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1 Avoimien työpaikkojen selaaminen 
 
 
Heli on valtionhallinnon sähköinen rekrytointijärjestelmä, josta löydät 
valtion avoimet työpaikat. Hakemukset Helissä avoinna oleviin 
virkoihin/ tehtäviin toivotaan ensisijaisesti järjestelmän kautta 
rekrytointiprosessin nopeuttamiseksi.  
 
Hakijoiden tietoturvan varmistamisen vuoksi järjestelmä edellyttää 
vahvaa tunnistusta. Kun haluat jättää hakemuksesi järjestelmään, 
tarvitset verkkopankkitunnukset tai sähköisen henkilökortin. Ellei 
Sinulla ole verkkopankkitunnuksia, saat tilattua ne omasta 
pankistasi. Sähköisen henkilökortin myöntää poliisilaitos. 
Väestörekisterikeskus toimittaa kortin sähköisen osan 
tunnuslukuineen. Sähköisestä henkilökortista saa lisätietoja 
Väestörekisterikeskuksen sivuilta (www.fineid.fi).  

 
Helissä voit selata avoimia virkoja/tehtäviä erilaisten hakuehtojen 
avulla. Voit rajata hakusi ammattialan, työpaikan alueen,  
tehtävän keston (vakinainen/määräaikainen) ja  
työnantajaorganisaation mukaan. Voit myös hakea  
avoimia työpaikkoja suoraan tehtävän työavaimella. Voit määritellä 
myös päällekkäisiä hakuehtoja (esim. työpaikan sijaintialue ja 
tehtävän kesto) kiinnostuksesi ja tarpeittesi mukaisesti. Hakuehdot 
aktivoituvat painamalla Hae -painiketta.  
 
 
 
 
 

 

 

 

Kuva 1. Helin hakuehdot
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2 Helin kautta lähetettävät hakemukset 
 
Helin kautta voit lähettää kahdenlaisia hakemuksia: virkaan/ 
tehtävään kohdennettuja hakemuksia ja avoimen hakemuksen. 
Huomioi, että nämä hakemukset laaditaan aina erikseen. Ne eivät 
korvaa toisiaan rekrytoinnissa. Huom. Tietoturvasyistä käyttäjän 
yhteys katkeaa järjestelmään 45 minuutin käytön jälkeen, mikäli 
käyttäjä ei ole tallentanut hakemustaan (sääntö pätee molempiin 
hakemustyyppeihin). Muista tallentaa hakemustasi säännöllisesti, 
sillä uusi tallennus aloittaa 45 minuutin jakson alusta.  

 

2.1 Virkaan/tehtävään kohdistetut hakemukset 

 
Avoimia työpaikkoja haetaan aina kohdistetulla hakemuksella. 
Valtion avoimet työpaikat löydät valtiolle.fi -sivuston oikean reunan 
Avoimet virat/tehtävät -painikkeen takaa. Voit hakea avoimia 
työpaikkoja kyseisen työpaikkailmoituksen alaosassa olevan Hae 
paikkaa -painikkeen kautta. 

 
Hakulomakkeessa kysytään henkilö- ja yhteystietojasi, tietoja 
koulutuksestasi, kielitaidostasi ja työkokemuksestasi. Voit myös 
kertoa itsestäsi vapaamuotoisesti. Mitä enemmän osaat kertoa 
hakemuksessa itsestäsi ja työssä vaadittavasta osaamisestasi, sitä 
paremman kuvan rekrytoiva taho sinusta saa. Hakemuksen 
laatimiseen kannattaa aina varata runsaasti aikaa eheän ja hyvän 
lopputuloksen aikaansaamiseksi. Hakuvaiheessa ei tarvitse 
toimittaa jäljennöksiä tutkinto- ja työtodistuksista. 

 
 
 
 

 

Kuva 2. Työpaikkailmoitus Helissä 
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Kohdistetut hakemukset toivotaan käsittelyn vuoksi toimitettavan 
ensisijaisesti sähköiseen järjestelmään valtiolle.fi -sivuston kautta. 
Kaikki hakemukset käsitellään rekrytointiprosessin mukaisesti. 
Mikäli et pysty lähettämään hakemustasi verkon kautta, löydät 
tarkemmat ohjeet ja yhteystiedot hakemuksen lähettämiseen 
työpaikkailmoituksesta.  

