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OHJEITA HAKIJALLE
Sisallys:

Miten taytan ja lahetan tydhakemuslomakkeen
Istunnon vanheneminen

Miten saan tunnukset eRekry -jarjestelméaan?
Mita teen jos olen unohtanut kayttajatunnukseni?
Miten kopioin hakemuksen uuteen tydpaikkaan?
Miten naen omat hakemukseni?

Avoimet hakemukset

Kielletyt merkit

N~ WNE

1. Miten taytan ja lahetédn tydhakemuslomakkeen?

TyOpaikat on listattu ammattialoittain. Voit valita tietyn ammattialan tai kaikki. Tydpaikkoja voi
hakea myds suoraan tydpaikkailmoituksen tybavainnumerolla, tehtéavan kestolla (vakinaiset /
maaraaikaiset) tai maaraaikaisuuden syylla.

Kun I6ydat sopivan tyopaikan, avaa ilmoitus ja paina "Hae paikkaa” -painiketta ilmoituksen
alareunassa. Kirjoita kayttajatunnuksesi ja salasanasi ja kirjaudu sisaan.

Tayta hakulomake. Klikkaa lopuksi listalla alimmaisena olevaa tydavainnumeroa / tehtavanimi-
kettd. Vastaa myds siina kysyttyihin kysymyksiin ja tallenna. Kun olet tayttanyt ja tallentanut
kaikki hakulomakkeen osiot (kaikissa osioissa tila "valmis", alimmaisessa "Ei lahetetty”), paina
LAHETA -toimintoa.

Naytolle tulee vahvistus hakemuksen lahettamisen onnistumisesta.

Istunto suljetaan automaattisesti hakemuksen lahetyksen jalkeen. Sinun tulee kirjautua uudel-
leen tunnuksillasi omiin tietoihisi, jos haluat hakea heti jotain toista paikkaa

Tunnuksesi ovat voimassa kuusi kuukautta hakemuksesi muokkaamisesta. Jos et tee uutta ha-
kemusta tai muokkaa olemassa olevaa hakemusta kuuteen kuukauteen, eika sinulla ole jarjes-
telmassa (erekryssa) enaa voimassa olevaa hakemusta, tunnuksesi poistuvat.

2. Istunnon vanheneminen

Huomioithan, etta istunto rekrytointijarjestelmaén vanhenee, jos et ole vélilla kaynyt tallenta-
massa tietojasi. Jos syotat pitkaan tietojasi tallentamatta niita valilla, istunto vanhenee 20 mi-
nuutin kuluttua. Istunnon vanhennuttua selain sulkeutuu ja olet kirjautuneena ulos jarjestelmas-
ta. Kirjoittamasi tiedot eivat ole mahdollisesti tallentuneet jarjestelmaan.

3. Miten saan tunnukset eRekry -jarjestelmaan?
Jos sinulla ei ole tunnuksia, klikkaa kohdasta "uusi hakija". Tayta henkil6- ja yhteystietosi.

Olethan erityisen tarkka sédhképostiosoitteesi kirjoittamisessa, koska jatkossa yhteyden-
otot tapahtuvat paasaantoisesti sahkdpostilla.
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Tee itsellesi salasana. Merkitse se itsellesi muistiin ja sen jalkeen tallenna. Salasanan tulee olla
8 - 20 merkkia pitka ja sen tulee sisaltaa pienia kirjaimia, isoja kirjaimia ja numeroita.

Naytolle tulee kayttajatunnuksesi. Merkitse myos se itsellesi muistiin ja paina ”jatka”.

Saat ilmoittamaasi sahkopostiosoitteeseen tiedon, etta perustietosi on nyt lisatty rekrytointiso-
vellukseen.

4. Mité teen jos olen unohtanut kayttajatunnukseni?

Mene eRekry -jarjestelman etusivulle ja klikkaa auki "Paivita hakemustasi”. Jos olet unohtanut
kayttajatunnuksesi, kirjoita sahkopostiosoitteesi ja klikkaa "Unohditko kayttajatunnuksesi?”. Jar-
jestelma lahettdad kayttajatunnuksen sahkopostiisi.

Jos olet unohtanut salasanasi, kirjoita sdhkdpostiosoitteesi ja kayttajatunnuksesi ja klikkaa
"Muuta salasana”. Jarjestelma lahettaa sahkopostiisi linkin, jonka kautta voit kdyda muuttamas-
sa salasanasi. Kirjoita uusi salasanasi muistiin.

