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Ulkoisen hakijan ohje 
1 Yleistä 

Valtiolle.fi-palvelu toimii valtion avoimien tehtävien julkisena ilmoituskanavana ja 
niiden hakukanavana. Palvelu koostuu Valtiolle.fi-sivustosta ja Valtiolle.fi-
rekrytointijärjestelmästä (Visma).  Valtiolle.fi-sivusto toimii valtion avoimien 
tehtävien julkisena ilmoituskanavana. Sivustolta löytyy myös muun muassa 
perustietoa valtion rekrytoinnista, työntekijäcaseja sekä valtion työnantajien 
esittelyt. Kaikki valtion julkisessa haussa olevat tehtävät julkaistaan Valtiolle.fi-
sivustolla (www.valtiolle.fi). Siellä ovat niin työsopimussuhteiset työtehtävät kuin 
valtion viratkin. Voidakseen hakea sivustolla ilmoitettuihin tehtäviin, hakijoiden 
tulee rekisteröityä Valtiolle.fi -rekrytointijärjestelmään, jonka kautta suoritetaan 
kaikki hakuun liittyvät toimenpiteet.  

Valtion työntekijöillä on lisäksi sisäisen käyttäjän tunnus, mutta sillä ei voi hakea 
julkisessa haussa olevia tehtäviä. Julkisessa haussa kaikkia hakijoita kohdellaan 
tasavertaisesti tehtävää hakevina kansalaisina, jolloin kaikki hakevat ulkoisina 
hakijoina. 

Palvelun käyttäjäksi rekisteröidytään aina yksityisellä sähköpostiosoitteella. Hakija 
vastaa siitä, että käyttäjätilille annettu sähköpostiosoite on hänen käytettävissään. 
Mikäli käyttäjätilille rekisteröitymisen yhteydessä annettu sähköposti ei ole enää 
hakijan käytössä, eikä kirjautuminen käyttäjätilille enää sen kanssa onnistu, tulee 
käyttäjän rekisteröityä uudelleen luomalla uusi käyttäjätili. 

Palvelun käyttämiseksi käyttäjän tulee hyväksyä yleiset käyttöehdot sekä 
tietosuojaseloste. Henkilötietoja käsitellään tietosuojaselosteen kuvaamalla tavalla 
hyvää tietojenkäsittelytapaa noudattaen. 

Yhteydenotot järjestelmästä tulevat osoitteesta noreply@valtiolle.fi. Käyttäjä 
vastaa siitä, että hänen sähköpostipalvelunsa asetukset eivät estä sähköpostien 
saapumista.  

Järjestelmä on hakijan käytössä 24 tuntia vuorokaudessa vuoden ympäri. 
Palveluntarjoaja pyrkii pitämään järjestelmän käytettävissä ympärivuorokautisesti, 
mutta järjestelmään saattaa tulla katkoja teknisten vikojen, huoltojen, 
versiopäivitysten sekä tietoliikennehäiriöiden takia. Katkoista ja häiriötilanteista 
tiedotetaan järjestelmän kirjautumissivulla. 

Tuetut selaimet on rajattu kolmeen suurimpaan. Tuettuja selaimia ovat Chrome, 
Internet Explorer ja Firefox (22.10.2018). Sivulta 
http://www.w3schools.com/browsers/browsers_stats.asp voi käydä tarkistamassa 
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viimeisimmän tilanteen. Jotta voidaan taata järjestelmän täysi toimivuus, käyttäjän 
tulee käyttää jotain näistä selaimista. Siinä tapauksessa, että järjestelmä ei toimi 
yllämainitun selaimen kanssa, saattaa toimimattomuus johtua siitä, että evästeitä 
ei ole aktivoitu. Evästeiden tulee olla aktivoitu, jotta järjestelmä toimii siten kuin 
on tarkoitettu.  

Hakijan on mahdollista aktivoida järjestelmässä itselleen hakuvahti, joka ilmoittaa 
hakijalle häntä kiinnostavista työpaikoista. 

Perustuslaissa on säädetty yleisiksi virkanimitysperusteiksi taito, kyky ja koeteltu 
kansalaiskunto. Lisäksi kansalaisuudesta, iästä, kielitaidosta ja tutkinto- ym. 
kelpoisuusvaatimuksista säädetään valtion virkamieslaissa, laissa julkisyhteisön 
työntekijältä edellytettävästä kielitaidosta sekä kyseistä virastoa koskevassa laissa 
tai hallintoasetuksessa. Valtion henkilöstön kielitaitoa koskevat 
kelpoisuusvaatimukset ja hyväksi luettava kielitaito otetaan työhönotossa 
huomioon oikeusministeriön suositusten mukaisesti. 

