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1. Inledning
Denna guide ar riktad till er som har rollen Personalroll i IDIS/Omada.

Alla nya medarbetare bjuds in till var digitala onboardingportal i samband med att erbjudande om anstallning
skickas via ReachMee. Portalen kan dven anvédndas for att bjuda in personer som dnnu inte ar anstallda vid SLU,
till exempel stipendiater och externa konsulter.

En inbjudan kan skickas upp till sex manader fore anstallningsstart och portalen ar tillgdnglig fram till tre manader
efter startdatum. Darefter inaktiveras atkomsten.

Det ar anvandare med personalroll som ansvarar for att starta onboardingprocessen. De registrerar uppgifter om
narmaste chef och eventuell fadder, samt valjer vilken typ av onboarding som ska anvandas: Standard,
Internationell eller Ej anstalld. Valet avgor vilket innehall personen far tillgang till i portalen.

Nar onboarding ar aktiverad i ReachMee skickas en inbjudan via e-post till den nya medarbetaren.

Fore anstallningsstart loggar personen in med den privata e-postadress som ar registrerad i ReachMee. Efter
startdatum sker inloggning via SLU:s SSO.

2. Behorighet till systemet
Alla med rollen personalroll i IDIS/Omada tilldelas behdrighet till onboarding modulen.
Denna behdorighet ger mojlighet att:
e Skapa anvandare i boardingmodulen ex) en nyanstalld chef eller fadder som ej finns som sokbar dvs. ej tillagd
i boardingmodulen.
e Lagga till ytterligare information i anvandarprofil for en onboardee eller anvandare (chef/fadder) som

exempelvis byta mejladress eller dndra sprak 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 behorighet i boardingmodulen — kontakta reachmee@slu.se.

3. Inloggning

Anstallda vid SLU
Inloggning sker via ReachMee.

GOr sa har:

1. Gatill Medarbetarwebben: https://internt.slu.se

2. Loggain

3. Valj Verktyg

4. Klicka pa ReachMee (kontakta reachmee@slu.se om du saknar behorighet)

4. Personalroll - Aktivera onboardee via utlyst annons i ReachMee
Denna guide avser onboarding av personer som blivit erbjudna anstdllning via en utlyst annons i ReachMee.

Logga in via ReachMee. Viilj Recruitment modulen.
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Vilj kandidater och kandidatforteckning.
Vilj status Anstalld genom att kryssa i rutan vid namnet och valj satt status.
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Skicka till onboarding

Kryssa i kandidat och klicka pa (...). Valj Skicka till onboarding.
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Fyll i kandidatens uppgifter

e Fornamn och efternamn (redan ifyllt)

e E-postadress (redan ifyllt)

e Startdatum for anstéllning

e Nirmaste chef — Om ni inte far fram chef i rullistan - folj rutin Lagg till chef som anvindare i
boardingmodulen som inte dr sdkbar i rullista

e innan ni gar vidare till ndsta steg. Nar chef ar tillagd kan ni géra klart denna process.

e Fadder (frivilligt) — samma information som ovan om narmsta chef. Om personen inte finns sékbar, folj rutin
Lagg till chef som anvadndare i boardingmodulen som inte ar s6kbar i rullista innan ni gar vidare.

¢ HR-kontakt (lokalt HR-stdd, t.ex. personaladministrator)

e Valj omrade, Standard, eller Internationell (for internationella medarbetare)

Ligg till information fér onboardingen

Knut Knutsson

Klicka pa Skicka.

Kandidaten laggs da till i onboardingportalen. Ett mejl skickas till kandidaten till den privata e-postadress som
angivits vid ansokan.

Lagg till chef som anvandare i boardingmodulen som inte ar sdkbar i rullista

Om en chef/fadder inte ar s6kbar nar ni ska lagga till information for onboarding i Reachmee maste ni skapa en
anvandare i Boardingmodulen. Nar detta steg ar klart kan ni sedan ga tillbaka till projektet i ReachMee och finna



chefen i rullistan nar ni ska aktivera den nya onboardeen.
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Klicka pa Anvdndare och sedan lagg till anvandare.
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98 Moduler
202 Anvandare .
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KATEGORI 0

Fyll i fornamn, efternamn, valj sprak (svenska eller engelska), samt jobbtitel.

