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1 Mihin sisdisen hakijan kdyttajatunnusta tarvitaan?

Valtion palveluksessa oleva virkamies tarvitsee sisaisen hakijan kayttajatunnuksen, mikali han haluaa ha-
kea sisaisen liilkkuvuuden tehtavia. Sisdinen hakuportaali on erillinen jarjestelman muista osioista: ammat-
tikayttajien puoli(eli Valtiolle.fi-rekrytointijarjestelma) ja julkinen haku. Rekisterdityminen ja kirjautumi-
nen tehdaan erillisessa verkko-osoitteessa. Kayttajatunnus on erillinen muista tunnuksista. Kayttajatun-
nuksena kaytetaan virkasdhkopostiosoitetta.

Virkamies hakee julkisessa haussa olevia tehtavia samalla tavalla kuin henkild, joka ei ole valtiolla toissa.
Ulkoisen hakijan tunnusta ei ole mahdollista luoda valtion virkasahkdpostiosoitteella. Talla estetaan sisai-
sen hakijan ja ulkoisen hakijan sekoittuminen toisiinsa. Virkamiehen tulee rekisterditya yksityiselld sahko-
postiosoitteellaan ja hakea tehtavaa samasta linkista, kuin muutkin hakijat. Virkamiehet eivat siis voi ha-
kea julkisessa haussa olevia www.valtiolle.fi-verkkosivuilla ilmoitettuja tehtavia sisdisen hakijan kayttaja-
tunnuksella.

Virkamiehella voi olla jo ns. ammattikayttajan tunnus Valtiolle.fi-rekrytointijarjestelmassa, mutta silla tun-
nuksella ei voi kirjautua sisaiseksi hakijaksi. Syyna tdhan on se, etta rekrytointijarjestelman ammattikayt-
tajien ja sisdisen hakijan hakijaportaali ovat eri jarjestelmia(toimivat eri selainosoitteissa). Tunnus on kui-
tenkin molemmissa osioissa sama: kayttajan virkasahkodpostiosoite. Kayttajan tulee olla tarkkana, kum-
malla jarjestelman puolella kayttaja tekee salasanan nollauksen. Jarjestelma eri puolilla salasanat ovat eril-
liset, vaikka kayttajatunnuksen muoto on sama.



2 Rekisterodityminen - kayttajatunnuksen luontija sisdisen haki-

jan profiili

Mikali sinulla valtion virkamiehend ei ole viela sisdisen hakijan kdyttajatunnusta, sinun on rekisterdidyttava
sisdiseksi hakijaksi voidaksesi hakea sisdisen liikkuvuuden tehtaviin. Kdyttadjatunnus on virkasahkoposti-
osoitteesi. Mikali sinulla ei ole padsya virkasdhkopostiisi esimerkiksi virkavapaasi aikana, katso jaljem-
pana tassa ohjeessa oleva luku "Sisdisen hakijan kayttdjatunnus virkavapaan aikana”.

Rekisterdityminen:

a) Siirry selaimessasi osoitteeseen https://rekry.valtiolle.fi/candidateportali/login
Nayttoon avautuu ikkuna, jossa on Rekisterdidy-linkki. Klikkaa Rekisterdidy.

Kirjaudu tilillesi

Kéyttdjatunnus tai sihképostiosoite

Salasana

KIRJAUDU

UNOHDITKO SALASANAN?

Uusi kayttaja? Rekisterdidy

b) N&yttddén avautuu tunnuksen luonti-ikkuna.
Anna kayttajatunnukseksi virkasahkodpostiosoitteesi.
Salasanan pitaa olla vahintaan 12 merkkia pitka ja sisaltaa:
e pienidjaisoja kirjaimia
e erikoismerkkeja
e numeroita

Sallittuja erikoismerkkeja salasanassa ovat seuraavat merkit: |@#SE£€%N&X()-_=+{}I/\;:,."<>[ ]?

Muista my0s lukea ja hyvaksya kayttoehdot. Paina lopuksi Rekisteroidy.


https://rekry.valtiolle.fi/candidateportali/login

VALTIOLLE.fi

Luo tunnukset

Tunnusten luonti on nopeaa ja helppoa.

Anna sdhkopostiosoite ja ma#ritéd salasana

Sahkopostiosoitteesi toimii myds kayttéjatunnuksenasi.

S&hkdpostiosoite, joka on kayttdjatunnuksesi
Salasana

O Hyvéksyn kdyttéehdot ja henkilGtietojen kdyttdmisen tietosuojaselosteen mukaisesti.

REKISTERQIDY >

c) Sait virkasahkopostiisi viestin, jossa on tunnistautumiskoodi. Koodi on voimassa 20 minuuttia.
Vahvista rekisterdityminen syottamalla tunnistautumiskoodi ja paina Vahvista.

Vahvista rekisteroityminen

Syoté koodi

Kertakayttdinen tunnistautumiskoodi on ldhetetty sdhkdpostiosoitteeseesi

g

VAHVISTA >

d) Kun vahvistaminen onnistui, ndytt66n avautuneella ikkunalla anna vield muutama tieto itsestasi
Pakolliset tdydennettavat tiedot on merkitty tahdella (*).

Ole tarkkana, kun annat virastotietosi, koska et paase tata enda tdman jalkeen muuttamaan itse.

Annettuasi tiedot paina Rekisterdidy.



Kerro kuka olet

Anna loputkin tietosi

Kerro viela nimesi ja voit aloittaa hakemusten tayttamisen.

Etunimi *
Sukunimi *
Kieku-numero
Virasto *
Valitse v
REKISTEROIDY >

Nyt rekisterdityminen on valmis. Sinulla on sisaisen hakijan kayttajatunnus, seka profiili, johon voit paivit-
taa tietojasi. Paaset myds tarkastelemaan sisaisen liikkuvuuden ilmoituksia ja hakemaan niihin. Virasto -
tieto maarittaa sen, minka viraston tehtavia paaset tarkastelemaan.

2.1 Sisaisen hakijan profiili ja sen voimassaolo

Sisdisen hakijan kayttajatili on voimassa niin kauan, kuin sinulla on virkasuhde voimassa. Kun virkasuhteesi
valtiolla paattyy, voit itse poistaa tunnuksesi tai jattaa tunnuksen poistamisen virastosi henkildstohallin-
non huolehdittavaksi.



3 Sisaisen hakijan kayttajatunnus virkavapaan aikana

3.1 Virkavapaa - Kun siirryt toisen viraston palvelukseen

Mikali vaihdat virastoa ja olet virkavapaalla vakinaisesta virastasi, sinulla on oikeus hakea vakivirastosi si-
saisen lilkkuvuuden tehtavia, seka tietyin rajauksin myds uuden virastosi sisaisen liilkkuvuuden tehtavia.

Sinulla sdilyy koko ajan sama sisaisen hakijan kayttéajatili, jonka tietoja vain muutetaan. Nain sisdisen
hakijan kayttajatilisi ja mahdolliset aiemmin tekemasi hakemukset sailyvat.

Kun siirryt toisen viraston palvelukseen virkavapaallasi, ota yhteys viraston (vakivirasto/uusi virasto) HR-
yhteyshenkil66n. HR-yhteyshenkil6 on yhteydessa Palkeisiin, jossa sisdisen hakijan kayttajatunnuksel-
lesi lisitaan maaraaikaisesti oikeus uuteen virastoon ja kdyttidjatunnukseksi muutetaan uuden viraston
virkasdhkopostiosoitteen mukaiseksi.

