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1 Avoimien tyopaikkojen selaaminen

Heli on valtionhallinnon sdhkdinen rekrytointijarjestelma, josta l6ydat
valtion avoimet tyopaikat. Hakemukset Helissd avoinna oleviin
virkoihin/ tehtéviin toivotaan ensisijaisesti jarjestelman kautta
rekrytointiprosessin nopeuttamiseksi.

Hakijoiden tietoturvan varmistamisen vuoksi jarjestelma edellyttéaa
vahvaa tunnistusta. Kun haluat jattaad hakemuksesi jarjestelméaan,
tarvitset verkkopankkitunnukset tai sahkoisen henkilokortin. Ellei
Sinulla ole verkkopankkitunnuksia, saat tilattua ne omasta
pankistasi.  Sahkoisen henkildkortin  myontaa  poliisilaitos.
Véaestorekisterikeskus toimittaa kortin séhkoisen osan
tunnuslukuineen. Sahkoisestda henkilokortista saa lisatietoja
Vaestorekisterikeskuksen sivuilta (www.fineid.fi).

Helissd voit selata avoimia virkoja/tehtavid erilaisten hakuehtojen
avulla. Voit rajata hakusi ammattialan, tydpaikan alueen,

tehtavan keston (vakinainen/maaraaikainen) ja
tydnantajaorganisaation mukaan. Voit myos hakea

avoimia tyopaikkoja suoraan tehtdvan tydavaimella. Voit maaritella
myOs pdadllekkaisia hakuehtoja (esim. tyOpaikan sijaintialue ja
tehtavan kesto) kiinnostuksesi ja tarpeittesi mukaisesti. Hakuehdot
aktivoituvat painamalla Hae -painiketta.
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Avoimet virat/tehtavat

tai poistas valitun vaibtoehdon. Mahdaksesi kaikki avoimet virattehtavat klikkaa Hae kaikki

= Helin pidsivulle

‘Yot etsid valtionhalinnon avoimia virkojstehtsayvia ala olevilla hakuehdoilla, Pidd CTRL-nppéin pohjassa, jos halust valita useampis vaibtoehtojs

Avoimet viratitehtavit:haku

Hae suoraan tyoavaimella

Tybewain on numerosarja, joka yksildi kunkin avoimen virantehtdvan.

Vapaa sanahaku
Kirjoita hakussna.

“oit valita kiinnostavan ammattialan
Maktavilld ovat vain ne ammattislat, joilla on tallé hetkelld avoimia virkojatehtavia.

Ammattialan ryhma Tehtivitaso

Virantehtavin ammattiala

Tietezllinen, tekn., tanteell. Ja humanistinen tye (45) A Johtotason tyet (2)
Terveydenhuoks ja sosiaaliala (300 Esimiestyit (22)
Hallinto-, toimisto-, matkailu- ja IT-alan tyé (30} b Aeanturtijatyét (31

~

-

Tyidpaikan alue

Ahwenanmaa (1) ~ wot walita tydpaikan alueen.

Erel-Karjala (3)
Eteli.Pohjanmaa (7) %

Mahtavild ovat vain ne alueet, joills on t&IE hetkelld avoimia virkojstehtavia.

Tehtavin keste
-

Yot valits joko magrésikaiset tai vakinaiset virattehtavat.

Yoit walita haun koskemaan tiettya halinnonalas “oit valita haun koskemaan tiettyd virastos
Hallinnonala Virasto

Bduskurta (2) - -
\Altioneuwosta (1) Eduskunnan kanslia (3)
Oikeusministerid (25) ~ Bintarviketunallisuuswirste (2)

= Hae
= Hae kaikki

kaikki tai kdayttimailla hakuehtoja. 10 kpl

Tekniikan ala

= Ryhmipaiallikks

Teknikan ala, Uusimsa, Energiamarkkinavirasto, Tybavain 540-74-10
C L] insis i {erikoi: i}, Sctilasinsindori
Teknikan aka, Kanta-Hame, Yiestirykmentti, Tyosyain 250-63-10

= Maanmittausinsinédri, AMK

Tekniikan ala, Pohjanmaa, Pohjanmaan maanmittaustaimisto, Tydavain 400-14-10

Naytetdan 10 ensimmdista ilmoitusta. Lisaa ilmoituksia 16y dat valitsemalla Hae

Kuva 1. Helin hakuehdot



2 Helin kautta lihetettivat hakemukset

Helin kautta voit lahettdd kahdenlaisia hakemuksia: virkaan/
tehtdvaan kohdennettuja hakemuksia ja avoimen hakemuksen.
Huomioi, ettd nama hakemukset laaditaan aina erikseen. Ne eivét
korvaa toisiaan rekrytoinnissa. Huom. Tietoturvasyistd kayttajan
yhteys katkeaa jarjestelmaan 45 minuutin kayton jalkeen, mikali
kayttaja ei ole tallentanut hakemustaan (sdantd patee molempiin
hakemustyyppeihin). Muista tallentaa hakemustasi saanndllisesti,
silla uusi tallennus aloittaa 45 minuutin jakson alusta.