Yksittäistä avointa virkaa koskevat kelpoisuusvaatimukset (eli ehdottomat 
vaatimukset) esitetään hakuilmoituksessa. Ilmoituksessa kerrotaan myös hakijoita 
koskevat odotukset ja toiveet sekä erityiset edellytykset, joita kyseisen tehtävän 
hoitamiseen vaaditaan. 

Kaikkiin Valtiolle.fi-sivustolla oleviin tehtäviin pitää jättää kohdistettu hakemus. 
Järjestelmässä voidaan tehdä myös avoin hakemus. Valtiolla ainoastaan alle 
vuoden määräaikaisiin tehtäviin voidaan nimittää avoimen hakemuksen 
perusteella. 

Hakemuksen tekeminen tulisi aloittaa aina ajoissa, koska hakuajan ylittäviä 
hakemuksia ei voida huomioida rekrytoinneissa. Minimihakuaika valtion 
tehtävissä on 14 päivää. Ilmoitus sulkeutuu automaattisesti hakuajan päättyessä 
järjestelmässä käytettävän kellonajan mukaisesti. 

Kun hakee valtion tehtävään, on muistettava, että kaikki hakemukset ovat julkisia 
asiakirjoja ja eikä niiden julkisuutta ei voida rajoittaa hakijan pyynnöstä. 

Tehtyjä hakemuksia voi käyttää pohjana haettaessa uuteen tehtävään. 
Hakemukset, joita ei ole lähetetty, poistuvat järjestelmästä viimeistään 7 päivää 
hakuajan päättymisen jälkeen. Hakemusluonnos poistetaan heti hakuajan 
päätyttyä jos sitä ei ole muokattu 7 päivään.  Lähetetyt hakemukset säilyvät 
järjestelmässä 12 kuukautta rekrytoinnin päättämisen jälkeen. Huomioithan, että 
rekrytoinnin päättämisen päivämäärä ei ole sama kuin hakuajan päättymisen 
päivämäärä. Rekrytoinnin päättäminen tehdään vasta kun virasto on saanut koko 
rekrytointiprosessin päätökseen. Avoimet hakemukset säilyvät järjestelmässä 12 
kuukautta viimeisestä päivityshetkestä. Kun hakemukset poistuvat, niitä ei voida 
enää palauttaa. 
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Kaikissa rekrytointiin liittyvissä kysymyksissä hakijan tulee kääntyä rekrytoivan 
viraston puoleen. Yhteystiedot löytyvät aina ilmoitukselta. Järjestelmän käyttöön 
liittyvissä kysymyksissä hakija voi kääntyä Palkeiden hakijapalvelun puoleen. 
Hakijapalvelun yhteystiedot löytyvät valtiolle.fi -sivustolta, järjestelmän 
kirjautumissivulta sekä järjestelmässä Ohjeista. 

2 Kirjautuminen (haku.valtiolle.fi) 

 

Käyttäjätunnus voidaan luoda menemällä suoraan järjestelmän kirjautumissivulle 
(www.haku.valtiolle.fi) tai sivuston (www.valtiolle.fi) kautta, valitsemalla sivun 
oikealla olevasta valikosta Kirjaudu työnhakupalveluun. Sivustolta käyttäjä 
ohjataan järjestelmän kirjautumissivulle (www.haku.valtiolle.fi ).  

Järjestelmään kirjaudutaan samalla tavalla edellä mainituista osoitteista tai 
menemällä sivustolla olevalle työpaikkailmoituksella ja klikkaamalla linkkiä Hae 
paikkaa. Sivustolta käyttäjä ohjataan järjestelmän kirjautumissivulle 
(www.haku.valtiolle.fi).  
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Järjestelmän kirjautumissivulla käyttäjä valitsee käyttäjäroolin, jolla hän haluaa 
kirjautua. Kirjautumissivulla valitaan aina Hakija -painike. Sivun kieli määräytyy 
selaimen kielen mukaan. Halutessaan kielen voi vaihtaa oikean alareunan 
lippukuvakkeista. 

 

 

3 Käyttäjätilin luominen 

Käyttäjätilin luominen aloitetaan menemällä osoitteeseen www.haku.valtiolle.fi. 
Etusivulla valitaan ulkoisen hakijan kirjautuminen Kirjaudu sisään ulkoisena 
hakijana -painikkeesta ja klikataan Luo tili -kuvaketta. 
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Käyttäjätili luodaan täyttämällä henkilötiedot ja hyväksymällä yleiset käyttöehdot 
sekä tietosuojaseloste. Pakolliset kentät on merkitty tähdellä.  
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Huom!  Sähköpostiosoite toimii käyttäjätunnuksena.  

Salasanan tulee sisältää vähintään kolmea seuraavista vaihtoehdoista: yksi pieni 
kirjain, yksi iso kirjain, yksi numero tai yksi erikoismerkki. Lisäksi pituuden on 
oltava vähintään 10 merkkiä.  

