
Käyttöohje | Taitovarasto
Tässä dokumentissa tullaan käymään läpi Taitovaraston toiminnallisuudet eri
käyttäjäryhmien näkökulmista.

Taitovarasto on rekrytointityökalu, jonka kautta työntekijät voivat tuoda esille osaamisensa
anonyymien profiilien kautta. Yritykset voivat lähettää työntekijöille yhteydenottopyyntöjä tai
luoda taitohakuja rekisteröityneenä käyttäjänä. Tiimivastaavat pystyvät muun muassa
seuraamaan työntekijöiden taitojen kehityshistoriaa sekä Taitovaraston yleistä analytiikkaa.

1. Työntekijät

1.1 Rekisteröityminen
Työntekijä ei pysty itse rekisteröitymään Taitovarastoon vaan tiimivastaava lähettää hänelle
kutsupyynnön. Kutsun luonnin jälkeen työntekijälle lähtee sähköpostiviesti, jonka kautta hän
pääsee viemään tunnuksen luomisen loppuun. Sähköpostissa oleva linkki avaa tämän sivun:

Työntekijä luo itselleen uuden salasanan ja siirtyy eteenpäin painamalla Change password
-nappia. Tämän jälkeen työntekijä pystyy kirjautumaan sisään Taitovarastoon.

1.2 Oma profiili
Ensimmäisellä kirjautumiskerralla työntekijälle tulee seuraava ilmoitus:



Työntekijän profiilista puuttuu tietoja, jotka tulee täyttää ennen kuin profiili on julkinen.
Ilmoituksen sisällä olevaa nappia painamalla työntekijä pääsee suoraan profiilin muokkaus
sivulle.

Työntekijän tulee lisätä profiiliinsa anonyymi nimi, joka näkyy hänen profiilissaan oikean
nimen sijaan:

Työntekijän pitää myös lisätä taitoja profiiliinsa. Lisätyt taidot näkyvät listassa ja niitä voi
muokata jälkikäteen tai halutessaan poistaa kokonaan. Myös kieliosaaminen on lisättävä:

Anonyymisyyden vuoksi työntekijä ei pysty lataamaan omia työnhakudokumenttejaan
Taitovarastoon. Työntekijä voi sen sijaan kirjoittaa mitä dokumentteja häneltä löytyy
syöttämällä dokumentin nimen tekstikenttään:



Kun työntekijä on tehnyt profiiliinsa halutut muutokset hän voi tallentaa ne painamalla Save
changes -nappia. Tämän jälkeen profiili tulee näkyväksi työntekijäkortiksi Työntekijät-sivulle.

Työntekijän on myös hyvä huomioida, että jos hän päivittää kuvaustekstiä profiilissaan uusi
teksti ei tule heti julkiseksi. Tiimivastaavan pitää ensin hyväksyä työntekijän uusi
kuvausteksti, jonka jälkeen teksti päivittyy uuteen versioon:

1.3 Yhteydenottopyynnöt
Työntekijä voi saada yrityksiltä yhteydenottopyyntöjä. Yhteydenottopyynnöt näkyvät listassa
seuraavanlaisesti:

Työntekijä voi vastata yhteydenottopyyntöön ja ladata siihen tiedostoja. Tässä vaiheessa
työntekijän anonyymisyys päättyy ja yhteydenottopyynnön lähettäjä näkee työntekijän oikean
nimen sekä hänen liittämät tiedostonsa.

1.4 Taitohaku
Taitohaku-sivulla työntekijä näkee yrityksen luomia taitohakuja joiden kanssa hänen
osaamisensa sopii yhteen. Taitohauissa yritys voi antaa tietonsa työnhakijalle tai jättää
yrityksen tiedot anonyymiksi:



Työntekijä voi halutessaan olla yhteydessä yrityksen yhteyshenkilöön jos hän on
kiinnostunut taitohaussa mainituista työtehtävistä sekä yrityksestä.

2. Tiimivastaavat

2.1 Rekisteröityminen
Tiimivastaava saa kutsun liittyä Taitovarastoon samallalailla kuin työntekijä. Super-admin
lähettää tiimivastaaville kutsupyynnöt. Kun tiimivastaava on vaihtanut väliaikaisen
salasanansa uuteen salasanaan hän voi kirjautua sisään Taitovarastoon.