2.1 Virkaan/tehtdavddn kohdistetut hakemukset

Avoimia tyOpaikkoja haetaan aina kohdistetulla hakemuksella.
Valtion avoimet tydpaikat l6ydat valtiolle.fi -sivuston oikean reunan
Avoimet virat/tehtdvat -painikkeen takaa. Voit hakea avoimia
tyopaikkoja kyseisen tydpaikkailmoituksen alaosassa olevan Hae
paikkaa -painikkeen kautta.

Hakulomakkeessa kysytaan henkild- ja yhteystietojasi, tietoja
koulutuksestasi, kielitaidostasi ja tyokokemuksestasi. Voit myos
kertoa itsestasi vapaamuotoisesti. Mitd enemman osaat kertoa
hakemuksessa itsestasi ja ty0ossé vaadittavasta osaamisestasi, sita
paremman kuvan rekrytoiva taho sinusta saa. Hakemuksen
laatimiseen kannattaa aina varata runsaasti aikaa ehean ja hyvan
lopputuloksen aikaansaamiseksi. Hakuvaiheessa ei tarvitse
toimittaa jaljennoksia tutkinto- ja tyotodistuksista.
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Avoimen tehtdvian tiedot

=% Takaisin tytpaikkojen selailuun

Koulutussuunnittelija
Tydavain 300-1417-09

waltiokonttori on laatujohdettu palveluvirasto, joka toimii valtiovarainministerign ohjauksessa
kolmella toimialalla.

Hallinnan ohiaus palveles valtiokonsernia talous- ja henkildstohallinnon asiantuntijana tusttamalla
keskitetysti kansernitasoista tistoa, ohjaamalla hallinnan tietotustantoa seka menstelmisn ja
ostopalveluiden kartoa.

Tehtava on madraaikainen 04.01.2010 - 31.12.2010

Maarsaikaisuuden syy sijaisuus

Hakuaika paattyy 18.12.2009 kello 16:15

Tydpaikan osoits: Valtiokonttori, Strnaistsn rantatie 14, 00530 Helsinki
Wirka on perustettu yksikkaon

¥iranftehtdvdn kuvaus: Koulutussuunnittelijan tehtavana on kehittda henkildston osaamista.

Hakijalta odotamme: “ankkaa osaarista ailuisille suunnatun koulutussuunnittelun
tehtavakentaltd, Tehtdvassa on kaksi paaroclia: 1) opintotoimiston johtaminen 2)
koulutussuunnittelijan teht&vat. Opintotoimiston paéllikks hoitas hallintoon littyvid tehtavid sekd
johtaa opetukseen littyvien prosessien toteuttamista ja kehittdmistd, Lisdksi opintotoimiston
paallikkd osallistuu kurssien ja opetustilaisuuksien suunnitteluun, toteuttamiseen ja
kehittamiseen,

Luemme eduksi: Tehtdvan renestyksellinen hoitamninen edellyttis usean vuaden
tydkokemusta koulutussuunnittelusta ja opetustoiminnan kehittdmisestd, Edulsi katsotaan
verkko-opetuksen tuntermnus sekd hyvd aikuiskoulutuskentin tunternus.

Palkkauksen peruste: Wirastossa on kiytdssd tehtavan vaativuudenarviintiin perustuva
palkkausjariestelma. Wiran vaativuusluokka on 7 (tehtavakehtainen palkanosa 2775,74
euroa/kk). Lisaksi maksetaan henkilokohtaiseen tyasuaritukseen perustuvaa palkanosaa
enintdan 40 % tehtavakohtaisesta palkasta,

Tydaika Virastotydaika
Toivemme hakemuksia ensisijaisesti sdhkidisen rekrytointijdriestelman kautta

= Hae paikkaa

Woit hakea tats tyopaiklas myts |ahettamalls tai tuomalla hakemuksesi alla olevaan
osoittesseen, Seka hakernuksessa etts kirjekuoressa tulee mainita hasttavan tehtavan tytavain,
Kirjaarno, PL 54, Sérnaisten rantatis 4, 00054 HELSINKI

Lisatietoja tehtavasta:
Esko Esimies

050 1234567

Sirpa Suunnittelija
040 7654321

Linkki tydnantajan verkkosivuille

Kuva 2. Tydpaikkailmoitus Helissa
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Kohdistetut hakemukset toivotaan kasittelyn vuoksi toimitettavan
ensisijaisesti sahkdiseen jarjestelmaan valtiolle.fi -sivuston kautta.
Kaikki hakemukset kasitellaan rekrytointiprosessin mukaisesti.
Mikali et pysty lahettamaan hakemustasi verkon kautta, |6ydat
tarkemmat ohjeet ja yhteystiedot hakemuksen lahettamiseen
tyopaikkailmoituksesta.

Tarkista hakuajan paattyminen aina hakuilmoituksesta. Hakuajan
paattymisen jalkeen saapuneita hakemuksia ei huomioida
rekrytoinnissa. Jos hakemuksesi tayttaminen on kesken hakuajan
paattyessa, ilmoittaa jarjestelméa lahettdmisen epaonnistumisesta,
kun yritat lahettdd hakemuksesi. Sahkoisid hakemuksia ei ole
mahdollista l&hettdd hakuajan paattymisen jalkeen. Voit muokata ja
paivittad hakemustasi, seurata sen tilaa tai halutessasi poistaa sen
Helista.