 

Tarkista hakuajan päättyminen aina hakuilmoituksesta. Hakuajan 
päättymisen jälkeen saapuneita hakemuksia ei huomioida 
rekrytoinnissa. Jos hakemuksesi täyttäminen on kesken hakuajan 
päättyessä, ilmoittaa järjestelmä lähettämisen epäonnistumisesta, 
kun yrität lähettää hakemuksesi. Sähköisiä hakemuksia ei ole 
mahdollista lähettää hakuajan päättymisen jälkeen. Voit muokata ja 
päivittää hakemustasi, seurata sen tilaa tai halutessasi poistaa sen 
Helistä.  

 

Lähettämäsi kohdistetut hakemukset säilyvät hakemusluettelossasi 
aina kuusi kuukautta viimeisestä päivityskerrasta eteenpäin. 
Työpaikkoihin kohdennettuja hakemuksia säilytetään Helin 
arkistossa kaksi vuotta hakuprosessin päättymisen jälkeen.  

 
Työpaikkailmoitukset poistuvat valtiolle.fi -sivustolta hakuajan 
päättymisen jälkeen. Rekrytoivan viraston yhteystiedot kannattaa 
näin ollen ottaa talteen mahdollisten yhteydenottojen varalta.  

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

Kuva 3. Hakemuksen päivittäminen onnistuu valtiolle.fi-pääsivun kautta.  
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2.2 Avoimet hakemukset 

 
Helin kautta voit jättää myös avoimen hakemuksen. Avoin hakemus 
voidaan kohdistaa koko valtionhallintoon, tietyille hallinnonaloille tai 
yksittäisiin virastoihin. Avoimella hakemuksella voit ilmoittaa olevasi 
käytettävissä määräaikaisia työsuhteita täytettäessä. Hakemuksesi 
on voimassa 6 kk viimeisestä päivityksestäsi lukien, jonka jälkeen 
se poistetaan järjestelmästä. Huom. Avoimella hakemuksella et 
voi hakea Helissä julkaistua virkaa/tehtävää. Varsinaisiin 
rekrytointeihin tulee lähettää aina kohdistettu hakemus. Avointa 
hakemusta ei myöskään voi muuttaa kohdistetuksi hakemukseksi.  
 
Avointen hakemusten hyödyntäminen on virastoille vapaaehtoista. 
Näin ollen avoin hakemus kannattaa laatia perusteellisesti. 
Avoimeen hakemukseen voit määritellä ne organisaatiot, joissa 
hakemuksesi näkyy, ammattialat, joista olet kiinnostunut, 
työskentelyalueen ja palvelussuhteen muodon. Lisäksi voit ilmoittaa 
ajankohdan, jona olet käytettävissä. Avoimia hakemuksia seulotaan 
virastoissa yleensä hakuehdoilla, joten määrittelemäsi tiedot 
vaikuttavat mahdolliseen valintaasi.  
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
Kuva 4. Avoimen hakemuksen tiedot
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3 Kohdistetun hakemuksen lähettäminen 
Helin kautta 

 
Voit hakea Helin kautta valtionhallinnon avoimia työpaikkoja joko 
laatimalla uuden hakemuksen tai, mikäli olet jo aiemmin laatinut 
hakemuksia Helissä, kopioimalla vanhan hakemuksen uuden 
pohjaksi. Huom. Aina kun haet avointa virkaa/tehtävää Helissä, 
tulee sinun kohdistaa hakemuksesi työpaikkailmoitukseen. 
Kohdistaminen tapahtuu aina työpaikkailmoituksen Hae paikkaa -
painikkeen kautta. Voit varmistua kohdistamisesi onnistumisesta 
kun hakemusluettelosi yläpuolella lukee hakemasi tehtävän 
työavain ja tehtävänimike. Kohdistaminen työpaikkailmoitukseen on 
onnistunut myös aina silloin kun hakemuksesi henkilötiedot -osiosta 
löytyy tehtävän työavain ja tehtävänimike. Hakemuksen 
lähettäminen ei onnistu, mikäli sitä ei ole kohdistettu avoinna 
olevaan työtehtävään. Järjestelmä ilmoittaa tällöin lähetyksen 
epäonnistumisesta. 
 
