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1 JOHDANTO

IMURI­rekrytointijärjestelmällä voit selailla avoimia työpaikkojamme ja hakea sinua
kiinnostavaan tehtävään. Rekisteröitymällä järjestelmään ja vapauttamalla profiilisi tietosi ovat
rekrytoijien nähtävillä. Täydennä järjestelmään henkilötietosi, yhteystietosi ja
ehdokasprofiilisi.

Klikkaa ensin Rekisteröidy tässä… ­linkkiä (Kuva 1a).  Rekisteröinnin jälkeen voit Kirjautumis­
ikkunassa muuttaa salasanaasi sekä tilata uuden salasanan antamaasi
sähköpostiosoitteeseen.

Kuva 1a

Rekisteröidy tässä ­linkkiä painamalla avautuu Rekisteröinti­ikkuna (Kuva 1b), johon täydennät
nimi­ ja käyttäjätietosi. Tähdellä merkityt kentät ovat pakollisia. Salasanassa tulee olla
vähintään kuusi merkkiä.
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Kuva 1b

Lue Tampereen kaupungin Tietosuojakäytäntö  ja laita rasti kohtaan ”Kyllä, olen lukenut
tietosuojakäytännön ja hyväksyn sen.”

Rekisteröintitietojen syötön jälkeen paina  . Tämän jälkeen avautuu
Henkilökohtaiset sivut ­aloitusnäyttö (Kuva 1c).

Kuva 1c
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  •Henkilökohtaiset tiedot ­osiossa täydennät henkilö­ ja osoitetietosi sekä
yhteystietosi.

  •Ehdokasprofiili­osiossa täytät työkokemuksesi, koulutuksesi, pätevyytesi,
työpaikkatoivomuksesi sekä vapautat profiilisi.

  •Työpaikkatarjoukset ­osiossa voit hakea suoraan sinua kiinnostavaan tehtävään tai
selailla haettavana olevia työpaikkoja.

  •Henkilökohtaiset asetukset  ­osiossa voit määritellä tietojen yleisnäkymän
näyttömuodon ja muokata päivämäärä­ ja desimaaliasetuksia.

Kirjautumisikkunan Salasana unohtui ­linkistä avautuu ikkuna, jossa voit tilata uuden
salasanan lähetettäväksi sähköpostiisi. Myös unohtuneen käyttäjätunnuksen saat selville
tilaamalla uuden salasanan.

Ohje salasanan kopiointiin saamastasi sähköpostiviestistä: Maalaa salasana hiiren
vasemmalla painikkeella ja paina ctrl ja c samanaikaisesti. Kirjaudu IMURIin ja liitä salasana
sille varattuun kohtaan painamalla ctrl ja v samanaikaisesti.
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2 HENKILÖTIEDOT

Tässä osiossa täydennät Henkilökohtaiset tiedot ja Yhteystiedot.

2.1 Henkilötiedot

Klikkaa Henkilötiedot­linkkiä. Täydennä avautuvaan näkymään seuraavat tiedot (osa tiedoista
siirtyy tälle näytölle rekisteröitymisvaiheesta).

Kenttänimi Mitä tehdä
Etunimi Tarkista ja muuta tarvittaessa (tulee automaattisesti

rekisteröintisivun tiedoista).
Toinen nimi   Tarkista ja muuta tarvittaessa (tulee automaattisesti

rekisteröintisivun tiedoista).
Sukunimi Tarkista ja muuta tarvittaessa (tulee automaattisesti

rekisteröintisivun tiedoista).
Sukupuoli   Valitse pudotusvalikosta.
Syntymäaika Täytä.