Voit myds itse vaihtaa kayttdjatunnuksesi uuden viraston virkasédhkdpostiosoitteen mukaiseksi(katso jal-
jempéana oleva kohta Asetukset), mutta siitd huolimatta HR-yhteyshenkilén on otettava yhteys Palkeisin
uuden viraston oikeuden lisddmiseksi.

Kun virkavapaasi uudessa virastossa paattyy ja palaat vakivirastoosi, tunnukseltasi poistuu automaatti-
sesti oikeus nahda toisen ("valiaikaisen”) viraston sisdisen lilkkuvuuden tehtavat.

HR-yhteyshenkilon on oltava yhteydessa Palkeisiin kayttajatunnuksesi muuttamiseksi takaisin vakivi-
raston sihkopostiosoitteen muotoon, tai voit tehdd muutoksen itse Asetukset-kohdassa olevan ohjeen
mukaan.

» Muista ottaa yhteytta viraston HR-yhteyshenkiléon!

3.2 Virkavapaa - Kun olet virkavapaalla "poissa valtiolta” (esim. perhe- tai opin-
tovapaan aikana)

Kun olet virkavapaalla virastasi esimerkiksi perhevapaan tai opiskeluiden vuoksi, sinulla on oikeus hakea
virastosi sisdisen liilkkuvuuden tehtavia. Sinulla sdilyy koko ajan sama sisdisen hakijan kayttajatili, jonka
tietoja vain muutetaan. Nain mahdolliset aiemmin tekemasi hakemukset sailyvat kayttajatilillasi.

Mikali virkavapaasi aikana sinulla ei ole padsya virkasdhkodpostiisi (mm. sisdisen hakijan kayttdjatunnuksen
salasanan vaihtamiseksi), ota yhteys virastosi HR-yhteyshenkild6n ja ilmoita hdnelle henkilokohtainen
sidhkopostiosoitteesi, johon sinulla on paasy virkavapaasi aikana ja jolla et ole rekisteroitynyt ulkoiseksi
hakijaksi. HR-yhteyshenkilo pyytaa Palkeilta vaihtamaan sisdisen hakijan kayttajatilisi sihkopostiosoit-
teen yksityissahkopostiosoitteeksi, ja iimoittaa Palkeille samalla my0s virkavapaasi paattymispaivan seka
Kieku-numerosi.

Palkeiden tekeman kayttajatilin muutoksen jalkeen sisdisen hakijan kayttajatunnuksenasi on siis yksityis-
sahkopostiosoitteesi, jolla kirjaudut sisdisen hakijan hakijaportaalin osoitteessa https://rekry.valti-
olle.fi/candidateportali/login.

Kun virkavapaasi “poissa valtiolta” paattyy, et enaa nae yksityissahkdpostiosoitteella olevalla sisaisen haki-
jan kayttajatilillasi oman virastosi sisdisessa haussa olevia tehtavia. Et siis voi enaa kayttaa yksityissahko-
postiosoitteella olevaa sisaisen hakijan kayttajatilia sisaisten tehtavien hakemiseen virkavapaasi paatyt-


https://rekry.valtiolle.fi/candidateportali/login
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tya. Virastosi HR:n tulee pyytaa Palkeita palauttamaan tunnuksellesi oikeudet virastosi sisdisen liikku-
vuuden tehtavien ndkemiseen. Voit halutessasi itse muuttaa sdhkopostiosoitteesi takaisin virkasahko-
postiosoitteesi muotoon tai pyytaa virastosi HR:4a sisallyttamaan se Palkeille osoitettavaan pyyntoon.

» Muista ottaa yhteytta viraston HR-yhteyshenkil6on!

4 Kirjautuminen sisdisena hakijana

Kun olet rekisterditynyt sisdiseksi hakijaksi, voit kirjautua siséisena hakijana osoitteessa
https://rekry.valtiolle.fi/candidateportali/login

Kirjautumisvaihtoehdot ovat:

a) Kirjaudu kayttamalla kayttdjatunnusta ja salasanaa

b) Kirjaudu tilille Virtu-tunnistautumisen avulla
» Virtuavoi kdyttda tunnistautumiseen ainoastaan, kun virastollasi on Virtu kdytdssa.
> Virtu pitaa kytkea kayttoon, jotta sita voi kdyttaa kirjautumiseen.

» Virtu-kytkenta pitaa tehda uudestaan, jos se purkautuu. Virtu-kytkenta purkautuu, kun
sahkopostiosoitteesi tai Virtu-tunnuksesi muuttuu.

4.1 Virtu-kytkenta

Kun olet kirjautunut kerran onnistuneesti sisaisen hakijan kayttajatunnuksellasi ja salasanalla, voit ottaa
kayttoon Virtu-kirjautumisen, mikali Virtu on kdytdssa organisaatiossasi.

a) Mene sisdisen hakijan sisdankirjautumisikkunalle ja klikkaa Oikeaa tunnistautumisvaihtoehtoa vali-
kosta normaalin kayttajatunnus ja salasana -kirjautumisen alta.


https://rekry.valtiolle.fi/candidateportali/login

Kirjaudu tilillesi
Sihkipostiosoite

Salasana

KIRJAUDU

UNOHDITKO SALASANAN?

& VIRTU

b) Anna kayttdjatunnuksesi(virkasdhkopostiosoite)ja salasana, jolla aiemmin kirjauduit sisaan.
Klikkaa Kirjaudu.

Kirjaudu tilillesi

Vahvista linkitys antamalla sdhképostiosoitteesi ja
valtiolle.fi-tilisi salasana.

Kayttajdtunnus tai sdhkdpostiosoite

Salasana

KIRJAUDU

UNOHDITKO SALASANAN?

Nyt olet kytkenyt Virtun kdyttoosi sisaisen hakijan kayttajatunnuksellesi, voit jatkossa kirjautua kaytta-
malla Virtua.

4.2 Unohditko salasanan?

» Jos salasana ei kelpaa, ennen kuin tilaat uuden salasanan niin tarkista, etta olet oikeassa osoit-
teessa yrittamassa sisaankirjautumista. Sisaisen hakijan portaalin osoite eroaa ainoastaan yhden
i-kirjaimen verran ulkoisen hakijan puolesta: https://rekry.valtiolle.fi/candidateportali/login
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» Muistathan, kun yritat kirjautua, etta sinun tulee olla rekisterditynyt sisdiseksi kdyttajaksi. Vaikka
sinulla olisi ammattikayttajan tunnus tama ei kdy sisaisen kayttajan puolelle.

» Tarkistathanvield, ettd ammattikdyttdjan ja sisdisen hakijan salasanasi eivat ole menneet sekaisin.
Vaikka kayttajatunnukset ovat samat, niin molemmissa salasana pitaa maaritelld erikseen.

Mikali sinulla on sisdisen hakijan kayttajatunnus, mutta unohdit salasanasi, klikkaa sisdisen hakijan sisdan-
kirjautumisikkunalla “Unohditko salasanan?”.

Kirjaudu tilillesi
Sahkipostiosoite

Salasana

KIRJAUDU

UNOHDITKO SALASANAN?

Anna virkasahkopostiosoitteesija paina Laheta.

Unohditko salasanasi?

Sahképostiosoite

LAHETA

« TAKAISIN KIRJAUTUMISEEN

Sait virkasahkopostiisi viestin, jossa on linkki salasanan vaihtoon. Vaihda siita salasanasi.

Salasanan pitaa olla vahintaan 12 merkkia pitka ja sisaltaa:
e pienidjaisojakirjaimia
e erikoismerkkeja
e numeroita



Sallittuja erikoismerkkeja salasanassa ovat seuraavat merkit:
|@#SEELNM()_=+{}I/\;:,."<>[ 12

Linkki on voimassa viestissa 20 minuuttia.