Kohdistetut hakemukset säilyvät omassa hakemusluettelossasi 6 
kuukautta viimeisimmän päivityksen jälkeen. Huom. Yhteys 
järjestelmään katkeaa 45 minuutin käytön jälkeen. Hakemuksen 
tallentaminen aloittaa tuon 45 minuutin jakson aina uudelleen 
alusta, joten on tärkeää muistaa tallentaa hakemusta säännöllisesti.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Kuva 5. Hakemuksen kohdistaminen 
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3.1 Uuden kohdistetun hakemuksen laatiminen 
 
Hakija voi laatia uuden kohdistetun hakemuksen Helissä joko 
suomeksi tai ruotsiksi. Hakijan tulee aina ensimmäiseksi kohdistaa 
hakemus avoimeen työpaikkailmoitukseen. Tämä tapahtuu Helin 
etusivun Avoimet virat/tehtävä -painikkeen kautta, 
työpaikkailmoituksen Hae paikkaa -linkistä. Hakijan 
hakemusluettelossa löytyy omat painikkeensa sekä suomen- että 
ruotsinkieliselle uudelle hakemuspohjille.  
 
Hakemuksen täyttäminen aloitetaan aina henkilötiedoista. Tämän 
jälkeen hakija voi täyttää hakemuksen osa-alueet haluamassaan 
järjestyksessä. Hakemuspohja sisältää tietyn määrän pakollisia 
tietoja. Nämä kentät on merkitty tähdillä. Järjestelmä ilmoittaa, 
mikäli hakijalta puuttuu pakollisia tietoja hakemuksestaan.  
 
 
Hakemusluettelossa on nähtävillä hakijan lähettämät hakemukset. 
Hakemustiedoista käy ilmi tehtävä, johon hakemus on lähetetty, 
lähetyspäivämäärä, hakemuksen tila (Kesken/Lähetetty) ja 
rekrytointiprosessin  tila (Hakuaika kesken, Hakuaika päättynyt 
jne.). Tämän lisäksi hakemustiedoista löytyy Kopioi -painike, jonka 
kautta hakija voi kopioida vanhoja hakemuksiaan uusien 
hakemusten pohjaksi. Poista -painike näkyy hakemusluettelossa 
ainoastaan hakuajan puitteissa. Hakija voi itse poistaa 
lähettämänsä hakemuksen rekrytoinnista hakuaikana. Painike 
poistuu hakuajan päättymisen jälkeen. Mikäli tällöin hakija haluaa 
vielä vetäytyä rekrytoinnista, on hänen otettava yhteyttä suoraan 
rekrytoivaan virastoon.  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
Kuva 6. Näkymä hakijan hakemusluettelosta 
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3.2 Hakemuksen välilehdet ja lisäsivut 
 
 
Sähköisellä hakemuspohjalla on aina viisi vakiomuotoista välilehteä: 
 

- Henkilötiedot  
- Koulutus  
- Kielitaito  
- Työkokemus  
- Oma esittely ja osaaminen  

 
Kun hakija kopioi jo lähetetyn hakemuksen uuden hakemuksen 
pohjaksi, kopioituvat nämä viisi välilehteä tietoineen aina uuteen 
hakemukseen.  
 
Viiden vakiomuotoisen välilehden lisäksi avoimeen 
virkaan/tehtävään kohdistetussa hakemuksessa on aina viimeisenä 
  

- Työavainnumerosta ja tehtävänimikkeestä muodostuva 
viimeinen välilehti 

 
Viimeisen välilehden sisältö on aina työpaikkailmoituskohtainen, eli 
sen tiedot eivät kopioidu, jos hakija kopioi jo lähetettyä hakemusta 
uuden hakemuksen pohjaksi. Viimeinen välilehti saattaa sisältää 
haettavaan virkaan/tehtävään liittyviä työpaikkakohtaisia 
lisäkysymyksiä. Tämän lisäksi välilehdellä kysytään tilastointia 
varten, mistä hakija sai tiedon avoimesta  
työpaikasta. 
 
