VIRTA VIE HEINOLAAN

TARKEAA!

Lue tama ohje enne kuin siirryt tayttaméaan sadhkdoista
lomaketta, muutoin on vaarana, ettd hakemuksesi ei kirjaudu
oikein. Tdma ohje korvaa sahkdisen lomakkeen oman ohjeen!

SAHKOISEN HAKEMUKSEN TAYTTOOHJEET

Hakujarjestelma 16ytyy osoitteesta: www.heinola.fi
Ty ja yrittdminen
Avoimet tydpaikat -> Kesatydpaikat
->Tee sdhkdinen tyopaikkahakemus

REKISTEROIDY TYONHAKIJAKSI

Valitse: TAYTA LOMAKE

Tayta lomake (tahdella * merkityt tiedot ovat pakollisia)

1) Tayta pyydetyt henkilétiedot (huom. my6s sosiaalitunnuksen loppuosa
vaaditaan)
2) Tayta tydnhakuun liittyvat tiedot
Haettu tyo -> Kesatyo
TyOnantaja -> Heinolan kaupunki
Voin aloittaa tyon ->esim. 2.5.2011
Viimeinen mahdollinen
tyopaiva -> esim. 30.8.2011
Valitse: JATKA -> Saat jarjestelmasta itsellesi kayttajatunnuksen ja salasanan.
Valitse: JATKA -> Jarjestelma pyytaa sinua vaihtamaan salasanan. Anna (keksi) itsel-

lesi 8 merkkia pitka salasana, jossa vahintaan kolme merkkia on
numeroita. Laita muistiin kayttajatunnuksesi ja antamasi sala-
sana, joka mahdollistaa mydhemman kirjautumisen jarjestel-
maan.

Tydpaikkoja koskeva viestintad tapahtuu jarjestelméan kautta.

AIEMMIN KESATYOPAIKKAA HAKENEET (JO REKISTEROITYNEET)

Jarjestelma ei hyvéaksy samalla henkil6tunnuksella rekisterditymista uudelleen.

Olet saanut kayttajatunnuksen ensimmaista kertaa jarjestelmaan rekisteroidyttya-
si. Kayta aiemmin saamaasi kayttajatunnusta ja salasanaa.

Unohtuneen salasanan voit tilata aloitussivun kohdasta kirjautuminen.

Unohtuneen kayttajatunnuksen voit tilata jarjestelmasta uudelleen. Taman pal-
velun kayttd edellyttad, etté olet aiemmin rekisterdityessasi antanut sdhkdpos-
tiosoitteesi ja se on sailynyt samana. Tilaus tehdaan jarjestelman aloitussivulta
kohdasta unohtuneet tunnukset. Kayttgjatunnuksen saat sahkopostiisi tai teks-
tiviestind matkapuhelimeesi.

Mikali rekisterditymisessé tulee ongelmia, ota yhteytta

arkisin klo 8.30 — 15.30, puh (03) 849 3315 tai (03) 849 3337

HEINOLAN KAUPUNKI
Rauhankatu 3, 18100 Heinola
Puh.(03) 84930, Fax (03) 8493390



OMAN SIVUSTON HALLINTA

a)
b)

<)
d)

e)

Valitse valikosta: AVOIMET TYOPAIKAT

Hae ty6paikkailmoituksia merkitsemalla kohtaan

- kunta: Heinola

- sanahaku kuvauksesta: keséatyo. Ala rajaa muita hakuehtoja

Valitse: HAE, jolloin saat luettelon haettavista kesatydpaikoista.

Valitse listalta sinua kiinnostava tehtéva aktivoimalla se tehtdvanimikkeestéa
TAYTA JARJESTELMASSA, TYONTEKIJA-NAKYMAN VALILEHDILLA OLE-
VAT TIEDOT MM. PERUSTIEDOT, OPINNOT, TYOKOKEMUSTIEDOT JNE.
Valitse: HAE TYOTEHTAVAA

Saat ilmoituksen hakemuksesi vastaanottamisesta.

Hakeaksesi toista ty6tehtavaa valitse hakutuloksista uusi nimike ja toimi kuten
edella.

Poistu jarjestelmasta sivun oikeassa ylalaidassa olevalla POISTU kuvakkeella.
Jos haluat myéhemmin taydentéa tietojasi, kirjaudu jarjestelmaan sahkoisesta
linkista kayttajatunnuksellasi ja antamallasi salasanalla. Tietoja voi tdydentaa ha-
kuaikana.

Yhteisilta tai yleisilta paatteiltd hakemusta tallentaessasi muista tyhjentaa
valimuisti kayton paatyttya.

Lisatietoja sahkodiseen hakuun liittyen:

Marja-Leena Montonen p. (03) 849 3315

Leni Kaariainen

p. (03) 849 3337

HEINOLAN KAUPUNKI
Rauhankatu 3, 18100 Heinola
Puh.(03) 84930, Fax (03) 8493390



