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Hyvadksytty: Suomen Partiolaisten hallitus SPH X/2019 17.10.2019

Paivitysvastuu: Vapaaehtoistuen valiokunta / Pestiryhma

PESTAAJAN REKRYTOINTIOHJE

Partiorekisteri Kuksan rekrytointityokalut auttavat hankkimaan ryhmaddsi tai sen alaisiin
organisaation osiin uusia tekijoitd. Tama ohje tukee pestaajaa rekrytointiprosessin suorittamisessa
Kuksassa, digitaalisesti. Varsinaisen pestaamisen tukena toimivat pestiavain, pestisopimusohjeet
sekd Kehittyminen pestissd -tyokalut. Partion vapaaehtoistoiminnan linjaukset madrittelevat
yleisid pestaamiseen ja vapaaehtoistyohon liittyvid asioita. Kaikkien pestien tulee olla avoimesti
haettavissa ja hakijoita kohdellaan tasapuolisesti. Avoimella ja lapindkyvalla rekrytointiprosessilla
meiddin on mahdollista tavoittaa enemmdn potentiaalisia hakijoita ja kasvattaa
vapaaehtoistehtdvien tunnettavuutta. Pestaajan rekrytointiohje on avuksi Sinulle pestaajana!

Kuksan rekrytointitydkalussa pestilla on kolme eri tilaa: 1) Avoin eli pesti on avoinna haettavaksi
ja se ndkyy partio.fi -sivustolla; 2) Passiivinen eli pesti ei ole avoimessa haussa tdlld hetkelld; 3)
Taytetty eli pestiin on valittu uusi tekijd avoimen rekrytoinnin kautta. Pesti-ilmoitus ndkyy
partio.fi -sivustolla sen mukaan, mikd voimassaoloaika ilmoitukselle on asetettu. Ilmoituksen
voimassaoloajaksi suositellaan vahintddn kahta (2) viikkoa.

Kuksassa pestaajana voi toimia Suomen Partiolaisten tai partiopiirin pysyvdn organisaation tai
projektin luottamushenkild, jolla on itsellddn vahintddan ryhmanjohtajatasoinen pesti. Pestaaja
toimii rekrytoijana ja tekee valinnan pestattavaksi henkil6ksi. Kaikki pestit vahvistetaan joko
Suomen Partiolaisten tai partiopiirin hallituksessa ja pesti on voimassa vasta vahvistuksen jalkeen.
Tdhdan poikkeuksen muodostavat Suomen Partiolaisten tai partiopiirin madrittelemat
suurtapahtumat, Kkuten Finnjamboree tai piirileiri, joilla hallitus vahvistaa pestit
projektitilauksessa madaritellylld tavalla tai vdhintddn niin kutsuttuun mestaritasoon asti. Tata
pienemmat pestit, ja pestit, joiden taloudellinen ja toiminnallinen riski on pieni, voidaan hyvaksya
projektin oman prosessin mukaisesti. Suomen Partiolaisten ja partiopiirien luottamushenkiléiden
tulee olla maksanut partion jasenmaksu sekad olla suorittanut Turvallisesti yhdessa -koulutus.
Poikkeuksista paattda hallitus.

Huomaa, etta kasittelet rekrytoidessasi ja pestatessasi henkilotietoja. Tutustu partion
tietosuojaohjeisiin osoitteessa www.partio.fi/tietosuoja ja kasittele henkilotietoja laillisesti ja
luotettavasti — luottamuksenarvoisesti.

Rekrytointi-ilmoituksen luonti:

» Kirjaudu partiorekisteri Kuksaan =
» Avaa Pestien rekrytointi -tyokalu. Tunnistat sen salkun kuvasta o

o Jos salkku ei ndy, ole yhteydessd ole yhteydessd omaan toimihenkiloosi tai
lahetd viesti partion jasenpalveluun osoitteella palvelu@partio.fi.