 
 

 
Rekrytoitaessa Helin kautta professorin, tutkijan tai lehtorin 
virkoihin/tehtäviin virasto saattaa edellyttää hakijoilta tieteellisten 
ja/tai opetuksellisten ansioiden esittelyä. Näitä ansioita voidaan 
Helissä pyytää hakijoilta kahdenlaisen lisäsivun avulla: 

 
- Julkaisuluettelo 
- Opetusansioiden portfolio 
 

Lisäsivut sisältävät 5-6 erilliskenttää, joihin hakija erittelee 
osaamistaan Suomen Akatemian suositusten mukaisesti. 
Tarvittavat tiedot kannattaa kopioida erillisestä muotoilemattomasta 
ansioluettelosta Heliin. 
 
Nämä kaksi lisäsivua ovat aina työpaikkailmoituskohtaisia, eli niiden 
tiedot eivät kopioidu, jos hakija kopioi jo lähetettyä hakemusta 
uuden hakemuksen pohjaksi. Lisäsivuja hyödynnetään ainoastaan 
sellaisissa avoimissa viroissa/ tehtävissä, joissa hakijoilta 
edellytetään tieteellisten tai opetuksellisten ansioiden erittelyä.  
 

 
Kuva 7. Hakemuksen välilehdet ja lisäsivut 



    Päivitys 2.2.2010 

10 
 

3.3 Hakemuksen laatiminen kopioidun hakemuksen 
pohjalta 

 
Hakija voi myös laatia uuden hakemuksen jo aiemmin laaditun 
hakemuksen pohjalta kopioimalla vanhan hakemuksen uuden 
pohjaksi. Tämä tapahtuu hakemusluettelon Kopioi -painikkeen 
kautta. Järjestelmä luo uuden hakemuksen, joka sisältää samat 
tiedon, kuin alkuperäinen hakemus.  
 
Huom. Kopioitua hakemusta ei voi suoraan lähettää 
hakemusluettelosta, vaan se tulee aina kohdistaa avoimeen 
työpaikkailmoitukseen. Kopioitaessa vanhoja hakemuksia, 
järjestelmä kopioi hakemuspohjaan hakijan henkilö-, koulutus, 
kielitaito-, työkokemus- ja oma esittely -tiedot. Hakemuksen 
viimeinen osio, joka muodostuu haettavan tehtävän työavaimesta ja 
tehtävänimikkeestä ei kopioidu vanhan hakemuksen pohjalta (ks. 
kuva 7). Tämä johtuu siitä, että hakemuksen viimeinen osio on 
jokaisessa rekrytoinnissa erilainen, joten se täytetään aina myös 
kopioituun hakemukseen erikseen.  
 

 
 
 

 
 

 
 
Kuva 8. Hakemuksen viimeinen välilehti 

Hakemuksen viimeinen välilehti sisältää usein 
kyseiseen rekrytointiin liittyviä erityiskysymyksiä, 
joihin hakijan on pakko vastata. Viimeinen välilehti 
tulee täyttää jokaiseen rekrytointiin erikseen, 
vaikka kyseessä olisi kopioitu hakemuspohja.  



    Päivitys 2.2.2010 

11 
 

3.4 Kohdistetun hakemuksen päivittäminen 
 
Hakija pystyy päivittämään jo lähettämäänsä sähköistä hakemusta 
hakuajan puitteissa. Hakuajan päättymisen jälkeen hakemuksen 
sähköinen päivittäminen ei ole enää Helissä mahdollista. Tällöin 
hakemuksen täydentämisestä on neuvoteltava rekrytoivan viraston 
kanssa.  Helin kautta ei voi lähettää useampaa hakemusta samaan 
työpaikkailmoitukseen, joten lähetetyn hakemuksen päivitys 
tapahtuu kopioi -toiminnon kautta:  
 
1. Kopioi jo lähettämäsi hakemus 
2. Poista alkuperäinen versio (kopioidussa versiossa ovat samat 

tiedot kuin alkuperäisessäkin hakemuksessa). Mikäli et poista 
alkuperäistä versiota, ei hakemuksen päivittäminen onnistu. 
Järjestelmä ei anna kohdistaa kahta hakemusta samaan 
työpaikkailmoitukseen.  