Kuva 2.1a

Tallenna   ­painikkeella. Palaa takaisin aloitussivulle klikkaamalla sinisessä
palkissa olevaa edellisen näytön nimeä (Kuva 2.1a).  Edelliselle näytölle palaaminen toimii näin
kaikilla näytöillä! Huomaa, että et voi käyttää Internet­selaimen Edellinen ja Seuraava ­
painikkeita, sillä ne vievät sinut pois järjestelmästä! Jos kuitenkin vahingossa olet painanut

selaimen Edellinen­nuolta,  ­painikkeella (Päivitä) pääset takaisin edelliselle näytölle (Kuva
2.1b).
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Kuva 2.1b

2.2 Yhteystiedot

Klikkaa Yhteystiedot­linkkiä. Täydennä avautuvaan näkymään (Kuva 2.2) seuraavat tiedot:

Kenttänimi Mitä tehdä
Sähköposti Tarkista ja muuta tarvittaessa (tulee automaattisesti

rekisteröintisivun tiedoista). Yhtä sähköpostiosoitetta kohti voi
olla vain yksi käyttäjätunnus.

Puhelin Täytä tarvittavat puhelinnumerosi ja valitse yhteydenoton
ensisijainen vaihtoehto pudotusvalikosta.

Osoite Täytä osoitetiedot: lähiosoite, maa, postitoimipaikka ja
postinumero.  Huom! Maa­kenttä on pakollinen, vaikka
merkintä puuttuu.

Kuva 2.2

Tallenna ­painikkeella.



7(17)
________________________________________________________________________

IMURIn_kayttoohje_hakija_25072011.doc
Laatinut: Siemens IT Solutions and Services (SIS)
Muokannut: Tampereen IMURI­tiimi

2.3 Henkilökohtaiset asetukset

Päivämäärä ja desimaalimuodot voivat olla ennallaan, mutta valitse Näyttömuoto tietojen
yleisnäkymät ­kohtaan pudotusvalikosta PDF. Valinta vaikuttaa yleisnäkymien selaamiseen
(Kuva 2.3).

Kuva 2.3

2.4 Muuta käyttäjänimeä

Tällä näytöllä voit muuttaa käyttäjänimeä, jolla kirjaudut järjestelmään (Kuva 2.4).

Kuva 2.4
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3 EHDOKASPROFIILI

Tässä osiossa täytät työkokemuksesi, koulutuksesi, pätevyytesi ja
työpaikkatoivomuksesi sekä vapautat profiilisi.

Ehdokasprofiili­linkistä avautuu profiilin ensimmäinen välilehti Työkokemus.
Hakemusavustajan avulla (ympäröity kuvassa) voit seurata millä välilehdellä profiilin luontia
olet. Kaikki välilehdet saat auki Navigointivalikko­painikkeesta   oikeasta yläkulmasta (Kuva
3).

Vihreä merkintä   välilehdellä tarkoittaa, että olet jo tallentanut tietoa välilehdelle. Voit
muokata/lisätä tietoja myöhemminkin. Pääset etenemään ehdokasprofiilin luonnissa, vaikka et
täytä kaikille välilehdille tietoa. Tähdellä merkityt kentät ovat pakollisia tietoja. Muista tallentaa
jokaisella välilehdellä.

Kuva 3

3.1 Työkokemus
Pääset täyttämään työhistoriatietoja valitsemalla  .

Kenttänimi Mitä tehdä
Työnantaja Täytä työnantajan nimi.
Työsuhde jatkuu   Jos työsuhteesi on voimassa, lisää rasti ruutuun.

Loppupäivämäärä­kenttä häviää.
Alkupäivämäärä   Työsuhteen alkamispäivämäärä.
Loppupäivämäärä Työsuhteen päättymispäivä.
Maa Valitse pudotusvalikosta.
Alue Valitse pudotusvalikosta.
Paikkakunta Täytä.
Tehtäväalue Valitse pudotusvalikosta.
Hierarkiataso Valitse pudotusvalikosta.
Tehtävänimike Täytä.
Lisätietoja Täytä tarvittaessa.
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Tallenna ­painikkeella. Tiedot tulee AINA tallentaa ennen seuraavalle
välilehdelle siirtymistä tai ne häviävät. Aina, kun olet lisännyt tietoja kenttiin, voit
tallentaa näkymän, jolloin siihen mennessä kirjaamasi tiedot jäävät järjestelmään.

