Kayttoohje | Taitovarasto

Tassa dokumentissa tullaan kdymaan lapi Taitovaraston toiminnallisuudet eri
kayttajaryhmien nakdkulmista.

Taitovarasto on rekrytointitydkalu, jonka kautta tydntekijat voivat tuoda esille osaamisensa
anonyymien profiilien kautta. Yritykset voivat lahettaa tyontekijoille yhteydenottopyyntdja tai
luoda taitohakuja rekisterdityneena kayttajana. Tiimivastaavat pystyvat muun muassa
seuraamaan tydntekijdiden taitojen kehityshistoriaa seka Taitovaraston yleista analytiikkaa.

1. TyOntekijat

1.1 Rekisteroityminen

Tydntekija ei pysty itse rekisterditymaan Taitovarastoon vaan tiimivastaava |ahettdd hanelle
kutsupyynnon. Kutsun luonnin jalkeen tyontekijalle lahtee sahkopostiviesti, jonka kautta han
padsee viemaan tunnuksen luomisen loppuun. Sahképostissa oleva linkki avaa taman sivun:

R Language @) Theme -0: Login =)
Virittamo

Change your password

You can log in to the service after you've changed your

password.

Make sure your password

- Isatleast 8 characters long

Employees  Projects  Contact Us Privacy Policy  Terms of Service

Tydntekija luo itselleen uuden salasanan ja siirtyy eteenpain painamalla Change password
-nappia. Taman jalkeen tyontekija pystyy kirjautumaan sisaan Taitovarastoon.

1.2 Oma profiili

Ensimmaisella kirjautumiskerralla tyontekijalle tulee seuraava ilmoitus:



@ Your profile will not be public until you have filled out your profile information. 2 Edit profile

Tyéntekijan profiilista puuttuu tietoja, jotka tulee tayttda ennen kuin profiili on julkinen.
limoituksen sisalla olevaa nappia painamalla tydntekija paasee suoraan profiilin muokkaus
sivulle.

Tyontekijan tulee lisata profiilinsa anonyymi nimi, joka nédkyy hanen profiilissaan oikean
nimen sijaan:

Anonymized first name Anonymized last name

Wonder Designer

Tydntekijan pitdd myos lisata taitoja profiiliinsa. Lisatyt taidot nakyvat listassa ja niita voi
muokata jalkikateen tai halutessaan poistaa kokonaan. Myds kieliosaaminen on lisattava:

Language skills

Finnish
[J Swedish
[J English

Other skills

Add new skill

Search for skills or add a custom skill

Added skills

JavaScript 7 W
Figma 7 W
Office 365 2w

Skills marked with a star are highlighted on your profile.

Anonyymisyyden vuoksi tydntekija ei pysty lataamaan omia tyénhakudokumenttejaan
Taitovarastoon. Tydntekija voi sen sijaan kirjoittaa mitd dokumentteja hanelta 16ytyy
syottamalla dokumentin nimen tekstikenttaan:

Files that can be provided by request
File name @

For example “CV” @

Add another file name



Kun tyontekija on tehnyt profiilinsa halutut muutokset han voi tallentaa ne painamalla Save
changes -nappia. Taman jalkeen profiili tulee nakyvaksi tyontekijakortiksi Tydntekijat-sivulle.

Tyontekijan on myo6s hyva huomioida, etta jos han paivittaa kuvaustekstia profiilissaan uusi
teksti ei tule heti julkiseksi. Tiimivastaavan pitda ensin hyvaksya tyontekijan uusi
kuvausteksti, jonka jalkeen teksti paivittyy uuteen versioon:

Description

Hello, | am a UX/UI Designer who lives in the capital area. | originally studied to be a software developer but UX
design caught my interest. Thanks to my studies | can collaborate with developers easily and understand the
basics of front-end coding. | am very focused on making user centric solutions and | want to make sure that
everything | design has good usability and accessibility. | am a great team player who is open to feedback and
always wants to improve on different areas.

P.S. I’'m a huge cat lover so if you happen to like cats | already like you as a person. =

Description is waiting for approval
Your description has been updated and is waiting for your team lead’s approval. If your description is
approved it will automatically update. If your new description is rejected your team lead will notify you.