Lahettamasi kohdistetut hakemukset sailyvat hakemusluettelossasi
aina kuusi kuukautta viimeisesta paivityskerrasta eteenpain.
Tyopaikkoihin  kohdennettuja hakemuksia sailytetaan Helin
arkistossa kaksi vuotta hakuprosessin paattymisen jalkeen.

Ty6paikkailmoitukset poistuvat valtiolle.fi -sivustolta hakuajan
paattymisen jalkeen. Rekrytoivan viraston yhteystiedot kannattaa
nain ollen ottaa talteen mahdollisten yhteydenottojen varalta.
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Uusi suunta tydelamaan!
Heli-tydnhakupalvelussa voit katsella ja
hakea avoimia paikkoja tai jattaa
avoimen hakemuksen. Hakuvahti
auttaa sinua avaimien paikkaojen
selraamisessa.

i,
w
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w

Avaimet teht&vat

Ayain hakemus

Paiwitd hakemukses

a Hakuyahti
ay,
w

Heli-ohjeet

Kuva 3. Hakemuksen paivittdminen onnistuu valtiolle.fi-paasivun kautta.
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2.2 Avoimet hakemukset

Helin kautta voit jattdd myds avoimen hakemuksen. Avoin hakemus
voidaan kohdistaa koko valtionhallintoon, tietyille hallinnonaloille tai
yksittéisiin virastoihin. Avoimella hakemuksella voit ilmoittaa olevasi
kaytettavissd maaraaikaisia tydsuhteita taytettdaessa. Hakemuksesi
on voimassa 6 kk viimeisesta paivityksestasi lukien, jonka jalkeen
se poistetaan jarjestelmasta. Huom. Avoimella hakemuksella et
voi hakea Helissa julkaistua virkaa/tehtdvaa. Varsinaisiin
rekrytointeihin tulee lahettdaa aina kohdistettu hakemus. Avointa
hakemusta ei myoskaan voi muuttaa kohdistetuksi hakemukseksi.

Avointen hakemusten hyddyntaminen on virastoille vapaaehtoista.
N&ain ollen avoin hakemus kannattaa laatia perusteellisesti.
Avoimeen hakemukseen voit maaritella ne organisaatiot, joissa
hakemuksesi nakyy, ammattialat, joista olet kiinnostunut,
tydskentelyalueen ja palvelussuhteen muodon. Lisdksi voit ilmoittaa
ajankohdan, jona olet kaytettavissa. Avoimia hakemuksia seulotaan
virastoissa yleensa hakuehdoilla, joten maarittelemasi tiedot
vaikuttavat mahdolliseen valintaasi.
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Avoin hakemus

% Takaisin

Tassa voit jattad avaimen hrakemuksen. Hakemuksesi nakyy kaikille nille vattionhalinnon edustaill, jotka kayitavat tata jarestelmas. Pida CTRL-
nappain pohjassa, jos halust vaita useampia vaihtoshioja. Avein hakemuksesi on voimassa kuuden kuukauden sjan

Avoimen hakemuksen tiedot

Avoin hakemukseni on voimassa *

@yl O

Hallinnonala

Eduskurta

Tasavallan presidentin kansiia

Virasto

Ammattiala *

[EES

Misti alkaen olet issi Mihin saalka olet

Liatietoja (esim. kerro millaisista tehtivists olet

% Takaisin < Tallenna

2 @ Inkermet

Kuva 4. Avoimen hakemuksen tiedot



3 Kohdistetun hakemuksen lihettiminen
Helin kautta

Voit hakea Helin kautta valtionhallinnon avoimia tyopaikkoja joko
laatimalla uuden hakemuksen tai, mikali olet jo aiemmin laatinut
hakemuksia Helissa, kopioimalla vanhan hakemuksen uuden
pohjaksi. Huom. Aina kun haet avointa virkaa/tehtavaa Helissa,
tulee sinun  kohdistaa hakemuksesi tyopaikkailmoitukseen.
Kohdistaminen tapahtuu aina tyopaikkailmoituksen Hae paikkaa -
painikkeen kautta. Voit varmistua kohdistamisesi onnistumisesta
kun hakemusluettelosi ylapuolella lukee hakemasi tehtdvan
tybavain ja tehtavanimike. Kohdistaminen tytpaikkailmoitukseen on
onnistunut myo6s aina silloin kun hakemuksesi henkildtiedot -osiosta
[bytyy tehtavan tybavain ja tehtavanimike. Hakemuksen
[ahettaminen ei onnistu, mikali sitd ei ole kohdistettu avoinna
olevaan tyotehtavaan. Jarjestelma ilmoittaa talléin lahetyksen
epaonnistumisesta.

Kohdistetut hakemukset séilyvat omassa hakemusluettelossasi 6
kuukautta viimeisimman péaivityksen jalkeen. Huom. Yhteys
jarjestelmdan katkeaa 45 minuutin kaytdon jalkeen. Hakemuksen
tallentaminen aloittaa tuon 45 minuutin jakson aina uudelleen
alusta, joten on tarke&éa muistaa tallentaa hakemusta saanndllisesti.

