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Tydnantaja Juhani Valimentaja

Kun tulet SOKU-jarjestelman (SOKU) etusivulle, ndet listan avoimista
tyopaikoista. Yldpalkissa mustalla ympyroityna on Kirjaudu-nappi Kun klikkaat
sita, padset kirjautumissivulle. Punaisella ympyroityna on Haku-palkki ja
sinisella ympyroityna on Toiminnot-osio. Naista lisdd myohemmin. Mustalla
ympyroityna ovat ylhaalla toiden lajitteluperusteet ja alempana sivulla
tyotehtdvan nimi. Tyotehtavaa klikkaamalla padset tarkastelemaan
hakemuksen tietoja.



HAKU

Haku
Paikkakunta

YVaatimukset

Kategoria

Tagit
Haku

uusi tagi

uusi haku

Haku-osiossa on 3 eri hakukenttda: Paikkakunta, Vaatimukset ja Tagit. Naihin kenttiin voit syottaa
tarkentavia hakuehtoja, joiden mukaan avoimia tydpaikkoja listataan etusivulle. Tarkemmat kuvaukset
vaatimuksista ja tageista 16ydat niille omistetuista osioista.



TOIMINNOT

Toiminnot

Toiminnot-osion napeilla pystyt suodattamaan tyopaikkailmoituksia sen mukaan, oletko jo hakenut
niihin vai et.
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Nayta-sivulla pystyt lukemaan tarkemmat tiedot hakuilmoituksesta sekd hakemaan paikkaa alakulman
Hae paikkaa-napilla. Jos et ole kirjautunut sisaan, sinut ohjataan ensin Kirjaudu-sivulle

KIRJAUDU

Jos sinulla on jo tunnus, syota sahkoposti ja salasanasi kirjautumissivulle, ja paina Enter-
ndppdinta tai klikkaa Kirjaudu-nappia.
Jos sinulla ei ole vield tydnantaja-tunnusta, klikkaa Rekisterdidy-nappia



Sahkdposti

admin

Salasana

Rekisterdidy Salasana unohtunut

REKISTEROITYMINEN

Rekisterditymis-sivulla sinun pitda antaa perustietosi seka valita Rooli-valikosta vaihtoehto:
Tyontekija. Sivulla kaikki tiedot eivat ole pakollisia. Se, miten pakolliset kentdt on merkitty, riippuu
siitd, mita selainta kdytat. Yleensa kuitenkin pakolliset kentat on merkitty punaisella tahdella (*), tai
kentdn nimi on lihavoitu. Kun olet tayttanyt kaikki pakolliset kentdt, paina alhaalta Lahetd-nappia.

Etunimi *
Sukunimi *
Sahkoposti

Synlymapaiva

Paikkakunta *

Alajarvi

Huvaus

Salasana*
Vahvista salasana ~
Rooli *

Tydntekija

Organization



Jos rekisterdityminen ei onnistu, saat asiaankuuluvan virheilmoituksen. Jos rekisterdityminen onnistuu,
SOKU ohjaa sinut takaisin kirjautumissivulle ja ndyttaa ao. ilmoituksen.

Kaytiaja on tallennetiu

Taman jalkeen SOKU lahettaa sinulle automaattisesti sahkopostin, jossa sinua pyydetaan klikkaamaan
linkkia. Linkkia klikkaamalla pdaset jarjestelmaan aktivoimaan oman kayttajatilisi. Aktivoinnin jalkeen
voit kirjautua SOKUun ja aloittaa kayton.

Huom: Varmista, etta antamasi sahkopostiosoite on oikein, silla jos et osoite on vaarin, et saa
sahkopostia, etka pysty aktivoimaan tiliasi.

Jos antamasi sahkopostiosoite on oikein, muttet siita huolimatta saa postia SOKUsta, tarkista
sahkopostitililtasi roskapostikansio.

Jos sahkoposti ei [0ydy roskapostikansiostakaan, ota yhteys SOKUn paakayttajaan (osoite tahan).
Paakayttaja voi aktivoida tilisi kdsin.

ETUSIVU KIRJAUTUMISEN JALKEEN

I Listaa E tyt u Omatili  Ulos I
Tyt

Tehtidva 1%yt
Paikkakunta Kolar
Alkaa 14.10.2016 3.00
Leppuu 1510 2016 3 D0
Tyénantaja Juhanm Valmentaja
Haku piiittyy 13.10.2016 3.00

Sen jdlkeen, kun olet kirjautunut sisdan, ndet ylapalkissa mustalla ympyroityna napin Tyot. Tyot-linkki
vie takaisin etusivulle. Edelliset ty6t-valikkoon palataan kohta. [Imoitukset-valikossa naet sinulle
Idhetetyt ilmoitukset.Oma tili-sivulla pystyt muokkaamaan omia tietojasi. Naihinkin palataan
myohemmin. Etusivulla listastaan aktiiviset tyot Tehtava-sarakkeen linkista paaset ilmoitusta
koskevalle Nayta-sivulle, joka on esitelty ylempana aiemmassa kappaleessa.



