SOKU - KAYTTOOHJE TYONANTAJALLE

KIRJAUTUMINEN

Voit kirjautua SOKU-jarjestelmaan (SOKU), kirjautumissivulta. Padset kirjautumissivulle taalta

1 Klikkaa Kirjaudu-linkkia

Tyot Rekisteroidy

a) Jossinullaon jo tunnus, syota sahkoposti ja salasanasi kirjautumissivulle, ja paina Enter-
ndppainta tai klikkaa Kirjaudu-nappia.

b) Jossinulla eiole viela tydonantaja-tunnusta, klikkaa Rekisterdidy-nappia. Padaset Rekisterdity —
sviulle my0s suoraan painamalla yo. kuvan Rekisterdidy —linkkia.

Sahkdposti

admin

Salasana

Salasana unohtunut




REKISTEROITYMINEN

Rekisterditymis-sivulla sinun pitdd antaa perustietosi seka valita Rooli-valikosta vaihtoehto:
Tyonantaja. Sivulla kaikki tiedot eivat ole pakollisia. Se, miten pakolliset kentat on merkitty, riippuu
siitd, mitd selainta kaytat. Yleensa kuitenkin pakolliset kentat on merkitty punaisella tdhdella (*), tai
kentan nimi on lihavoitu. Kun olet tayttanyt kaikki pakolliset kentéat, paina alhaalta Léheta-nappia.

Etunimi *
Sukunimi *
Sdhkoposti *

Syntymapaiva

Paikkakunta *

Alajarvi

Huvaus

Salasana*
Vahvista salasana *
Roali

Tydntekija

Crganization

LAHETA

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

Kayltaja on tallennetiu

Taman jalkeen SOKU lahettda sinulle automaattisesti sahkopostin, jossa sinua pyydetdan klikkaamaan
linkkia. Linkkia klikkaamalla paaset 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

IMinun iimoitukseni I ILuo ty(’ipaikkailmoitusl Tyontekijat limoitukset a Oma tili Ulos

Kun kirjaudut sisaan, ndet ylavalikossa 5 linkkia Minun ilmoitukseni vie takaisin etusivulle, jossa nyt
olet. Luo tyopaikkailmoitus-linkista voit luoda uuden tyopaikkailmoituksen. Siitd ohjeet seuraavassa
kappaleessa. Lisaksi ylavalikossa oikealla ovat linkit Ilmoitukset, Oma tili / Kielet ja Ulos. Naihinkin
palataan mydhemmissa kappaleissa.

LUO TYOPAIKKAILMOIUTS

Tehtava *

Uusi tyd

Paikkakunta *
Majarvi
Palkka | Falkkio *

SAfGIKIG

Korvaus *

Palkka

Alkaa*

10 | | Lokakuu 2016

Loppuu *
10 | Lokakuu | | 2016

Loppupaivamaaran taylyy ola tulevaisuudessa

Haku padttyy *

10 | | Lokakuu 2018

Kentta Tarkoitus Esimerkki Pakollinen | Muuta huomioitavaa

Tehtava Tyopaikan nimi, Nurmenleikkuu X
joka nakyy
etusivulla

Kuvaus Vapaa sana, nakyy
tyopaikan
tarkemmissa
tiedoissa




Paikkakunta | Nakyy ty6paikan Rovaniemi X
tiedoissa ja auttaa
tyotekijoita
tyopaikkojen
haussa
Palkka / Nakyy tyopaikan Saat X
Palkkio tiedoissa numernleikkuusta
palkaksi 2 pv
festivaalilipun
festareille
Korvaus Tarkoittaa palkan X
tyyppia.
Vaihtoehtoina:
palkka, palkkio
Alkaa Paivamaara 1.Kesakuu 2016 X
Loppuu Paivamaara 30.Kesakuu 2016 | x Pakko olla suurempi kuin
alkaa-kentan paivamaara
Haku Paivamaara
paattyy
T::r a 1yl e voulu Bllenleas, yniE vodellzen
;(::eggl ia
Kesto vapaa sana-kenttd tarkempaa keston Esimerkik
kuvausta varten si kerran
viikossa