Paivitys 2.2.2010

Henkilotiedot

.

= Takaisil

300-1142-09 Tietopalvw

Sukunimi *

Poutanen
Syntymaika (ppikkieee)
15 05 1973
Katuosoite *

“aasankatu 13 A 45

Postinumera *
2100

Puhelinnumera 1
0450028774

Sahkapostiozoite
pilvi poutanen i@hakemus . fi

= Takaisin

Etunimi *
Pili

Sukupuoli
Nainen

Postitoimipaikks *

b HAMEK]

Puhelinnumera 2

= Tallennz

Kuva 5. Hakemuksen kohdistaminen



3.1 Uuden kohdistetun hakemuksen laatiminen

Hakija voi laatia uuden kohdistetun hakemuksen Helissa joko
suomeksi tai ruotsiksi. Hakijan tulee aina ensimmaiseksi kohdistaa
hakemus avoimeen tyopaikkailmoitukseen. Tama tapahtuu Helin
etusivun Avoimet virat/tehtava -painikkeen kautta,
tyopaikkailmoituksen Hae paikkaa -linkista. Hakijan
hakemusluettelossa l0ytyy omat painikkeensa seka suomen- etta
ruotsinkieliselle uudelle hakemuspohjille.

Hakemuksen tayttdminen aloitetaan aina henkilotiedoista. Taman
jalkeen hakija voi tayttad hakemuksen osa-alueet haluamassaan
jarjestyksessa. Hakemuspohja sisaltda tietyn maaran pakollisia
tietoja. Namé& kentat on merkitty tahdilla. Jarjestelma ilmoittaa,
mikali hakijalta puuttuu pakollisia tietoja hakemuksestaan.

Hakemusluettelossa on nahtavilla hakijan l&ahettaméat hakemukset.
Hakemustiedoista kay ilmi tehtava, johon hakemus on lahetetty,
lAhetyspaivamaarda, hakemuksen tila (Kesken/Lahetetty) ja
rekrytointiprosessin  tila (Hakuaika kesken, Hakuaika p&éattynyt
jne.). Taman liséksi hakemustiedoista 10ytyy Kopioi -painike, jonka
kautta hakija voi kopioida vanhoja hakemuksiaan uusien
hakemusten pohjaksi. Poista -painike nékyy hakemusluettelossa
ainoastaan hakuajan puitteissa. Hakija voi itse poistaa
lAhettdménsa hakemuksen rekrytoinnista hakuaikana. Painike
poistuu hakuajan paattymisen jalkeen. Mikali talldin hakija haluaa
viela vetaytyd rekrytoinnista, on hanen otettava yhteyttd suoraan
rekrytoivaan virastoon.
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Hakemuksesi Helissa

Alla ndet kaikki Helizs4 olevat hakemuksesi. Yiimpané on vimeksi pdivittamasi hakemus. Taka sivalta ndet, kuinka moneen tebtévaan olet kohdistanut
hakemukzesi. Kohdistetut hakemukset ndkyvét Helizsd 6 kuukustta hakuajan padthymizen jEkeen.

“oit kopicida aiksizemmin Ghetetyn hakemukzen uuden hakemukzen pokjaksi. Yoit muokata kopicimaasi hakemusta ja kohdentaa sen uuteen tydpaikkazn.
Aloita kohdentaminen painamalla sivun alaozan Helin pagsivwille-painiketta. Hae tydpaikkailmaitus, johon olet kopioitua hakemusta kohdentamazsa (Avoimet
virsttehtavat). Paina tydpaikkaimoitukzen Hae paikkaalinkkia. Jarjestelma irtas sinut takaizin hakemusluetteloosi.

Laadi kopioitu hakemus vamiiksi ja paina Laheta-painiketta. Jarjesteimd imoittaa hakemuksen Iahett&misen onnistumizesta. Muista tallentaa hakemustasi
shanndlizesti, =il yhteys jErjestelméan katkeaa 45 minuutin pagsta. Uus tallennus sloftaa 43 minudtin jakson aina alusta,

300-297-08 Lahetti

Hakemuksen

Himi Haettu tyopaikka Muutogpiivd Hakupgivd tita Prosessintila Kopioi Poista
suomi Poutanen Pilvi 12.03.2009 Kesken Hapioi Poista
. . N . . i Hakuaika .
suommi Poutanen Pilvi 300-1142-09 Tietopalvelusitteer 03022009  03.02.2009 Léhetetty pidttymt Kapioi
. . _— . . Valintapiatis -,
suomi Poutanen Pilvi 300-1077-08 Toimistosikteeri 291020058  29.10.2003 Lahetetty tehty Hopioi

Joz haluat tehda taysin uuden hakemuksen, Kikkaa alla dlevia linkkeja.

Kuva 6. Nakyma hakijan hakemusluettelosta




3.2 Hakemuksen vililehdet ja liscdsivut

Sahkoisella hakemuspohjalla on aina viisi vakiomuotoista valilehtea:

- Henkilétiedot

- Koulutus

- Kielitaito

- Tyobkokemus

- Oma esittely ja osaaminen

Kun hakija kopioi jo ldhetetyn hakemuksen uuden hakemuksen
pohjaksi, kopioituvat nama viisi valilehtea tietoineen aina uuteen
hakemukseen.