Esim. esimerkkisalana1% tai Esimerkki1%salasana 
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Huom! Erikoismerkeiksi käy: !";#$%&;'()*+,./:;<;=>;?{{|}}~[_`-^\] 

Järjestelmä vaatii käyttäjää vaihtamaan salasanan 90 päivän välein. 

 

Kun käyttäjä rekisteröityy Valtiolle.fi-järjestelmään ja luo käyttäjätilin, tulee hänen 
hyväksyä yleiset käyttöehdot ja valtion käyttöehdot. Käyttöehdot täytyy hyväksyä 
sekä luotaessa tili suoraan järjestelmään että työpaikan haun 
yhteydessä.Käyttöehtojen alapuolelle on sijoitettu valintalaatikko, jonka 
valitsemalla käyttäjä hyväksyy käyttöehdot. Käyttöehtojen tekstikentät eivät ole 
oletuksena avatussa tilassa, vaan käyttäjä voi halutessaan ne avata.  

Käyttöehtojen muuttuessa jo tilin luoneet käyttäjät joutuvat hyväksymään uudet 
käyttöehdot. Käyttöehtojen hyväksyntä vaaditaan onnistuneen kirjautumisen 
jälkeen.Käyttöehdot ovat versionhallinnan piirissä, ja käyttäjän hyväksymät 
käyttöehdot löytyvät hakijan tililtä Käyttäjätiedot -osiosta. 
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Käyttäjätilin luominen vahvistetaan painamalla Luo käyttäjätili -painiketta. 

 

Mikäli käyttäjätilin luominen onnistuu, järjestelmä antaa ilmoituksen sähköpostin 
lähetyksestä. Käyttäjätilin luominen vahvistetaan sähköpostiin tulleen linkin 
kautta. 

Huom!  Käyttäjätili ei aktivoidu, ellei vahvistamista tehdä. 

Viesti saapuu osoitteesta noreply@valtiolle.fi, o�W�V�L�N�R�O�O�D���µ�7�H�U�Y�H�W�X�O�R�D���9�D�O�W�L�R�O�O�H���I�L-
�S�D�O�Y�H�O�X�X�Q�µ�����-�R�V���Y�L�H�V�W�L�l���H�L���W�X�O�H�����Y�L�H�V�W�L���R�Q���Y�R�L�Q�X�W���P�H�Q�Q�l���V�l�K�N�|�S�R�V�W�L�Q���U�R�V�N�D�S�R�V�W�L-
kansioon. Jotkut sähköpostipalvelut tulkitsevat noreply-osoitteista tulevat viestit 
roskapostiksi. 

 

Huom!  Linkki on voimassa neljä tuntia. Voimassaoloaika ilmoitetaan 
sähköpostissa. Mikäli käyttäjä ei vahvista rekisteröitymistä neljän tunnin sisällä, 
tulee sisäänkirjautumisnäkymästä tilata uusi salasana Oletko unohtanut salasanan 
-toiminnon kautta.  

3.1 Käyttäjätilin voimassaolo 

Mikäli käyttäjäti lille ei ole kirjauduttu vuoteen, tili poistuu käytöstä. Poistunutta 
tiliä ei ole mahdollista palauttaa ja käyttäjän on luotava uusi käyttäjätili 
päästäkseen kirjautumaan järjestelmään sisään. Noin viikko ennen tilin 
poistumista tulee huomautusviesti tilin  automaattisesta poistosta.  
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4 Kirjautuminen palveluun 

4.1 Ennen kirjautumista 

Järjestelmän kirjautumissivun alalaidassa on Ajankohtaista-osio. Tässä osiossa 
kerrotaan hakijalle ohjeita sisäänkirjautumiseen. Tässä osiossa tiedotetaan myös 
suunnitellut käyttökatkot sekä muut mahdolliset käyttökatkot ja häiriöt.  

Huom! Sisäänkirjautuessa tulisi aina muistaa tarkistaa Ajankohtaista-osio. 

 

4.2 Kirjautuminen 

Valtiolle.fi-järjestelmään voi kirjautua sisään suoraan järjestelmän etusivulta 
osoitteesta www.haku.valtiolle.fi tai siirtymällä sisäänkirjautumiseen osoitteen 
www.valtiolle.fi �N�D�X�W�W�D������z���.�L�U�M�D�X�G�X���W�\�¸�Q�K�D�N�X�X�Q�������(�W�X�V�L�Y�X�O�O�D���Y�D�O�L�W�D�D�Q���X�O�N�R�L�V�H�Q��
hakijan kirjautuminen Hakija -valinnalla.  

 

Valinta avaa käyttäjälle kirjautumiskentät, joissa kysytään sisäänkirjautumistiedot. 
Sisäänkirjautumista voi yrittää viisi kertaa, jonka jälkeen käyttäjätili lukkiutuu 10 
minuutiksi. 
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4.3 Unohtuneen salasanan tilaaminen 

 

Kirjautuminen ja unohtuneen salasanan palautus onnistuu vain siihen 
sähköpostiosoitteeseen, jolla käyttäjä on rekisteröitynyt palveluun. 