Tallennettuasi palaat takaisin Työkokemus­näkymään. Voit lisätä muita
työkokemustietoja  ­painikkeella. Jo tallentamaasi tietoa pääset
muokkaamaan valitsemalla ko. rivin aktiiviseksi sinisestä ruudusta ja valitsemalla

 . Työkokemustiedon voit poistaa  aktivoimalla ko. rivin ja valitsemalla
 .

3.2 Koulutus

Siirry Koulutus­välilehdelle. Lisää uusi koulutustieto   ­painikkeella.

Kenttänimi Mitä tehdä
Oppilaitos Täytä oppilaitoksen nimi.
Alkupäivämäärä Täytä. Arvioi, jos ei mainita tutkintotodistuksessa.
Loppupäivämäärä Täytä.
Maa Valitse pudotusvalikosta.
Alue Valitse pudotusvalikosta.
Paikkakunta Täytä opiskelupaikkakunta.
Koulutustaso Valitse pudotusvalikosta.
Koulutusala Valitse pudotusvalikosta.
Korkein tutkinto Lisää rasti ruutuun korkeimman suorittamasi

tutkinnon tiedoissa.
Tutkinnon/koulutuksen
nimi

Täytä.

Arvosana Täytä tarvittaessa.
Kuvaus (lisätiedot) Täytä opintojen suuntautumisvaihtoehto sekä

mahdolliset opintoviikot tai ­pisteet.

Tallenna   ­painikkeella, jolloin palaat Koulutus­näkymään. Voit lisätä
muita koulutustietoja   ­painikkeella. Jo tallentamaasi tietoa pääset
muokkaamaan aktivoimalla ko. rivin sinisestä ruudusta ja painamalla
tai voit poistaa tietoja painamalla  .
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 3.3 Pätevyydet

Valitse seuraavaksi Pätevyydet­välilehti. Pääset lisäämään pätevyyksiä   ­
painikkeella. Voit lisätä pudotusvalikosta pätevyyksiä eri pätevyysryhmistä ja tallentaa kaikki
kerralla.

Kenttänimi Mitä tehdä
Pätevyysryhmä Valitse haluamasi pätevyysryhmä pudotusvalikosta. Tämä

tuo näkyviin listan ko. ryhmään kuuluvista pätevyyksistä.
Valittu Lisää rasti niiden pätevyyksien kohdalle, joita sinulla on.
Pätevyystaso   Valitse pudotusvalikosta oma pätevyystasosi valitsemillesi

pätevyyksille.
Muut Täytä mahdolliset muut pätevyysryhmään kuuluvat taidot ja

pätevyydet.

Tallenna   ­painikkeella, jolloin palaat Pätevyydet­näkymään. Voit
vielä muokata pätevyyksiä   ­painikkeen avulla.

3.4 Työpaikkatoivomus

Tällä välilehdellä voit määritellä, millaiset tehtävät sinua kiinnostavat.

Kenttänimi Mitä tehdä
Tehtäväalue Valitse pudotusvalikoista. Voit valita useita vaihtoehtoja

pitämällä Ctrl­painiketta alhaalla.
Hierarkiataso   Valitse pudotusvalikosta.
Sopimuslaji Valitse pudotusvalikosta.
Työllistymisaste Valitse pudotusvalikosta.
Lisätietoja Täytä tarvittaessa.

Tallenna   ­painikkeella.



