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Del 1 – förberedelse och skapa 
erbjudande om anställning



Erbjudande om anställning skickas vid alla* 
nyanställningar vid SLU 

Detta innefattar även företrädesrätt till återanställning, byte av anställningsform (exempelvis postdoktoravtal 
till särskild visstidsanställning) samt VASA anställningar. Se separat rutin för skicka erbjudande om anställning 
via mejl i del 2 av denna manual

Den utlysta annonsen utgör grunden för erbjudandet om anställning. 

• Viktigt att anställningsvillkor blir korrekta i den utlysta annonsen och stämmer överens med erbjudande om 
anställning 

• Vid osäkerhet kring anställningserbjudandet, kontakta er HR-administratör

*Undantag: URA-anställningar, befordran till universitetslektor, professoranställningar

Bra att tänka på!
Vid nyanställning för doktorander: I mallen ska slutdatum på anställningen vara 1 år framåt i tiden, likt på besluten. Vi rekommenderar er att 
skriva i övrigt-rutan i erbjudande-mallen: ”Anställningen gäller 4 års utbildning” 



Förberedelser innan samtal med slutkandidat

När rekryterande chef valt en slutkandidat ska chef/motsvarande stämma av villkor och lämplig lönenivå för 
anställningen med HR. Personalroll stöttar och tar hjälp av HR-enheten vid behov.

• Kontrollera vad som står i annonsen, dvs. vad är det för anställning som har annonserats. 

• Titta i Primula om slutkandidat tidigare varit/är anställd på SLU. Om JA – beräkna LAS tid & kontrollera att 
anställningsformen är möjlig – vid behov/osäkerhet kontakta er HR-administratör

• Ett utkast för erbjudande om anställning skapas och finns som underlag vid dialog med slutkandidat. 
Alternativt skrivs erbjudandet om anställning efter att dialogen med slutkandidat gjorts. 



Dialog med slutkandidat – rekryterande chef

• När villkoren och lönenivån är klarlagda ska rekryterande chef muntligt i samtal med slutkandidaten 
klargöra vilka anställningsvillkor som erbjuds för tjänsten. Kandidaten får i samtalet möjlighet att framföra 
sina krav på exempelvis lön. 

• De villkor och lön som rekryterande chef och slutkandidat enas om sammanställs och skickas ut via 
ReachMee till kandidaten som bekräftelse på erbjuden anställning. Rekryterande chef informerar 
slutkandidat att det kommer skickas en bekräftelse på de överenskomna anställningsvillkoren och lön efter 
det muntliga samtalet. 



Del 2 - Skicka erbjudande om 
anställning



När ni har valt en kandidat som ni önskar att 
anställa, markera personen som ANSTÄLLD i 
ReachMee 

1. Bocka i kandidaten som ska anställas

2. Välj åtgärder och status i projekt – välj 
status ”Anställd”

3. Kandidaten är nu markerad med: 



Skicka erbjudande om anställning via ReachMee: 

1. Välj Kandidater  Kandidatförteckning

2. Klicka på ”Visa alla kandidater”

3. Välj antal rader per sida tex.100 så får ni med samtliga sökande på en sida
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4. Bocka i anställd person

5. Välj åtgärder

6. Välj skicka brev
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7. Kandidaten som ska anställas ska nu vara markerad och 
mejladressen står här

8. Avsändarens namn står/skrivs här tex. rekryterande chef
9. Bocka ur ”skicka mig notifieringsmeddelande när svar inkommer på 

detta brev” om inget svar önskas, annars lämnas denna i bockad. 
10. Välj ”brevmallar”
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11. Välj brevmall Erbjudande om anställning SV eller 
Erbjudande om anställning ENG
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Korrigera/fyll i nedan information innan ni skickar meddelandet till den anställde:

• Byt ut xx (det gulmarkerade i meddelandetexten) till namn på kandidaten och 
avsändaren 

• Viktigt! Bifoga dokumentet ”Erbjudande om anställning” innan meddelandet 
skickas till kandidaten. 

• Klicka sedan på ”skicka brev” 



Separat rutin för ej utlysta tjänster

• Vid företrädesrätt till återanställning, VASA anställningar samt ev. byte av anställningsform från tex. 
postdoktoravtalet till särskild visstidsanställning skickas erbjudande om anställning via rekryterande 
chefs/personalrolls mejl istället för via ReachMee, detta eftersom det inte finns något projekt i ReachMee. 

• I dessa fall behöver erbjudande om anställning bifogas som fil i ärendet i Primula. 



Vid frågor eller funderingar, kontakta er 
HR-administratör
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