lavantaisi




n klo 10

aamulla
kesdkuun
ajan
Vaatimuiks | vaatimukset ovat ennalta maarattyja. M-kortti, Vaatimuksia ei ole
et Vaatimuksia voi olla useita yhdessa T-kortti, pakko laittaa
tyopaikkailmoituksessa tulityokor ilmoitukseen ollenkaan.
tti, yms. TyOnantaja ei voi itse
lisatd vusia vaatimuksia
SOKUun. Vaatimusten
lisadmisesta
tyopaikkailmoitukseen
oma kappale
myShemmin.
Muut Vapaa sana-kentta Esim.: "P
vaatimuks akko olla
et paikalla
viimeista
ang.15
joka
lavantai
Tagit Tagien lisdys [ hakukentta Esim. "ke Voit myos lisata omia
sa”, "tyo”, tageja, jos et 16yda
"kesatyd” sopivaa. Lisadmasi tagit
, "lavanta nakyvat myos muille
i”, “viikon tyonantajille
loppu”
Video Voit upottaa videon ilmoitukseen joko Kun olet liittanyt videon
Youtube —tai Vimeo —palvelusta. osoitteen kenttdan,
muista painaa upota
video ilmoitukseen-
nappia. Jos et upota
videota ilmoitukseen, se
ei ndy muille kayttajille
Kuva Voit ladata kuvan omalta koneeltasi Muista painaa lataa-
tyopaikkailmoitukseen. nappia, kun olet
valinnut kuvan, muuten
kuva ei ndy ilmoituksen
tiedoissa. Hyvaksyttyja
tiedostomuotoja png
tai jpep
Tila Voit luoda ennakkoon monia

tyopaikkailmoituksia ja laittaa ne
tarpeen tullen nékyville vaihtamalla
niden tilaksi ‘Aktiivinen’. Vain




ilmoitukset, joiden loppuu-kentan arvo
on tulevaisuudessa ja tila on
Aktiivinene, ndkyvat tyonhakjoille

Kun tyopaikkailmoituksesi on valmis, voit tallentaa sen painamalla Lahet&-nappia sivun alalaidasta. Jos
ilmoituksen tallennus ei onnistu, saat siitd aisanmukaisen ilmoituksen. Jos tallennus onnistuu, SOKU
ohjaa sinut automattisesti tyonantajien etusivulle, jossa ndet juuri lisddmasi ilmoituksen. Esimerkki alla.

Minun i Luo Ty kij 0 Omatili  Ulos

Tehtava
Alkaa 5.10.2016 3.00
Loppuu 810 2016 3.00

Tysnantaja Juhani Vaimentaja
Toiminnot Haku paattyy 5.10.2016 3.00

YIla olevassa kuvassa on lista sinun omista tyopaikkailmoituksistasi. Kuvassa on Tehtadva-sarakkeen
teksti ("Hae tahan") ympyroity mustalla. Siind on linkki, ilmoituksen muokkausnakymaan.
Muokkausndkymadn padset myos ilmoituksen vasemmalla puolella olevasta kuvasta. Muokkauksesta
lisad myohemmin. Ylhaalla mustalla ympyroidysta linkeistd pystyt muuttamaan listauksen jarjestysta.
Punaisella ympyroityna on tdiden Haku-moduuli. Hausta lisad myohemmin. Haun alapuolella

VAATIMUKSET

atimukset
Kategoria

Jokainen vaatimuskategoria nakyy yo. kuvan tavalla, jossa Kategoria on vaatimuskategorian nimi.
Kategoriat ovat oletuksena suljettuina tilan saastamiseksi. Voit avata kategorian, klikkaamalla sen
nimed. Avatusta kategoriasta kuva alla.