5 Sisdisen hakijan nakyma

Kun olet tullut Valtiolle.fi-palveluun sisdankirjautumisnakyman kautta, ndytté6n avautuu sisdisen hakijan
etusivu. Voit siirtya osiosta toiseen nayton ylapalkin toiminnoilla. Ylapalkissa nakyvaa nimeasi klikkaamalla
avaat profiilisi tiedot (Omat tiedot).

HUOM. Mikali klikkasit virastosi intrassa olevaa sisdisen lilkkuvuuden tehtavan linkkia, jarjestelma ohjaa

sinut suoraan hakemuksen tekonakymalle, josta kerrotaan jaljempana kohdassa Hakulomakkeen tayttami-
nen.

5.1 Etusivu

Alla kuvakaappaus testiympariston etusivunakymasta, kun hakemuksia on jo tehty.

E ETUSIVU = SISAISETILMOTUKSET = HAKEMUKSET VALTIOLLE.fi L ® SUOMI - & KIRJAUDUULOS

Hei §

Tervetuloa!

Omat hakemukset

Muista viimeistelld keskenerginen hakemuksesi ja lahettad se ennen hakusjan paattymista.

19.03.2024 16:15 lml

12.00 (@ e arrery |

08.03.2024 16:15 lml

NAYTA KAIKKI HAKEMUKSET

Hybdyllisid linkkejd Tukea ja ohjeita Selosteet

Tutustu tydnantajiin Hakijan ohje Tietosuojaseloste

Taissa valtiolla Hakeminen valtiolle Saavutettavuusseloste

Omat hakemukset -kohdassa naet tekemasi hakemukset. Klikkaamalla “Nayta kaikki hakemukset” ndet
hakemuksesi lajiteltuna seuraavasti:

Keskeneraiset hakemukset -kohdassa naet hakemukset, joita et ole vield Iahettanyt, mutta hakuaika on
kaynnissa. Muista viimeistella ja Iahettaad hakemuksesi ennen hakuajan paattymista.

Keskeneraiset lahettamattomat hakemukset poistetaan automaattisesti 6 kuukauden kuluttua.

Voit myds itse poistaa keskeneraisen lahettamattéman hakemuksen siirtymalla hakemukselle ja valitse-
malla siellda toiminnon Poista hakemus. Vaikka poistit hakemuksen, voit tehda uuden hakemuksen samaan
tehtavaan, mikali hakuaika on kadynnissa.



Hakemukset aktiivisissa rekrytoinneissa -kohdassa néet Idhettdmasi hakemukset rekrytointeihin, jotka
ovat aktiivisia (hakuaika kdynnissa). Kun rekrytoinnin hakuaika on kaynnissa, voit paivittdd hakemustasi,
peruuttaa itse hakemuksesi, tai lahettaa hakuaikana peruuttamasi hakemuksen uudelleen.
Keskeneraisiksi jadneet hakemukset poistetaan automaattisesti 6 kuukauden kuluttua.

Hakemukset paattyneissa rekrytoinneissa -kohdassa naet lahettdmasi hakemukset rekrytointeihin, jotka

on saatu paatokseen ja suljettu. Kun suljettu rekrytointi mydhemmin arkistoidaan, poistuu hakemus tasta
nakymasta. Keskeneraisiksi jadneet hakemukset poistetaan automaattisesti 6 kuukauden kuluttua.

5.2 Sisaiset tyopaikkailmoitukset

Naet sisdisen liikkuvuuden ilmoitukset ja paaset hakemaan niihin klikkaamalla ylapalkissa olevaa toimintoa
"Sisaiset ilmoitukset”.

= ETUSIVU = SISAISET ILMOITUKSET | & HAKEMUKSET \IALTIQLLE‘fl. F - = SUOMI - B KIRJAUDUULOS

Sisaiset tyopaikkailmoitukset

Selaa organisaatiosi sisdisia iimoituksia

Sisdiset ilmoitukset o

sid tydpaikkailmoituksia,

Hakijavertailun testaus 17.05.2024 12:46 04.07.2024 16:15

Q
n Testauspiillikkd 31.05.2024 07:56 20.06.2024 14:30

HR-asiantuntiis 91.05.2024 08:( 06.2024 16:15 —
HR-asiantuntija 31.05.2024 08:02 14.06.2024 16:15 ANONYYMI RERRYTOINT

uksista? Jos merkitset haluavasi vastaanoitaa
paikkailmoitus julkaistaan.

Siséiset ilmoitukset -ndkymassa naet ilmoitukset, jotka on julkaistu oman virastosi sisélla seka ilmoituk-
set, jotka on julkaistu koko valtionhallintoon.

Voit etsia ilmoituksia tehtavan ID:113, tehtavanimikkeella tai rekrytoivan viraston mukaan.
Jos rekrytointi on anonyymi, se kerrotaan listanakyman oikeassa reunassa.
Voit tarkastella ilmoitusta klikkaamalla ilmoitusta, jolloin ilmoitus avautuu uuteen ikkunaan.

Kun klikkaat ilmoituksella olevaa Jata hakemus -painiketta, pdaset tayttdmaan ja lahettdmaan hakulomak-
keen (ks. jaljempéana kohta Hakulomakkeen tayttaminen).

5.2.1 Viesti uusista tyopaikkailmoituksista (hakuvahti)



Voit aktivoida itsellesi hakuvahdin sisaiset ilmoitukset -nakyman alaosassa olevasta Viesti uusista ilmoi-
tuksista -kohdassa. Hakuvahti ilmoittaa séhkopostitse, kun uusi sisdinen tydpaikkailmoitus julkaistaan.

Hakuvahti aktivoidaan klikkaamalla “Haluan viestin uusista ilmoituksista”. Kun hakuvahti halutaan ottaa
pois kaytosta, tasta samasta kohdasta klikkaamalla saat sen pois paalta.

Viesti uusista ilmoituksista m

avasi vastaanottaa

@D Haluan viestin uusista iimotuksista

6 Sisdisen hakijan profiili
6.1 Profiilin tiedot

Kun olet kirjautunut sisdisend hakijana, voit tarkastella ja paivittaa sisaisen hakijan profiilissasi olevia tie-
toja. Siirry omaan hakijaprofiiliisi klikkaamalla ylapalkissa olevaa nimeasi, ja sen jalkeen klikkaa "Muokkaa
profiilia”.

1= e Ssls=T L ROmSEET VALTIOLLE 2

Omat tiedot

Hallitse ja muokkaa omia asetuksiasi seka hakijaprofiiliasi

Oma hakijap

Asetukset

Hyddyllisia linkkefi Tukea ja objeita Selosteet

Tutusmtu tySnant=in Hakljan ohje Tietosuajaseloste

TiilssS valtiolia Hakeminen valtiale Samistet i o mssioste

WALTIOLL B

Valtiollefi o = omen vaiticn tyEnnakupase Palautetta

Palvelummie cr cr nayie

Palvelussammesr |stkuvsst svcimens sato)= pa



Nayttoon avautuu Oma sisainen hakijaprofiili -nakyma.

= ETUSWU = SISAISETILMOITUKSET =@ HAKEMUKSET \IALT]DLLE.fi 1 ™ SUOMI - B KIRJAUDUULDS

Oma sisdinen hakijaprofiili

Omaa hakijaprofiiliasi voit kdyttaa pohjana tyéhakemuksissasi. Voit lisdta profiiliin perustietosi,
yhteystietosi, tutkintosi ja tyokokemuksesi.

