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Aiheet

* Automaattisten hakijaviestien maarittaminen
asetuksiin

* Rekrytoinnin julkinen tila

* Lisakysymykset

« Hakijapalautekysely

* Rekrytoinnin sulkemisen muistutusviesti
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Organisaation asetukset
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4l Rekrytointien tilastoraportit
[} Luo uusi rekrytointipohja
@ MNayta rekrytointipohjat

Luo Avoin haku -rekrytointi
avoimille hakemuksille

& MNayta Avoin haku -rekrytoinnit
[ Viestipohjat

[ Asiakirjapohjat

I g2y Organisaation asetukset I

= Etusivu / Organisaation asetukset

Organisaation asetukset

Valitse organisaatio

Aurinkokunta

Tehtavanimikkeet ja tydavain

Rekrytoinnin tilat

Rekrytoinnin nikymien kiyttéénotto ja asetukset
Rekrytoinnin nikymien tietokenttien hallinta
Rekrytoinnin hallinnan ohjeet

Valintaesitys ja rekrytoinnin sulkeminen
Organisaation kuvausten hallinta

Toimipisteet ja kirjaamot

Sijaisrekisterin yleiset asetukset

Sijaisrekisterin viestint3asetukset

Lisdkysymyspohjat

Tehtdvanimikkeet ja tydavain

Ammattialat ja tehtévanimikkeet

Rekrytoinnin tybavain



Automaattisten hakijaviestien
madarittdminen asetuksiin

* Organisaatioasetuksissa on mahdollista maarittaa automaattiset "Kiitos hakemuksesta” ja "Viesti hakijoille
hakuajan paattyessa” —viestit
Rekrytoinnin nakymien kayttoonotto ja asetukset > Kiitosviesti hakijalle

* Mikali halutaan, etta edella mainittuja viesteja voidaan muokata rekrytointikohtaisesti, myos tama voidaan

sallia organisaatioasetuksissa
*  Rekrytoinnin nakymien kayttoéonotto ja asetukset > Nakymien ja toimintojen kayttoonotto > Rekrytointikohtainen
kiitosviesti kaytossa

» Mikali asetuksiin maaritetaan viestit ja sallitaan viestien muokkaus rekrytointikohtaisesti, asetuksiin maaritetyt
viestit tulevat oletusviesteiksi, mutta niita voidaan rekrytointikohtaisesti muokata
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Automaattisten hakijaviestien

madadrittdminen asetuks

Vakioasetukset "Kiitos hakemuksesta” -s3hkdpostiviestiin

Kieliversiot

suomi ruotsi englanti

Lahettdjan nimi

Aurinkokunta

Lahettdjdn sahkoposti

tiedote@kuntarekry.fi

Viestin otsikko

Kiitos hakemuksestasi

Viestin sisdlté
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Hei,
olemme vastaanottaneet hakemuksesi tehtavaan: #title, tyoavain #jobkey. Kiitos hakemuksestasi.

#organisation
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suomi  ruotsi
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Vakioasetukset "Viesti hakijoille hakuajan paittyesss” -sdhkdpostiviestiin

"Viesti hakijoille hakuajan paattyessd" kaytdssa oletuksena

[« T E Ei

Kieliversiot

suomi ruotsi englanti

Lahettajan nimi

Aurinkokunta

Léhettajan sdhkoposti

tiedote@kuntarekry.fi

Viestin otsikko

Hakuaika pasttyy

Viestin sisalté
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Hakuaika paattyy rekrytoinnissa #title, tydavain #jobkey.

#organisation

suomi

ruotsi

ki

englanti
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Rekrytoinnin julkinen tila

» Hakija nakee hakijaportaalissa Hakemukset-nakymassa niiden rekrytointien julkisen tilat, joihin hakija on jattanyt

hakemuksensa
« Jarjestelma antaa rekrytoinnille aina tilan automaattisesti. Automaattitila naytetaan rekrytointien listausnakymassa Tila-

sarakkeessa
* Organisaatioasetuksissa voidaan lisata rekrytoinnin julkisten tilojen vaihtoehdot seka maarittaa, mika rekrytoinnin

automaattitila maarittaa minkakin rekrytoinnin julkisen tilan

Hakemukset aktiivisissa rekrytoinneissa )

Tassa ndet lahettamasi hakemukset rekrytointeihin, jotka ovat aktiivisia. Jos rekrytoinnin hakuaikaa on viela jaljella, voit paivittda hakemustasi tai
ldhettdd peruuttamasi hakemuksen uudelleen. Keskeneraisiksi jadneet hakemukset poistetaan automaattisesti 6 kuukauden kuluttua.