Personuppgifter
Skriv ett namn och valj ett sprak for anvandaren.

FORNAMN * EFTERNAMN *
SPRAK KON
Swedish v ‘ Inte tillganglig v ]

MOBILNUMMER

Kontaktuppgifter
PRIVAT MEJL
JOBBMEJL

Ytterligare information
PLATS

JOBBTITEL

|

LINKEDIN

|

ANPASSAD URL

FACEBOOK LANK

TWITTER LANK

AVBRYT LAGG TILL ANVANDARE

Klicka pa Lagg till anvandare

5. Personalroll - Sprak i automatiska utskick och anvandarprofiler

Som personalroll kan du dndra spraket for automatiska utskick i onboardingportalen till engelska. Nar du har
aktiverat onboarding for den nya medarbetaren, ga till Boarding-modulen.
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Anvindarinformation
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REDIGERA

Andra sprak for chef eller fadder
Om narmaste chef eller fadder ar engelsktalande kan du dven andra deras sprakinstallning:

Ga till startsidan i onboardingportalen.
| vinstermenyn, valj Anvdndare och darefter Anvédndare.

EE Moduler

e} -
2> Anvandare

Onboardees

Mina boardees

Sok fram aktuell person och klicka pa namnet.
Vilj Redigera och dndra spraket till engelska.
Spara andringen.

Detta sdkerstaller att dven deras utskick ar pa engelska.

SSO och inloggning vid startdatum for anstallning
Observera: Efter startdatumet 6vergar inloggningen automatiskt till SSO via e-posten. Onboardee
uppmanas da att fortsatta logga in med SSO och kommer att fa verifieringskod via e-post.

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

Denna guide avser onboarding av personer som inte dr anstdllda, exempelvis inhyrda konsulter eller
stipendiater. De har inte rekryterats via Reachmee och har inte en anstdllning vid SLU.

Logga in i ReachMee
Du hittar alla onboardees och hanterar deras onboardingprocess genom att anvanda funktionerna i
Boarding modulen i ReachMee.
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Lagg till onboardee

Vilj Anvandare & onboardees och lagg till onboardee hogst upp i hogra hornet.

[ —

Wy Talmundo

Onboardees

Onboardees Lhga L oNBORRBES  MER

oarding

{a} Hem

98 moduler

Alla (utom stangda)

Q| sok ‘5 Startdatunm: fran

KATEGORI @

Visa endast anstélida med saknade filter @) Dol anstalida med administratérsroller

Fyll i anvdandarinformation

e Privat e-postadress

e Arbetsmejl (om det redan finns)

e Fornamn och efternamn

e Sprak (Det valda spraket styr spraket fér mejlutskick. Onboardee kan sjalv andra spraket i sin

personliga profil i efterhand)

Anvindarinformation

Obs: Minst en e-postadress kravs for att spara @ndringarna

PRIVAT MEJL * MOBILNUMMER

JOBBMEJL * FORNAMN *
EFTERNAMN * SPRAK o
Swedish v

Fyll i uppgifter om arbete

Startdatum for anstéllning

e Lokalt HR-st6d (institution/avdelning)

e Nirmaste chef — Om ni inte far fram chef i rullistan = f6lj rutin Lagg till chef som anvindare i

boardingmodulen som inte dr sékbar i rullista
innan ni gar vidare till nasta steg. Nar chef ar tillagd kan ni géra klart denna process.

e Fadder (frivilligt) — samma information som ovan om narmsta chef. Om personen inte finns
sokbar, folj rutin Lagg till chef som anvadndare i boardingmodulen som inte &r sékbar i rullista

innan ni gar vidare.