YVaatimukset

Kategoria

Waatimus

Kun klikkaat listassa olevaa vaatimusta, se lisatdan tyoaikkailmoitukseen. Huom! Muista tallentaa
ilmoitus taman kuitenkin taman jalkeen.



TAGIT

Tageja kannattaa lisata ilmoitukseen kuten esim. yhteisdpalvelu Instagramissa. Ne helpoittavat
ilmoituksesi I6ytamista.

Tagit

Haku

uusi tagi

uusi haku

Uusi tagi

Voit suodattaa tdgilistaa kirjoittamalla Tdgit-osioon haluamasi hakusanan, ja tdgilista suodattuu sen
mukaan. Jos et 10yda haluamaasi tagia listasta, voit lisata sen kirjoittamalla tagin punaisella
ympyroityyn kenttdan ja klikkaamalla Lisaa tdgi-nappia.

VIDEO

Jos haluat liittaa ilmoitukseen videon, voit tehdd sen ao. kuvassa nakyvaan kenttaan. Videon voi liittaa
Youtube —tai Vimeo-palveluista.

Video

Oletuksena Upota video ilmoitukseen -ja Poista-nappeja ei voi painaa, mutta kun kopioit videon
osoitteen yo. kenttaan, Upota video ilmoitukseen —nappi aktivoituu. Kun painat nappia, mutta video ei
ole Youtubesta tai Vimeosta, saat seuraavan virheilmoituksen.



Seuraaval paheluntarjoajat oval sallittuja: Youlube, Vimeo
Kun videon liittdminen onnistuu, saat ao. kaltaisen ilmoituksen
ohn Part V' Kirk Shephend 2008 PDC World Championship FINAL upotettu onnistuneest

Jos haluat poistaa / ladata uuden videon, poista ensin vanha yo. kuvassa mustalla ympyroitya Poista-
nappia ja lataa uusi.

KUVA

Kuva
Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa

Aloita kuvan lataaminen ilmoitukseen painamalla Valitse tiedosto —nappia, joka ympyroity vihrealla.
Kun olet valinnut kuvan koneeltasi, aktivoituu oletuksena harmaana oleva Lataa-nappi.



Kuva
' Valitse tiedosto | Ei valittua tiedostoa

ulips.jpg

Jos kuvasi lataaminen ilmoitukseen onnistuu, ndet yo. kaltaisen kuvan. Voit poistaa juuri ladatun kuvan
ilmoituksesta painamalla Poista-nappia. Pystyt myds esikatselemaan kuvaa klikkaamalla sen nimea.
Kuva nakyy ilmoituksen esikatselundkymassa, jos se on ladattu. Esikatselunakymasta lisaa seuraavassa
luvussa. Jos kuvan lataus epdonnistuu, saat siita virheilmoituksen.

Klikkaamalla yo. kuvassa mustalla ympyroityd, lataamasi kuvan nime3, saat auki kuvan esikatselun.
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ILMOITUKSEN ESIKATSELU

Klikkaamalla etusivulla (omat ilmoitukset) ilmoituslistan Tehtdva-sarakkeen linkkia, paaset ilmoituksen

esiktselundakymaan

0 sonumyan- nia = 1) c
= & V(V-D; @ e o
B2 Sorvbuket §f Select? ”

Hae tahan

Tyanantaja

psecrint-Tnd sure (] P | i <] ) disngo (L0 pyihon  #) Diango Autherticaic ¥ pyldaa 2421 Pyther  [1 Coeating o Custom A % phpmaswer[Upkiadii 48 Googeaas=Tind.