3. Kohdista kopioitu hakemus uudelleen työpaikkailmoitukseen. 
Tämä tapahtuu hakemusluettelon alaosan Helin pääsivulle -
painikkeen kautta. Sinun ei tarvitse kirjautua erikseen ulos 
hakemusluettelostasi kohdistaessasi hakemusta uudelleen 
työpaikkailmoitukseen, vaan istuntosi säilyy voimassa, vaikka 
siirrytkin Helin pääsivulle.  

4. Hae Helin pääsivun oikean reunan Avoimet virat/tehtävät -
painikkeen kautta oikea työpaikkailmoitus ja ilmoituksen kautta 
Hae paikkaa. 

5. Järjestelmä siirtää käyttäjän suoraan takaisin omaan 
hakemusluetteloon. Hakemusluettelon keskikohdassa näkyy 
haettavan työtehtävän työavain ja tehtävänimike. Tästä tiedät, 
että kohdistaminen on onnistunut. 

6. Tämän jälkeen siirry kopioituun hakemukseesi. Huom. 
Hakemuksen viimeinen välilehti, joka muodostuu työavaimesta 
ja tehtävänimikkeestä (esim. 300-297-08 Lähetti), tulee täyttää 
aina uudelleen hakemusta päivitettäessä, sillä kyseisen 
välilehden tiedot muuttuvat rekrytoinnista toiseen.  

 
 

 
Kun henkilötiedot-, koulutus-, kielitaito-, työkokemus- ja oma esittely 
-välilehdet ovat Valmis -tilassa ja viimeinen välilehti Ei lähetetty -
tilassa, on hakemuksesi valmis ja voit lähettää sen päivitettynä 
eteenpäin. 

 
 
 

 
 
Kuva 9. Hakemuksen tiedot ennen lähettämistä
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3.5 Keskeneräisen hakemuksen säilyminen Helissä 
 
Hakija voi jättää hakemuksen kirjoittamisen myös kesken Helissä. 
Keskeneräinen hakemus tallentuu hakijan hakemusluetteloon ja sen 
täydentämistä hakija voi jatkaa seuraavalla kirjautumiskerralla. 
Tällöin hakemusluettelossa lukee hakemuksen tilan kohdalla 
Kesken. Keskeneräisen hakemuksen jatkaminen  ja sen eteenpäin 
lähettäminen edellyttää aina hakemuksen kohdistamista 
työpaikkailmoitukseen. Tämä tapahtuu Helin etusivun Avoimet 
virat/tehtävä -painikkeen kautta, työpaikkailmoituksen Hae paikkaa -
linkistä. Keskeneräisen hakemuksen kohdennustiedot häviävät 
uloskirjautumisen jälkeen siitä syystä, että samainen hakemus 
voidaann kohdentaa ja lähettää myös muihin avoimiin virkoihin/ 
tehtäviin.  
 
Huom. Keskeneräiseksi jäänyt hakemus tulee aina täyttää loppuun 
ja lähettää ennen hakuajan päättymistä rekrytoivaan virastoon. 
Keskeneräisiä hakemuksia ei voi lähettää eteenpäin hakuajan 
päättymisen jälkeen.  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Kuva 10. Keskeneräinen hakemus 
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4 Mistä tiedän, että hakemukseni on 
lähetetty? 

 
 
Kun hakemuksesi on valmis lähetettäväksi, paina hakemuspohjan 
alaosassa olevaa Lähetä -painiketta. Mikäli saat alla olevan kuvan 
mukaisen ilmoituksen, tiedät, että hakemuksesi lähettäminen on 
onnistunut ja hakemuksesi on vastaanotettu.  
 
 

 
 
Kuva 11. Onnistunut hakemuksen lähettäminen 

 
 
Voit varmistua hakemuksesi lähettämisen onnistumisesta vielä 
myös hakemusluettelosi kautta. Viimeisimmäksi lähettämäsi 
hakemus on hakemusluettelossasi ylimpänä ja hakemuksen tilana 
on lähetetty.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Huom. Mikäli Lähetä -painiketta painettuasi saat alla esitetyn kuvan 
mukaisen ilmoituksen, hakemuksen lähettäminen on epäonnistunut. 
Tämä viittaa yleisimmin siihen, että yrität lähettää vaillinaisesti 
täytettyä hakemusta tai hakemusta ei ole kohdistettu lainkaan 
työpaikkailmoitukseen. Hakemuksen lähettämisen epäonnistuessa 
tulee sinun palata takaisin hakemusluetteloosi, kohdistaa 
hakemuksesi Helin pääsivun Avoimet virat/tehtävät -painikkeen 
kautta oikeaan työtehtävään ja saattaa tämän jälkeen hakemuksen 
kirjoittaminen loppuun. Huomioi myös hakuaika, hakemusta ei voi 
lähettää hakuajan päättymisen jälkeen. 
 