Arbete

STARTDATUM *

E Startdatum

NARMASTE CHEF

| Exkludera fran uppgiftsmodul (skapa inga uppgifter fran uppgiftsmodul for denna onboardee)

HR

FADDER




e Vilj kategori. Ej anstalld
e  Frivilligt: Fyll i ev. jobbtitel, Plats. OBS! Fyll ej i kdn.

Filter
KATEGORI 0
“Jviljalla | [ Ejanstalld [ Internationella [~ Standard
JOBBTITEL KON
| Ej angivet ~ |
PLATS KONTORSNUMMER
LINKEDIN ANPASSAD URL

Klicka pa Skapa.
Kandidaten laggs da till i onboardingportalen. Ett mejl skickas till kandidaten till den privata e-

postadress som angivits vid ansdkan.
Klart!

7. Personalroll - Sprak i automatiska utskick och anvandarprofiler

Som personalroll kan du d@ndra spraket for automatiska utskick i onboardingportalen till engelska. Nar

du har aktiverat onboarding for den nya medarbetaren, ga till Boarding-modulen.

My apps
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Recruitment Boarding [

Marketplace

What other apps and integrations are avallable?

Attract, evaluate and hire new talent.

offboarding
with Talmu

| vanstermenyn valjer du Anvandare och klickar sedan pa Onboardees.

E% Talmuncdo

& Onbearding

{Qt Hemn
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Oppna den aktuella medarbetaren genom att klicka p& namnet.

Anvindarinformation

PRIVAT MEJL * MOBILNUMMER

... | |

JOBBMEJL * FORNAMN *

T | ]

EFTERNAMN * SPRAK

[ f

P ] Swedish -
REDIGERA

Under anvandarinformation, valj Redigera och dndra spraket till engelska och spara.
Nar du har dndrat spraket och sparat installningen kommer alla framtida automatiska utskick till
medarbetaren att skickas pa engelska. Observera att onboardeen dven sjalv kan dndra sprak i sin

personliga profil vid behov.

Andra sprak for chef eller fadder
Om narmaste chef eller fadder ar engelsktalande kan du dven andra deras sprakinstallning:

Ga till startsidan i onboardingportalen.
| vdnstermenyn, valj Anvandare och darefter Anvandare.

:,E Moduler

0.0 s
&5 Anvandare

Onboardees

S6k fram aktuell person och klicka pa namnet.
Vilj Redigera och dndra spraket till engelska.
Spara andringen.

Detta sakerstaller att dven deras utskick ar pa engelska.

8. Personalroll/chef/fadder - Uppf6ljning av onboardees i ReachMee

Den har guiden visar hur du som personalroll/chef/fadder enkelt kan félja upp nya medarbetare, sa
kallade onboardees via onboardingmodulen i ReachMee. Genom att anvanda funktionerna i Boarding-
modulen kan du se hela onboardingprocessen for dina medarbetare.

Det &r personalrollen pa instituiton/avdelning som ansvarar for att aktivera onboardeen i systemet
samt bjuda in ansvarig chef och eventuell fadder till boardingmodulen. Vid systemfragor — kontakta i
forsta hand dem.

Logga in och navigera till Boarding-modulen

For att komma igang loggar du forst in i ReachMee. Pa startsidan valjer du Boarding-modulen, dar du
far tillgang till alla relevanta funktioner.
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Recruitment Boarding [/

Attract, evaluate and hire new talent. Onboarding, reboarding, crossboarding and Marketplace

offboarding for excellent employee transitions What other apps and integrations are available?

with Talmundo.

Hitta och folja upp onboardees

Till vanster i ReachMee-portalen finns menyn Anvandare. Klicka pa denna och vélj Mina boardees for
att fa en oversikt 6ver de personer som ar under onboarding.

Har kan du enkelt folja upp varje onboardee och se status for deras onboardingprocess. Navigeringen
ar smidig, och du hittar snabbt den information du behover.

