
TILAAJAN OHJEET
Ota alusta käyttöön ja luo työtehtäviä 
kolmella helpolla askeleella



Kirjautuminen
 

2. Rekisteröidy palveluun

3. Valitse tilaajan rooli ja luo profiili

1. Lataa sovellus tai käytä verkkoversiota: 
Voi olla hyvä aloittaa ensimmäinen tilaus verkkoversiosta, koska siinä isompi näyttö, mutta
kannattaa ehdottomasti ladata myös sovellus, jotta viestintä on jatkossa nopeampaa. 

Selainversio: https://web.workpilots.com 
App Storesta: https://apps.apple.com/fi/app/workpilots/id1477608018 
Google Playsta: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.workpilots.workpilots
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Rekisteröidy ja luo profiili 

 

Valitse palveluksi ‘julkinen’, maaksi Suomi ja palveluksi WorkPilots Suomi.
Luo profiili. Profiiliin tulee yrityksen nimi ja osoite, lyhyt kuvaus yrityksestä
ja profiilikuva, esimerkiksi organisaation logo tai oma kuva.
Päätä haluatko:

Oman, henkilökohtaisen tunnuksen
Yhteisen tunnuksen tiimille/osastolle, jota useampi voi käyttää.

Maksutavat: Keikat voi maksaa pankki- tai luottokortilla. Voit myös
ostaa/saada toiselta toimijalta palvelun sisäistä valuuttaa, PilotPointseja, ja
maksaa keikat niillä. Voit myös pyytää laskutusmahdollisuutta.
Syötä kortin tiedot palveluun tai sovi muusta maksutavasta ennen tilauksen
tekoa.



Maksutavat 

Syötä kortin tiedot palveluun
 

Sovi muusta maksutavasta ennen tilauksen tekoa

 
Mikäli olet kiinnostunut ostamaan kerralla enemmän tunteja ja/tai
useammalle keikalle, voit joko ostaa kortilla PilotPointseja (palvelun
sisäinen valuutta) tai sopia yrityslaskutuksesta. 

Mene kohtaan ‘maksutavat’ 
Valitse ‘Pilotpoints’ – ‘osta’ 
Valitse kiinteä summa, tai osta palvelukohtaisesti listan
kategorioiden mukaan, esimerkiksi 9 tuntia digiavustajan työtä.
Maksa summa kortilla (pisteet siirtyvät tilillesi) tai paina ´Pyydä
laskutusta´. 
Lähetämme laskun tunneista ja siirrämme PilotPoints pisteet
tilillesi. Pisteiden avulla voit maksaa alustalla tilaukset.

Helpoin tapa aloittaa on maksaa tilaus maksukortilla, jonka voi lisätä
“Maksutavat” -kohdasta. Korttinumeroita ei tallenneta palveluumme,
vaan NETSin palveluun. 



Tehtävän luonti



1. Luo uusi tilaus
Tai kopioi vanha tilaus menossa/historia –
välilehdeltä.

 

3. Valitse maksutapa

4. Julkaise tilaus 
Tilaus lähtee välittömästi alueen nuorille
ilmoituksena heidän puhelimeensa

 

2. Syötä tilauksen tiedot
Määritä mitä tehdään, missä, milloin ja kuinka
kauan. Valitse haluttu palvelukategoria. Voit
valita tietyn tarkan ajankohdan tai
vapaamuotoisena. 

1. Syötä tilaus



Valitse kategoria 
ja hinnoittelu

Lisätiedot

Useimmissa tehtävissä nuori saa 10 €/h, jolloin
tilaajan hinta 14 €/h + alv = 17,57€/h.
Voit valita myös muita hinnoittelumalleja: 

Muut tuntihinnat 
Kiinteä palkkio, eli kappalehinta jossa nuori saa
1 €/kpl, eli voit määritellä minkä tahansa
kiinteän summan.

Varmista, että hinta vastaa tehtävän laajuutta ja
vastuuta. 