Viiden vakiomuotoisen valilehden lisaksi avoimeen
virkaan/tehtavaan kohdistetussa hakemuksessa on aina viimeisena

- Tybavainnumerosta ja tehtdvanimikkeestda muodostuva
viimeinen valilehti

Viimeisen valilehden sisaltd on aina tyopaikkailmoituskohtainen, eli
sen tiedot eivat kopioidu, jos hakija kopioi jo lahetettyd hakemusta
uuden hakemuksen pohjaksi. Viimeinen valilehti saattaa sisaltaa
haettavaan virkaan/tehtavaan liittyvia tyopaikkakohtaisia
lisakysymyksia. Taman lisaksi valilehdella kysytaan tilastointia
varten, mista hakija sai tiedon avoimesta

tydpaikasta.
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Rekrytoitaessa Helin kautta professorin, tutkijan tai lehtorin
virkoihin/tehtaviin virasto saattaa edellyttdd hakijoilta tieteellisten
jaltai opetuksellisten ansioiden esittelya. Naitd ansioita voidaan
Helissa pyytaa hakijoilta kahdenlaisen lisasivun avulla:

- Julkaisuluettelo
- Opetusansioiden portfolio

Lisasivut sisaltavat 5-6 erilliskenttéad, joihin hakija erittelee
osaamistaan Suomen Akatemian suositusten mukaisesti.
Tarvittavat tiedot kannattaa kopioida erillisestd muotoilemattomasta
ansioluettelosta Heliin.

Nama kaksi lisasivua ovat aina tydpaikkailmoituskohtaisia, eli niiden
tiedot eivat kopioidu, jos hakija kopioi jo l&hetettya hakemusta
uuden hakemuksen pohjaksi. Lisasivuja hytdynnetaan ainoastaan
sellaisissa avoimissa viroissa/ tehtdvissd, joissa hakijoilta
edellytetdén tieteellisten tai opetuksellisten ansioiden erittelya.

koska yhieys jariestelmaan katkeas 45 minuutin kulutius ja tallertamston tieto haviaa. Tallennus kaynnistas |
Iopuksi Lahsta-painiketta.

= Léhetd

= Henkildtiedot wralmis
= HKoulutus Hesken
= HKielitaito Hesken
= Tydkokemus Hesken
= Julkaisuluattelo Hesken
= Opetusansiciden portfolio Hesken
= _Oma esittely ja osaaminen Hesken
= FI00-1408-09 Tutkija {molemmatj) Kesken

Kuva 7. Hakemuksen vililehdet ja lisasivut
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3.3 Hakemuksen laatiminen kopioidun hakemuksen
pohjalta

Hakija voi myds laatia uuden hakemuksen jo aiemmin laaditun
hakemuksen pohjalta kopioimalla vanhan hakemuksen uuden
pohjaksi. Tama tapahtuu hakemusluettelon Kopioi -painikkeen
kautta. Jarjestelma luo uuden hakemuksen, joka sisaltda samat
tiedon, kuin alkuperdinen hakemus.

Huom. Kopioitua hakemusta ei voi suoraan lahettaa
hakemusluettelosta, vaan se tulee aina kohdistaa avoimeen

tyOpaikkailmoitukseen. Kopioitaessa  vanhoja  hakemuksia,
jarjestelmd kopioi hakemuspohjaan hakijan henkilo-, koulutus,
kielitaito-, tyokokemus- ja oma esittely -tiedot. Hakemuksen

viimeinen osio, joka muodostuu haettavan tehtavan tybavaimesta ja
tehtavanimikkeesta ei kopioidu vanhan hakemuksen pohjalta (ks.
kuva 7). Tama johtuu siita, ettd hakemuksen viimeinen osio on
jokaisessa rekrytoinnissa erilainen, joten se taytetddn aina myos
kopioituun hakemukseen erikseen.

T
lopuksi Lahets-painiketta.

= Laheta

= Henkilstiedot ~almis

=+ Koulutus “almis

= Kielitaito “almis

+ Tydkokemus

= _0Oma esittel
e

jJa osaamihen
E—

@0-297-03 Lahetti Kes®
\ /

= Esikatsele

= Laheta = Poista
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Virka/tehtavakohtaiset kysymykset

= T
“astaa seursavin kysymyksin, jotka littyvat hakemaasi virksantehtavasn:
J00-297-08 Lahetti
Kysymykset
“astaa seursaviin tydpaikkaan kohdistuwvin kysymyksin
Onko sinulla sjokortti? (Vastaus: KyllEei) * Merkkeja j&
Aiempi tydkokemus 1&hetin teht&vista? * Merkkeja j&

Internet-kanavat Lehti-ilmoitukset

|:| Helin internet-sivut D Helzingin Sanomat

|:| Tydnartajaviraston internet-sivot DHufvuds{adsblade{

D Tedvoimatoimisto (wensw mol £i) Dllmaisjakelulehdet
bt lehet

[ ammattiiehdet

Muut kanavat
O Tuttavata

|:| Cppilaitoksen rekrytointipalvelusta

“kpytoirtitapatitumasta

= Takaisin

Misti sait tiedot avoimesta paikasta?