Palkkakurta

Tila Akirnen

5102016 16.03

Ak 5102016 900 8132316 120

Haku paamyy ERTPIT

Kuvaus

Kinans

Falkka / Palkhkio
pakka on

Kesto

"

Veatimukset

) Kuvaus Kategoria

Muut veatimussel

i muita vaaimuksia

Tagit

izl tagl

Vasemmalla naet tyopaikkailmoituksen perustiedot ja oikealla ilmoitukseen liitetyt kuvan ja videon.
Videon alapuolella ndyton oikeassa laidassa on UKK-osio (Usein Kysytyt Kysymykset).

UKK

Kuka tahansa SOKUun tunnuksen luonut tyonhakija voi [dhettaa sinulle ilmoitukseen liittyvan
kysymyksen chatin kautta. Saat vastaanotetuista kysymyksista ilmoituksen. Voit itse halutessasi lisata
uuden kysymys [ vastaus-parin yleisimmista kysymyksista.



UKK:N LISAAMINEN CHATISSA

Keskustelu

-

Yo. kuvassa mustalla ympyroityd Lisaa UKK-nappia klikkaamalla ilmestyy jokaiseen viestilaatikkoon
valintanappi. Oletuksena sinulle Iahetettyja viesteja voi kayttaa kysymyksena ja sinun lahettamasi
viestit ovat vastausvaihtoehtoja. Voit valita kysymys — vastaus-parin klikkaamalla viestien
valintanappeja.

Kun olet tehnyt valinnat, klikkaa punaisella ympyroitya Jatka-nappia.

Lisda UKK

Kysymys
HEI

‘astaus

jee

Tallenna




Ennen UKK:n tallentamista voit muokata sitda. Kun UKK on valmista tallennettavaksi, saat tallennettua
sen klikkaamalla mustalla ympyréitya Tallenna-nappia.

lImoituksesi esikatselu on kaikkien kayttajien nahtavilla, joten ilmoitus kannattaa tehda huolellisesti.
Paakayttajilla on oikeus poistaa tunnuksesi ja kaikki ilmoituksesi vaarinkaytostapauksissa.

ILMOITUKSEN MUOKKAUS

Vain sind ilmoituksen omistajana sekd padkayttdjat pystytte muokkaamaan olemassa olevaa
ilmoitusta. Muokkausnakyma on tdysin samalainen kuin uuden ilmoituksen lisdys -ndkyma. Kuitenkin,
jos ilmoituksessasi on hakijoita, pystyt muokkaamaan vain ilmoituksen Kuvaus-kenttaa. Jos
ilmoituksessasi, jossa on jo hakijoita, on virheellista tietoa, taytyy ilmoitus Peruuttaa.
Peruuttaminen tapahtuu painamalla Peruuta-nappia. Peruutuksesta lahetaan automaattinen
ilmoitus paikkaa hakeneille tyontekijoille. Tasta lisaa mychemmin.

ILMOITUKSEN PERUUTUS

Voit peruuttaa ilmoituksen esikatselundkyman Peruuta-painikkeesta.

Tyodntekijat

Kokonimi

Juhanig Tyéntekija

Jos ilmoituksessasi on hakijoita, kuten yo. kuvassa, lahetetaan kaikille hakijoille automaattiviesti
peruutetusta ilmoituksesta. Jos ilmoituksessa on hakijoita, tdytyy sinun antaa myds perustelut
peruutukselle.

Perustelut *

Perustelut-kenttdan kirjoittamasi teksti liitetddn automaattiviestiin, joten on hyodyllista kirjoittaa
selked viesti.



Huomaathan, etta ilmoitusta ei kuitenkaan poistettu kokonaan, vaikkei se naykaan tyonhakijoille. Voit
nyt poistaa ilmoituksen kokonaan esikatselunakyman Poista-napista.