Jos ei ole varma, millä osoitteella on rekisteröitynyt palveluun tai sähköpostiin ei 
tule uutta salasanaa, kannattaa kokeilla uuden tilin luomista kirjautumissivulta. 
Mikäli rekisteröitymistä tehtäessä järjestelmä ilmoittaa, että sähköpostiosoite on 
jo käytössä, käyttäjällä on jo käyttäjätili palveluun ko. sähköpostiosoitteella. 
Tällöin voidaan tehdä unohtuneen salasanan palautus sisäänkirjautumissivulta. 
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Huom! Sähköpostiosoitetta kirjoitettaessa tulee olla huolellinen, koska kentässä 
ei ole muototarkistusta. Myös välilyönnit tulkitaan sähköpostiosoitteeseen 
kuuluviksi. 

 

Viesti saapuu osoitteesta noreply@valtiolle.fi otsikolla Salasanan vaihtaminen. Jos 
viestiä ei tule, viesti on voinut mennä sähköpostin roskaposti-kansioon. Jotkut 
sähköpostipalvelut tulkitsevat noreply-osoitteista tulevat viestit roskapostiksi. 



  RECRUIT  16 (54) 

  Ulkoisen hakijan ohje  

   

  19.10.2021  

Copyright @ Visma Public Oy 

 

Huom!  Linkki on turvallisuussyistä voimassa ainoastaan 20 minuuttia. 
Voimassaoloaika on ilmoitettu viestissä.  

Huom! Mikäli käyttäjällä ei ole käyttäjätiliä järjestelmään, hän saa sähköpostiin 
viestin, jossa kerrotaan ohjeet käyttäjätunnuksen luomiselle.  

Salasanan tulee sisältää vähintään kolme seuraavista vaihtoehdoista: yksi pieni 
kirjain, yksi iso kirjain, yksi numero, yksi erikoismerkki. Lisäksi pituuden on oltava 
vähintään 10 merkkiä.  

Esim. esimerkkisalana1% tai Esimerkki1%salasana 

Huom!  Erikoismerkeiksi käy: !";#$%&;'()*+,./:;<;=>;?{{|}}~[_`-^\] 

 

4.4 Käyttäjätilin lukkiutuminen 

Käyttäjätili lukkiutuu, kun samalla käyttäjätunnukselle on yritetty kirjautua 
virheellisesti viisi (5) kertaa. Lukkiutuminen kestää 10 minuuttia, jonka jälkeen 



  RECRUIT 17 (54) 

  Ulkoisen hakijan ohje  

   

  19.10.2021 

Copyright @ Visma Public Oy 

käyttäjätunnus avautuu automaattisesti. Käyttäjätunnus avautuu myös, jos 
käyttäjä vaihtaa onnistuneesti salasanansa Unohtunut salasana -toiminnon kautta.  

Mikäli virheellisiä sisäänkirjautumisyrityksiä on viisi, järjestelmä antaa seuraavan 
ilmoituksen: 

 

Huom!  Mikäli käyttäjällä ei ole käyttäjätiliä järjestelmään, hän saa sähköpostiinsa 
viestin, jossa kerrotaan ohjeet käyttäjätunnuksen luomiselle.  

5 Ulkoisen hakijan valikko 

Ulkoisen hakijan valikko koostuu kuudesta osiosta: Hakemukset, Hakuvahti, 
Käyttäjätiedot, Viestit, Ohjeet ja Valtiolle.fi. Kutakin osiota klikkaamalla pääsee 
sisään kyseiseen toimintoon.  
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Takaisin aloitusnäkymään pääsee siirtymään klikkaamalla oikeassa yläkulmassa 
näkyvää Valikko-kuvaketta. Kuvake on näkyvillä kaikilla sivuilla. Kirjaudu ulos -
painike sijaitsee sivun oikeassa yläkulmassa. 

 

Sivun kieli määräytyy käyttäjän oletuskielen mukaan. Käyttäjä valitsee oletuskielen 
käyttäjätiliä luodessa. 

5.1 Hakemukset 

 

Hakemukset-osiossa näkyvät kaikki hakijan lähettämät hakemukset.  
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Huom! Lähetetyt hakemukset poistuvat profiilista 12 kuukautta 
rekrytointiprosessin päättämisen jälkeen. Aloitetut hakemukset, joita ei ole 
lähetetty hakuajan puitteissa, poistuvat järjestelmästä 7 vuorokauden kuluessa 
hakuajan päättymisen jälkeen. Hakemuksia ei voida palauttaa. 

