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Jobstep.net on
ammattikorkeakoulujen maksuton
tybnvalityspalvelu, johon
tydnantajat voivat jattad omia
iimoituksiaan, ja opiskeljat omat
tydnhakutietonsa. Kayttaaksesi
palvelua, rekisterdidy vasemmala
olevien linkkien kautta.
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Jobstep.net on Suomen ammattikorkeakoulujen maksuton tyonvalitysjarjestelma, johon
tydnantajat voivat jattaa omia ilmoituksiaan ja opiskelijat omat tydnhakutietonsa.

Tybnantajien harjoittelu- ja/tai tydpaikkailmoitukset tulevat nakyviin kaikkien
ammattikorkeakoulujen opiskelijoille tai vain tietyn alueen/ammattikorkeakoulun
opiskelijoille oman valintasi mukaisesti.

Voit myds selata opiskelijoiden jarjestelmaan tallentamia tietoja CV -haulla, ja katsoa
|6ytyisiko sita kautta juuri oikeanlainen henkil6 yritykseesi. Jos 16ydét sopivan hakijan,
voit ottaa haneen yhteytta sahkopostitse suoraan jarjestelmasta.

Polku alkaa tasta -> www.jobstep.net -> Rekisterdityminen tydnantajakayttajaksi
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Rekisterdityminen
Jarjestelma on internetissa osoitteessa www.jobstep.net. Klikkaa etusivulla "Olen uusi
tydnantajakayttaja” ja tayta rekisterditymistiedot lomakkeelle.

Kuvaus yrityksesta tai yhteisosta -kenttaan voit kuvailla tyonantajaa yleisesti.
Tyonhakijoita kiinnostaa esimerkiksi millainen markkina-asema ja -alue tai tyokentta
yrityksella/yhteisolla on ja mitd ovat paatuotteet/palvelut. Tama kuvaus liitetdén aina
tyopaikkailmoituksen yhteyteen tydnhakijan lukiessa ilmoitusta Jobstep.netissa.

Kayttajatunnus ja salasana

Salasanassa tulee olla vahintdédn 8 merkkia ja ne voivat olla vain aakkosnumeerisia
merkkeja. Isot ja pienet kirjaimet ovat kayttdjatunnuksessa ja salasanassa eri merkkeja.
Rekisterdityminen edellyttaa, etta kaikki pakollisuusmerkilla (*) merkityt kentét on taytetty
ja etta hyvaksyt lomakkeen alla olevat kayttdehdot.

Jos selainikkunassa ei tehda mitdan 45 minuuttiin jarjestelmé katkaisee yhteyden
palveluun ja sinun on kirjauduttava uudelleen sisaan.

Kun poistut Jobstep.netista, valitse navigaatiosta "Lopeta" tietoturvasyista.

Tydnantajapalvelut -sivun toiminnot

- Omat tiedot -> paaset hallinnoimaan omia rekisterditymistietoja.

- Voit lisata, muokata ja poistaa omia tydpaikkailmoituksia.

- Voit lisata uusia ilmoituksia.

- CV — haku -> voit selata tydnhakijoiden CV-tietoja.

- Jobstep-sote -palkista -> sosiaali- ja terveysalan harjoittelupaikkavarausjarjestelmaan.
- Yhteystiedot -> Jobstep-yhteystietoja seké palautelomake.

- Voit hakea muiden ty6nantajien ilmoituksia.

- Ohjeet.

Tyd- ja harjoittelupaikkailmoituksen tallentaminen -> Lis&é uusi ilmoitus

Otsikko -> Anna ilmoituksellesi tydtehtavaa hyvin kuvaava otsikko. Opiskelijat nakevat
iimoituksista hakutuloksessa vain otsikot, joten tydnantaja- ja sijaintitiedot olisi hyva
nakya jo otsikossa.

Luokitustiedot -> Valitse tyopaikan luokitustiedoista haluamasi rajaukset. Valitse
mahdollisimman vahan rajauksia, jolloin opiskelijoiden on helpompi I6ytaa tytpaikka-
ilmoitus. Voit lisata rajauksia sen mukaan, kuin néet tarpeelliseksi ohjata hakua. Voit
testata rajauksien toimivuuden tekemalla haun paasivun navigaatiosta Muut ilmoitukset -
> Luokitushaku.