HAKIJAT

Varsinainen tydpaikan haku kdsitelladn tyontekijan kdyttdohjeessa. Kun tydntekija on hakenut
tekemaasi tyopaikkaa, saat siita ilmoituksen.

lImoitukset o

[Imoitukset

11.10.2016 15.06

Nayta kaikki

Klikkaamalla lImoitukset-linkkia avautuu ilmoitukset ikkuna. Tassa ikkunassa on ainoastaan 10 uusinta
viestia. Yo. kuvassa on mustalla ympyroityna uusin lukematon ilmoitus (lihavoidut viestit ovat
lukemattomia). Alhaalla punaisella ympyroityna on Nayta-kaikki-nappi, jota klikkaamalla paaset



ilmoitukset-sivulle. Imoitukset sivulla ndet kaikki sinulle I8hetyt viestit.

Uusi Hakemus

Uusi Hakemus

Otsikko

eppo Tydntekija

Lihettaja

25.5.2016 12.36

Lihetyspiivi

Teksti

Uusi Hakemus

Klikkaamalla ylla olevan kuvan mustalla ympyroitya linkkia padset tarkastelemaan tyontekijan CV:ta.
CV:std lisdd myohemmin. punaisella ympyroidysta linkista paaset ilmoituksen esikatselundkymaan.
Erotuksena kuvaan 19 (edellinen esikatselundkyman kuva) on nyt se, etta Hakijat-osiossa nakyy

tyontekijan tiedot.

Hakijat

Kokonimi

Sihkoposti

juhani_kuru@edu.lapinamk.fi

Teiminnot

Kutsu haastatteluun Valitse

Mustalla ympyroidysta linkista padset myos kastomaan hakijan CV:td ja punaisella ympyroidyista
napeista voit joko kutsua tyontekijan haastatteluun tai valita hanet suoraan. haastattelematta tyohon.
Naistd molemmista toiminnoista ldhetetadn hakijalle ilmoitus automaattisesti. liImoituksiin palataan
myo6hemmin niille omistetussa kappaleessa. Seka kutsun ettd valinnan voi myos peruuttaa tarvittaessa.



Hakijat

Kokonimi

Teppo Tyontekija
Sahkoposti
juhani_kuru@edu.lapinamk.fi
Toiminnot

Peruuta kutsu Valitse

Hakijat

Kokonimi

Teppo Tydntekija
Sahképosti

juhani kuru@edu lapinamyk fi

Toiminnot

Peruuta '-,-'alin'_

Jos haluat useamman tyontekijan yhteen paikkaan, sinun ei tarvitse tehdd yhta montaa ilmoitusta kuin
tarvitset tyontekijoita. Voit valita yhteen tyopaikkailmoitukseen haluamasi maaran tyontekijoita. Kun
olet valinnut yhden tai useamman tyontekijan, ndet mustalla ympyroidyn Merkkaa tehdyksi-linkin.

Paina Merkkaa-tehdyksi linkkia sen jalkeen, kun valittu tyontekija on mielestasi suorittanut tehtavan
onnistuneesti. Jos et kdy itse merkkaamassa tyota tehdyksi, siirtyy se automaattisesti tehty-tilaan sen
jalkeen, kun tyhon merkattu Loppuu-pdivamadra on umpeutunut.



Hakijat

Kokonimi

Teppo Tydntekija
S3hkdposti

junani kuru@edu_lapinamek fi
Toiminnot

Arvioi

Kun olet merkannut tyon tehdyksi, se naet Hakijat-osiossa jokaisen tyon suorittaneen hakijan kohdalla
Toiminnot-sarakkeessa Arvioi-linkin. Arvioinnista lisda seuraavassa.



ARVIOINTI

Arviointi-sivulla voit jattaa pakollisen numeerisen arvoinnin Tyonantajan arviointi-kenttdan seka
vapaaehtoisesti Vapaa sana-kenttaan sanallisen arvioinnin. Arviointisi nakyy tyontekijalle seka
ohjaajalle.

Tyonantajan arviointi *

Vapaa sana

Arviointisi ei ole pakollinen, mutta suositeltavaa kattavamman palautekeskustelun lapikdynnin
kannalta. Kun olet jattanyt arvioinnin, voit muuttaa sita edelleen hakemuksen esikatselunakyman
Arvioi-linkista. Voit my6s tehda uusia tydpaikkailmoituksia, tai jatkaa muiden tydntekijoiden arviointia.