B Luqkannpetta]a 14.10.2025 15:00 Rekrytointi kdynnissa @ HAKEMUS JATETTY |
Aurinkokunta Haku pasttyy Rekrytoinnin julkinen tila '

B Luqkannpetta ja 02.09.2025 14:31 Hakemusten kasittely ja haastattelut [ ® HAKEMUS KESKEN |
Aurinkokunta Haku pasttynyt Rekrytoinnin julkinen tila '

= Luqkannpetta ja 31.01.2?25 11:30 Rekrytgln_tl Qn Paatfynyt ("® HAKEMUS KESKEN |
Aurinkokunta Haku paattynyt Rekrytoinnin julkinen tila )
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Lisakysymykset

1. Rekrytointiin luodaan lisakysymyslomake ja kysymykset, jotka
halutaan kysya hakijoilta

2. Hakijalistalta valitaan hakijat, joille kysymykset lahetetaan ja
maaritellaan vastausaika

3. Hakija saa sahkopostiinsa linkin, josta han paasee
vastaamaan kysymyksiin

4. Kun hakija on vastannut lisakysymyksiin, vastaukset
naytetaan hakijan CV-nakymassa ja niita voidaan hyodyntaa
myos tyonhakijaraporteissa ja hakijavertailukriteereina
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Testaaja, Kuntarekry-paiva, lisakysymykset 2. . AU-04-35-25

Lisdkysymykset

. Tarkennuspyynté hakijalle

Hei!
Hakemukseesi rekrytointiin Testaaja, AU-04-35-25 liittyen haluaisimme tarkentaa seuraavia osa-alueita.

= Tekstikentta - Monirivi

Onko sinulla kokemusta projektinhallintatyékaluista, misté ja minkalaista?

T Tekstikentta - Yksi rivi

Kuinka pitka tydkokemus sinulla on projektijohtamisesta?

T Tekstikentta - Yksi rivi

Onko sinulla esihenkilokokemusta?



Hakijapalautekysely

* Hakijapalautekysely-
toiminnallisuuden
avulla voidaan
hakuajan paatyttya
lahettaa hakijoille
kysely rekrytoinnin
sujumisesta
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Hakijapalaute

Lahetetty 30.9.2024

Vastausaika paattyi 30.9.2024

Vastaanottajia 6

Vastaajia 5

Vastausprosentti 83%

Kokonaiskeskiarvo 4,0
Kysymykset

Kysymys

Hakeminen oli helppoa ja sujuvaa

Tayttdmani hakulomakkeen kysymykset clivat clennaisia hakemaani tehtdvas ajatellen
Sain riittavasti tistoa rekrytoinnin etenemisestd

Viestinta oli selke3a ja ymmarrettivas

Arvioni hakemisesta kokonaisuudessaan
Avoin palaute
Avoin palaute

Rekrytoinnin etenemisestd/ vaiheista olisi voinut viestia tarkemmin. Hakulomake oli helppo taytt3a.

Hakulomake oli suunniteltu hyvin, ei sisdltanyt turhia kysymyksia.

Keskiarvo

44

42

3.8

38

40



Hakijapalautekysely

* Rekrytoinnin hakijapalautenakymaan paasee hakijalistanakymalta oikean ylakulman valikon kautta
* Samassa hakijapalautenakymassa seka lahetetaan hakijapalautekysely, etta raportoidaan tulokset, kun
vastausaika on paattynyt
*  Kyselyn voi lahettaa, jos seuraavat ehdot tayttyvat:
* Rekrytoinnin hakuaika on paattynyt
» Aktiivisia hakijoita on vahintaan 5
* Rekrytoinnin anonyymisyys tulee olla poistettu ennen kyselyn lahettamista

Ohjelmakoordinaattori +# 320545 Ohjelmakoordinaattori ~ 320545

Hakijapalaute Hakijapalaute

Hakijapalautekysely lahetetaan kaikille tassa rekrytoinnissa mukana olleille hakijoille. Hakijoita on 6. @ Hakiiapalautekysely on lahetetty rekrytoinnissa mukana olleille hakijoille.

Viimeinen vastauspaiva on 13.5.2024. Taman jalkeen tulokset naytetaan talla sivulla.