2.2 Kutsun lähettäminen
Kutsut-sivulla tiimivastaava pystyy lähettämään kutsuja työntekijöille tai muille tiimivastaaville
Taitovarastoon. Kaikki lähetetyt kutsut näkyvät myös listassa ja vanhentuneen kutsun pystyy
myös tarvittaessa uudelleenlähettämään.



Uusi kutsu luodaan Create new invitation -napin kautta:

Uuden kutsun luomisessa tiimivastaava valitsee käyttäjän tiimin, profiilityypin, roolin ja
työsopimuksen keston. Jos tiimivastaava kutsuu Taitovarastoon toisen tiimivastaavan hänen
ei tarvitse täyttää työsopimuksen kestoa.



Send invitation -nappi lähettää kutsun annettuun sähköpostiosoitteeseen.

2.3 Käyttäjähallinta
Käyttäjähallinta-sivulla tiimivastaava näkee listan kaikista Taitovaraston käyttäjistä.
Tiimivastaava voi halutessaan arkistoida käyttäjän profiilin tai asettaa profiilin piilotetuksi.
Listasta näkyy myös jos työntekijä on tehnyt muutoksia kuvaustekstiinsä, jotta tiimivastaava
voi hyväksyä tehdyt muutokset:

Työntekijän uusi kuvausteksti näyttää tältä ennen kuin se on hyväksytty:



Tiimivastaava voi avata työntekijän profiilin klikkaamalla hänen tietojaan listasta. Työntekijän
profiilissa tiimivastaava voi myös katsella työntekijän taidonkehityshistoriaa:

2.4 Järjestelmäasetukset
Järjestelmäasetukset-sivulla admin-käyttäjä (tai tiimivastaava) voi määrittää tarkemmin
sivuston asetuksia. Asetuksissa voi esimerkiksi muuttaa yrityksen nimen, brändivärin ja
käytössä olevat fontit. Sivulta löytyy myös arkistointiin sekä sähköpostiviesteihin liittyvät
asetukset:



2.5 Analytiikka
Analytiikka-sivulla tiimivastaava tai muu admin-käyttäjä näkee analytiikkaa esimerkiksi
työntekijöiden yleisimmistä taidoista. Käyttäjä pystyy itse valitsemaan ajanjakson jonka
analytiikkaa hän haluaa katsella:



3. Yrityskäyttäjät

3.1 Rekisteröityminen
Toisin kuin muut käyttäjäryhmät yritykset pystyvät itse rekisteröitymään Taitovarastoon.
Rekisteröitymissivulle pääsee joko etusivun tai sisäänkirjautumissivun kautta:



Sign up as a company -nappi vie käyttäjän rekisteröitymissivulle:

3.2 Yhteydenottopyynnöt
Yrityskäyttäjät (sekä ei rekisteröityneet käyttäjät) pystyvät lähettämään työntekijöille
yhteydenottopyyntöjä. Työntekijäkortit löytyvät Työntekijät-sivulta:



Korttia klikkaamalla käyttäjä saa työntekijän profiilin auki:



Työntekijän tietojen alapuolelta löytyy yhteydenottolomake, jonka kautta käyttäjä voi jättää
työntekijälle yhteydenottopyynnön. Jos yhteydenottopyyntö luodaan rekisteröityneenä
yrityskäyttäjänä yhteydenottopyyntö tallentuu Yhteydenottopyynnöt-sivun listaan:



3.3 Taitohaku
Yrityskäyttäjä pystyy luomaan taitohakuja joiden ideana on yhdistää yrityksen tarpeet ja
työntekijän osaaminen. Luodut taitohaut näkyvät listanäkymässä ja taitohakuja voi muokata
tai poistaa jos niille ei enää ole tarvetta:

Listanäkymän alla näkyy työntekijäkortteja työntekijöistä, jotka ovat yhteensopivia tehtyjen
taitohakujen kanssa. Taitojen yhteensopivuuden pitää olla vähintään 70%, jotta kortti tulee
näkyviin yrityskäyttäjälle Taitohaku-sivulla. Esimerkiksi 7/10 yhteensopivaa taitoa täyttäisi
tämän vaatimuksen. Jos yhteensopivuus on 80% tai enemmän kortin ympärille ilmestyy
vihreä reunus, jonka tarkoitus on korostaa korkeaa yhteensopivuutta:


