
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guide - onboarding av ny medarbetare 

(personalroll) 
 
 

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Innehållsförteckning 
 
1. Inledning ....................................................................................................................................................................... 3 
2. Behörighet till systemet ............................................................................................................................................... 3 
3. Inloggning ..................................................................................................................................................................... 3 
4. Personalroll - Aktivera onboardee via utlyst annons i ReachMee ............................................................................. 3 

 ........................................................................................................................................................................................... 4 
Skicka till onboarding ......................................................................................................................................................... 4 
Lägg till chef som användare i boardingmodulen som inte är sökbar i rullista ................................................................. 5 

5. Personalroll - Språk i automatiska utskick och användarprofiler .............................................................................. 6 
Ändra språk för chef eller fadder ....................................................................................................................................... 8 
SSO och inloggning vid startdatum för anställning ............................................................................................................ 8 

6. Personalroll - Aktivera ny medarbetare - ej anställd (personalroll) .......................................................................... 8 
7. Personalroll - Språk i automatiska utskick och användarprofiler ............................................................................ 10 

Ändra språk för chef eller fadder ..................................................................................................................................... 11 
8. Personalroll/chef/fadder - Uppföljning av onboardees i ReachMee ....................................................................... 11 

Logga in och navigera till Boarding-modulen .................................................................................................................. 11 
Hitta och följa upp onboardees ....................................................................................................................................... 12 
Sortering och filtrering av onboardees ............................................................................................................................ 12 
 ......................................................................................................................................................................................... 12 
Detaljerad uppföljning och uppgifter .............................................................................................................................. 13 

9. FAQ ............................................................................................................................................................................. 14 
Hur lång tid har en onboardee på sig att aktivera sitt konto efter att de fått mejlet? ................................................... 14 
Kommer mejl till skräppost/SPAM? ................................................................................................................................. 14 
Vilken mejlavsändare är det? .......................................................................................................................................... 14 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

1. Inledning 
 

Denna guide är riktad till er som har rollen Personalroll i IDIS/Omada. 
 
Alla nya medarbetare bjuds in till vår digitala onboardingportal i samband med att erbjudande om anställning 
skickas via ReachMee. Portalen kan även användas för att bjuda in personer som ännu inte är anställda vid SLU, 
till exempel stipendiater och externa konsulter. 
 
En inbjudan kan skickas upp till sex månader före anställningsstart och portalen är tillgänglig fram till tre månader 
efter startdatum. Därefter inaktiveras åtkomsten. 
 
Det är användare med personalroll som ansvarar för att starta onboardingprocessen. De registrerar uppgifter om 
närmaste chef och eventuell fadder, samt väljer vilken typ av onboarding som ska användas: Standard, 
Internationell eller Ej anställd. Valet avgör vilket innehåll personen får tillgång till i portalen. 
 
När onboarding är aktiverad i ReachMee skickas en inbjudan via e-post till den nya medarbetaren. 
Före anställningsstart loggar personen in med den privata e-postadress som är registrerad i ReachMee. Efter 
startdatum sker inloggning via SLU:s SSO. 

 
2. Behörighet till systemet 

 
Alla med rollen personalroll i IDIS/Omada tilldelas behörighet till onboarding modulen. 
 
Denna behörighet ger möjlighet att: 

 
• Skapa användare i boardingmodulen ex) en nyanställd chef eller fadder som ej finns som sökbar dvs. ej tillagd 

i boardingmodulen. 
• Lägga till ytterligare information i användarprofil för en onboardee eller användare (chef/fadder) som 

exempelvis byta mejladress eller ändra språk till engelska 
 
Vid lansering av onboarding modulen 11 maj 2026 tilldelas alla med rollen personalroll i IDIS/Omada rollen i 
ReachMee och onboarding modulen. Om ni saknar behörighet i boardingmodulen – kontakta reachmee@slu.se.  

 
3. Inloggning 

 
Anställda vid SLU 
Inloggning sker via ReachMee. 

 
Gör så här: 
1. Gå till Medarbetarwebben: https://internt.slu.se  
2. Logga in  
3. Välj Verktyg  
4. Klicka på ReachMee (kontakta reachmee@slu.se om du saknar behörighet) 
 

4. Personalroll - Aktivera onboardee via utlyst annons i ReachMee 

Denna guide avser onboarding av personer som blivit erbjudna anställning via en utlyst annons i ReachMee. 

 Logga in via ReachMee. Välj Recruitment modulen. 

mailto:reachmee@slu.se
https://internt.slu.se/
mailto:reachmee@slu.se


 
 

 
 
 
Sök fram det aktuella projektet. Om du inte har varit projektägare/deltagare i projektet måste du be 
projektägaren att lägga till dig som deltagare i projektet. 
 
Välj kandidater och kandidatförteckning. 