LAHETA
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Hakijapalautekysely

* Hakijapalautekyselyn asetuksissa (Organisaation asetukset > Rekrytoinnin nakymien kayttoonotto ja
asetukset > Hakijapalautekyselyn asetukset) voidaan:

o L|Sata h a k|ja pa la ute kysel_yn Organisaation asetukset Rekrytoinnin nakymien kdyttéénotto ja asetukset

Valitse organisaatio e . . _— . -
Nakymien ja toimintojen kdyttéénotto

saateviestin loppuun valinnainen

Aurinkokunta
Kiitosviesti hakijalle

organisaatiokohtainen sisalto Julkaisun asetuksia

Telitavaimddnat fn tySarval Haastattelukalenterin asetukset rekrytointimoduulissa

* Asettaa hakijapalautekysely

Rekrytoinnin tilat Anonyymin rekrytoinnin asetukset

l_a h etetta Va kS | j (0] k a | sSessa Rekrytoinnin nakymien kéyttaanotto ja asetukset Hakijapalautekyselyn asetukset

Rekrytoinnin nikymien tietokenttien hallinta Hakijapalautekysely mahdollistaa palautteen keraamisen hakijoilta seka palautetulosten seurannan rekrytoinneissa

rekrytoinnissa

Rekrytoinnin hallinnan ohjeet @ Kaywosss | Poista kaytosta

«  Asettaa muistutusviesti e e

Organisaation kuvausten hallinta

rekrytoiville esihenkiloille

Toimipisteet ja kirjaamot

Kysymykset

Hakeminen oli helppea ja suiuvaa

h a k |J a p a la u te kys e I,y n Sl S e e Tayttmani hakulomakkeen kysymykset olivat olennaisia hakemaani tehtivaa ajatellen

Sijaisrekisterin viestintaasetukset Sain riittavasti tietoa rekrytoinnin etenemisesta

lahettamisesta

P . Viestinta oli selkeaa ja ymmarrettavaa
Lisikysymyspohjat

Arvioni hakemisesta kokonaisuudessaan

Missa voisimme parantaa? Mihin olit tyytyvainen?

Saateviesti
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Rekrytoinnin sulkemisen muistutusviesti

Organisaation asetuksissa on mahdollista maarittaa automaattisesti lahetettava muistutusviesti rekrytoinnin sulkemisesta.

5 : Valintaesityksen kentét v
Organisaation asetukset Y
Rekrytoinnin sulkeminen =
Valitse organisaatio

Rekrytoinnin sulkemisen herateviesti Iahtee esihenkilolle halutun vilkkomaaran kuluttua rekrytoinnin julkaisun paattymisesta, mikali rekrytointia ei ole suljettu. Taman jalkeen

(i zm e herate lahtee viikon vélein, kunnes rekrytointi suljetaan. Mikali viestin lahtemisajankohdan viikkomadaraa ei ole maaritetty, herdtetta ei lahde.

Kuinka kauan odotetaan
(viikkoina), kunnes lahetetaan
rekrytoinnin sulkemisen
muistutusviesti?

Tehtédvanimikkeet ja tySavain

Rekrytoinnin tilat
Rekrytoinnin sulkemisen

muistutusviestin otsikko ‘ Suomeksi
Rekrytoinnin ndkymien kiyttéénotto ja asetukset
Fi
Rekrytoinnin ndkymien tietokenttien hallinta
Ruotsiksi
Rekryteinnin hallinnan chjeet o
Valintaesitys ja rekrytoinnin sulkeminen ‘ Englanniksi
Organisaation kuvausten hallinta EN
Teimipisteet ja kirjaamot Rekrytoinnin sulkemisen "
. P s
muistutusviesti Suomeksi
Sijaisrekisterin yleiset asetukset
Sijaisrekisterin viestintdasetukset
Ruotsiksi
sv
Englanniksi

EN
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LisGtietoa

«  Kuntarekryn ohjemateriaalit loytyvat osoitteesta https://www.kuntarekry.fi/fi/kuntarekry-
ohjemateriaalit/

*  Webinaaritallenteet loytyvat osoitteesta https://www.grade.com/fi/webinaarit/

* Mikali organisaatiollanne ei ole organisaation asetusten muokkausoikeuksia Kuntarekryssa ja
haluaisitte oikeudet teille aktivoitavan, voitte olla yhteydessa asiakastukeemme
tuki@kuntarekry.fi.

« Tarjoamme verkkokurssia organisaation asetusten muokkaamisesta. Verkkokurssin suorittamisen
myota aktivoimme teille oikeudet.

« Talla lomakkeella voitte myos tilata Vinkkikornerissa esiteltyja muutoksia asetuksiin tehtavaksi:
https://link.webropolsurveys.com/S/5D8A2035794E9167
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https://www.kuntarekry.fi/fi/kuntarekry-ohjemateriaalit/
https://www.kuntarekry.fi/fi/kuntarekry-ohjemateriaalit/
https://www.kuntarekry.fi/fi/kuntarekry-ohjemateriaalit/
https://www.grade.com/fi/webinaarit/
mailto:tuki@kuntarekry.fi
https://link.webropolsurveys.com/S/5D8A2035794E9167

Kiitos!

Eerika Soinlahti
Palvelupaallikko, Grade Suomi
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