EDELLISET TYOT

LISTAA EDELLISET TYOT

Listaa tyopaikat ~ Edelliset tyst lImoitukset o Oma tili Ulos

Ansioluettelot

Tehtdva IHoTeIIm kerrossiivoaja I
Toiminnot Alkoi 1.5.2016 3.00
Loppui 31.8.2016 3.00
Lisaa ansioluettelo Firma Hotelli

Listaa edelliset tyot-sivulla ndet aiemmat tydpaikkasi, jotka olet itse lisannyt. Jos olet aivan uusi
kayttaja, tama sivu on tyhja. Aiemmat tyot kannattaa tayttaa huolella, koska nama nakyvat osana

CV:tasi tyonhakijoille. CV:sta lisaa tietoa CV-kappaleessa.

Yo. kuvassa mustalla ympyroidysta linkista paaset nayta-sivulle.Punaisella ympy6roidysta Tominnot-
valikon Lisaa ansioluettelo-napista paaset lisdédmaan uuden edellisen tydn. Tasta lisaa kohta



NAYTA

Hotellin kerrossiivoaja

Lappuu

Kuvaus
| | [Fsa]

Edelliset tyot-osion Nayta-sivulla pystyt tarkastelemaan aiempia toitdsi. Poista-napista voit poistaa
valitsemasi tyon asioluettelosta.




MUOKKAA

Alkai

Loppul

Kun olet muokannut ansioluetteloasi, voit tallentaa sen painamalla Laheta-nappia.



LISAA EDELLINEN TYO

Loppul

Mustalla ympyroidylla Lahetd-nappia painamalla voit tallentaa uuden aiemman tyon. Lisaksi voit myds
tallentaa useamman rivin yhdella kertaa useamman edellisen tyon.




LISAA UUSI RIVI

Tehtava

Alkoi ™

13 Lokakuu 2016

Loppui*

13 Lokakuu 2016

Firma

Poista

| aheta Lisaa uusi rivi

TYOT

-
Pl alismis

1490 2006 200
Loppuu FoOH 206 300
Tyenantaja Juhuar Valrmecilina
Hakis pasttyy 13 90 2016 300

Etusivulle listataan kaikki tyot, jotka ovat aktiivisia (aloituspdivdamaara on mennyt ja lopetuspdivamaara



on tulevaisuudessa) ja joihin olet Idhettanyt hakemuksen. Punaisella ympyroityna ovat linkit, joista
padset katsomaan tyon tarkempia tietoja esikatselusivulla.

TYOT - NAYTA

Jos et olet vield hakenut paikkaa, voit jattaa oman hakemuksesi painamalla sivun alalaidan Hae paikkaa
—nappia. Kun haet paikkaa, ilmoituksen jattanyt tydnantaja saa siitd itsellensd automaattisesti
ilmoituksen. limoituksista liséd myohemmin.

Voit my0s kysya tyOpaikasta lisatietoja tydnantajalta sivun alalaidan Kysy
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Veatimukset
Kategoria

PAIKAN HAKEMINEN

Kun painat Hae paikkaa-nappia, hakemuksen Hakijat-osio nayttaa sinulle talta



Tyontekijat

Kokonimi Sahkoposti Toiminnot

Juhani Tyontekija juhani_kuru@edu lapinamk_fi

Peruuta hakemus

Hae paikkaa-napin tilalla on nyt Peruuta hakemus-nappi, jota painamalla saat poistettua itsesi kyseisen
tyopaikkailmoituksen hakijoiden listalta. Koska olet tyontekija, et nde tassa osiossa kenenkaan muun
paikkaa hakeneen tietoja, vaan ainoastaan omat tietosi. Klikkaamalla linkkid oman nimesi kohdalta
paaset katsomaan omaa CV:tasi. Taman nakevat myos kaikki tydnantajat, joten se kannattaa tayttaa
huolellisesti. CV:sta lisdd myohemmin. Jos peruutat hakemuksen, tydnantaja saa siitd ilmoituksen
automaattisesti.

Kun olet jattanyt hakemuksen kyseiseen paikkaan, tydnantaja voi kutsua sinut haastatteluun, tai valita
sinut suoraan tyohon. Naistd molemmista saat ilmoituksen automaattisesti.