           Välj status Anställd genom att kryssa i rutan vid namnet och välj sätt status. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Skicka till onboarding 
 
Kryssa i kandidat och klicka på (...). Välj Skicka till onboarding. 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Fyll i kandidatens uppgifter 
 
• Förnamn och efternamn (redan ifyllt) 
• E-postadress (redan ifyllt) 
• Startdatum för anställning 
• Närmaste chef – Om ni inte får fram chef i rullistan  följ rutin Lägg till chef som användare i 

boardingmodulen som inte är sökbar i rullista 
•  innan ni går vidare till nästa steg. När chef är tillagd kan ni göra klart denna process. 
• Fadder (frivilligt) – samma information som ovan om närmsta chef. Om personen inte finns sökbar, följ rutin 

Lägg till chef som användare i boardingmodulen som inte är sökbar i rullista innan ni går vidare. 
• HR-kontakt (lokalt HR-stöd, t.ex. personaladministratör) 
• Välj område, Standard, eller Internationell (för internationella medarbetare)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Klicka på Skicka. 
 

Kandidaten läggs då till i onboardingportalen. Ett mejl skickas till kandidaten till den privata e-postadress som 
angivits vid ansökan. 

 
Lägg till chef som användare i boardingmodulen som inte är sökbar i rullista 

  
Om en chef/fadder inte är sökbar när ni ska lägga till information för onboarding i Reachmee måste ni skapa en 
användare i Boardingmodulen. När detta steg är klart kan ni sedan gå tillbaka till projektet i ReachMee och finna 



chefen i rullistan när ni ska aktivera den nya onboardeen. 
 
 
 
 
 

 
Klicka på Användare och sedan lägg till användare. 

 
Fyll i förnamn, efternamn, välj språk (svenska eller engelska), samt jobbtitel. 
 

 

 
 
 
Klicka på Lägg till användare 

 
5. Personalroll - Språk i automatiska utskick och användarprofiler 

 
Som personalroll kan du ändra språket för automatiska utskick i onboardingportalen till engelska. När du har 
aktiverat onboarding för den nya medarbetaren, gå till Boarding-modulen. 



 
 
 
 
 
 
 
I vänstermenyn väljer du Användare och klickar sedan på Onboardees. 
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Ändra språk för chef eller fadder 
Om närmaste chef eller fadder är engelsktalande kan du även ändra deras språkinställning: 

 
Gå till startsidan i onboardingportalen. 
I vänstermenyn, välj Användare och därefter Användare. 
 

 
 
Sök fram aktuell person och klicka på namnet. 
Välj Redigera och ändra språket till engelska. 
Spara ändringen. 

 
Detta säkerställer att även deras utskick är på engelska. 

 
SSO och inloggning vid startdatum för anställning 
Observera: Efter startdatumet övergår inloggningen automatiskt till SSO via e-posten. Onboardee 
uppmanas då att fortsätta logga in med SSO och kommer att få verifieringskod via e-post.  
 
 

6. Personalroll - Aktivera ny medarbetare - ej anställd (personalroll) 

Denna guide avser onboarding av personer som inte är anställda, exempelvis inhyrda konsulter eller 
stipendiater. De har inte rekryterats via Reachmee och har inte en anställning vid SLU.  
 
 
Logga in i ReachMee 
Du hittar alla onboardees och hanterar deras onboardingprocess genom att använda funktionerna i 
Boarding modulen i ReachMee. 
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Lägg till onboardee 

 
Välj Användare & onboardees och lägg till onboardee högst upp i högra hörnet. 

 
Fyll i användarinformation  
 

• Privat e-postadress  
• Arbetsmejl (om det redan finns)  
• Förnamn och efternamn  
• Språk  (Det valda språket styr språket för mejlutskick. Onboardee kan själv ändra språket i sin 

personliga profil i efterhand) 

 
Fyll i uppgifter om arbete  

• Startdatum för anställning  
• Lokalt HR-stöd (institution/avdelning)  
• Närmaste chef – Om ni inte får fram chef i rullistan  följ rutin Lägg till chef som användare i 

boardingmodulen som inte är sökbar i rullista 
 innan ni går vidare till nästa steg. När chef är tillagd kan ni göra klart denna process. 

• Fadder (frivilligt) – samma information som ovan om närmsta chef. Om personen inte finns 
sökbar, följ rutin Lägg till chef som användare i boardingmodulen som inte är sökbar i rullista 
innan ni går vidare. 
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• Välj kategori. Ej anställd 
• Frivilligt: Fyll i ev. jobbtitel, Plats. OBS! Fyll ej i kön. 

 

 
 
 
Klicka på Skapa.  
 
Kandidaten läggs då till i onboardingportalen. Ett mejl skickas till kandidaten till den privata e-
postadress som angivits vid ansökan. 
Klart! 