Hakija näkee hakemuslistallaan: 

1. Tehtävän, jota on hakenut 

2. Hakemuksen tilan:  

�C Kesken 

�C Lähetetty  

�C Poistettu hakijan toimesta 

�C Poistettu työnantajan toimesta 

3. Rekrytointiprosessin tilan 

�C Hakuaika kesken 

�C Hakuaika päättynyt 

�C Haastattelut käynnissä 

�C Valintapäätös tehty 

�C Rekrytointi päätetty  

4. Haku alkaa päivämäärän sekä kellonajan 

5. Haku päättyy päivämäärän sekä kellonajan 

6. Hakemuksen lähettämis- sekä päivitysajankohdan 
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Ilmoituksen edessä olevaa paperi-kuvaketta painamalla voi avata 
työpaikkailmoituksen. Ilmoitus avautuu sivun alaosaan, jossa sen voi tallentaa. 

 

Painamalla hakemusrivillä olevaa suurennuslasi-kuvaketta voi tarkastella 
keskeneräisiä ja lähetettyjä hakemuksia. Hakemuksen voi tulostaa ja tallentaa 
docx-, pdf- tai xml-tiedostona. Docx- ja pdf -painikkeet tu levat näkyviin, kun 
hakemus on lähetetty. 

 

Huom! Mikäli hakemukselle on lisätty liitteitä, niitä ei sisällytetä XML-tiedostoon. 
Liitteet lisätään zip-tiedostoon sellaisenaan, yhdessä XML-tiedoston kanssa. 
Hakijan kuvaa ja suosittelijatietoja lukuun ottamatta hakemuksen muut tiedot 
tulevat XML-tiedostoon. 

XML-muoto pohjautuu Europassin asiakirjamuotoon. Europass XML: 
http://interop.europass.cedefop.europ a.eu/data-model/xml -resources/#xml-
examples. 

  

Jos hakuaika on vielä kesken, hakemusta voi päivittää painamalla rivin päässä 
olevaa kynä-symbolia. Järjestelmä lähettää tiedon päivitetystä hakemuksesta 
rekrytoivan viraston kirjaamoon. Aloitettu -tilassa olevan hakemuksen (jota ei ole 
vielä lähetetty) voi poistaa painamalla hakemuksen oikean reunan roskakori-
symbolia. 

Jos hakuaika on vielä kesken, hakija voi itse vetäytyä hausta painamalla 
hakemuksen oikeassa reunassa olevaa punaista nuoli-symbolia. Jos hakuaika on 
vielä kesken, hakija voi itse vetäytyä hausta painamalla hakemuksen oikeassa 
reunassa olevaa punaista nuoli-symbolia. Jos hakuaika on jo päättynyt ja hakija 
haluaa vetäytyä hausta, tulee hänen ilmoittaa asiasta rekrytoivalle virastolle. 
Huomioith an, että hakuajan päättymisen jälkeen hakemusta ei ole enää 
mahdollista poistaa, hausta on mahdollista ainoastaan vetäytyä. Rekrytoinnista 
vastaavan viraston yhteystiedot näet hakuilmoituksesta." 

Hakemusten järjestystä listalla voi muuttaa nousevaan tai laskevaan järjestykseen 
painamalla sarakkeen otsikkoa. 
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5.2 Viestit  

 

 

Viestit-osiossa näkyvät kaikki viestit, joita hakija on vastaanottanut. 

 

5.3 Hakuvahti 

 

Hakuvahti-osiossa hakija voi aktivoida yhden tai useampia hakuvahteja. 
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Hakuvahdin lisääminen aloitetaan painamalla Lisää hakuvahti -painiketta. 
Hakijalle avautuu uusi sivu, jossa hakuvahdille annetaan nimi ja täytetään 
pakolliset kentät. Pakolliset kentät on merkitty tähdellä.  

 

Hakija voi määritellä, haluaako tiedon uusista avoimista tehtävistä sähköpostiin 
vai tuleeko tieto vain käyttäjäprofiiliin. Lisäksi voidaan määrittää, kuin usein 
hakuvahti ilmoittaa uusista tehtävistä. Oletuksena on, että tehtävät lähetetään 
viikoittain.  

Hakija antaa hakuvahdille viimeisen päättymispäivämäärän Päättymispäivä-
kenttään.  

Huom!  Hakuvahti ei ilmoita, kun sen voimassaolo on vanhentunut. Hakijan tulee 
itse muistaa päivittää voimassaoloa tarvittaessa. Suositeltavaa onkin asettaa 
päättymispäivä riittävän pitkälle tulevaisuuteen. 
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Hakuvahdin hakukriteereissä tulee olla valittuna joko Maantieteellinen sijainti tai 
Ammattiala. Vaihtoehtoisesti voidaan valita kumpikin. Hakukriteereissä voidaan 
valita max. 10 hakuehtoa (maantieteellinen sijainti ja ammattiala) valikkoa kohden. 