Lisätiedot -kenttään voit kirjoittaa muuta tärkeää tietoa,
tehtävän ohjeita ja vaatimuksia, esim. varusteet.
Tehtävän kuvaus näkyy nuoren todistuksessa joten sen
voi pitää lyhempänä ja lisätiedoissa tarkemmat
kuvaukset.
 Luottamuksellinen tieto –kenttä näkyy vain valitulle
tekijälle eivätkä muut hakijat näe näitä tietoja,
esimerkiksi yhteyshenkilö.

1a. Syötä tilaus - lisätietoja



Voit kohdentaa tilauksen kaikille tekijöille (skippaa tämä kohta) tai vain tietylle ryhmälle tai tekijälle.
Valitse ryhmä listalta. Julkisessa ryhmässä ovat Tampereen kaupungin määrittelemät mahdolliset osaamis- tai
kokemuspohjaiset henkilöt. 
Yksityinen ryhmä on esimerkiksi sinun itsesi muodostama ryhmä tietystä osaamisesta. 

1b. Syötä tilaus - Kohdennus



Selaa hakijoita 
Hakemukset, profiili ja chat-mahdollisuus.

 

Valitse sopiva tekijä
Esimerkiksi ikä,kokemus, arvioinnit,
palaute. Voit käyttää ‘piilota’ nappia jos
paljon hakijoita ja osa selkeästi ei sopivia.

 

Hyväksy tehtävä sen valmistumisen
jälkeen ja anna nuorelle palaute

2. Valitse tekijä



Valitessasi yhtä tekijää voit myös valita useampia
henkilöitä samaan tilaukseen. Kun valitset
tekijän, tilaus siirtyy automaattisesti ’menossa’
oleviin ja jäljelle olevaan tilaukseen jäävät muut
hakijat.
Voit jättää tilauksen avoimeksi odottamaan lisää
hakijoita tai jättää hakijat varalle jos tulee
peruutuksia. Tällöin on hyvä kirjoittaa
lisätietoihin (muokkaa tilausta) että tekijät valittu
ja tilaus avoinna peruutuksiin. Muista poistaa
avoin tilaus kun sille ei ole enää tarvetta.

Käytä esimerkiksi palvelun chatia tai
puhelinnumeroon perustuvia kanavia tietojen
jakamiseen.
Kerro missä tavataan ja mahdolliset ohjeistukset
paikan päälle.
Mieti lyhyt perehdytys: mitä tehdään, miten
aloitetaan, mitä jos tulee kysymyksiä.

Sovi yksityiskohdista tarpeen 
mukaan

2a. Valitse tekijä



Tekijä kuittaa työn valmiiksi.
Saat sähköpostiisi kuitin tilauksesta.
Hän voi muuttaa tunteja (korttimaksuja lukuun ottamatta) ja antaa
perustelut. 
Hyväksy työ tai pyydä tuntien korjausta.

Palautteet kertyvät käyttäjien profiileille ja se on tärkeä osa palvelua.
Palaute auttaa tekijöitä myös tunnistamaan omia vahvuusalueitaan
ja kehittämään työelämätaitoja.

Anna rakentavaa palautetta
tekijälle!

3. Anna palaute 



Tilaukset veloitetaan korttimaksulla kun työ on tehty. Kun on
valittu laskutus, sovitaan joko ennakkomaksusta tai
laskutuksena, kun tilaus on hyväksytty.

Hyväksytyt työt maksetaan kerran viikossa, yleensä tiistaisin,
aiemman viikon tiistaista seuraavaan maanantaihin.

Kuitti tilauksesta saapuu sähköpostiisi. 

Lisäksi verkkoversiosta voi tulostaa raportteja useammasta
tilauksesta. Voit myös viedä tiedot Exceliin ja analysoida ne
omien tarpeiden mukaan. Löydät tämän kohdasta ‘maksut ja
raportit’. 

Maksut ja raportit
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