 
7. Personalroll - Språk i automatiska utskick och användarprofiler 

 
Som personalroll kan du ändra språket för automatiska utskick i onboardingportalen till engelska. När 
du har aktiverat onboarding för den nya medarbetaren, gå till Boarding-modulen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
I vänstermenyn väljer du Användare och klickar sedan på Onboardees. 
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Öppna den aktuella medarbetaren genom att klicka på namnet. 
 

 
Under användarinformation, välj Redigera och ändra språket till engelska och spara. 
 
När du har ändrat språket och sparat inställningen kommer alla framtida automatiska utskick till 
medarbetaren att skickas på engelska. Observera att onboardeen även själv kan ändra språk i sin 
personliga profil vid behov. 
 
Ändra språk för chef eller fadder 
Om närmaste chef eller fadder är engelsktalande kan du även ändra deras språkinställning: 
 
Gå till startsidan i onboardingportalen. 
I vänstermenyn, välj Användare och därefter Användare. 
 

 
Sök fram aktuell person och klicka på namnet. 
Välj Redigera och ändra språket till engelska. 
Spara ändringen. 
 
Detta säkerställer att även deras utskick är på engelska. 
. 

8. Personalroll/chef/fadder - Uppföljning av onboardees i ReachMee  
 
Den här guiden visar hur du som personalroll/chef/fadder enkelt kan följa upp nya medarbetare, så 
kallade onboardees via onboardingmodulen i ReachMee. Genom att använda funktionerna i Boarding-
modulen kan du se hela onboardingprocessen för dina medarbetare. 
 
Det är personalrollen på instituiton/avdelning som ansvarar för att aktivera onboardeen i systemet 
samt bjuda in ansvarig chef och eventuell fadder till boardingmodulen. Vid systemfrågor – kontakta i 
första hand dem. 
 
Logga in och navigera till Boarding-modulen 
 
För att komma igång loggar du först in i ReachMee. På startsidan väljer du Boarding-modulen, där du 
får tillgång till alla relevanta funktioner. 
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Hitta och följa upp onboardees 
 
Till vänster i ReachMee-portalen finns menyn Användare. Klicka på denna och välj Mina boardees för 
att få en översikt över de personer som är under onboarding.  
 
Här kan du enkelt följa upp varje onboardee och se status för deras onboardingprocess. Navigeringen 
är smidig, och du hittar snabbt den information du behöver. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sortering och filtrering av onboardees 
 
För att få en bättre översikt kan du sortera och filtrera i Mina boardees. Använd filtret genom menyn 
med de tre strecken och välj mellan alternativen: Alla (utom stängda), Aktiv, Inaktiv och stängd. 
 
Detta hjälper dig att se status och slutförda uppgifter för olika onboardees på ett tydligt och 
strukturerat sätt. 
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Detaljerad uppföljning och uppgifter 
 
Här får du information om ur långt de har kommit i onboarding processen och hur långt varje 
person har kommit i onboardingprocessen och hur många uppgifter de har slutfört. Du ser också 
startdatum för anställningen.  
 
Klicka på namnet på din onboardee för att se mer detaljerad information. 
 

 
 
När du är inne på onboardeens sida hittar du undersökningar längst ned. Klicka på varje fråga för att se 
svaret på varje fråga. 
 

 
 
 
På denna sida finns även en sektion för Tilldelade uppgifter. Klicka på den för att få en tydlig överblick 
över de uppgifter som ännu inte är genomförda. 
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9. FAQ  
 

Hur lång tid har en onboardee på sig att aktivera sitt konto efter att de fått mejlet? 
Svar: 7 dagar. Efter 2 dagar skickas en påminnelse om att aktivera konto. Personalroll kan 
enkelt skicka aktiveringslänk på nytt genom att klicka på … och Skicka aktiverings e-post igen. 

 
 
 
Kommer mejl till skräppost/SPAM? 
Svar: Mejl som skickas från Talmundos onboardingmodul ska normalt inte hamna i skräppost 
eller SPAM. Vi har varit i kontakt med andra lärosäten som använder onboardingmodulen, och 
de har inte upplevt detta som ett återkommande problem. 

 
Det går dock inte att påverka mottagarens personliga inställningar eller filter i e-postsystemet, 
vilket innebär att enstaka mejl ändå kan sorteras som SPAM beroende på individuella 
inställningar. 

 
När det gäller mejl från ReachMee finns det däremot en historik av att vissa utskick har hamnat 
i SPAM. Detta är rapporterat till leverantören och vi har bett dem att prioritera frågan. 
 
Vilken mejlavsändare är det? 
Svar: Mejlavsändare är no-reply@talmundo.com  

 
 

 

mailto:no-reply@talmundo.com
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