< TAKAISIN EDELLISELLE SVULLE

o Perustiedot

© Tutkinnot o RVAA
o Kurssit pyy
o Tyékokemus

[ Lataa profiili tiedostoksi

Voit ladata profiilin itsellesi J30N-tiedostona

& LATAA TIEDOSTOKSI

Oma hakijaprofiili -kohdassa voit kirjata perustietosi, tutkinnot, kurssit seka tydkokemuksesi.
Tyohakemusta tehdessasi voit kdyttaa oman profiiliisi tietoja tydhakemuksesi pohjana, ja ndin nopeutat
hakemusten tekoa. Tydnantajat eivat paase tarkastelemaan tyonhakijan profiilitietoja, vaan he nakevat
ainoastaan heille jatetyt hakemukset.

Jos Oma hakijaprofiili -kohdassa paivitat perustietojasi (nimi, syntymaaika, sukupuoli, puhelin, sdhko-
posti), ne paivittyvat automaattisesti kaikille aikaisemmin jattamillesi hakemuksille.

Jos Oma hakijaprofiili -kohdassa paivitat muita kuin perustietoja, ne eivat paivity automaattisesti aikai-
semmin jatetyille hakemuksille.

Perustiedoissa voit lisata kuvasi hakijaprofiiliin.

@ Perustiedot ~ SULJE

Jos paivitat perustietojasi, ne paivittyvat automaattisesti kaikille muokkaamillesi
hakemuksille.

Henkil6tiedot

Y

(' usAAkuva )




Mikali olet jo lisdnnyt kuvasi hakijaprofiiliin, voit siirtya kuvan muokkaamiseen/poistamiseen Muokkaa ku-
vaa -painikkeella. Jos haluat vaihtaa kuvan, poista ensin profiilissasi oleva kuva, sitten lisda uusi kuva ja
tallenna.

Oman profiilisi alareunassa on mahdollisuus ladata profiili tiedostoksi.

El Lataa profiili tiedostoksi

Voit ladata profiilin itsellesi JSON-tiedostona.

< LATAA TIEDOSTOKSI

Tiedoston avulla voit vieda profiilisi tiedot helposti sellaiseen palveluun, joka pystyy lukemaan JSON-tie-
dostoja.

6.2 Asetukset (virkasdhkopostiosoitteen vaihto, kayttoehdot ja tietosuojaseloste,
sekd hakijatilin poistaminen)

Paaset asetuksiin klikkaamalla ylapalkissa nakyvaa nimeasi. Siita avautuu Omat tiedot -nakyma, josta klik-
kaa "Muokkaa asetuksia”.



1 ey aElET LHOmREET p—p— VALTIOLLE.f3

Omat tiedot

Hallitse ja muokkea omia asetuksiasi seka hakijaprofiiliasi

Oma hakijaprofiili

MUCKRAL PROFILLE 3

Asetukset

Hyddyllisia linkkefi Tukea ja ohjeita Selnsteet

Tutistus tyGnante{in Hakljan ohje Tietosunjaseioste

Tailzss valtiolia Hakeminen valtialie SamutettEnasssiosts

VALTIOLLE I

Valtiollefi o Su0 men waition tydnnakupse Palautetta P YA —
Palvelumme or or néyteikiune et tyiscentel emiseen |8 hakucanavs valtion = n tyé- [= Lyt meidit myds ks
Palvelussammesr. |t kuvast) svcimens satojs pa . pualisiin tyGtenis somessa [ ukomalile nau

Omat asetukset -ndkymalla voit vaihtaa kayttajatunnuksesi(virkasdhkdpostiosoitteesi), vaihtaa salasa-
nan, siirtyd lukemaan Valtiolle.fi-verkkopalvelun kdyttéehdot ja tietosuojaselosteen, seka poistaa hakijati-
lisi.
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Omat asetukset

Hallitse omia asetuksiasi

¢ TANAFINFDFLLISFLLE SWALE

Vaihda kayttd)

Vaihda salasana

Valtiolle. fi -verkkopalvelun kiyttoehdot ja tietosuojaseloste

Poista hakijatili

Poista hakijatilisi ainoastaan siina vaiheessa, kun olet Iihtemassa kokonaan pois valtiolta. Hakijatilisi
voidaan poistaa myds viraston ammattikayttdjan ilmoituksesta.

6.2.1 Hakijatilin poistaminen

Poista hakijatilisi ainoastaan siina vaiheessa, kun olet Iihtemassa kokonaan pois valtiolta. Hakijatilisi
voidaan poistaa my0s viraston ammattikayttajan ilmoituksesta.

Klikkaa "Poista tili”. Sinulle avautuu nakyma, jossa kerrotaan mita hakijatilin poistaminen tarkoittaa. Kayt-
tajatilin poistaminen on lopullista, eika poiston jalkeen kyseisilla tunnuksilla paase enaa kirjautumaan pal-
veluun.

Mita tapahtuu, kun poistat hakijatilin:

Kayttajatili, sisdisen hakijan profiilisi ja |ahettamattémat hakemukset poistetaan

Et paase enaa kirjautumaan kyseisilla tunnuksilla

Avoimet hakemuksesi poistuvat

Hakemukset kohdennettuihin rekrytointeihin jaavat palveluun, kunnes ne anonymisoituvat maari-
teltyjen aikamaareiden mukaisesti.



Omat asetukset

Hallitse omia asetuksiasi

Poista hakijatili

Olet

. Kayttajaeill

poistuu Jérjesteimésts lopullisest, etké vol endd poiston

Jalkeen kirjautua jarjesteimasn tunnuksillasi,

nas vail)

Kayttajatilija tunnukset seka hakijaprofillija
IhettdmBttdmat hakemukset polstetaan etkd vol enss
kirjautua hakijaportaaliin
Avoimet hakemukset poistuvat ja nilsta jssvat vain
tilastoraporttien tarvitsemat tiedot

jihin rekrytointeihin j8avat
Jarjestelmasn: ne anonymisoituat, kun kaksi vuotta
tayttyy rekrytoinnin sulkemisesta

kayttol

Jos olet lukenut ja ymmartanyt ohjeet ja haluat
poistaa kayttajatilisi lopullisesti, kirjoita "poista”
allaolevaan tekstikenttsan ja paina "Poista till -
painiketta,

t8sti 08l Vahvista poisto

linen, a4

Vahvista tilin pois

kaikki pienilla ki

—

POISTATILI )  PERUUTA

rjiaimilla.
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taminen kirjoittamalla poista ja klikkaamalla “Poista tili". HUOM! Kirjoita tarkasti poista,



7 Hakemuksen tekeminen

7.1 Aiemmin tallennettujen tietojen kopioiminen

Kun sisaisen lilkkuvuuden tyopaikkailmoituksella klikkaat Jata hakemus, nayttéon aukeaa Miten aloite-
taan? -ikkuna.

Miten aloitetaan?

Olet hakemassa teht&vas Aslakasneuvoja. Hzluatko tuoda olemasss olevia tistoja hakemukselle profiilistas
tai aikaizernmista hakemuksistasi?

Valitse mista tiedot tuodaan

Tuo profiilista
Voit kopicida tiedot omasta hakijaprofiilistas

o Tuo edellisistd hakemuksista

JATKA EIKITOS, OHITA TUONTI

Mikali haluat aloittaa hakemuksen teon ottamatta profiilisi tiedot uuden hakemuksen pohjaksi, tai otta-
matta aiempaa hakemustasi pohjaksi, paina “Ei kiitos, ohita tuonti”. Siirry ohjeessa kohtaan Hakemus teh-
tavaan -nakyma.

Mikali haluat aloittaa hakemuksen teon profiiliasi hyédyntaen, klikkaa Tuo profiilista. Profiilisi tiedot tule-
vat uudelle hakemuksellesi. Siirry ohjeessa kohtaan Hakemus tehtavaan -nakyma.