TYONTEKIJAT

Ylavalikon Tyontekijat-linkista

Minun ilmoitukseni Luo tydpaikkallmoitus Tydntekijat

paaset tyontekijat sivulle, jossa naet kaikki aktiiviset tyotekijat, joiden sahkopostiosoite ei ole mustalla
listalla.

Kayttajat
Etunimi Juhani Tyontekiga
Luotu 4102016 18.27
Muckattu 5102018 13.28
Rooli
Tila Akbvorlu
Sihkdposti juhani kuru@@edu lapinamk fi

Mustalla ympyroitya tyotekijan nimea klikkaamalla paaset tarkastelemaan tyonhakijan CV:ta.

cv




Juhani Tyéntekija

Sahkoposti juhani kuru@edu.lapinamk.fi
Puhelin
Paikkakunta Rovaniemi
Syntymipaivi
Tyot

Edelliset tyot

Ylimpana CV:ssa nakyy tyontekijan nimi ja perustiedot. Tyot-osiossa ndkyvat SOKUn kautta saadut ja
arkistoidut 5 uusinta tyota. Edelliset tyot-osiossa nakyvat 5 uusinta tyotd, jotka tyontekija on itse
kirjoittanut omaan CV:hensa. Edelliset tyot ovat siis aikaisempaa tydkokemusta, joita ei ole tehty
SOKUn kautta.



KESKUSTELU

Uusi Hakemus

Otsikko Uusi Hakemus

Lahetyspdiva 25.5.2016 12.36

Tyopaikka
Teksti

Uusi Hakemus

Ylla olevassa kuvassa vihrealla ympyroidysta Keskustelu-linkista, paaset keskustelemaan
tyopaikkailmoitukseesi hakemuksen jattaneen tyontekijdan kanssa. Keskustelu-osio on padosin
tarkoitettu ohjaajan ja tyontekijan valiseen palautekeskusteluun, mutta halutessasi voit lahettaa
tyontekijalle viestin, tai esim. haastatella hanta.

Keskustelu

hei

ILMOITUKSET

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



SINULLE LAHETETTAVAT ILMOITUKSET

llmoitus

Milloin

Uusi hakemus

Kun tyontekija hakee ilmoittamaasi paikkaa

Hakemus peruttu

Kun tyontekijd, joka on jattanyt hakemuksensa
ilmoittamaasi paikkaan, peruu sen syysta tai
toisesta

SINULTA LAHTEVAT ILMOITUKSET

Kutsu haastatteluun

Kun kutsut paikkaasi hakeneen tydntekijan
haastatteluun (painat kutsu-haastatteluun-
nappia)

Kutsu haastatteluun peruttu

Kun peruutat haastattelukutsun

Valittu tyohon

Kun valitset paikkaasi hakeneen tydntekijan
tyohon

Valinta tyohon on peruttu

Kun peruutat valitsemasi tyontekijan valinnan.

Tyopaikkailmoitus peruttu

Kun peruutat tydpaikkailmoituksesi, jossa on
hakijoita, lahetetdan kaikille paikkaa hakeneille
siitd ilmoitus

Tyopaikkailmoitusta muokattu

Kun muokkaat sellaisen ilmoituksen kuvausta,
jossa on jo hakijoita, lahetetaan muokkauksesta
paikkaa hakeneille tyonhakijoille ilmoitus.




OMA TILI

Etunimi *

Admin

Sukunimi *

Aamin

sahkoposti

admin@apmamk fi

Kiefl

HUOM Vanoetuass s

Suomeks|

Syntymapaiva

Paikkakunta *

Rovaniemi

Kuvaus

w

Organisaatio

Puheiin

VAIHDA SALASANA

Salasana ™

Vahvista salasana *
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