Kaupungin sisdisessa tydnhaussa on eri tunnukset (tietosuojamaaraykset). Esimerkiksi,
jos olet hakenut paikkaa internetin kautta, eivat tunnukset toimi intranetista paikkaa hakiessasi
ja painvastoin.

5. Miten kopioin hakemuksen uuteen ty6paikkaan?

Kun 16ydat sopivan tyopaikan, avaa ilmoitus ja paina "Hae paikkaa” -painiketta ilmoituksen
alareunassa. Kirjoita tunnuksesi ja kirjaudu sisaan.

Hakemukseni -naytolla néaet aikaisemmat tyopaikkahakemuksesi. Valitse hakemus ja
kopioi se uuden hakemuksen pohjaksi.

KOPIOI -toiminnolla kopioidaan luettelossa olevan hakemuksen tiedot (perustiedot, koulutus,
tyokokemus, osaaminen, henkilékohtainen esittely) uudeksi hakemukseksi. Kaikkien osioiden
tilana on "kesken".
Kay lapi hakulomakkeen osiot, tee muutokset ja tallenna. Kun olet tayttanyt ja tallentanut
kaikki hakulomakkeen osiot (kaikissa osioissa tila "valmis”, alimmaisessa "Ei lahetetty”),
paina LAHETA -toimintoa.
Huom! Avointa hakemusta ei voi kopioida ja kohdistaa avoinna oleviin tyopaikkoihin.

6. Miten nden omat hakemukseni?
Kirjaudu rekrytointijarjestelmaan kohdassa "Paivita hakemustasi". Talta sivulta naet,
kuinka moneen tehtavaan olet hakenut ja sen, onko sinulla voimassa oleva avoin

hakemus.

N&et hakemiesi tehtavien tydavaimet ja hakemukset kuusi kuukautta hakemusten
lahettdmisen jalkeen.

Hakemukseni -naytolla kohdistettujen hakemusten kohdalla tila-sarakkeessa nakyy:
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- Kesken: jos hakemuksen pakollisia perustietoja ei ole taytetty (eik&d mydskaan kohdistet-
tu tyopaikkaan), eika sitd ole l&hetetty. Tallaisen hakemuksen voi myéhemmin
kohdistaa ty0paikkaan tai poistaa.

- Ei lahetetty: jos hakemus on kohdistettu tydpaikkaan mutta sita ei ole lahetetty.

- Lahetetty: hakemuksesi on lahetetty.

Jos haluat esikatsella hakemustasi, klikkaa rivilla olevaa nimeasi.

Lahetyksen jalkeen hakemusta ei voi poistaa, mutta tietoja voi paivittaa hakuajan
puitteissa.

Hakuajan paattymisen jalkeen hakemus avautuu vain esikatselumuodossa.
POISTA -toiminnolla poistetaan keskenerdinen hakemus.

7. Avoimet hakemukset

Voit jattad myos avoimen hakemuksen, jos et juuri nyt I0yda sopivaa ty6paikkaa. Avoin hake-
muksesi on voimassa kuusi (6) kuukautta. Jarjestelma lahettaa sahkopostiviestin kaksi viikkoa
ennen avoimen hakemuksen vanhenemista. Halutessasi voit kdyda paivittamassa sita, jolloin
voimassaoloaika jatkuu.

Naet avoimen hakemuksesi "Paivitd hakemustasi” -naytdlla. Halutessasi voit myds
poistaa sen.

Avoimet hakemukset eivat kohdistu mihinkaan tyépaikkaan, eika niitd oteta huomioon vakinaisia
ja maaradaikaisia paikkoja taytettdessa. Avoimet hakemukset ovat tyontekijoitd hakevien esi-
miesten kaytettavissa heidan hakiessaan uusia tyontekijoita.

Jos haluat hakea johonkin tiettyyn ty6paikkaan, tayta kohdistettu hakemus.
8. Kielletyt merkit

Syottokentissa on kielletty seuraavien erikoismerkkien kaytté mahdollisten virusten vuoksi.
Jos hakemuskentissa esiintyy alla lueteltuja merkkeja, ei hakemuksen lahettaminen
onnistu.

Kiellettyja merkkeja ovat mm.:

-\ (keno vasemalle)

- < (pienempi kuin)

- > (suurempi kuin)

- I (kaksoispisteet hattuna muun kuin u:n paalla)

- N ("hattu™)

- @ ("at")

- o (aurinko)

- U (myy)

-

- erilaiset luettelomerkit (esim. pyoreat tai neliot)

-~ heittomerkki

- [ } haka- ja kaarisulut



