sijaistarpeita hakusanalla n Hae sijaistarpeita sijaisen sukunimella ﬂ

SUAISTARPEET ETSI HAKIJOITA SUJAISREKISTERIN HALLINTA
Nayta omat sijaistarpeeni Alajarven kaupunki Henkilohaku Sijaisrekrytoinnit
MNayta tanaan lisatyt sijaistarpeet aikajarjestys Etsi sijaisrekisterista Sijaistarpeiden tilastoraportit
Tallennetut raportit Komeettakunta kaikki sijaistarpeet Henkilokohtaiset asetukset
Komeettakunta 1 vko Sijaisrekisterin asetukset

Nayta kaikki avoimet sijaistarpeet

Nayta kaikki sijaistarpeet

18



ETSI SIJAISREKISTERISTA -HAKU

Hakukriteereina Hakukriteereina Etsi sijaiset, joiden
tydnhakijan antamat tehdyt tiedot on muuttuneet

tiedot tarkistusmerkinnat tarkistusten jalkeen

ISTERISTA HAKU TARKASTUSMERKINNOISTA HAKU MUOKATUISTA TARKASTUKSEN JALKEEN RAPORTTI EI-AKTHVISISTA HAKIJOISTA

Sijaishaun hakuehdot

alueet/tehtavat, joista =
olen kiinnostunut
Tyanantajaocrganisaatiot, joista s 3¢
olen kiinnostunut
kunimi | b 4
s
i | x
£
4 Lisaa hakuehto
Hakem | =
ry | =
A J —
na haku

19



ETSI SIJAISREKISTERISTA: HAKUKRITEERIT

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

- Sijaisrekrytoinnit: halutaan kohdistaa haku vain tietyn
IImoituksen kautta jatettyihin hakemuksiin

Valitse aiemmin tallennettu hgkupohja
(*) Poista hakue

Sijaishaun hakuehdot
( > o x

X
#

P X
' Lisaa hakueh

Tehtavaalueet/tehtavat, joista
olen kiinnostunut

Tallenna haku

nimella valikkoon

Hakemuksen tila

Sijaisrekrytoinnit




SIJAISVAHTI

- Tallennetusta hausta saa sijaisvahdin

- Jarjestelma lahettaa sahkopostin hakuun sopivista
hakemuksista

ETSI SUAISREKISTERISTA | HAKU TARKASTUSMERKINNOISTA ~ HAKU MUOKATUISTA TARKASTUKSEN JALKEEN RAPORTTI EI-AKTIVISISTA HAKLOISTA

1. Valitse tallennettu haku

i

W

Hoitajat Kéyt4 sijaisvahtina
2. Laita ruksi, jos
Sijaishaun hakuehdot haluat, ettd
jarjestelma lahettaa
sinulle sdhkdpostin
aina, kun hakuun
sopiva hakija jattaa

hakemuksen o
21 I Kuntarekry.fi 3 ﬁ
a8 @




HAKIJALISTAUS: VIESTIN LAHETYS

- Naytetdaan enintaan 500 hakemusta > rajaa hakua tarvittaessa

£ 1. Valitse kaikki,
useita, tai yksi
hakija

2. Laheta viesti T nappulan takaa voi

valita, l&ahettadko sahkopostin vai
tekstiviestin