Hakuaika paattyy -> Taméan paivamaaran jalkeen ilmoitus poistuu automaattisesti palve-
lusta. limoituksen voimassaoloaika voi olla korkeintaan puoli vuotta. Mikali ty6paikka-
iimoituksella haetaan tyontekijoité jatkuvasti ns. patkatoihin, ilmoituksen voi tallentaa
esim. puoleksi vuodeksi ja tekstiin tallentaa lisatietoja tyopaikoista, esim. "Haemme tyon-
tekijoita jatkuvasti. Paikat taytetaan heti, kun tehtavaan sopiva henkilo 16ytyy”.
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Tyo6paikan tiedot -> Voit antaa jarjestelmaan linkin Internet-sivulle (URL), josta l6ytyy
tarkempi kuvaus tarjottavasta tydpaikasta, ja/tai jattaa ilmoitustekstin liitetiedostona tai
kirjoittaa sen tekstikenttddn. Voit myads kirjoittaa tai kopioida kuvaus tekstikenttaan.

Nakyvyys -> Jarjestelmaan tallennettavat ilmoitukset nakyvat oletusarvoisesti kaikille
jarjestelman kayttajille. Tarvittaessa voit rajata nakyvyytta valitsemalla alasvetovalikosta
ne ammattikorkeakoulut, joiden opiskelijoille haluat ilmoituksen kohdistaa. Oletuksena
jarjestelmaan jatetty tyopaikkailmoitus nakyy myads kaikille tydnantajakayttgjille. Tarvitta-
essa Voit poistaa rastin ruudusta "Muut tyonantajat”.

Tila -> Merkitse ilmoitus aktiiviseksi, kun haluat sen olevan mukana jarjestelmaan tehta-
vissa tydpaikkojen selauksissa ja hauissa. Merkitse ilmoitus passiiviseksi, jos et halua
sitd nékyville tai jos se ei ole valmis tai ajankohtainen, mutta haluat sailyttda sen omia
tulevia hakujasi tai myohempéaa aktivointia varten. Iimoituksen aktivoiminen edellyttaa,
etta kaikki lomakkeen kentét on taytetty.

Tallennus -> Tallenna ilmoitus "Tallenna" -painikkeella. Halutessasi tehda valmiin
iimoituspohjan, uuden ilmoituksen tekemista varten, tallenna ilmoitus "Tallenna ilmoitus-
pohjaksi" -painikkeella. Opiskelijalle nédkyvassa tytpaikkailmoituksessa nakyvat auto-
maattisesti myos rekisteroitymistiedoissa olevat yhteyshenkilon yhteystiedot, henkiloston
maara, toimiala ja tybnantajan kuvaus.

Tydntekijan tai harjoittelijan hakeminen CV-haun avulla
Hakulomakkeella voit kohdistaa haun tarkasti haluamasi tyyppisiin tydnhakijoihin.

Hakusana -> Hakusanakenttdan voit vapaasti kirjoittaa sanoja tai sanan osia. Jarjestelma
etsii sanoja tyonhakijoiden CV:iden kaikista kentistd. Esimerkiksi "ohjel" -haku antaa
tulokseksi ne CV:t, joiden vapaasanahaku-kentissa esiintyy sana "ohjelmoija” tai
"ohjelmistosuunnittelija” tai mika tahansa "ohjel" merkkijonon sisaltava sana.

Muut hakukriteerit -> Voit rajata hakua tydnhakijan koulutusalan, opintojen suoritus-
maaran, opiskelijan toivomien tydpaikan kriteerien seka kieli- ja Atk-taitojen avulla. Valjilla
rajauksilla saat nakyville useampia CV:ita.

Useampien kenttien valinta -> Samasta valikosta voi valita useita vaihtoehtoja,
esimerkiksi tydpaikan laatu tai tehtavanimike -kentisté pitamalla Ctrl-painiketta (PC) tai
omena-painiketta (Mac) alaspainettuna ennen kuin valitset hiirella seuraavan kentan. Jos
samasta valikosta on valittu useampia kenttia (esimerkiksi kentét "kesatyd" ja
"harjoittelu”), haetaan kaikki ne CV:t, joissa vahintaan yksi toivotuista kriteereista tayttyy
(kesatyd TAI harjoittelu). Valjilla rajauksilla saat nakyville useampia CV:ita.