1.3 Yhteydenottopyynnot

Tydntekija voi saada yrityksiltd yhteydenottopyyntéja. Yhteydenottopyynnot nakyvat listassa
seuraavanlaisesti:

Answered requests

First name Last name Company Email Phone number Received on

Erika Esihenkild We Can Oy ceo@wecan.fi 0461234567 27.02.2024 14.32

Minna Heikkila We Love Tech Oy ceo@welovetech.fi 0441234567 18.4.2024 11.08

Tydntekija voi vastata yhteydenottopyyntddn ja ladata siihen tiedostoja. Tassa vaiheessa
tyontekijan anonyymisyys paattyy ja yhteydenottopyynnon lahettdja nakee tyontekijan oikean
nimen seka hanen liittmat tiedostonsa.

1.4 Taitohaku

Taitohaku-sivulla tydntekija nakee yrityksen luomia taitohakuja joiden kanssa hanen
osaamisensa sopii yhteen. Taitohauissa yritys voi antaa tietonsa tyonhakijalle tai jattaa
yrityksen tiedot anonyymiksi:



Your talent matches

Visual Designer,We Can Qy  newmatch

Job details
Full time, On-site, Hybrid

Job description

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Morbi sagittis sit amet sem ut facilisis. Aliquam
arcu sapien, semper at elit eu, finibus feugiat libero. Donec eleifend condimentum lectus, sed tincidunt dui
pretium nec.

Specific needs regarding the job

Language skills
Finnish, English

Skills that match with your skills

Other skills listed by the company

Project Management Illustrator

Contact person
Erika Esihenkild
Manager

040 000 0000

Go to company’s profile

User Experience Designer

In total you have matched with 2 talent searches. Keep at it!
Remember to keep your profile up to date by adding more skills or editing already existing ones.

2 Edit profile

Tydntekija voi halutessaan olla yhteydessa yrityksen yhteyshenkiléén jos han on
kiinnostunut taitohaussa mainituista tyotehtavista seka yrityksesta.

2. Tiimivastaavat

2.1 Rekisteroityminen

Tiimivastaava saa kutsun liittya Taitovarastoon samallalailla kuin tyontekija. Super-admin
lahettaa tiimivastaaville kutsupyynnét. Kun tiimivastaava on vaihtanut valiaikaisen
salasanansa uuteen salasanaan han voi kirjautua sisdan Taitovarastoon.

2.2 Kutsun lahettaminen

Kutsut-sivulla tiimivastaava pystyy lahettamaan kutsuja tyontekijoille tai muille tiimivastaaville
Taitovarastoon. Kaikki lahetetyt kutsut nakyvat myds listassa ja vanhentuneen kutsun pystyy

my0s tarvittaessa uudelleenlahettamaan.



First name Last name Profile type Invitation date Status Actions

Alex Todellinen alex.todellinen@gmail.com Softa employee 08.04.2024 12.20 pending @
Maria Kesa maria.kesa@gmail.com Media employee 10.04.2024 13.56 expired 'E[ G
Ari Tuomi ari.tuomi@hel fi ICT team-lead 16.04.2024 11.55 activated '@
Anna Kovalainen anna.kovalainen@example.com Softa employee 22.04.2024 9.58 pending '@
Alex Todellinen alex.todellinen@gmail.com Softa employee 22.04.2024 9.58 expired @ G
Alex Todellinen alex.todellinen@gmail.com Media employee 22.04.2024 9.58 activated @
Alex Todellinen alex.todellinen@gmail.com Softa employee 22.04.2024 9.58 pending @
Alex Todellinen alex.todellinen@gmail.com Media employee 22.04.2024 9.58 pending '@[
Alex Todellinen alex.todellinen@gmail.com Softa employee 22.04.2024 9.58 pending W
Alex Todellinen alex.todellinen@gmail.com ICT employee 22.04.2024 9.58 pending @
Alex Todellinen alex.todellinen@gmail.com ICT employee 22.04.2024 9.58 pending @

Uusi kutsu luodaan Create new invitation -napin kautta:

-EP v e Invitations ~ User Management  Analytics ~ MyProfile  Service Settings Language @) Theme :0: Logout[>
Virittdmo —