Mikali haluat aloittaa hakemuksen teon ottamalla jonkin aiemman hakemuksen pohjaksi:
Klikkaa Tuo edellisistd hakemuksista. Nayttdon tulevat hakemukset, joista voit valita hakemuksen. Tassa

naytetaan viisi viimeisinta lahettamaasi hakemusta.
Klikkaa sita hakemusta, josta haluat kopioida tiedot ja sen jalkeen klikkaa "Valitse”.

LA+ RAiRnrafiilin alaraiman Ll
Valitse aiempi hakemus

Voit tuoda tiedot aikaisemmalta hakemukseltasi, Jos sinulla on |&hetettyjd hakemuksia, tAssa naytetaan viisi
viimeisintd l&hettdmaasi hakemusta, joista voit tuoda tiedot. Huomioithan, ettd "Hakemus teht&véan” -osion

tietoja ei kopioida, vaan ne tulee lisdtd hakemukselle erikseen,

Valitse hakemus *

= Henkildstdassistentti

.........

VALITSE PERUUTA




Hakemus tehtdvaan -osion tietoja ei kopioida, vaan ne tulee lisdta jokaiselle hakemukselle erikseen.
Kopiointivalinta (Miten aloitetaan?) tehdaén ainoastaan kerran, silloin kun ensimmaisen kerran alat tehda

hakemusta valitsemaasi tehtdvaan. Jos aloitit hakemuksen teon vahingossa ohittamalla tuonnin (kopioin-
nin), tai klikkasit vaaraa hakemusta, josta haluat kopioida, sinun tulee poistaa aloittamasi hakemus.

7.2 Hakulomakkeen tayttdaminen ja hakulomakkeen osiot

7.2.1Yleista
Hakemus tehtavaan -nédkyma

Hakemus tehtavain
u HR-asiantuntija ,
Valtion talous- ja henkildstdhallinnon palvelukeskus Palkeet | Hakuaika pa&ttyy: 22.05.2024 16:15
0 Perustiedot v AVAA
e Tutkinnot - AVAA
e Kurssit - AVAA
@ Kielitaito - avas
e Tyokokemus - AVAA
0 Hakemus tehtavaan w AVAA
@ Liitteet . AVAA

Ensimmaisessa osiossa ndet hakemasi tehtavan tehtavanimikkeen, rekrytoivan viraston nimen, seka ha-
kuajan, tai tiedon mikali hakuaika on paattynyt. Kun hakuaika on kdynnissa ja klikkaat osioon, niin nayttoon
avautuvalla ikkunalla ndet tyépaikkailmoituksen.

Jokainen ty6nantaja maarittelee rekrytointikohtaisesti, mita kysymyksia hakulomakkeella kysytaan, joten
hakulomakkeet voivat olla erilaisia.

Osioissa olevat pakolliset kentat on merkitty punaisella tahdella. Voit Iahettda hakemuksesi vasta kun olet
taydentanyt kaikki pakolliset tiedot.

Hakulomakkeen oikeassa laidasta naet oletko Iahettanyt hakemuksen vai et.



Lisaksi oikeassa laidassa on alue, jossa kerrotaan prosentteina, miten hakemuksen tayttaminen etenee.
Siind on myds Esikatseluun -painike, jolla voit esikatsella Iahettdmattéman hakemuksesi ennen lahetta-
mista. (Kun olet siirtynyt esikatseluun ja pakolliset tiedot on annettu oikein, Esikatseluun-painikkeen tilalla
ndkyy Lahetd hakemus -painike.) Muut toiminnot -valikossa kédytettavissa olevat toiminnot nékyvat sen
mukaan, missa vaiheessa olet hakemuksesi tdydentamisessa.

Hakemuksesta valmis 25%

Tervetuloa téyttdma&an hakemusta. Sinun taytyy

ESIKATSELUUN >

- Muut toiminnot -~
1l Tietojen kopiointi >

X Poistu hakemukselta >

o Poista hakemus ¥

7.2.2 Perustiedot-osio

Yhteystiedot

Mikali muutat puhelinnumeroasi tai sahkopostiosoitettasi profiilissasi, paivittyy tieto kaikille hakemuksil-
lesi, mukaan lukien keskeneraiset ja jo lahetetyt hakemukset.

Jos sinulla on turvakielto, voit kirjoittaa osoitekenttaan 'turvakielto' ja hyvaksya sahkoisen tiedoksiannon
hakemuksella.

Hakijan kuva
Perustiedot-osiossa sinulta saatetaan pyytaa valokuvaa itsestasi. Kuva voi olla seuraavissa tiedostomuo-
doissa: jpg, jpeg tai png.

Kansalaisuuden kysyminen
Virkamieslain mukaan tiettyihin virkoihin nimitettédvan henkilén tulee olla Suomen kansalainen. Kyseessa
on siis laissa saadetty kelpoisuusvaatimus. Naihin virkoihin haettaessa perustiedoissa kysytaan kansalai-

", s

suutta (Oletko Suomen kansalainen?). Sinun on vastattava "kyll3” tai "ei”, silld vastaaminen on pakollista.

Juridisen sukupuolen kysyminen
Valtiolla seurataan tasa-arvon toteutumista rekrytoinneissa ja virastot ovat velvoitettuja raportoimaan asi-
astaja taman vuoksi hakulomakkeella kysytaan sinulta juridista sukupuolta.

Suostumus sdhkdiseen tiedoksiantoon

Hakemuksen henkildtiedoissa kysytaan suostumusta sahkoiseen tiedoksiantoon. Rekrytoinnin valintapaa-
tos on viranomaispaatds, joka lain mukaan on mahdollista hakijoiden ottaa vastaan joko sahkdisena tai kir-
jeena. Mikali siis annat suostumuksesi sahkoiseen tiedoksiantoon, lahetetaan sinulle nimityspaatos ja sen
liitteet sahkopostitse. Jos et anna suostumusta, tiedoksiannot lahetetaan paperisina postitse.

Huom! Mikali tehtavaa on haettu paperihakemuksella, hakemusta kasitellaan niin kuin suostumusta sah-
kdiseen tiedoksiantoon ei olisi annettu.

Muut tiedot
Perustiedoissa sinua saatetaan pyytaa antamaan tietoja esimerkiksi luottamustehtavistasi.



Sivu 22



7.2.3 Tutkinnot-osio

Liséd tutkinto

Tutkintonimike * Oppilaitos

Onko tama ylin tutkintosi?

Valitse téma, jos kyseessd on ylin tutkintosi

Tutkinnot-kohdassa tulee muistaa, etta yksi tutkinto tulee merkita ylimmaksi tutkinnoksi, jonka on suorit-
tanut.

7.2.4 Kurssit-osio

Kurssit-osio on nakyvissa, mikali rekrytoiva virasto on kyseisella rekrytoinnilla halunnut kysya hakijoilta
heidan suorittamistaan kursseista.

Mikali olet tdydentanyt kursseista tietoja profiilisiisi ja kopioit profiilisi tiedot hakemukselle, tiedot kurs-
seista ei kopioidu hakemukselle, jos niita ei kysyta kyseisessa rekrytoinnissa hakulomakkeella.

Kun kurssit-osio on nakyvissa, hakijan on tdydennettava vahintdan yhden kurssin tiedot tai klikattava vaih-
toehtoa”"minulla ei ole kursseja”.