Huom!  Maantieteellinen sijainti voidaan tyhjentää, jos halutaan saada kaikki 
Ammattialassa valitut ilmoitukset sijainnista riippumatta. Valinta poistetaan 
ottamalla maavalikosta pois valinta oletusmaan (Suomi) edestä. 

 

 

Muut hakuvahdin hakukriteerit ovat:  
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�C Yksikkö (hallinnonala ja virasto halutessa) 

�C Tehtävän kesto (vakinainen, määräaikainen, kesä- tai kausityö) 

�C Työaikamuoto  

�C Tehtävänimike sisältää (vapaa sana -haku rekrytoinnin otsikosta) 

Kun hakuvahti on valmis, painetaan näkymän alaosassa Tallenna-painiketta ja 
järjestelmä aktivoi hakuvahdin.  

Mikäli hakija on valinnut toimitustavaksi sähköpostin, hakuvahdin tuloksista tulee 
sähköposti osoitteesta noreply@valtiolle.fi �R�W�V�L�N�R�O�O�D���µ�+�D�N�X�Y�D�K�W�L�V�L���R�Q���O�|�\�W�l�Q�\�W��
�X�X�V�L�D���D�Y�R�L�P�L�D���W�H�K�W�l�Y�L�l�µ���� 

 

Jos viestiä ei tule, se on voinut mennä sähköpostin roskaposti-kansioon. Jotkut 
sähköpostipalvelut tulkitsevat noreply-osoitteista tulevat viestit roskapostiksi. 

Huom!  Viestiä ei tule, jos hakuvahdin voimassaolo on päättynyt. 

 

Aktivoitua hakuvahtia voi muokata hakuvahdin yleisnäkymässä kynä-symbolista ja 
sen voi poistaa painamalla roskakori-symboli. 
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Rekrytoiva virasto voi tarjota hakuvahdin aktivoimista, kun hakija on jättänyt 
hakemuksensa avoimeen tehtävään. Järjestelmä tiedustelee hakijalta, haluaako 
hän aktivoida hakuvahdin. Kuittaamalla kysymyksen hakuvahti aktivoituu ja 
lähettää tiedon koko valtionhallinnossa avautuvista tehtävistä haetun tehtävän 
ammattialaluokituksen mukaan. 

5.4 Käyttäjätiedot 

 

Käyttäjätiedot-osiosta löytyvät hakijan rekisteröitymisen yhteydessä antamat 
tiedot. Hakija voi muokata käyttäjätietojaan ja esimerkiksi vaihtaa käyttöliittymän 
oletuskieltä tai salasanaa. 

Huom! Hakijan tulee pitää sähköposti- ja kirjautumistiedot aina ajan tasalla. 
Mikäli sähköpostiosoite ei ole enää käytössä ja käyttäjätilille ei pääse 
kirjautumaan, tulee hakijan luoda uusi tili. Hakemuksia ei voida siirtää vanhalta 
käyttäjätililtä uuteen.  Näissä tapauksissa Valtiolle.fi-hakijapalvelu ei voi auttaa 
käyttäjää. 

Jos hakija muuttaa henkilötietojaan, järjestelmä kysyy halutaanko muuttuneet 
tiedot päivittää hakemuksille, joiden hakuaika on vielä kesken. 

Jos hakija muuttaa henkilötietojaan uuden hakemuksen laatimisen yhteydessä, 
järjestelmä kysyy, haluaako hakija päivittää tiedot myös käyttäjätilin tietoihin.  

5.4.1 Sähköpostiosoitteen ja salasanan vaihtaminen 

Kun ulkoinen hakija rekisteröityy palvelun käyttäjäksi, hän määrittää järjestelmään 
sähköpostiosoitteen, joka toimii aina järjestelmän käyttäjätunnuksena. Käyttäjä ei 
voi rekisteröidä kahta sähköpostiosoitetta yhteen käyttäjätiliin. Käyttäjäksi 
rekisteröidytään aina henkilökohtaisella sähköpostiosoitteella.  

Mikäli käyttäjä haluaa vaihtaa sähköpostisoitteensa käyttäjätiliin, tulee tämä tehdä 
Käyttäjätiedot-osiossa. Käyttäjän tulee aina varmistaa, että hänellä on pääsy 
ilmoittamaansa sähköpostiin. Mikäli sähköpostiosoite ei ole enää käytössä, 
käyttäjä ei saa tilattua uutta salasanaa. Tällöin käyttäjä joutuu rekisteröimään 
uuden käyttäjätilin uudella sähköpostiosoitteella. Vanhan käyttäjätilin tietoja ei 
voida siirtää uuteen käyttäjätiliin. 
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Huom!  Käyttäjän tulee varmistaa, että Profiilin tiedot -välilehdellä ja 
Sisäänkirjautumistietojen muokkaus -välilehdellä on sama sähköpostiosoite. 
Lähtökohtaisesti nämä ovat samat, jos käyttäjä ei itse tee muutoksia. 