Hakemuksen viimeinen valilehti sisaltdd usein
kyseiseen rekrytointiin liittyvia erityiskysymyksia,
joihin hakijan on pakko vastata. Viimeinen valilehti
tulee tayttaa jokaiseen rekrytointiin erikseen,
vaikka kyseessa olisi kopioitu hakemuspohja.

Kuva 8. Hakemuksen viimeinen valilehti




3.4 Kohdistetun hakemuksen pdivittdiminen

Hakija pystyy paivittamaan jo lahettamééansa sahkdistd hakemusta
hakuajan puitteissa. Hakuajan péaattymisen jalkeen hakemuksen
sahkdinen paivittaminen ei ole enaa Helissa mahdollista. Talldin
hakemuksen taydentamisestd on neuvoteltava rekrytoivan viraston
kanssa. Helin kautta ei voi lahettdd useampaa hakemusta samaan
tyopaikkailmoitukseen, joten lahetetyn hakemuksen péivitys
tapahtuu kopioi -toiminnon kautta:

1. Kopioijo l&hettaméasi hakemus

2. Poista alkuperdinen versio (kopioidussa versiossa ovat samat
tiedot kuin alkuperdisessakin hakemuksessa). Mikali et poista
alkuperaistd versiota, ei hakemuksen paivittdminen onnistu.
Jarjestelma ei anna kohdistaa kahta hakemusta samaan
tydpaikkailmoitukseen.

3. Kohdista kopioitu hakemus uudelleen tyOpaikkailmoitukseen.
Tama tapahtuu hakemusluettelon alaosan Helin paasivulle -
painikkeen kautta. Sinun ei tarvitse kirjautua erikseen ulos
hakemusluettelostasi kohdistaessasi hakemusta uudelleen
tyopaikkailmoitukseen, vaan istuntosi sailyy voimassa, vaikka
siirrytkin Helin paasivulle.

4. Hae Helin pé&asivun oikean reunan Avoimet virat/tehtavat -
painikkeen kautta oikea tydpaikkailmoitus ja ilmoituksen kautta
Hae paikkaa.

5. Jarjestelmad siirtda kayttagjan suoraan takaisin omaan
hakemusluetteloon. Hakemusluettelon keskikohdassa nakyy
haettavan tyttehtavan tydavain ja tehtavanimike. Tasta tiedat,
ettd kohdistaminen on onnistunut.

6. Taméan jalkeen siirry kopioituun hakemukseesi. Huom.
Hakemuksen viimeinen vdlilehti, joka muodostuu tybavaimesta
ja tehtavanimikkeesta (esim. 300-297-08 Lahetti), tulee tayttaa
aina uudelleen hakemusta paivitettdessa, silla kyseisen
valilehden tiedot muuttuvat rekrytoinnista toiseen.
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Kun henkil6tiedot-, koulutus-, kielitaito-, tydkokemus- ja oma esittely
-valilehdet ovat Valmis -tilassa ja viimeinen valilehti Ei lahetetty -
tilassa, on hakemuksesi valmis ja voit l&hettdd sen paivitettynd
eteenpain.

Hakemuksen tiedot

Hakemuksen téytt&minen aloitetaan henkildtiedoista. Taman jglkeen voit edetd haluamassasi jarestyksessa.
TE&lA voit tayttas, paivittas ja poistaa hakemuksesi sekd nahda mihin virkaantehtévaan olet hakemassa, Muista tallentaa hakemustasi valilla,

koska vhteys jErjestelmian katkeaa 45 minuutin kuluttus ja tallertamston tieto hévigs, Tallennus kEynnistéd 45 minuutin jakson alusta. Pains
lopuksi Leheta-painiketts.

=+ Léhetd

= Henkilotiedot walmis

=+ Koulutus Walmis

= Kielitaito “almis

Walniz

=+ Tybkokemus

Walnis

= 0Oma esittely ja osaamihen

= 300-297-08 Lahetti Ei lahetetty

= Esikatsele

= Léhetd = Poista

Kuva 9. Hakemuksen tiedot ennen lahettamista
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3.5 Keskenerdisen hakemuksen sdilyminen Helissd

Hakija voi jattaa hakemuksen kirjoittamisen myods kesken Helissa.
Keskenerainen hakemus tallentuu hakijan hakemusluetteloon ja sen
taydentamista hakija voi jatkaa seuraavalla kirjautumiskerralla.
Talloin  hakemusluettelossa lukee hakemuksen tilan kohdalla
Kesken. Keskeneraisen hakemuksen jatkaminen ja sen eteenpdin
lahettaminen  edellyttdd aina  hakemuksen  kohdistamista
tyOpaikkailmoitukseen. Tama tapahtuu Helin etusivun Avoimet
virat/tehtava -painikkeen kautta, tydpaikkailmoituksen Hae paikkaa -
linkistd. Keskenerdisen hakemuksen kohdennustiedot héaviavat
uloskirjautumisen jalkeen siitd syystd, ettd samainen hakemus
voidaann kohdentaa ja l&hettdd myOs muihin avoimiin virkoihin/
tehtaviin.