« Back to invitations

New invitation

First name*

First name

Last name*

Last name

Email*

example@example.com

Team* Profile type*
Softa employee
Role*
Role

Employment period
Start date* End date*

May 6th, 2024 May 6th, 2024

Employees Projects Contact Us Privacy Policy Terms of Service

Uuden kutsun luomisessa tiimivastaava valitsee kayttajan tiimin, profiilityypin, roolin ja
tydsopimuksen keston. Jos tiimivastaava kutsuu Taitovarastoon toisen tiimivastaavan hanen
ei tarvitse tayttaa tydsopimuksen kestoa.



Send invitation -nappi lahettda kutsun annettuun sahkopostiosoitteeseen.

2.3 Kayttajahallinta

Kéyttajahallinta-sivulla tiimivastaava nakee listan kaikista Taitovaraston kayttgjista.
Tiimivastaava voi halutessaan arkistoida kayttajan profiilin tai asettaa profiilin piilotetuksi.
Listasta ndkyy myos jos tydntekija on tehnyt muutoksia kuvaustekstiinsa, jotta tiimivastaava
voi hyvaksya tehdyt muutokset:

First name Last name Email Team Profile type Profile updates i Publicity status Archived
Tanja Tydntekija tanja.tyontekija@edu.hel.fi Softa employee new update [ @)

Maria Kesa maria kesa@edu.hel fi Media employee new update [ @)

Alex Todellinen alex.todellinen@edu.hel fi Softa employee

Alexandra Todellinen alexandra.todellinen@edu.hel.fi Media employee ()

Aleksi Todellinen aleksitodellinen@edu.hel f Softa employee new update [ @)

Alexandra Todellinen alexandra.todellinen@edu.hel fi Media employee c

Aleksi Todellinen aleksi.todellinen@edu.hel.fi Softa employee [ @)

Alexandra Todellinen alexandra.todellinen@edu.hel.fi Media employee [ @)

Tyontekijan uusi kuvausteksti nayttaa talta ennen kuin se on hyvaksytty:

Old description

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Morbi sagittis sit amet sem ut facilisis. Aliguam arcu
sapien, semper at elit eu, finibus feugiat libero. Donec eleifend condimentum lectus, sed tincidunt dui pretium
nec. Phasellus finibus mauris a est fringilla, at finibus ipsum ultricies.

Updated description

Hello, | am a UX/UI Designer who lives in the capital area. | originally studied to be a software developer but
UX design caught my interest. Thanks to my studies | can collaborate with developers easily and
understand the basics of front-end coding. | am very focused on making user centric solutions and | want to
make sure that everything | design has good usability and accessibility. | am a great team player who is open
to feedback and always wants to improve on different areas.

P.S.I'm a huge cat lover so if you happen to like cats | already like you as a person. =

Approve changes



Tiimivastaava voi avata tyontekijan profiilin klikkaamalla hanen tietojaan listasta. Tyontekijan
profiilissa tiimivastaava voi myos katsella tyontekijan taidonkehityshistoriaa:

Skill level histories

Choose skills to display (max. 5)

Select skill

[CSS X ] [Figma X ] [Adobe Photoshop X ]

Skill levels
5 —
4 — —0
3 — ‘o)
2 —
1 —]
0 |
Start End

B css B Figma [ Adobe Photoshop

2.4 Jarjestelmaasetukset

Jérjestelméasetukset-sivulla admin-kayttaja (tai timivastaava) voi maarittaa tarkemmin
sivuston asetuksia. Asetuksissa voi esimerkiksi muuttaa yrityksen nimen, brandivarin ja

kaytossa olevat fontit. Sivulta I0ytyy myds arkistointiin seké séhkopostiviesteihin liittyvat
asetukset:
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Service Settings

Here you can ch ice-wide settings. ple you can change the logo of the ite and pick anew
brand color.

