Avustajaportin pikaopas tyontekijalle

1. Kuinka padasen kayttamaan avustajaporttia?

Avustajaporttia paaset kayttamaan henkilékohtaisilla kayttajatunnuksilla. Tunnukset
saat oman alueesi Avustajaportin yllapitajalta allekirjoitettuasi kayttajasopimuksen.
Yhteystiedot 10ydat osoitteesta www.avustajaportti.fi.

2. Kuinka muokkaan omia tietojani, valmiuksiani ja
taitojani?
Kirjaudu sisdén Avustajaporttiin ja siirry kohtaan "Oma sivu”. "Omilla sivuilla” paaset

muokkaamaan kaikkia omia tietojasi.

3. Kuinka vaihdan salasanani?

Kirjaudu sisaan Avustajaporttiin ja mene "Oma sivu” ja siella kohtaan "Salasanan
vaihto”.

4. Kuinka lisaan vuden tyonantajan itselleni?

Kirjaudu sisaan ja mene kohtaan "Tydnantajat / PAdmiehet”. Sopiessasi tydsuhteen
aloittamisesta sellaisen henkilén kanssa, jolla on kayttajatunnukset Avustajaporttiin,
han lisda sinut omilla sivuillaan tyontekijakseen. Tuo lisays néakyy sinulla kohdassa
"Hyvéksymistasi odottavat tydsuhteet”. Klikkaamalla tuota painiketta ja sen jalkeen
tydnantajan nimed, vahvistat tydsuhteen.

Voit myds lisata itsellesi uuden Avustajaportin kannalta "epavirallisen” tyGnantajan
kohdassa ” Lisaa uusi tydnantaja / paamies”.

5. Kuinka naen tyovuorolistani?

Oma tybvuorolista l6ytyy helpoimmin  kohdasta "Oma kalenteri” -
"Kalenterimerkinnat”. Tassa listauksessa nakyvét tehdyt ja suunnitellut tydvuorot.



6. Kuinka haen itselleni tyopaikkaa?

Avustajaportista voi hakea ja etsia itselleen ty6paikkaa monella tavalla. Helpoin
tapa on katsella avoimia tyopaikkailmoituksia kohdassa “Avoimia tydpaikkoja”.
Klikkaamalla ilmoitusta saat tarkemmat tiedot nakyviin.

Toinen tapa on laittaan oma tybnhakuilmoitus Avustajaporttin. "Omat
tyonhakuilmoitukset” — "Lisdd wuusi tyonhakuilmoitus” tai "Lisdaa uusi
tyonhakuilmoitus, joka on esitaytetty sinun valmiuksia ja ty6taitoja koskevilla
tiedoilla”.

Voit myds tehda automaattisen haun sopivan tydnantajan 16ytymiseksi,
"TyOnantajat / Pdamiehet” — "Tybnantajien / Paamiesten haku” — "Tydpaikkojen
automaattinen haku”. Avustajaportti tekee tyopaikkojen haun automaattisesti
vertailemalla jokaisen palveluun rekisterdityneen tybénantajan avun tai tuen tarvetta
koskevia tietoja sinun valmiuksiisi ja taitoihisi. Hakutuloksessa ei kuitenkaan nay
tydnantajan nimed eika yhteystietoja, mutta voit tehda tyotarjouksen anonyymille
tyonantajalle.

7. Kuinka teen itseni nakymattomaksi avustajaportissa?

Jos olet vaikka taystyollistetty tai elamantilanteesi on muuttunut, etkd halua tietojesi
tulevan esille tydnantajien tehdesséa hakuja, voit "piilottaa” itsesi tilapaisesti. Mene
"Oma sivu” — "Valmiudet ja taidot” — "Muokkaa perustietojasi’ ja muokkaa kohtaa
"Annettujen tietojen kayttd hakutoiminnoissa on sallittu”. Samasta kohdasta saat
itsesi taas "nakyvaksi” niin halutessasi.

8. Kuinka kaytan rinnakkaisia kayttooikeuksia?

Rinnakkaisten kayttéoikeuksien kayttaminen edellyttaa, etté tydbnantajasi on antanut
ne sinulle. Kirjaudu normaalisti sisddan omilla tunnuksillasi ja mene kohtaan
"Tybnantajat / Paamiehet” ja klikkaa sen henkilén nimed, jonka puolesta aiot
kayttaa Avustajaporttia. Kirjaudu hénen nimissaan klikkaamalla "Kirjaudu palveluun
tyonantajasi / padmiehesi roolissa” ja vahvista kirjautuminen klikkauksella kohdassa
" Haluatko varmasti kirjautua palveluun taman henkilon edustajana?” Rinnakkaisten
kayttdoikeuksien kayttamisen jalkeen et voi palata kayttdm&an omia tunnuksiasi,
vaan sinun on kirjauduttava ulos palvelusta.