K =

‘ = Onboarding Kommande onboardees @ VISA ALLA ONBOARDEES
@ Hem Visa g5 ~ rader Sok:
fosc N =
2 Anvandare EFTERNAMN % | DAGAR FORE START
© uppgifter Malin Bjérnstad |5dag an
Visar 1 till 1 av totalt 1 rader Foregdende | 1  Nasta

P Boardee-app

Sortering och filtrering av onboardees

For att fa en béttre dversikt kan du sortera och filtrera i Mina boardees. Anvand filtret genom menyn
med de tre strecken och valj mellan alternativen: Alla (utom stangda), Aktiv, Inaktiv och stangd.

Detta hjalper dig att se status och slutforda uppgifter for olika onboardees pa ett tydligt och
strukturerat satt.

Méldatum: till Alla (utom stangda) v

Q| sok ‘ &9 | Méldatum: frén ‘\‘f’

Alla (utom sténgda)

Aktiv
Inaktiv
Stangd

| Cl

FORNAMN A EFTERNAMN C PROCESS C STARTDATUM C

Anna - 10 dagar sedan
Inte aktiverad

Julia ’ ) 10 dagar sedan
Adiverad

Malin ‘ om 5 dagar
Inte aktiverad



Detaljerad uppfoljning och uppgifter

Har far du information om ur langt de har kommit i onboarding processen och hur langt varje
person har kommit i onboardingprocessen och hur manga uppgifter de har slutfort. Du ser ocksa
startdatum for anstallningen.

Klicka pa namnet pa din onboardee for att se mer detaljerad information.

KATEGORI 0

Visa endast anstallda med saknade filter ‘) D6lj anstallda med administratérsroller

FORNAMN A EFTERNAMN PROCESS O STARTDATUM
Anna a i 44 dagar sedan
Aktiverad
Julia — ) 44 dagar sedan
Aktiverad
‘ — S 10 dagar sedan
73%

Néar du ar inne pa onboardeens sida hittar du undersékningar langst ned. Klicka pa varje fraga for att se
svaret pa varje fraga.

Undersékningar

Vi vill veta vad du tycker

Hur var rekryteringsprocessen hos oss?
Hur har du upplevt denna digitala introduktionsportal?
Hur var din férsta manad hos oss?

Hur var din férsta vecka?

Pa denna sida finns dven en sektion for Tilldelade uppgifter. Klicka pa den for att fa en tydlig 6verblick
over de uppgifter som dnnu inte dr genomférda.

_— [

AKTIVERAD -
Aktiverad den onsdag, april 8¢ 2026

ATERSTALL LOSENORD -

Startdatum
méndag, april 13:e 2026
Process

7%
TILLDELADE UPPGIFTER

Talentech ID
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9. FAQ

Hur lang tid har en onboardee pa sig att aktivera sitt konto efter att de fatt mejlet?
Svar: 7 dagar. Efter 2 dagar skickas en paminnelse om att aktivera konto. Personalroll kan
enkelt skicka aktiveringslank pa nytt genom att klicka pa ... och Skicka aktiverings e-post igen.

BIRGITTA aEEE—— 20 dagar sedan LoRes
Inte aktiverad
Visa/redigera profil
Christopher - e sktiverad om 26 dagar
Skicka aktiverings e-post igen
Fredrika - om 18 dagar Sténg onboardingperiod

Inte aktiverad

Kommer mejl till skrappost/SPAM?

Svar: Mejl som skickas fran Talmundos onboardingmodul ska normalt inte hamna i skréappost
eller SPAM. Vi har varit i kontakt med andra larosdten som anvander onboardingmodulen, och
de har inte upplevt detta som ett dterkommande problem.

Det gar dock inte att paverka mottagarens personliga installningar eller filter i e-postsystemet,
vilket innebar att enstaka mejl &nda kan sorteras som SPAM beroende pa individuella
installningar.

Nar det géller mejl fran ReachMee finns det daremot en historik av att vissa utskick har hamnat
i SPAM. Detta ar rapporterat till leverantéren och vi har bett dem att prioritera fragan.

Vilken mejlavsandare ar det?
Svar: Mejlavsdandare ar no-reply@talmundo.com

Employee Journey App <no-reply@talmundo.com>
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