Website logo
Current logo
cz)
Virittamé

Upload new logo
Accepted file formats are jpeg, png and sv. Max. file size is [size-info here]

Choose File No file chosen

Company name and brand settings
Company name.
Virittamo
Brand color
|
Fonts

Heading Body

Helsinki Grotesk v Helsinki Grotesk v

Archive settings
Profile archival time

180 days

Notifications
Get emails when an employee updates their profile

® Only from employees in my team

From all employees
Don't get notified

2.5 Analytiikka

Analytiikka-sivulla tiimivastaava tai muu admin-kayttaja nakee analytiikkaa esimerkiksi
tyéntekijoiden yleisimmista taidoista. Kayttaja pystyy itse valitsemaan ajanjakson jonka
analytiikkaa han haluaa katsella:



Virittdmo

Invitations ~ UserManagement  Analytics ~ MyProfile  Service Settings Language @) Theme 30: Logout [

Analytics

On this page you can view data from different categories. For example you can see how many users there are in total and what kind of
skills are often requested by companies.

Show analytics from
‘Start date* End date*

September 10th, 2024 5 October 10th, 2024

Quick selections

Past 30 days (default) Last 6 months Past year

) Compare results with another time period

Total Amount of Users New Users Most Common Skills in Softa Most Requested Skills by Companies
September - October 2024 September- October 2024 September - October 2024 September - October 2024

8 Reactjs @ Software Development @ Jira ® Reactjs B Software Development @ Jira
Showing data from past 30 days. Showing data from past 30 days.
MongoDB @ Azure MongoDB  ® Azure
Sent Contact Requests Created Talent Searches
September- October 2024 September- October 2024
from past 30 days. Showing data from past 30 days.
Employees Projects Contact Us. Privacy Policy Terms of Service

3. Yrityskayttajat

3.1 Rekisterdityminen

Toisin kuin muut kayttajaryhmat yritykset pystyvat itse rekisterditymaan Taitovarastoon.
Rekisterditymissivulle paasee joko etusivun tai sisdankirjautumissivun kautta:

What is Taitovarasto?

Taitovarasto is a service that will help you find your next future employee. Through our service you can find talents in ICT, Media and Software Development.
All our employees have their own profiles where they list their skills and technologies they use so that you can search for the perfect fit for your company.

If we don’t have the perfect candidate available for you now you can leave a search watch based on the skills you need and we will let you know when we have the right fit for you. Sign up as a company



Log in to Taitovarasto

Email

example@example.com

assword

Sign up as a company

Forgot your password?

Sign up as a company -nappi vie kayttajan rekisterditymissivulle:

o eggse _ee Language @) Theme -0: Login =)
Virittamo

Sign up to Taitovarasto

After signing up to the service you can fill out the rest of your profile
information.

Company name
We Can Oy

Business ID

2302475-2

Email

ceo@wecan.fi

Password

Create your account

Make sure your password

- Isatleast 8 characters long
+ Includes capital and lower case letters
+ Has atleast one special character

Employees Projects Contact Us Privacy Policy Terms of Service

3.2 Yhteydenottopyynnot

Yrityskayttajat (seka ei rekisterdityneet kayttajat) pystyvat [ahettdmaan tyodntekijoille
yhteydenottopyyntdja. Tyontekijakortit 16ytyvat Tydntekijat-sivulta:



Filter =

Teams

Al
O softa
O et
O Media

Skills.

JavaScr

+ JavaScript

Roles
@ cnableal

Back-end D

o) Etu Sukunimi
([an) UX/UI Designer

Language @) Theme Login =)
le) Etu Sukunimi o) Etu Sukunimi
M ICT-henkild m Video editori

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur Lorem ipsum dolor st amet, consectetur
e s . e peum - "

di it i

B  consectetur tempus. Lorem ipsum dolor it amet, consectetur

i it adipiscing et Aenean maximus sem sit amet.

o) Etu Sukunimi
m UX/UI Designer

Lorem ipsum dolor it amet, consectetur
dipiscinglit i i

le) Etu Sukunimi fe) Etu Sukunimi
M ICT-henkild m Video editori

R T

Lorem ipsum dolor st amet, consectetur
e peum - .

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
e s .