Hakukriteereiden yhdistely -> Hakukriteereita voi vapaasti yhdistella. Esimerkiksi jos
hakukriteereiksi on asetettu tehtavanimike = "ohjelmointi”, "suunnittelu”, tydpaikan sijainti
= "padkaupunkiseutu”, tydpaikan laatu = "vakituinen", haetaan kaikki
paakaupunkiseudulta JA vakituista ohjelmoinnin TAI suunnittelun tydpaikkaa toivovien
tyonhakijoiden CV:t. Valjilla rajauksilla saat ndkyville useampia CV:ita.

CV-haun hakutulos -> Hakutuloksesta naytetddn 10 CV:ta kerrallaan. Jos tuloksia on
enemman voit selata niité "Seuraavat>>" ja "<<Edelliset" -linkeilla.
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Hakutuloksesta voit poimia erilliselle listalle mielenkiintoisimmat CV:t myéhempaa
tarkastelua tai yhteydenottoja varten rastittamalla CV:t ja painamalla "Poimi" -painiketta.
Poimintalistalle voi ottaa enintd&n 30 CV:ta ja se on hakutuloskohtainen eli se tyhjenee,
jos siirryt uuteen hakuun tai poistut paasivulle. Poimittuja CV:ita voit tarkastella
valitsemalla navigaatiosta "Poimitut CV:t".

Muut ilmoitukset

Avointen ty6paikkojen haku -> Jobstep.netin tietokannassa olevia ty6paikkoja voidaan
hakea eri kriteerien perusteella. Paasivulta néet, kuinka monta avointa tyopaikkaa
Jobstep.netin tietokannassa kulloinkin on.

Vapaasanahaku -> Voit hakea tytpaikkailmoitusta hakusanalla. Haku kohdistetaan
tyopaikkailmoitusten otsikoihin ja tyopaikkojen kuvauksiin.

Voit hakea ilmoituksia my0s tallennuspéivamaaran perusteella. Vapaasanahaku toimii
talldin yhteishakuna, eli ilmoitus n&kyy hakutuloksessa vain jos seka sanakriteeri etta
paivamaarakriteeri toteutuvat. Jos haluat saada nakyviin kaikki tietyn paivamaaran
jalkeen tulleet uudet ilmoitukset, jata hakusanana tyhjaksi.

Luokitushaku-> Luokitushaussa ilmoituksia voidaan rajata erilaisten kriteerien
perusteella. Valjilla rajauksilla nakyville saat useampia ilmoituksia.

Samasta valikosta voidaan valita haun rajausta varten useampia kenttia pitamalla Ctrl
(PC) tai omena (Mac) -painiketta pohjassa ennen kuin valitset hiirella seuraavan kentén.
Jos samasta valikosta on valittu useampia kenttia (esimerkiksi tydpaikan laatu, kentat
"kesaty6" ja "harjoittelu™), haetaan kaikki ne tydpaikat, joissa vahintdan yksi kriteereista
tayttyy (kesatyd TAI harjoittelu).

Hakukriteereiden yhdistely -> Eri hakukenttia ja -kriteereja voidaan haussa yhdistella
vapaasti.

Tehdyn haun tuloksena naytetddn ilmoitukset, jotka tayttavat joko hakuvalikkojen tai
sanahaun avulla maaritellyt rajaukset. Jarjestelmé nayttaa 30 tyopaikkaa kerrallaan
yhdella naytolla. Nayttoja voi selata valitsemalla "Seuraavat>>" tai "<<Edelliset".
lImoituksesta néaet otsikon, tybnantajan nimen, ilmoituksen jattopaivamaaran ja hakuajan
paattymispaivan. Valitse hiiren vasemmalla painikkeella haluamasi ilmoituksen otsikko
niin voit lukea tarkemman kuvauksen tyopaikasta.

Toivomme, etté olet tyytyvainen tarjoamiimme palveluihin ja I6ydéat yritykseesi oman alasi
ammattilaisia!

Jobstep-yhteyshenkildsi Kajaanin ammattikorkeakoulussa:
Paivi Vaattovaara
Ura- ja rekrytointipalvelut
GSM 044 7101 648, paivi.vaattovaara(at)kamk.fi
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