11(17)
________________________________________________________________________

IMURIn_kayttoohje_hakija_25072011.doc
Laatinut: Siemens IT Solutions and Services (SIS)
Muokannut: Tampereen IMURI­tiimi

Käsiteltyäsi näkyvissä olevat viisi ensimmäistä välilehteä, saat lisää välilehtiä näkyviin
valitsemalla näytön oikeasta reunasta   tai (Kuva 3.5) .
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3.5 Tietojen yleisnäkymä

Pääset tarkastelemaan antamiasi tietoja Tietojen yleisnäkymä ­välilehdellä. Jos yleisnäkymä
ei näy kokonaisuudessaan, käy Henkilökohtaiset asetukset ­osiossa muuttamassa
tiedostomuodoksi PDF ja  .

Jos havaitset tiedoissa korjattavaa, voit palata edellisille välilehdille, muokata tietoja ja
tallentaa ne uudelleen. Voit myös poistua IMURIsta ja palata uudelleen käsittelemään
ehdokasprofiiliasi.

3.6 Profiilin vapautus

Jos haluat, että rekrytoijat pääsevät katsomaan ehdokasprofiiliasi, se on vapautettava.

Siirry Profiilin vapautus ­välilehdelle. Lisää rasti Vapauta profiili ­kohtaan ja
 .

Olet nyt jättänyt avoimen hakemuksen ja voit palata Henkilökohtaisten sivujen aloitusnäytölle.
Huomaa, että et vielä ole hakenut avoimia työpaikkoja.

3.7 Profiilin ylläpito

Voit milloin tahansa tarkastella ja muokata tietojasi Ehdokasprofiilissa.

Voit poistaa rekisteröitymisesi kokonaan Poista rekisteröinti ­linkin kautta. Vahvista poisto
 ­painikkeella. Huomaa, että jos olet hakenut työpaikkaa ja poistat

rekisteröitymisesi, nimesi jää hakijaluetteloon, mutta hakemus peruuntuu.
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4 TYÖPAIKAN HAKEMINEN

Avoimeen tehtävään haetaan Työpaikkatarjoukset­osiossa valitsemalla Hae suoraan.

Jos tiedät työpaikkailmoituksen viitekoodin, voit hakea viitekoodihaulla. Voit korvata merkkejä
*:llä. Jos haluat näkyviin kaikki avoimet paikat, jätä hakukenttä tyhjäksi ja paina

 . Valitse hakutuloksista haluamasi työpaikkailmoitus aktivoimalla ko. rivi
sinisestä ruudusta ja paina  , jolloin avautuu hakemusavustajan aloitussivu.

Huomaa, että vaikka et lähettäisi hakemustasi, se tallentuu luonnostilassa
Työpaikkatarjoukset­osion Hakemuksiin. Voit jatkaa myöhemmin hakemusta ja lähettää sen
ennen hakuajan päättymistä.

Voit seurata hakemusavustajasta (Kuva 4), millä välilehdellä olet menossa. Kaikki välilehdet
saat auki oikeasta yläkulmasta Navigointivalikko­painikkeesta  .

Kuva 4

4.1 Huomautukset

Huomautukset­välilehdellä on ohjeita hakemuksen täyttämiseen ja lähettämiseen. Kirje­
linkistä pääset suoraan välilehdelle, jossa luot hakemuskirjeesi. Muista kuitenkin tarkistaa, että
ehdokasprofiilisi on ajantasalla.

Hakemusavustajassa näet kaikki samat välilehdet, jotka ovat henkilökohtaisten sivujesikin
näkymässä. Voit vielä tarkistaa, muokata ja tallentaa tietoja ennen hakemuskirjeen
lähettämistä.