Hakemus tehtdviin

o Kurssit SULJE

A LisAS vahint&an yksi kurssi tai valitse *Minulla ei ole kursseja

Kursseja el lisdtty
Lis&d kursseja hakemukseesi alta

+ LISAA KURSSI

Jos sinulla ei ole kursseja, klikkaa minulla ei ole kursseja.

Kun alat lisata kurssin tietoja, niin vasta silloin tdhdelld merkittyihin pakollisiin tietoihin on annettava tie-
dot. Taydenna halutessasi myds muut ei-pakolliset tiedot.



Li=id kurssh

®@
®

Mikali poistat kaikkien kurssien tiedot (tai klikkasit “minulla ei ole kursseja”), jarjestelma asettaa oletusvas-
taukseksi “Minulla ei ole kursseja”. Esimerkkikuva alla.

° Kurssit ~ SULJE

Minulla ei ole kursseja
Valitsit vaihtoehdon, jonka mukaan sinulla ei ole kursseja

+ LISAA KURSSI

e

7.2.5 Kielitaito-osio

Kielitaito-osio on nakyvissa, mikali rekrytoiva virasto on kyseisella rekrytoinnilla halunnut kysya hakijoilta
heidan kielitaidostaan.



Mikali avoin tehtava edellyttaa tietyn kielitaidon osaamista tietylla tasolla, saattaa hakulomakkeella olla
kyseinen kieli jo valmiina, ja sinun tulee kertoa oman osaamisesi taso kyseisen kielen osalta. Liséksi voit
lisata muita kielia ja niille osaamisesi tasot.

7.2.6 Tyokokemus-osio

Tydkokemus-osio on pakollinen tayttaa kaikilla hakemuslomakkeilla.

o Tyotkokemus ~ SULJE

Lisa3 vAnintaan yksi tydkokemus tai valitse "Minulla ei ole
ydkokemusta'.

Tydkokemuksia ei lisétty
Lisd3 tydkokemuksia hakemukseesi alta

+ LISAA TYOKOKEMUS

Jos sinulla ei ole tydkokemusta, klikkaa minulla ei ole tyGkokemusta.

7.2.7 Kokemus, pitevyys ja osaaminen

Kokemus, patevyys ja osaaminen -osiossa sinulta saatetaan pyytaa vastaamaan, tayttyvatko tehtavaan
liittyvat kelpoisuusvaatimukset kohdallasi. Kelpoisuusvaatimukset ovat laista tulevia vaatimuksia hakijan
osaamiseen ja/tai koulutukseen liittyen.

Sinua saatetaan myds pyytaa kertomaan, onko sinulla tietty lupa tai kortti (esim. ajokortti). Lisdksi sinua
saatetaan pyytaa valitsemaan listalta ne osaamiset, jotka kohdallasi tayttyvat. Osaamiset ovat rekrytoivan
viran listaamia asioita, jotka ovat oleellisia tehtavan kannalta. Mikali sinulla ei ole osaamista listalla olevista
asioista, listalta I6ytyy myds vaihtoehto "Minulla ei ole mitaan vaadituista osaamisista”.

Kaikki edella mainitut tehdaan klikkailemalla valmiita vaihtoehtoja. Alla esimerkkikuva “"Kokemus, patevyys
ja osaaminen” -osiosta.

Lisaksi kokemus, patevyys ja osaaminen -osiossa sinulta saatetaan kysya esihenkilokokemuksestasi (mi-
kéli se on tehtavan kannalta olennaista). Esihenkilokokemuksesta kerrotaan tekstikenttdan/tekstikenttiin.

Kielitaito ~ SULE

Vaaditut kielet

Tehtavassa edellytetddn naiden kielten osaamista

suomi
. . S : *
Suullinen osaaminen Kirjallinen osaaminen
uullinen osaamine - i 1en osaaminen -
ruotsi
. Lk - . *
Suullinen osaaminen Kirjallinen osaaminen

Muu kielitaitosi

Jos sinulla on vield muuta kielitaitoa, voit lisdtd sen tdhan.

+ LISAA UUSIKIELI




° Kokemus, pétevyys ja osaaminen ~ SULJE

Esimieskokemukseni yhteensa
Sydté arvo vuosina

Kuvaus esihenkildkokemuksestani

Kelpoisuusvaatimukset *
Valitse ne kelpoisuusvaatimukset, jotka taytat.

(] Kelpoisuusvaatimus 1

Luvat ja kortit ™

Valitse ne, jotha sinulla talla hetkelld ovat voimassa.

? Ajokortti: Kuorma-auto Cltai C

& Ajokortti: HenkilGauto ja perdvaunu B96 tai BE

@ Ajokortti: Linja-auto ja perdvaunu DIE tai DE

® Ajokortti: Moottoripydri Al, A2 tai A

® ARPA-kurssi (Automatic radar plotting aid)

X Minulla ei ole mitéin odotetuista luvista tai korteista

Osaamiset
Valitse ne, joissa koet osaamisesi olevan tehtavan edellyttdmalla tasolla.

° Asiakkuuksien ja kumppanuuksien johtaminen
° Asiakkuuksien ja kumppanuuksien johtaminen; asiakastiedon hydyntaminen

. Asiakkuuksien ja kumppanuuksien johtaminen; tydkalujen hyddyntiminen ja
kiyttd

7.2.8 Hakemus tehtdvaan -osio

Hakemus tehtavaan -osiossa sinua pyydetaan kirjoittamaan vapaamuotoinen hakemusteksti. Sen lisaksi
sinulta saatetaan kysya osaamista tarkentavia ja/tai tehtavassa tarvittavaan osaamiseen tai kaytannon
seikkoihin liittyvia kysymyksia (esim. koskien toivottua tyoskentelypaikkakuntaa tai missa nait tydpaikkail-
moituksen).

Tiedon antaminen valtiolla tyoskentelysta

Valtiotasolla seurataan raportoinnin kautta sita, kuinka suuri osuus hakijoista on jo valtiolla ja/tai rekrytoi-
vassa virastossa toissa. Taman vuoksi hakijoita pyydetaan antamaan hakemuksellaan tieto siita, tydsken-
televatkd he valtion palveluksessa. Koska hakemuslomakepohja on sama seka julkisissa rekrytoinneissa
etta sisdisissa, joutuvat myos valtion tydntekijat vastaamaan tahan kysymykseen.

7.2.9 Liitteet-osio

Liitteet-osio on nakyvissa, mikali rekrytoiva virasto on pyytanyt hakijoilta liitteita.



Rekrytoiva virasto voi sallia liitteiden lisdamisen hakemukseen. Rekrytoiva virasto on voinut pyytaa haki-
joita lisddamaan hakemukselle liitetiedostona esim. kielitodistuksen tms. Mikali rekrytoiva virasto on lisan-
nyt ohjeistuksen tyopaikkailmoitukselle nakyvaksi, ohjeistus tulee lukea huolellisesti tydpaikkailmoituk-
selta ja hakemuspohjalta.

Sallittuja tiedostomuotoja ovat: .docx ja .pdf. Suurin sallittu tiedostokoko yksittéiselle liitetiedostolle on 2
MB.

Huom! Liitteeksi tulee lisata ainoastaan liite, joka on pyydetty.

7.3 Hakemuksen lahettaminen

Kun olet tayttanyt uudelle hakemuksellesi kaikki (vahintaan pakolliset) tiedot, siirry esikatselemaan ja sen
jalkeen ldhettamaan hakemuksesi.