Huom. Keskeneraiseksi jadnyt hakemus tulee aina tayttaa loppuun
ja lahettdd ennen hakuajan paattymista rekrytoivaan virastoon.
Keskeneraisia hakemuksia ei voi lahettdd eteenpdin hakuajan
paattymisen jalkeen.

12

Paivitys 2.2.2010

iksesi Helissd - Microsoft Internet Explorer provided by Valtiokonttori

Muokkas Maytd Suoskit  Tydkalt  Ohis

o = () |ﬂ @ 7;‘, /V]Etsw ‘\:ﬁ:/Suusl)ul £ - @ JE 3

vakioll, FifrmCheckandList, asn?L=1HODAT A=161E=

v B siry | Links »

@

Hakemuksesi Helissa

Al et keikki Helissd alevat hakemuksesi. Yimping on vimeksi péivitamési hakemus. Také sivlba nédet, kuinks maneen tektavidn olet kohdistanut
hakemuksesi. Kohdistetu hakemukset nakyvit Helissé 6 kuukustia hakusjan padttymisen jalkeen

“ait kopicida sikaisemmin [shetetyn hakemuksen uuden hakemuksen pohjsksi. Yoit mucksta kopioimsasi hakemusra ja kohdentas sen uuteen tydpaikkaan
Aloita kohdentaminen painamala sivun slaosan Helin paasivlle-painketta. Hae tydpaikksimeitus, johon olet kopiitua hakemusta kohdentamsssa (Avoimet
Jinkkid. Jariestelind sirtas sinut taksisin hakemusistteloosi.

). Paing Ha paikk

Laacll kapiotu hakeimus valmiksi ja paing Laheté-peiriketta. Jaresteimé imoittas Muista tallertas

sadnintllisest, sl yhteys Erjesteimasn ketkeas 45 MnUUN pa&sts. st tallernus alottas 45 minuutin jakson sina alusta

Hakemuksen

Himi Haettu tybpaikka Muutospiiva Hakupaivi Prosessintila  Kopioi Poista
suomi Poutanen Pivi 12062008 Kesken Kopioi Paista
suomi Poutanen Pilvi N0 TT920e v e =i wacityngt Kopic
Walirtapsstas
suomi Poutanen Pilvi 300-1077-08 Toimistositeeri 29102009 20102008 Laheley (o Kopic

Jos halust tehlé taysin uuden hakemuksen, Kikkaa sl olevia inkkejs

Hakemusten lukuméarss ei ole rajoitettu

suom  Uusi hekemus

svenska My ansdkrineg

Avoin hakemus

Tassa vait jattad avaimen hakemuksen, mikali et 18yda juuri nyt sopivas teftavaa, johon halust kohdistas hakemuksesi. Huam, Aveinta hakemusta i voi
muttias kohdistetuksi hakemukseksi eika painvastoinl Avoimet hakemukset voidaan huomicida alle vuoden kestavin mégrsaikaisin tehtavin rekryiotaessa.

Kuva 10. Keskenerdinen hakemus



4 Misti tiedan, etti hakemukseni on
lahetetty?

Kun hakemuksesi on valmis lahetettavaksi, paina hakemuspohjan
alaosassa olevaa Laheta -painiketta. Mikéli saat alla olevan kuvan
mukaisen ilmoituksen, tiedat, ettd hakemuksesi lahettaminen on
onnistunut ja hakemuksesi on vastaanotettu.

= Takaisin hakemusluetteld

Kiitos hakemuksestasi!

i lhettami

Kuva 11. Onnistunut hakemuksen lahettaminen

Voit varmistua hakemuksesi |&hettdmisen onnistumisesta viela
my0s hakemusluettelosi kautta. Viimeisimmaksi lahettdmasi
hakemus on hakemusluettelossasi ylimpana ja hakemuksen tilana
on lahetetty.
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Huom. Mikali Laheta -painiketta painettuasi saat alla esitetyn kuvan
mukaisen ilmoituksen, hakemuksen lahettaminen on epaonnistunut.
Tama viittaa yleisimmin siihen, ettd yritdt lahettdd vaillinaisesti
taytettyd hakemusta tai hakemusta ei ole kohdistettu lainkaan
tyopaikkailmoitukseen. Hakemuksen lahettdmisen epaonnistuessa
tulee sinun palata takaisin hakemusluetteloosi, kohdistaa
hakemuksesi Helin paasivun Avoimet virat/tehtavat -painikkeen
kautta oikeaan tyttehtdvaan ja saattaa taman jalkeen hakemuksen
kirjoittaminen loppuun. Huomioi myds hakuaika, hakemusta ei voi
l&hettdd hakuajan paattymisen jalkeen.

Hakemuksesi ei ole vield valmis.