Käyttäjätiedoissa voi vaihtaa myös salasanan. Järjestelmä vaatii käyttäjää 
vaihtamaan salasanan 90 päivän välein. 
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Järjestelmä antaa virheilmoituksen, jos uusi salasana ei täytä salasanavaatimuksia: 

�C vähintään 10 merkkiä 

�C kolmea seuraavista vaihtoehdosta: iso kirjain, pieni kirjain, numero tai 
erikoismerkki 

�C Erikoismerkit: !";#$%&;'()*+,./:;<;=>;?{{|}}~[_`-^\] 

5.4.2 Oletuskielen vaihtaminen 

Kun käyttäjä rekisteröityy järjestelmään, hän joutuu valitsemaan oletuskielen. 
Oletuskielen voi halutessaan vaihtaa Käyttäjätiedoissa. 

 

5.4.3 Hakijan tilitietojen XML-vienti 

Hakijan on mahdollista tallentaa käyttäjätietonsa XML-muodossa. Lataaminen 
XML-muotoon tapahtuu Käyttäjätiedoissa, Profiilin tiedot -välilehdellä, jossa sivun 
alaosassa on painike Vie henkilötiedot XML-muodossa. Hiirellä kohdistettaessa 
tekstinä lukee Tallenna henkilötiedot sähköisessä muodossa. XML-tiedosto on 
samassa muodossa kuin hakemuksen XML-latauksessa.  
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Profiilitietojen XML-vienti pitää sisällään seuraavat tiedot: 

�C Etunimi 

�C Sukunimi 

�C Sukupuoli 

�C Syntymäaika 

�C Osoite 

�C Postinumero 

�C Paikkakunta 

�C Maantieteellinen sijainti  

�C Puhelinnumero 

�C Matkapuhelinnumero  

5.4.4 Käyttäjätilin poistaminen 

Käyttäjätilin poistamista pyydetään Käyttäjätietojen muokkauksessa, Profiilin 
poisto -välilehdellä.  
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Hakijalle lähtee järjestelmästä sähköpostiviesti, jonka kautta hakija vahvistaa 
profiilin poiston.  

Viesti tulee osoitteesta noreply@valtiolle.fi �R�W�V�L�N�R�O�O�D���µ�3�R�L�V�W�D���N�l�\�W�W�l�M�l�W�L�O�L�µ�����-�R�V���Y�L�H�V�W�L�l��
ei tule, viesti on voinut mennä sähköpostin roskaposti -kansioon. Jotkut 
sähköpostipalvelut tulkitsevat noreply-osoitteista tulevat viestit roskapostiksi.  

 

Huom!  Vahvistuspyyntö-viesti vanhenee 2 tunnissa. Viestin voimassaolo 
kerrotaan viestissä. 

 

Linkki johtaa sivulle, jossa poistotoimenpide tapahtuu. Kyseisellä sivulla on 
poistopainike ja infoteksti, jossa kerrotaan, että käyttäjän hakemuksia ei poisteta, 
kun käyttäjä poistaa käyttäjätilinsä. 

Ulkoisen hakijan profiili poistetaan järjestelmästä automaattisesti sen jälkeen, kun 
hakija on vahvistanut käyttäjätilin poiston.  
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Huom!  Profiilia ei poisteta, jos hakija ei vahvista poistoa. 

 

Järjestelmä antaa vahvistusilmoituksen, kun käyttäjätili on poistettu. 

5.5 Ohjeet 

 

Ohjeet-osioon on koottu hakijoille tarpeelliset ohjeet.  

Huom!  Kaikissa rekrytointia koskevissa kysymyksissä hakijan tulee olla yhteydessä 
suoraan rekrytoivaan virastoon. 

5.6 Valtiolle.fi 

 

Valtiolle.fi-toiminnon kautta hakija pääsee siirtymään takaisin avoimiin 
työpaikkoihin. Järjestelmä avaa sivuston uuteen välilehteen. Tämä ei vaikuta 
hakijan kirjautumiseen.   

Valtiolle.fi-sivuston kautta hakija voi lähettää palautetta sivuston toimintaan 
liittyen. 

5.7 Kirjaudu ulos 
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Palvelusta kirjaudutaan ulos oikeiassa yläreunassa olevan Kirjaudu ulos -
painikkeen kautta. 

Huom! Järjestelmässä on tietoturvakäytäntöihin perustuva aikakatkaisutoiminto.  

Mikäli hakija ei tee aktiivisia toimintoja profiilissaan 60 minuuttiin, ilmoittaa 
järjestelmä aikakatkaisusta 10 minuuttia ennen automaattista uloskirjautumista. 
Käyttäjä voi jatkaa kirjautumistaan painamalla aikakatkaisuilmoituksella Pysy 
kirjautuneena -painiketta tai käyttäjä voi kirjautua ulos painamalla Kirjaudu ulos -
painiketta. 