 

 
 
Kuva 12. Epäonnistunut hakemuksen lähettäminen
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5 Kielletyt merkit 
 
 
Tietoturvasyistä sähköisen hakemuksen tekstikentissä kaikki merkit 
eivät ole sallittuja. Järjestelmä ei esimerkiksi hyväksy 
luettelomerkkejä (yleisin pitkä ajatusviiva). Kielletyt merkit kannattaa 
huomioida erityisesti silloin, kun sähköiseen hakemukseen kopioi 
tekstiä esimerkiksi Word-tiedostosta.  
 
Alla olevaan taulukkoon on listattu ne merkit, jotka Helissä ovat 
yleisesti kiellettyjä (Huom. Kielletyistä merkeistä ei ole saatavilla 
täysin kattavaa listaa):  
 

 

- \ (kenoviiva vasemmalle)  

- < > väkämerkit  

- – (ajatusviiva) (pitempi kuin tavuviiva, jonka saa yleensä 

aikaan vain Wordissa eli siis kopioimalla Word-tekstiä 

näytön tekstilaatikkoon) 

- Ï kaksoispisteet hattuna muun kuin ü:n päällä (saksalainen 

y) 

- ^ (pelkkä ”hattu”)  

- ¤ aurinko 

- µ  

- ½   

 

- erilaiset luettelomerkit, joita saa aikaan vain Wordissa, esim. 
 

 pyöreä pallo  
 

 Neliskanttinen luettelomerkki  

 
 
 
 
 
 
 
Alla olevaan taulukkoon on listattu ne merkit, joita Helissä voidaan 
käyttää:  
 

 
A-Z, a-z, ÅÄÖ, åäö sekä saamen kielen aakkosten tietyt 
erikoismerkit.  

 
Seuraavat merkit kaikilla (tarvittavilla) kirjaimilla isona ja pienenä: á, 
à (aksentti), ü,  
â, č (alas - ja ylöspäin aukeava hattu) ã, ů, ą, ā, ė, ħ, ə, Ø, ø, ð, Æ, æ, 

OE, oe, 0-9,  

+, !, ”, #, %, &, /, [], {}, (), =, ?, @, £, $, €, . ,;, :, -, _, §, *, ’ 
(heittomerkki), ~, ©, ®.  

 
 
 
 
Huomioithan myös, että Internet-selaimen yläosan nuoliselaimet 
eivät toimi Helissä. 
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6 Helin hakuvahti 
 

Helissä voit aktivoida käyttöösi hakuvahdin, joka ilmoittaa sinulle 
uusista avoimista työpaikoista. Tarvitset hakuvahtia varten 
sähköpostiosoitteen. Voit itse määritellä hakuvahdin asetukset, eli: 
 

 millaisista tehtävistä 

 miltä sijaintialueelta 

 miltä hallinnonalalta/ mistä virastosta 
 

haluat ilmoituksen sähköpostiisi. Voit myös määrittää 
palvelussuhteen muodon (vakituinen/määräaikainen) ja hyödyntää 
vapaata sanahakua.  
 
Tallennettuasi hakuvahdin tiedot saat sähköpostiisi hakuvahdin 
käyttäjätunnuksen ja salasanan. Näillä tunnuksilla pääset 
muuttamaan hakuvahtisi tietoja tarpeen vaatiessa. Hakija voi 
määritellä itselleen vain yhden hakuvahdin ja muokata sitä 
mieltymystensä mukaan.  
 
Pääset aktivoimaan oman hakuvahtisi valtiolle.fi -sivuston etusivun 
kautta.  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Kuva 13. Helin hakuvahti 
 