= Takaisin hakemusluetteloon

i el i Tarkista hakuaika. Hakemusta ei voi lahettaa hakuajan paattymisen jalkeen.
Muistithan tayttda kaikki osat hakemuksestasi? Yarmista mybs, ettd olet i i
wirl ividdan (Helin padasi i i eiole i mikali
juin tyavainta ja nimi

i ennen nimitietoja ei ole

Kuva 12. Epaonnistunut hakemuksen lahettaminen



5 Kielletyt merkit

Tietoturvasyista sahkdisen hakemuksen tekstikentissa kaikki merkit
eivat ole sallittuja. Jarjestelmé& ei  esimerkiksi  hyvaksy
luettelomerkkeja (yleisin pitké ajatusviiva). Kielletyt merkit kannattaa
huomioida erityisesti silloin, kun sahkodiseen hakemukseen kopioi
tekstid esimerkiksi Word-tiedostosta.

Alla olevaan taulukkoon on listattu ne merkit, jotka Helissd ovat
yleisesti kiellettyja (Huom. Kielletyista merkeista ei ole saatavilla
taysin kattavaa listaa):

-\ (kenoviiva vasemmalle)

- <> vakamerkit

- — (ajatusviiva) (pitempi kuin tavuviiva, jonka saa yleensa
aikaan vain Wordissa eli siis kopioimalla Word-tekstia
nayton tekstilaatikkoon)

- 1 kaksoispisteet hattuna muun kuin t:n paéalla (saksalainen
y)

- M (pelkka "hattu”)

- @ aurinko

- M

- 1/2

- erilaiset luettelomerkit, joita saa aikaan vain Wordissa, esim.
e pyodrea pallo

= Neliskanttinen luettelomerkki
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Alla olevaan taulukkoon on listattu ne merkit, joita Helissa voidaan
kayttaa:

A-Z, a-z, AAD, 8ap sekd saamen kielen aakkosten
erikoismerkit.

tietyt

Seuraavat merkit kaikilla (tarvittavilla) kirjaimilla isona ja pienena: a,
a (aksentti), 0,

3, € (alas - ja ylospain aukeava hattu) &, 4, g, a, &, h, 9, 9, @, 0, £, &,
OE, oe, 0-9,

+ L # % &L 30 =2 @£ %€ ..., _,8%"
(heittomerkki), ~, ©, ®.

Huomioithan myds, etta Internet-selaimen ylaosan nuoliselaimet
eivat toimi Helissa.

<3 Sovellusportaali - Mic

Tiedosto  Muokkaa

Q Edellimen -

Mavk

7
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6 Helin hakuvahti

Helissé voit aktivoida kayttoosi hakuvahdin, joka ilmoittaa sinulle
uusista avoimista tyopaikoista. Tarvitset hakuvahtia varten
sahkopostiosoitteen. Voit itse maaritella hakuvahdin asetukset, eli:

e millaisista tehtavista
e milta sijaintialueelta
e miltd hallinnonalalta/ misté virastosta

haluat ilmoituksen  sdhkopostiisi.  Voit myds  maarittaa
palvelussuhteen muodon (vakituinen/méaéraaikainen) ja hyddyntaa
vapaata sanahakua.

Tallennettuasi hakuvahdin tiedot saat sahkopostiisi hakuvahdin
kayttajatunnuksen ja salasanan. Nailla tunnuksilla paaset
muuttamaan hakuvahtisi tietoja tarpeen vaatiessa. Hakija voi
maaritella itselleen vain yhden hakuvahdin ja muokata sita
mieltymystensa mukaan.

Paaset aktivoimaan oman hakuvahtisi valtiolle.fi -sivuston etusivun
kautta.
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bsoft Internet Explorer provided by Valtiokonttori

MEvks  Suoski  Tydkalt  Ohje
L 3

) \ﬂ @ _h /,_" Etsi ‘gﬂ‘;(sunsikit Q| 2 :;

Itislls. FiffrmCareeriatch, asp?L=1IE=2

Hakuvahti

= Helin padsivulle

TaallE violt aktivoids tai poistaa hakuvahicling Madritele millaisista viroistatehtayvista olet Kinnostunut ja anna sahkopostiosoiteesi. Tallznnetussi
hakuyahdin saat sahkopostiisi kéyttajdtunnuksen ja salasanan. Sopivan virantehtivan avautuessa soet sitd imotuksen séhkdpostiis.

Hakuvahdin tiedot

Virantehtivin ammattiala. Voit valita

Ammattiala / ryhma Tehtivitaso

Johtotazon tyit A
Esimiestyit =
psiantuntiatyit M

nappaimen alhaalla,

Tieteelinen, tekn . tateell. ja humanistinen tyd
Terweydenhuako ja sosiaaliala

~
»

Viraniehtivin sijaintialue

Palvelussuhteen muoto
v

Hallinnonala Virasto

~
Eduskurta =
Tazawallan presidentin kansiia ¥

Vapaa sanahaku

Sihkopostiosoite

| Yhaell sahkipostiosoitteela voi olla vain yksi hakuvakti

Hakuvahdin voimassaoloaika piiittyy
(pv.kkanvuv)

C 1

Péivitd hakuvahtiasi

= Tallenna

Tallennettuasi hakuvahdin sast sahkipostisi kiyttistunnuksen ja salasanan

Salasana

Kiiyttijitunnus

Unohditka salasanasi? Anna sahkopostiosoittessi, nin Iahetamme sen sahkopostiisl uudslieen.

Sihkopostiosoite
+ Liheti

Kuva 13. Helin hakuvahti