Muista tallentaa   ­painikkeella! Tiedot tulee AINA tallentaa ennen
seuraavalle välilehdelle siirtymistä, tai tiedot häviävät. Voi tallentaa näkymän aina, kun olet
lisännyt tietoja kenttiin, jolloin siihen mennessä kirjaamasi tiedot jäävät järjestelmään.
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4.2 Mahdolliset kyselylomakkeet

 Joitakin työtehtäviä haettaessa saatetaan vaatia täytettäväksi vielä erillinen kyselylomake
(Kuva 4.2). Lomake näkyy hakemusavustajassa. Kysymykset voivat olla esim.
monivalintakysymyksiä, avoimia kysymyksiä tai rasti ruutuun ­tyyppisiä kysymyksiä. Vastaa
kysymyksiin ja  . Punaisella tähdellä merkittyihin kysymyksiin on vastattava.
”Ei tietoja” tarkoittaa, että kysymykseen ei ole vielä vastattu. Päätöksen tiedoksiantotapaa
tiedustellaan myös kyselylomakkeella.

Kuva 4.2

4.3 Kirje

 Tälle välilehdelle (Kuva 4.3) voit kirjoittaa vapaamuotoisen hakemuksen. Muista aina välillä ja
myös lopuksi painaa  . Vapaamuotoisen hakukirjeen voi kirjoittaa myös
Word­dokumenttina ja kopioida ja liittää Kirje­välilehden kenttään.

Kuva 4.3
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4.4 Lähetä hakemus

Hakemus lähetetään tällä välilehdellä (Kuva 4.4).

Kenttänimi Mitä tehdä
Tietolähde   Valitse pudotusvalikosta
Tarkennus   Valitse pudotusvalikosta
Lisäinfo Vapaata tekstiä halutessasi

Klikkaa  .

Kuva 4.4

Saat ilmoituksen, että hakemuksesi lähetys onnistui. Voit nyt palata Henkilökohtaisten
sivujen aloitusnäkymään.
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5 TYÖPAIKKOJEN HAKU

Tällä näytöllä voit etsiä avoimia työpaikkojamme. Voit rajoittaa hakuja sanahaulla tai hakea
tehtäväalueen mukaan. Jos et anna haulle mitään ehtoja,   ­painike listaa
kaikki avoimet työpaikat.

Voit tallentaa tekemiäsi hakukyselyitä.

Lisäohjeita saat Hakuohjeita­linkistä.
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6 HAKEMUSTEN YLLÄPITO

Pääset tarkastelemaan tai jatkamaan hakemuksiasi Työpaikkatarjoukset­osion Hakemukset­
linkin kautta. Käsiteltävänä­tilassa olevat hakemukset olet lähettänyt ja Luonnos­tilassa olevien
hakuilmoituksia olet käynyt katsomassa.

Pääset muokkaamaan niitä hakemuksia, joita et ole vielä lähettänyt ja jotka ovat  Luonnos­
tilassa. Valitse haluamasi hakemus aktivoimalla ko. rivi ja paina  . Jatka
hakemuksen täyttöä ja tallenna tekemäsi muutokset.

Lähetettyjen hakemusten tilaa voit seurata Tila­sarakkeesta, mutta niitä et pääse enää
muokkaamaan. Näet hakemuksesta kirjeen sekä hakemuksen alkuperätiedot aktivoimalla  ko.
rivin ja painamalla  . Hakemuksen muut tiedot tulevat ehdokasprofiilistasi,
joten hakemuksissa on eroa vain kirjeen osalta.

Voit päivittää ehdokasprofiiliasi milloin vain, mutta jos haluat muuttaa lähettämäsi
hakemuksen kirjettä, sinun tulee perua aiempi hakemuksesi ja lähettää uusi.

Jos haluat poistaa tai peruuttaa hakemuksen, aktivoi ko. rivi ja paina  . Saat
ilmoituksen, että hakemuksen poistamisesta huolimatta nimesi jää hakijaluetteloon. Vahvista

hakemuksen poisto   ­painikkeella, jolloin palaat hakemuslistaasi. Luonnos­
tilassa oleva hakemus ei tuo nimeäsi hakijaluetteloon.

7 HAKEMUKSEN TULOSTAMINEN

Kaikilla IMURIn näytöillä saa tulostusikkunan auki ctrl+p ­näppäinyhdistelmällä.