 

6 Hakemuksen laatiminen ja lähettäminen 

Huom!  Kaikissa rekrytointia koskevissa kysymyksissä hakijan tulee olla suoraan 
yhteydessä rekrytoivaan virastoon. Rekrytoiva virasto vastaa omiin rekrytointeihin 
liittyvistä kysymyksistä ja hakijoiden neuvonnasta. Viraston yhteystiedot löytyvät 
aina hakuilmoitukselta. 

Sähköinen hakemus lähetetään aina avoimen työpaikkailmoituksen kautta 
painamalla ilmoituksen alaosassa Hae tehtävää -painiketta. Sisäänkirjautumisen 
jälkeen avautuu hakemusnäkymä kyseiseen tehtävään. 
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6.1 Hakemuspohjan valinta 

Hakija voi lähettää uuteen tehtävään aina joko uuden hakemuksen tai hyödyntää 
aiemmin laatimiaan hakemuksia uuden hakemuksen pohjana. Hakemuksen 
laatiminen aloitetaan valitsemalla joko Aloita uusi hakemus -toiminnon kautta tai 
valitsemalla hakemuksen pohjaksi joku aiemmin laadituista hakemuksista. Tämän 
jälkeen painetaan Tallenna ja siirry eteenpäin. 

Huom! Jos aloitetaan täysin uusi hakemus, kaikki hakemusvaiheen tiedot ovat 
tyhjiä.  

Jos valitsee vahingossa uuden hakemuksen, voi silti palata ensimmäiselle 
välilehdelle (Valitse hakemus) valitsemaan haluamansa hakemuksen käytettäväksi 
uuden hakemuksen pohjana. 

Jos laaditaan uusi hakemus vanhan hakemuksen pohjalta, kaikki hakemuksen 
tiedot ovat jo täytettynä. Tiedot tarkistetaan ja hakemusta muokataan 
tarvittaessa.  

 

Hakemuksen täyttäminen voidaan jättää kesken ja siihen voidaan palata milloin 
tahansa hakuajan aikana. 
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Huom! Hakuajan päättymisen jälkeen lähettämättömät hakemukset poistuvat 
automaattisesti. 

6.2 Henkilötiedot 

Järjestelmä lisää hakemuksen henkilötietoihin automaattisesti ne yhteystiedot, 
jotka hakija on ilmoittanut  rekisteröitymisen yhteydessä. Hakijan tulee tarkistaa 
henkilötiedot ja lisätä mahdollisesti puuttuvat tiedot. Pakolliset kentät on merkitty 
tähdellä. 
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Huom!  Jos hakijan syöttämät tiedot eroavat käyttäjätilin henkilötiedoista, 
järjestelmä kysyy lopuksi, ennen hakemuksen lähetystä, halutaanko samalla 
päivittää myös käyttäjätilin henkilötiedot.  

Huom! Hakijan on aina varmistettava, että yhteystiedot ovat oikein ja ajan tasalla, 
jotta hän saa rekrytointia koskevat viestit ja häneen voidaan tarvittaessa ottaa 
yhteyttä. 

6.2.1  Kansalaisuuden kysyminen 

Virkamieslain mukaan tiettyihin virkoihin nimitettävän henkilön tulee olla Suomen 
kansalainen. Kyseessä on siis laissa säädetty kelpoisuusvaatimus. Näihin virkoihin 
haettaessa perustiedoissa kysytään kansalaisuutta. (Oletko Suomen kansalainen?) 
Hakijan on vastattava Kyllä tai Ei, sillä vastaaminen on pakollista. 

6.2.2 Suostumus sähköiseen tiedoksiantoon 

Hakemuksen henkilötiedoissa kysytään suostumusta sähköiseen tiedoksiantoon. 
Mikäli suostumus annetaan, kyseiseen rekrytointiin liittyvät tiedoksiannot 
lähetetään hakijalle sähköpostitse. Jos suostumusta ei anneta, tiedoksiannot 
lähetetään paperisina postitse. 

 

Suostumusta kysytään hakemuksen perustiedoissa sähköpostiosoitteen jälkeen. 
Hakijan on valittava jompikumpi vaihtoehdoista päästääkseen eteenpäin. 
Kumpikaan vaihtoehdoista ei ole esivalittuna. 

Huom! Mikäli tehtävää on haettu paperihakemuksella, hakemusta käsitellään niin 
kuin suostumusta sähköiseen tiedoksiantoon ei olisi annettu. 

6.2.3  Tiedon antaminen valtiolla työskentelystä 

Henkilötiedossa hakija voi antaa tiedon rekrytoivalle virastolle siitä, että hän 
työskentelee jo valtion palveluksessa. 

 

Huom! Valinnan saa tehdä vain, jos hakijan nykyinen työnantaja on valtion virasto. 

 










