Hakemus tehtﬁvéi%in | ® HAKEMUSTA EIJATETTY |
o Perustiedot ~ SULJE Hakemuksesta valmis 0%

*  kaikkia antamiasi tietoja ei voitu hyvaksyé,

ESIKATSELUUN >

Kotiosoite * ‘ g Etole antanut kaikkia pakollisia tietoja tai ‘

Postinumero * Postitoimipaikka *

Muut toiminnot -
Sahkbpostiosoite X Poistu hakemukselta >
S&hkdpostiosoitetta voit muokata omissa asetuksissasi "Valhda kdyttajdtunnus”-toiminnolla,
Sielld muokattu séhkdpostiosoite muuttuu myds hakulomakkeittesi yhteystiedoissa -
® P v yntey 6 Poista hakemus >

Kun olet esikatsellut hakemuksesi, Ldhetd hakemus -painike tulee ndyttdon. (Lahetd hakemus -painike on
kaytettavissa vain uudella Idhettdmattomalla hakemuksella.)

Hakemuksesta valmis 100 %

Tarkista viela tayttamasi tiedot ennen IBhetysté
V  jalanets sitten hakemus allaclevasta
painikkeesta.

LAHETA HAKEMUS >

Muut toiminnot ~
# Tulosta hakemus >
<& Lataa tiedostoksi »
M Kopioi profiiliksi >
¥ Poistu hakemukselta »

e Poista hakemus »

Klikkaa "Lahetd hakemus”, niin uusi lahettdamaton hakemus Iahtee tydnantajalle.
Voi tehda tassa nakymassa myos muita toimintoja, kuten esimerkiksi kopioida hakemuksen tiedot profii-
liksi tai tulostaa hakemuksen.



Jarjestelma Iahettaa sahkopostiisi vahvistusviestin, ettd hakemus on otettu vastaan. Sahkdposti tulee
osoitteessa noreply@valtiolle.fi otsikolla “Kiitos hakemuksesta!” Jos viestia ei tule, se on voinut menna
sahkopostin roskaposti-kansioon. (Jotkut sdhkopostipalvelut tulkitsevat noreply-osoitteista tulevat vies-
tit roskapostiksi.)

Mikali sinulla on keskenerdinen lahettdamaton hakemus rekrytointiin, jonka hakuaika on paattymassa kah-

den péivan sisallg, jarjestelma Iahettaa siitéd muistutuksen sédhkopostiisi. Viesti lahetetaan hakijalle silla
kielelld milld han kayttaa hakijaportaalia.

7.4 Hakemuksen muokkaaminen

Voit muokata lahettdmaasi hakemusta hakuajan kdynnissa ollessa.

Voit muokata keskeneraisia lahettaméattomia hakemuksiasi hakuajan kdynnissa ollessa. Ne ndkyvat Hake-
mukseni-osiossa "Keskeneraiset hakemukset’-kohdassa. Klikkaa haluamasi hakemus auki ja tee tarvitta-
vat muutokset, esikatsele ja lahetd hakemus.

Kun olet muokannut osiossa olevia tietoja, klikkaa “Muokkaus valmis” -painiketta (kuvakaappaus alla). Nyt
muokatut tiedot ovat paivittyneet tyonantajalle.

Aidinkieli *
Suomi OR,cts' O narinsaame OKcItanse

O Suomalainen viittomakieli O Suomenruotsalaine

( v MUOKKAUS VALMIS )

7.4 Hakemuksen poistaminen

Lahetetty hakemuksia ei ole mahdollista poistaa. Keskenerainen hakemus poistetaan nayton oikeassa lai-
dassa olevalla toiminnolla Poista hakemus:



Hakemuksesta valmis 100 %
[ )

Tarkista viela tdyttamasi tiedot ennen I8hetysta
! Jjalaheta sitten hakemus allaolevasta
painikkeesta.

LAHETA HAKEMUS >

+»+  Muut toiminnot "
# Tulosta hakemus >
<& Lataa tiedostoksi >
m® Kopioi profiiliksi >
X  Poistu hakemukselta >

6 Poista hakemus




8 Hakemuksen peruminen / Vetdytyminen rekrytoinnista

8.1 Lahetetyn hakemuksen peruminen hakuaikana

Mikali hakuaika on kdynnissa, voit itse perua ldhettdmasi hakemuksen (eli vetaytya rekrytoinnista hakuai-

kana) seuraavalla tavalla:

Siirry hakemukselle, jonka haluat perua hakuaikana. Klikkaa oikealla olevasta Muut toiminnot -valikosta Pe-

ruuta hakemus.

VALTIOLLE.fi % POISTUHAKEMUKSELTA

Hakemus tehtévién [® nakemusaarerTy |

HR-asiantuntija >
Valtion talous- ja henkildstdhallinnon palvelukeskus Palkeet | Hakuaika pasttyy- 22.05.2024 16:15 g Oletlanettanyt hakemuksen. Voit vield ‘

* halutessasi muokata hakemuksen tietoja

° Perustiedot - AV Hakemus jitetty
7. 413-00
° Tutkinnot ~ AURA .
-+ Muut toiminnot -~
) # Tulosta hakemus >
o Kurssit ~ AvAA
& Lataatiedostoksi >
° Kielitaito - AVAA @ Kopioi profiiliksi >
X Poistu hakemukselta >
e Tydkokemus ~ AVAA
Q) reruuta hatemus >
° Hakemus tehtiviin v AUAA
@ Liitteet v AV

Nayttdon avautuu ikkuna, jossa kysytaan vahvistusta perumiselle. Klikkaa OK.

Peruuta hakemus x

Hakemuksen peruuttamisen jglkeen hakemusten

kasittelijat ndkevat hakemuksen tilassa "Hakemus
peruutettu”. Voit halutessasi hakea uudelleen, jos hakuaikaa
on jaljelld. Haluatko varmasti peruuttaa hakemuksesi?

Virasto saa automaattisesti sen jalkeen tiedon hakemuksen poistamisesta.

Perumasi hakemus nakyy Hakemukset - Hakemukset aktiivisessa rekrytoinnissa -osiossa hakemus peruu-

tettu -tilassa:



1 ETumw SEEmET L OMAEET rarEET VALTIOLLE I

Sisaiset hakemukseni

Téssa nakyméssa voit katsella |8hettdmidsi seka vield I&hettamattomia hakemuksia. Voit myos
paivittasd hakemuksia, mikali hakuaikaa on viela jaliella.

Keskenerdiset hakemulboset °

8.2 Hakemuksen peruminen/rekrytoinnista vetdytyminen hakuajan paattymi-
sen jalkeen

Mikali haluat vetaytya rekrytoinnista hakuajan paattymisen jalkeen, sinun on otettava yhteytta virastosi
henkildstéhallintoon ja ilmoitettava vetaytymisestasi.

8.3 Perutun hakemuksen muokkaaminen hakuaikana

Mikali peruit hakemuksesi hakuaikana, mutta haluatkin jattaa hakemuksen uudelleen, niin siirry perumal-
lesi hakemukselle ja klikkaa oikean laidan Muut toiminnot -valikossa olevaa Ldhetd uudelleen -linkkia. Sen
jalkeen voit muokata hakemustasi normaalisti. Hakemuksen tiedot paivittyvat tydnantajalle.



9 Haastattelukutsu

9.1 Haastatteluajan varaaminen sahkopostiin saapuneesta linkista

Jos olet edennyt rekrytointiprosessissa haastatteluvaiheeseen, saatat saada ilmoituksen haastattelusta
suoraan sédhkopostiisi. Haastatteluajan varaamisen tapa riippuu virastosta ja rekrytoinnista.

Sahkopostiisi saapuneessa viestissa on linkki, jota klikkaamalla paaset nékemaéan ehdotetut ja vapaat
haastatteluajat, joista voit valita itsellesi sopivan ajan. Huomioithan, etta haastattelukutsu on mita toden-
nakoisimmin lahetetty myds muille haastateltaville, joten vapaiden aikojen tilanne saattaa muuttua nopea-
stikin.