ITSEARVIOINTI
Tydntekijat
Kokonimi Sahkoposti Toiminnot
Juhani Tyantekija juhani.kuru@edu.lapinamk.fi tsearvioint)

Peruuta hakemus

Kun ty6 on merkattu tehdyksi, ilmestyy sinulle mustalla ympyréity Itsearviointi-linkki. Sita klikkaamalla
paaset arvioimaan omaa tydsuoritustasi. Siitd, miten tyd merkataan tehdyksi, voit lukea myéhemmin
lisad kohdassa Tehdyt tyot



saarvialntl

Tydntekijin srvie tySnantajasts *

Arviointi

Itsearviointi

Arviointi-sivulla on kolme osiota. Ylimpana lomakkeella voit tallentaa itsearviointisi. Voit valita yhden
hymynaaman (numeroina 1-3) . Vapaa sana-kenttdan ei ole pakko kirjoittaa mitdan, mutta se on
kuitenkin suositeltavaa palautekeskustelun helpottamiseksi.

Itsearviointi-osion alla on “tyontekija arvioi tydnantajaa”-osio, jossa voit antaa arviosi tydnantajasta.
Kukaa muu kuin ty6tasi arvoiva ohjaaja ei nde tata.

Alimmassa Arviointi-osiossa ndet oman arviointisi lisdksi myds tyonantajan arvioin tekemdstasi tyosta,
mikali tyonantaja sellaisen antaa.

TEHDYT TYOT

Kun olet suorittanut tyon, tydnantaja voi merkata tyon tehdyksi klikkaamalla Merkkaa tehdyksi-linkkia
tekemasi tyon kohdalta. Mutta myds silloin, kun tydn loppuu-paivéamaara on mennyt umpeen,
merkataan tyosi automaattisesti tehdyksi. Tama tehdaan automaattisesti siksi, etta ohjaaja voi ottaa
tekemasi tyon kasittelyyn ja kdyda palautekeskustelun kanssasi.



PALAUTEKESKUSTELU

Sen jalkeen kun ty6 on merkattu tehdyksi, se nakyy ohjaajille avoimena tikettina. Kun joku ohjaajista
ottaa sen itsellensa tyon alle, saat siita automaattisesti “Tydsi on otettu kasittelyyn”-ilmoituksen.

Tytisi on otettu kasittelyyn

Lanstg

Lanstyspana

Tyepaikka

Teksti

Tytsi on ofettu kasttelyyn Sota mnulle ta laheta posta uhani kurui@lapenamk fi

Y13 olevassa kuvassa on ilmoituksen Nayta-sivu. Tasta nakymadsta saat lisdtietoja llmoitukset-
kappaleessa. Tassa kappaleessa keskitytaan ensisijaisesti palautekeskusteluun. Paaset
keskusteluosioon ohjaajasi kanssa yo. kuvassa mustalla ympyroidysta Keskustelu-linkista. Linkin
vieressd ndet ohjaajasi nimen.

Keskustelu

hei ville

Keskutelu-osio toimii ilmoitustaulun ja reaaliaikaisen chatin tavoin. Jos olet kirjautunut SOKUun, kun
sinulle Iahetetdan viesti, paaset tarkastelemaan viestin yksityiskohtia ylavalikon limoitukset-valikosta.
Kun olet kdynyt palautekeskustelun ohjaajan kanssa, ohjaaja arkistoida tiketin. Taman jalkeen prosessi
on valmis.



ILMOITUKSET

SOKU lahettaa automaattisesti ilmoituksia sinulta tyonhakijoille ja saat myds automaattisia ilmoituksia
tyonhakijoilta. Lisaksi saat jokaisesta sinulle Keskustelu-osiosta lahetetysta viestista ilmoituksen, jos et
ole itse juuri viestin ldhetyshetkelld Keskustelu-osiossa sinulle viestin Iahettaneen tydntekijan kanssa.

SINULLE LAHETETTAVAT ILMOITUKSET

limoitus Milloin

Kutsu haastatteluun Kun tyonantaja kutsuu sinut haastatteluun

Kutsu haastatteluun peruttu Kun tyonantaja peruuttaa haastattelukutsun

Valittu tyohon Kun sinut hakemaasi paikkaan

Valinta tyohon on peruttu Kun tyonantaja peruuttaa valintasi.

Ty0si on otettu kasittelyyn Kun ohjaaja ottaa tyon alle tehdyksi merkatun
tyon.

SINULTA LAHTEVAT ILMOITUKSET

Uusi arviointi Jos tekemadsi tyd, johon et ole antanut
itsearviointia, on jo tyon alla ohjaajalla, saa
ohjaaja ilmoituksen, kun tallennat itsearvioinnin

Hakemus peruttu Jos poistat hakemuksen, ilmoituksen tehnyt
tyOnantaja saa siitd ilmoituksen automattisesti

Hakemusta on muokattu Jos tydnantaja muokkaa hakemusta sen jalkeen,
kun olet hakenut tydpaikkaa, saat siita
ilmoituksen
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VAIHDA SALASANA

Salasana ™

Vahvista salasana *
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