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Anställningsprocessen 

• Största skillnaderna: 
– Ett erbjudande om anställning skickas till kandidat som en bekräftelse på 

överenskomna anställningsvillkor 
– Yttrandet är inte ett krav (förutom för professorstjänster och högre chefstjänster)
– Anställningsbeslut fördröjs inte av MBL. 

• Förväntade effekter:
– Större tydlighet för kandidaten om vad som erbjuds
– Rätt från början 
– Snabbare beslut 



Erbjudande om anställning
• Chefen ska klargöra för den sökande vad som gäller i frågor av betydelse för 

anställningen såsom t.ex. lön, anställningsform, omfattning, tillämpliga kollektivtal och 
institution/avdelning.

• Erbjudande om anställning ska skickas vid nyanställningar. Det ska även skickas vid 
företrädesrätt till återanställning, VASA anställningar och om man byter anställningsform.

• Kontakta HR-administratör vid eventuella frågor.

UNDANTAG! 
URA-anställningar, Befordran till universitetslektor, 

professoranställningar, förlängningsärenden



Ny arbetsprocess vid nyanställningar

Rekrytering: 
annons skapas. 

Favoritkandidat 
finns – Las, lön 
osv. kontrolleras

Erbjudande om 
anställning fylls i. 
Ring/mejla HR-
adm vid behov

Förhandlar med 
kandidat utifrån 
erbjudande om 
anställning & 

kommer överens

Informerar 
Personalroll om vad 
kandidaten tackat ja 

till & eventuella 
ändringar

Nyanställningsärende 
startas i Primula

Ärendet följer 
nyanställningsflödet 

i Primula 

Chef

Personalroll

Skickar det 
överenskomna 
erbjudandet om 
anställning via 

ReachMee

Presenter Notes
Presentation Notes
Figur 1: Rekrytering/projekt/annons skapas i ReachMee. Viktigt att tidsbegränsningsgrund, titel osv. är korrekt. Det måste framgå i annonsen vad personen kommer att anställas som däremot så är det ok att skriva en ”lockande” titel i rubriken. Figur 2: När favoritkandidat finns är det viktigt att kontrollera ev. LAS-tid, lön (var lite extra noga med att kontrollera att lönen är rimlig). Vi osäkerhet/frågor kontaktar ni oss på HR. Figur 3: Erbjudandet ska stämma med vad som annonserats. Följ lathunden och ring/mejla HR-adm om du är osäker. Figur 4-5: Chef pratar med tilltänkt kandidat och kommer överens. Efter överenskommelse, skickas erbjudande om anställning till kandidaten i ReachMee. Figur 6-7: Om kandidaten vill ha några ändringar eller anser att något är fel så skrivs ett nytt erbjudande och skickas återigen via ReachMee. Efter att kandidat tackat ja till anställningserbjudandet så startar ni ett nyanställningsärende i Primula. 



Ärenden i Primula

Institutionsadministratör Chef/prefekt HR-administratör Lönespecialist

MBL

Anställningen inväntar inte 
MBL utan anställningsbeslut 
skickas ut direkt när ärendet 
skickas vidare till lön av HR-

adm. i Primula 

Presenter Notes
Presentation Notes
Flödet i primula börjar med att institutionsadministratören startar ärendet  ärendet går sedan till chef/prefekt för attest  tycker chef/prefekt att allt ser okej ut trycker de på godkänn  ärendet hamnar då hos den HR-administratör som är kopplad till er institution. HR-administratören fyller i de uppgifter som ska kompletteras och kontrollerar bl.a. LAS-tid. HR-administratören lägger sedan upp ärendet till facket för information och skriver anställningsbeslut som skickas till den anställde samt skickar ärendet vidare till lönespecialist för avslut i Primula.  



Lathundar/dokument
• Arbetsprocess 

• Lathund 

• Erbjudande om anställning – mall 

• Avtalsområde per titel

Allt material hittas på personalrollsidan under lathundar och manualer, fliken 
erbjudande om anställning. 



Tack!

Frågor & funderingar?

Mejla HRADM@slu.se
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