> Rekrytointi-ilmoitukset -valilehdelta voit lisata uuden rekrytointi-ilmoituksen
» Rekrytointi-ilmoituksessa madritellddn seuraavat asiat:
o Organisaatio

o Suurtapahtuma, jos kyseessd on suurtapahtuma; muuten kohta jdtetadn
tyhjdksi. Samalla valitaan pestin tason mukaan, vahvistaako Suomen
Partiolaisten / partiopiirin hallitus pestin vai vahvistaako projektin
johtoryhma pestin.
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o Rekrytointinimi

= Voi olla tarkempi kuin pesti, johon haetaan (ndkyy nettisivuilla pestin
otsikkona)

= Esim. metsaryhmadn viestintdavastaava

= Nakyy profiilissa ja Partio-CV:ssa

= Jos toivottu pesti ei ndy listassa ole yhteydessa omaan toimihenkil66si
tai ldheta viesti partion jasenpalveluun osoitteella palvelu@partio.fi

o Pestaaja
= Pestaaja voi olla joko henkild tai pesti (esim. ryhmdn puheenjohtaja)
o Ryhma

* Jos valittu henkilé halutaan lisdtd valinnan yhteydessda suoraan
ryhmaddn, tulee se valita seuraavaksi. Nimi on hdamadavasti
ikdkausiryhmd, silld kdytimme samaa toiminnallisuutta pddosin
lippukuntien ikdkausien kanssa.

o Ilmoituksen voimassaoloaika

= Jos pesti halutaan tdyttdd heti kun sopiva henkil6 16ytyy, pitda se
mainita ilmoituksessa. Muuten ilmoitus pidetdan voimassa niin kauan
kuin ilmoituksessa on mainittu.

o Pestin voimassaoloaika

= Voidaan muokata valintavaiheessa. Jokaisella pestilla pitdad olla
pdattymisajankohta asetettuna.

o Painotus
o DPestin kuvaus
o Pestivaatimukset
o Lisatiedot
o Tila
= T&ama on oletuksena Avoin.
o Kysymykset

= Oletuksena lomakkeella kysytdaan perustelut, mutta ilmoitukseen voi
halutessaan lisdtda halutun mdiardan monivalinta- tai avoimia

kysymyksia.

> Tallennuksen jdlkeen ilmoitus pdivittyy muutamassa tunnissa partion nettisivulle
ilmoituksen voimassaolopdivien mukaisesti. On aika jadda odottamaan hakemuksia.

Hakemusten kasittely

Jos onni on myotd, hakee pestiin useampi henkilo. Rekrytoijalle tulee sahkdpostiviesti jokaisesta
saapuneesta hakemuksesta. Jos teet myos aktiivisesti rekrytointia, tulee silti hyva pyytda hakijaa
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tayttamdan hakemus, jotta pesti saadaan sujuvasti voimaan. Hakemusten kadsittely tapahtuu
seuraavalla tavalla:
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Kirjaudu partiorekisteri Kuksaan
Avaa Pestien rekrytointi —ty6kalu, jonka tunnistat salkun kuvasta

Hakemukset- ja Kotisivujen kautta tulleet hakemukset-valilehdilld ndet kaikki
hakemukset, jotka sinulla on pestiesi mukaan oikeus ndhdd. Hakemusten tietoja tulee
kasitelld luottamuksellisesti!

Pestejd voi hakea myo0s kirjautumatta jdarjestelmddn. Nama hakemukset loytyvat
Kotisivujen kautta tulleet hakemukset -valilehdelta.

o Paina kasittele-linkkia hakemusrivin lopussa

o Jarjestelma kertoo, jos saman niminen henkil6 16ytyy jo rekisteristd. Talloin
on usein kyseessa partiolainen, joka ei jostain syystd ole kirjautunut
jarjestelmdan ennen lomakkeen jattamista.

o Henkilén tunnistaa usein nopeasti yhtendisistd yhteystiedoista. Jos kyseessa
on sama henkild, paina Kayta tdtad -linkkid henkilon perdsta

o Jos kyseessd on ei-vield-partiolainen (EVP) tulee henkilo lisdtd rekisteriin
painamalla saman nimista painiketta sivun alalaidasta
Kun kotisivujen kautta tulleet hakemukset on tarkastettu, pdastdadn varsinaiseen
asiaan Hakemukset-vdlilehdelld

o Klikkaa kdsittele-linkkia hakemusten perdssa tutustuaksesi hakemukseen

Jos hakijoita on useampi kuin yksi, voi olla syyta haastatella hakijat. Hakemuksesta
loytyy hakijan yhteystiedot ja mahdolliset haastattelut kannattaa sopia valittomasti
hakuajan paattymisen jdlkeen. Hakijoita tulee muutenkin pitdd ajan tasalla
rekrytoinnin aikataulusta, jotta varmistetaan hyva kokemus pestiin hakemisesta.