Haastatteluajan varausnakyma:

Varaa haastatteluaika

Hei Minni Hiiri!

Sinut on kutsuttu haastatteluun koskien hakemaasi tydpaikkaa
(Lastentarhanopettaja. 320448, Tuoteorganisaatio). Valitse alla olevista
haastatteluajoista sinulle sopivin.

Maanantaina 17.4.2023

09:00 - 10:00
© Maanantaina 17.4.2023

Toimistokuja 54 B, 2. kerros
10:00 - 11:00

Maanantaina 17.4.2023
Toimistokuja 54 B, 2. kerros

13:00 - 14:00

Maanantaina 17.4.2023

o}

Toimistokuja 54 B, 2. kerros

Tiistaina 18.4.2023

10:00 - 11:00
Tiistaina 18.4.2023

O
Toimistakuja 54 B, 2. kerros

13:00 - 14:00
Tiistaina 18.4.2023

O
Toimistakuja 54 B, 2. kerros

15:00 - 16:00
Tiistaina 18.4.2023

e}

Toimistakuja 54 B, 2. kerros

'VAHVISTA VALINTA >

Etkd 16ytanyt sopivaa aikaa? Ole yhteydessa haastattelun jarjestajasn: Eino
Esimies, eino.esimies@esimerkki.fi, 0401234567.

Ajanvarausnakyma naytetaan silla kielella, jolla kdytat hakijaportaalia. Kun klikkaat Vahvista valinta, Iahe-
tetaan sinulle varausvahvistus, jossa on haastattelun ajankohta, paikka/etahaastattelun linkki, haastatteli-
joiden nimet seka haastattelun yhteyshenkilon yhteystiedot. Varausvahvistusviesti sisaltaa myds kalente-
rivarauksen, jonka voit tallentaa omaan séhkdiseen kalenteriisi. Muistathan tarkistaa séhkdpostisi roska-
postikansion, mikali et saa vahvistusviestia.

9.2 Varatun haastatteluajan vaihtaminen itse

Sinun on mahdollista vaihtaa jo varaamasi haastatteluaika, jos haastattelukutsussa maariteltya varausai-
kaa on viela jaljella. Toimi seuraavalla tavalla:



1. Varmista saamastasi haastattelukutsusta, etta haastatteluajan varaamisen aikaraja ei ole mennyt
umpeen. Mikali aikaraja on ummessa, ota yhteytta viestissa mainittuun yhteyshenkilodn.

2. Etsisdhkopostista varaamastasi haastatteluajasta saamasi vahvistusviesti. Klikkaa vahvistusvies-
tissa olevaa linkkia. Linkin kautta paaset vaihtamaan varaamasi haastatteluajan, aikaisemmin an-
nettuun takarajaan mennessa. Kun klikkaat linkkia varausajan puitteissa, sinulle avautuu seuraa-
vanlainen nakyma:

Haastatteluaika

v

Sinulla on varattu aika haastatteluun
Haastattelun ajankohta on tiistaina 25.2.2025 klo 14:00 - 15:00

™,

( VAIHDA HAASTATTELUAIKA ) PERU HAASTATTELUAIKA I

A

3. Klikkaa Vaihda haastatteluaika -painiketta ja jarjestelma siirtaa sinut varausnakymaan, jossa naet
vapaana olevat vaihtoehtoiset haastatteluajat. Valitse ja vahvista itsellesi uusi aika.

Vaihda haastatteluaika

Valitse sinulle sopiva aika listasta ja vahvista valinta
Maanantaina 24.2.2025

10:00 - 11:00
Maanantaina 24.2.2025
Etahaastattelu

13:00 - 14:00
Maanantaina 24.2.2025
Etahaastattelu

14:00 - 15:00
Maanantaina 24.2.2025

Etahaastattelu

Tiistaina 25.2.2025

10:00 - 11:00
Tiistaina 25.2.2025

O

Etahaastattelu

TAKAISIN




4. Uuden ajan vahvistamisen myo6ta aikaisempi haastatteluaikasi peruutetaan. Saat uudesta ajasta
vahvistusviestin, joka siséltaa tiedon uudesta ja vanhasta haastatteluajasta seka linkin ajanvaraus-
nakymaan, jossa muutosten tekeminen on varausajan puitteissa edelleen mahdollista.

9.3 Varatun haastatteluajan peruminen itse

Sinun on mahdollista perua jo varaamasi haastatteluaika, jos haastattelukutsussa maariteltya varausaikaa
onvieldjaljelld. Toimi seuraavalla tavalla:

1. Varmista saamastasi haastattelukutsusta, etta haastatteluajan varaamisen aikaraja ei ole mennyt
umpeen. Mikali aikaraja on ummessa, ota yhteytta viestissad mainittuun yhteyshenkil6dn.

2. Etsisahkopostista varaamastasi haastatteluajasta saamasi vahvistusviesti. Klikkaa vahvistusvies-
tissa olevaa linkkia. Linkin kautta padset perumaan varaamasi haastatteluajan, aikaisemmin an-
nettuun takarajaan mennessa. Kun klikkaat linkkia varausajan puitteissa, sinulle avautuu seuraa-
vanlainen nakyma:

Haastatteluaika

v

Sinulla on varattu aika haastatteluun
Haastattelun ajankohta on tiistaina 25.2.2025 klo 14:00 - 15:00

™,

PERU HAASTATTELUAIKA I

A

e

( VAIHDA HAASTATTELUAIKA |

.,

3. Klikkaa Peru haastatteluaika -painiketta ja jarjestelma siirtaa sinut varmistusnédkymaan, jossa
vahvistat haastatteluaikasi perumisen. Saat haastatteluajan perumisesta vahvistusviestin. Peru-
misviesti ei enaa sisalla linkkia ajanvarausnakymaan, mutta jos varausaikaa on viela jaljella, paaset

Peru haastatteluaika

®

Haluatko varmasti perua haastatteluajan kokonaan?

TAKAISIN ) KYLLA )




varaamaan itsellesi uuden haastatteluajan aikaisempien viestien (kutsu haastatteluun ja/tai vah-
vistus aikaisemmin varatusta ajasta) sisaltdmasta linkista.

9.4 Kun haastatteluaika varataan puolestasi

Jos olet edennyt rekrytointiprosessissa haastatteluvaiheeseen ja saat virastolta yhteydenoton asiasta,
rekrytoija voi keskustelunne jalkeen varata sinulle puolestasi haastatteluajan. Kun rekrytoija on varannut
sinulle haastatteluajan, sinulle tulee ilmoitus varatusta ajasta sahkopostiin. Sahkopostista kay ilmi haas-
tattelun ajankohta seka haastattelun sijaintitiedot. Voit halutessasi lisata tapahtumaan omaan sahkdiseen
kalenteriisi avaamalla sahkopostin ohessa olevan liitetiedoston.

Huomioithan, ettad haastatteluajan varaamisen tapa riippuu virastosta ja rekrytoinnista.

9.5 Kutsu videohaastatteluun

Rekrytoinnissa voidaan kayttaa myos videohaastatteluita osana rekrytointiprosessia. Videohaastattelui-
den kumppanina toimii RecRight. Videohaastattelu on toiminto, jossa hakija pystyy vastaamaan ennalta

nauhoitettuihin kysymyksiin videonnauhoituksen muodossa. Lisétietoa videohaastattelun kaytdsta saat
RecRightin verkkosivuilta: https://get.recright.com/fi/oppaat/hakijan-opas/.



https://get.recright.com/fi/oppaat/hakijan-opas/