B  consectetur tempus. Lorem ipsum dolor it amet, consectetur

o) Etu Sukunimi
m UX/UI Designer

i it adipiscing eit. Aenean maximus sem sit amet.

le) Etu Sukunimi o) Etu Sukunimi
mM ICT-henkild (gn) Video editori

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
e e - .

t ctetu o . consecttur
i it adipiscing eit. Aenean maximus sem sit amet.

o) Etu Sukunimi
M UX/UI Designer

le) Etu Sukunimi o) Etu Sukunimi
mM ICT-henkild (an) Video editori

Larem ipsum dolor sit amet, consectetur Lorem ipsum dolor st amet, consectetur
iy . e e , .

. consectatur

dipiscing olt adipiscing eit. Aenean maximus sem sit amet.

Korttia klikkaamalla kayttaja saa tyontekijan profiilin auki:
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Wonder Designer
UX/UI Designer

Available links
W D M Linkedin € GitHub (3 Portfolio

Available files
Bcv

Request info
The Informatien ahave is available by request.

Team
Softa

Employment period at Virittimé
18.03.2024 -1710.2024

Description

Hello, 1 am a UX/Ul Designer who lives in the capital area. | originally studied to be a software developer but UX
design caught my interest. Thanks to my studies | can i p ily and the
basics of front-and coding. | am vary focused on making user centric solutions and | want to make sure that
evarything | design has good usability and accessibility. | am a great team player who is open to feedback and
always wants to improve on different areas,

P.S.P'm a huge cat lover so if you happen to like cats | already like you as a person.

Language skills
Finnish, English

Highlighted skills
Other skills

HTML

- 088-3 | AdobePhotoshop*-3 User Interface Design-4

Skills are rated from one to five. @
Skills marked with * are team lead endorsed

Contact request form ~

First name*

First name

Last name*

Last name

Email*

Email

Phane number

Phone number

Company name*

Company name

Your messaga*

Type your message here

Send request

Employees Projects Contact Us Privacy Policy Terms of Service

Tydntekijan tietojen alapuolelta |6ytyy yhteydenottolomake, jonka kautta kayttaja voi jattaa

tyontekijalle yhteydenottopyynnon. Jos yhteydenottopyyntd luodaan rekisterdityneena
yrityskayttajana yhteydenottopyynto tallentuu Yhteydenottopyynnét-sivun listaan:



Sent requests ELEELEEGIES S

Anonymized name Role Team Sent on

Code Guru Software Developer Softa 27.02.2024 14.32
Film Master Video Editor Media 18.4.2024 11.08
Test Leader Tester Softa 27.02.2024 14.32

3.3 Taitohaku

Yrityskayttaja pystyy luomaan taitohakuja joiden ideana on yhdistaa yrityksen tarpeet ja
tyontekijan osaaminen. Luodut taitohaut nakyvat listanakymassa ja taitohakuja voi muokata
tai poistaa jos niille ei enda ole tarvetta:

Role Skills Created on Actions
Software Developer React.js, MERN-stack, JavaSc... 27.02.2024 14.32 7 W
UX/UI Designer Figma, User testing, User res... 27.02.2024 14.16 p\ '@
Software Developer React.js, MERN-stack, JavaSc... 27.02.2024 14.32 7 W
Video Editor Premiere Pro, After Effects 03.04.2024 16.34 7 W

Listanakyman alla nakyy tyontekijakortteja tyontekijoista, jotka ovat yhteensopivia tehtyjen
taitohakujen kanssa. Taitojen yhteensopivuuden pitaa olla vahintaan 70%, jotta kortti tulee
nakyviin yrityskayttajalle Taitohaku-sivulla. Esimerkiksi 7/10 yhteensopivaa taitoa tayttaisi
tdman vaatimuksen. Jos yhteensopivuus on 80% tai enemman kortin ymparille iimestyy
vihred reunus, jonka tarkoitus on korostaa korkeaa yhteensopivuutta:

Employees that match with talent searches

Filter cards by role

Select a role

8 out of 10 skills match

(@) Etu Sukunimi O Etu Sukunimi (@) Etu Sukunimi
() UX/UI Designer (o) Software Developer (e Video editori
== =n
Lorem ipsum dol nsectetur ectetur Lorem ipsum dol ctetur
dipiscing si adipi m sit amet nibh
tompus. tomy et consectetur

adipiscing elit. Aenean maximus sem sit amet. adipiscing elit. Aenean maximus sem sit amet.