Kun olet paattanyt, kenet haluat valita tehtdavaan, klikkaa hanen hakemuksestaan
Valitse-painiketta. Valinta siirtyy hallituksen Kkdsittelyyn, jonka tekemdn
vahvistuksen jdlkeen pesti astuu voimaan.

o Suomen Partiolaisten suurtapahtumien osalta projektitilaus madarittelee ne
pestit, jotka menevit hallituksen vahvistettavaksi ja mitka pestit projektin
johtoryhma vahvistaa.

Henkildiden, joita ei valita kohdalla valitaan Hylkaa-painike. Huomaathan, ettd
hylkdamisesta menee suoraan viesti hakijalle, joten teethdan sen vasta kun valinta on
vahvistettu hallituksessa. Valitsematta jddneille on myos hyva ilmoittaa asiasta
erikseen joko soittamalla tai viestilla.

Valinnan jalkeen hakemus siirtyy vahvistettavaksi ja pesti vahvistetaan seuraavassa
hallituksen kokouksessa tai suurtapahtuman oman prosessin mukaan. Kun pesti on
vahvistettu, pestattu saa ilmoituksen sdhkdpostiinsa ja hanen digitaalisen
tyoympdriston (Office 365) -oikeutensa aktivoituvat. Digitaalisen tydympdristén
ohjeet  loytyvdat  osoitteesta =~ www.partio.fi/0365. Partion  jdsenpalvelu
www.partio.fi/jasenpalvelu  auttaa mahdollisissa ongelmatilanteissa, kuten
kirjautumisessa ja kayton aloittamisessa. Jos pesti on syyta vahvistaa nopeammalla
aikataululla, ole yhteydessd oman toiminnanalasi hallituksen jaseneen.
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» Valinnan jdlkeen pesti siirtyy tilaan Taytetty ja ilmoituksen tiedot jadavat muistiin
Kuksaan. Jos pestiin ei valita ketdan, mutta ilmoituksen voimassaoloaika loppuu, se
siirtyy Passiivinen tilaan ja pois ndkyvista partio.fi-sivustolta.

Pestaaminen

Pestiin hyvdksymisen jdlkeen pida pestikeskustelu ja opasta pestattu alkuun pestissddn. Kerro
hénelle ainakin:

» Mitd hdneltd odotetaan
» Millaista tukea hdn saa pestiinsd ja mita oikeuksia hanelld on
» Kuinka hdn saa kdytt6onsa partiossa kdytettavat tyokalut

Tarkemmat ohjeet pestikeskustelun kdymiseen 16ytyy pestisopimusohjeista. Pestityokalut 16ydat
taalta: https://www.partio.fi/lippukunnille/pestien-tuki/pesti-ja-pestaaminen

Pestin aikana

Pestin aikana on hyva kdyda aika ajoin valipestikeskusteluja pestatun kanssa. Kuksa muistuttaa
sahkopostitse pestaajaa valipestikeskustelun kdymisestd. Pestit tehdddan usein kahdeksi vuodeksi
kerrallaan. Jos pestattu jatkaa toiselle tai kolmannelle pestikaudelle pyydd omaa toimihenkil6dsi
jatkamaan pestid muuttamalla paattymispdivamadraa.

Pestin paattyminen

Kdy pestatun kanssa pestin paattyessa padtoskeskustelu, jossa pohditaan menneen pestin lisaksi
mm. mitd henkilo on halukas tekemddn jatkossa. Muista myods kiittdd pestattua hanen
antamastaan panoksesta. Pesti pdattyy, kun sille asetettu loppumispdivamadara erdadntyy. Jos pesti
jostain syysta padttyy ennen ennalta maddrdttyd pddttymisajankohtaa, kerro siitda omalle
toimihenkilollesi. Tama on tdrkedd silla mm. tietoturvasyista pestinsd pdattaneelta poistuu
mahdolliset oikeudet kdsitella henkilotietoja rekisterissa.
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