Avustajaportin pikaopas tyonantajalle

1. Kuinka paasen kayttamaan avustajaporttia?

Avustajaporttia paaset kayttamaan henkilokohtaisilla kayttajatunnuksilla. Tunnukset
saat oman alueesi Avustajaportin yllapitajalta allekirjoitettuasi kayttajasopimuksen.
Yhteystiedot 16ydat osoitteesta www.avustajaportti.fi.

2. Kuinka muokkaan omia tietojani ja avun ja tuen tarvettani?

Kirjaudu sisddn Avustajaporttiin ja siirry kohtaan "Oma sivu”. "Omilla sivuilla” paéaset
muokkaamaan kaikkia omia tietojasi.

3. Kuinka luon rinnakkaiset kayttooikeudet?

Voit antaa rinnakkaiset kayttboikeudet omalle avustajallesi tai Avustajaportin
paikalliselle yllapitdjalle kohdassa "Oma sivu” — "Rinnakkaiset kayttboikeudet”.
Rinnakkaiset kayttboikeudet antaessasi pa&set maadrittelemaan ne toiminnot, joita
rinnakkaisilla kayttdoikeuksilla puolestasi voidaan kayttaa.

4. Kuinka vaihdan salasanani?

Kirjaudu sisdan Avustajaporttin ja mene "Oma sivu” ja siella kohtaan "Salasanan
vaihto”.

5. Kvinka lisaan vuden avustajan?

Kun sovit tydsuhteen aloittamisesta uuden avustajan kanssa, sinun tulee lisdtd hanet
tyontekijaksesi. Mene kohtaan "Omat avustajat” — ” Lisaa itsellesi uusi avustaja” — ”
Avustajalla on oma kayttgjatunnus Avustajaportti-verkkopalveluun”. Tama edellyttaa,
ettd uudella avustajallasi on tunnukset Avustajaporttiin. Tydsuhde tulee Avustajaportin
kannalta viralliseksi vasta kun avustajasi on omilla sivuillaan hyvaksynyt tydésuhteen.

Jos uudella avustajallasi ei ole tunnuksia Avustajaporttiin, klikkaa kohtaa "Avustajalla ei
ole kayttdjatunnusta Avustajaportti-verkkopalveluun” ja luo itsellesi “epavirallinen”
tyontekija. On kuitenkin suositeltavaa, etta my6s avustajasi hankkisi kayttajatunnukset
Avustajaporttiin.



é. Kuinka suunnittelen ja hyvaksyn tyovuoroja?

TyoOvuoroja voi suunnitella eri tavoin, mutta kaytannoéllisin tapa on menna kohtaan "Oma
kalenteri” ja klikata sita paivaa, jolle haluaa lisata tyévuoron. Klikkaa sen avustajan
nimeda, joka tekee kyseisen tydvuoron. Maarita tyovuoron alkamis- ja
paattymisajankohta sek& mahdollinen "Toistuva tyovuoro” ja lopuksi paina "Tallenna
tyovuoro”.

Tybvuoro on helpointa hyvaksya tehdyksi kohdassa "Omat avustajat”. Klikkaa avustajan
nimea ja sen jalkeen "Tydvuorojen hyvaksyminen”. Tyévuoro hyvaksytaan klikkaamalla
kohtaa "Vaihda tila toteutuneeksi’. Ennen hyvaksymista voit viela muokata tydvuoroa
kohdassa "Muokkaa yksittaista tydvuoroa”.

7. Kuinka tulostan tyoaikaraportin?

Mene kohtaan "Omat avustajat” ja valitse se avustaja, jonka tybaikaraportin haluat
tulostaa. Huomaa, etta tydaikaraportissa nékyvat ainoastaan toteutuneiksi hyvaksytyt
tyovuorot.

8. Kuinka haen itselleni avustajaa?

Avustajaportista voi hakea ja etsia itselleen tyontekijad monella tavalla. Ensimmainen
tapa on katsella avustajien jattdmia tyonhakuilmoituksia kohdassa "Vapaita
tyontekijoitd”. Klikkaamalla ilmoitusta saat tarkemmat tiedot nakyviin ja voit ottaa
yhteytta.

Toinen tapa on ilmoittaa avoimesta tyOpaikasta Avustajaportissa. ” Omat Avoin
tyopaikka -ilmoitukset” — "Lisd& uusi avoin tyopaikka -ilmoitus” tai "Lis&&a uusi Avoin
tyOpaikka -ilmoitus, joka on esitaytetty sinun avun tai tuen tarvetta koskevilla tiedoilla”.

Avustajaportissa voit tehdd myds erilaisia avustajahakuja. Kohdasta "Avustajahaku”
l6ytyy nelja vaihtoehtoa avustajan tai avun hakemiseksi.

"Avustajien automaattinen haku” vertailee automaattisesti palveluun rekisterdityneiden
avustajien valmiuksia ja taitoja sinun avun tai tuen tarvetta koskeviin tietoihin. Haun
tuloksissa nékyvat avustajat eivat valttamattd ole vapaana olevia avustajia, silla
automaattinen haku ei tarkista heidan kalenteritietojaan.

"Perushaku” on Avustajaportin kayttokelpoisin hakutapa. Sen avulla voit etsia sopivia
avustajia muun muassa ian, sukupuolen, asuinkunnan seka tietyn ajanjakson mukaan.

"Laajennettu haku” koostuu yksityiskohtaisesta lomakkeesta, jolla voit tarkasti
kohdentaa haun avustajan perustietojen, tyo6taitojen, kielitaitojen, tyoaikojen seké
tyotehtavien mukaan.

"Yrityshaku” on nimens& mukaisesti haku, jolla voit etsid haluamaasi palvelua tarjoavia
yrityksia ja ostaa palvelun.



