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Yrityksen rekisteröityminen

Aloita rekisteröityminen
syöttämällä yrityksen perustiedot
ja hyväksymällä palvelun
käyttöehdot.

Mikäli yrityksestä joku on jo 
aiemmin rekisteröitynyt, 
liittymispyyntö välitetään 
suoraan organisaatiolle, ja kuka 
tahansa siihen kuuluva käyttäjä 
voi hyväksyä liittymispyyntösi.

Rekisteröitymisen jälkeen voit tarkentaa yrityksen tietoja ja lisätä kuvauksen sekä logon.
Lisäksi voit luoda yrityksellenne muita käyttäjätunnuksia palveluun.



Aloitusnäkymä

Aloitusnäkymä on ensimmäinen näytettävä näkymä kirjautumisen tai rekisteröitymisen
jälkeen. Aloitusnäkymä kokoaa yhteen palvelun viimeaikaiset tapahtumat.

Ylimpänä näkyy uusimmat hakemukset avoimiin ilmoituksiin. Sen alla uusimmat viestit. 
Aktiiviset ilmoitukset on listattu näiden alle. Näet kunkin aktiivisen ilmoituksen tiedot ja voit 
myös tehdä uuden.

Vasemmalle on valikko, josta pääsee navigoimaan ilmoituksiin, viesteihin, työntekijähakuun ja 
asetuksiin.



Yrityksen tiedot

Voit tallentaa kuvakirjaston omiin kuviin kuvia, joita on helppo lisätä työpaikkailmoituksiin
työpaikan luonnin yhteydessä.

Asetukset-valikosta pääsee tarkastelemaan yrityksen tietoja. Voit muokata 
yrityksen yleisiä perustietoja ja lisätä toimipaikkoja. Lisäämistäsi 
toimipaikoista voit valita yrityksesi päätoimipaikan Muokkaa yrityksen tietoja 
–lomakkeella.



Käyttäjät

Asetukset-valikosta löytyy myös käyttäjätilienhallinta. Kuka tahansa yrityksen käyttäjä voi
kutsua muita henkilökunnan jäseniä palveluun ja nähdä kenelle käyttöoikeus on annettu. Kuka 
tahansa yrityksen käyttäjä voi myös hyväksyä liittymispyyntöjä yritykseen, mikäli 
rekisteröityessä on valittu organisaatio, johon kuuluu.

Kutsu lähetetään palvelun kautta haluttuun sähköpostiin. Sähköpostista muodostetaan
käyttäjätunnus. Salasanan uusi käyttäjä luo itse.



Profiilipankki

Työntekijäpankkiin voit tallentaa esimerkiksi kiinnostavat työnhakijat, jotka ovat hakeneet
yrityksesi työpaikkaa. Voit myös tallentaa anonyymit profiilit, joille on lähetetty
yhteydenottopyyntö. 

Palvelusta voi etsiä anonyymeja profiileja määrittämällä paikkakunta, sopimusala ja/tai 
ammattinimike. Palvelu näyttää hakutulosta vastaavia anonyymeja profiileja, joita voidaan
lähestyä yhteydenottopyynnöllä.



Työnhakijan profiili

Yritys voi avata työnhakijan profiilin ja tutustua hakijan perustietohin. Anonyymissa
profiilissa esimerkiksi nimi ja yhteystiedot on piilotettu, jotta hakijan yksityisyys säilyy. 
Lähetä kiinnostavalle työnhakijalle yhteydenottopyyntö! Hakijan hyväksyessä pyynnön, 
avautuu profiili kokonaisuudessaan yritykselle ja voitte olla hakijaan yhteydessä. Jos hakija 
hylkää pyynnön yhteystiedot eivät avaudu, eikä kontaktointi ole mahdollista. 

Kun työnhakija hakee avointa työpaikkaa työpaikkailmoituksen kautta, työnhakijan profiili 
näkyy yritykselle heti kokonaisuudessaan. 



Työpaikan luonti

Työpaikkailmoituksen saa luotua
nelivaiheisen näkymän kautta. 
Ensimmäisessä vaiheessa
määritetään työtä tarjoava 
toimipiste ja työn sijainti.

Toisessa vaiheessa määritetään
työsuhteen tyyppi, 
alkamisajankohta, työn luonne, 
annetaan työpaikkailmoitukselle 
otsikko ja voidaan lisätä myös kuva.



Työpaikan luonti

Kolmannessa vaiheessa
määritellään minkälaista osaamista 
haettavalta työntekijältä odotetaan.

Lisäksi voidaan listata vaadittavia 
pätevyyksiä tai ajokorttiluokkia sekä 
kielitaitoon liittyviä vaatimuksia.

Viimeisessä vaiheessa valitaan
ilmoituksen julkaisuajankohta ja 
voimassaoloaika. Ilmoitus sulkeutuu
automaattisesti päättymispäivänä. 

Lopuksi täytetään www-sivut, työn 
kesto, palkkaus sekä vapaa kuvaus 
tarjottavasta työpaikasta.



Työpaikat

Ilmoitukset-valikosta näkyy kaikki yrityksen julkaisemat työpaikkailmoitukset. Näkymässä näkyy 
ilmoituksen otsikko, haun julkaisupäivä, milloin haku päättyy ja saapuneiden hakemusten 
määrä. Avaamalla ilmoituksen pääset tutustumaan saapuneisiin hakemuksiin. 



Työpaikat

Avaamalla työpaikkailmoituksen näet saapuneet hakemukset ja voit järjestää hakijat viiden 
kolumnin avulla. Sopivat hakemukset saapuneista voit siirtää Tarkastelussa-kolumniin ja 
sellaiset, jotka eivät sovi, voit siirtää Hylättyihin. Tarkastelussa olevista voit siirtää 
Haastattelussa-kolumniin ne, jotka haluat haastatella ja lopuksi siirtää palkatun hakijan 
viimeiseen kolumniin. Voit missä tahansa kolumnissa avata hakijan kohdalta valikon, josta 
voit lähettää hakijalle viestin, katsoa hakemusta tai hylätä hakemuksen.


