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Manual ReachMee timavlionad

Skapa projekt for timavliénad i ReachMee

Rutiner och administration av projekt for timavlénad skiljer sig at fran évriga
rekryteringsprojekt i ReachMee.

e Det finns en separat rekryteringsmall som ska anvandas vid
annonsering av timavlénade. Dop projektet: "Timavionad — titel”

e Dokumentet Information om tidsbegrénsad anstélining skickas ut till
slutkandidat via ReachMee (motsvarar erbjudande om anstallning).

e Personalroll ansvarar for aterkoppling till alla kandidater, nya brevmallar
ar framtagna.

e Personalroll meddelar reachmee@slu.se att projektet kan avslutas efter
att alla kandidater har fatt aterkoppling av personalroll och arendet har
avslutats Primula.

Detta ar en kortfattad rutinbeskrivning for registrering av projekt for
timavidnade i ReachMee. Vanligen se ReachMee manualen pa
Instruktioner och manualer fér personalrollen/personalregistreringsrollen |
Medarbetarwebben (slu.se) for mer omfattande information kring
publicering av annonser i ReachMee.

Processen fran registrering av projekt till publicering

Processen fran registrering av projekt till publicering ar densamma for
timavionade som for 6vriga projekt. Se processbild nedan.
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Rekryteringsmall

Det finns en separat rekryteringsmall att anvanda for rekrytering av timaviénade.
Anvand mallen nar ni skapar projekt for att vi ska kunna fora statistik och separera
rekryteringar av timaviénade fran évriga rekryteringar.
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Annonsmall

Anvand den separata annonsmallen i projekt for timaviénade.

Gemensamma mallar v

Annonsmall - Digital anslagstavia SV + ENG
Annonsmall - Digital anslagstavla SV + ENG Doktorand
Annonsmall generell SLU
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Bitrddande universitetslektor (BUL)_sv
Docentansokan NJ

Docentansdkan VH

Doktorand
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Professor SLU
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Infér avslut av rekrytering
Andra status till ANSTALLD © pa samtliga kandidater som kommer att anstéllas pa
den utlysta annonsen.

Markera slutkandidat pa foljande satt:

e Ga till kandidatlistan och leta upp slutkandidaten/slutkandidaterna.
Markera denna/dessa.
o Valj Atgarder > Status i projekt > Anstalld.

Aterkoppling till kandidater

Personalroll aterkopplar till kandidater som inte har fatt tjansten (observera
att detta galler endast timavlonade). Det finns anpassade brevmallar for
timavidnade att anvanda for aterkoppling till kandidater.

For att skicka aterkoppling.

1. Ga till kandidatlistan och markera alla sokande som ska fa
aterkoppling.

2. Valj atgarder > skicka brev = langst ner till vanster vid textfaltet
finner du brevmallar. Valj mallen Timaviénad - vid tillséttningar fran

listan eller skriv din egen aterkoppling.

3. GI6m inte att uppdatera den befintliga texten med aktuellt SLU id.

Namn: Timavldnade - vid tillsattningar
Beskrivning:  Mall for besked om tillsattning av timavlénad tjanst
Agare:  Sara Andersson

Typ:  Privat

eddelande om tillsatt timaviénad/Posting of notice
in ansdkan fér annonsen [%)OB_AD_HEADER%]

e] [%RECIPIENT_FIRST_MNAME%],

ack for det intresse du visat SLU genom att séka annonserad tjdnst [%]0B_AD_HEADERZ:] SLU.ua.202X.2.5.1-XXX

jansten har tillsatts med annan sokande.

Vi vill dnska dig lycka till i framtiden!

bs! Fragor kan €] stallas med vandande e-post.

vied vanlig halsning,
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Information om anstallning

Dokumentet Information om tidsbegrénsad anstéllning skickas ut till
slutkandidaten via ReachMee (motsvarar erbjudande om anstallning).

Anvand brevmallen Timaviénad - Information om tidsbegrénsad anstéllning
SV i ReachMee nar ni skickar ut dokumentet.

Dokumentet Information om tidsbegrénsad anstéllning hamtas pa
Medarbetarwebben Timavlonad for kortvarig anstallningsperiod |
Medarbetarwebben (slu.se) under rubriken Information om anstallning
och anstéllningsbevis. Hamta alltid dokumentet frAn medarbetarwebben
da dokumentet uppdateras I6pande.

Information om anstillning och anstallningshevis ~

Kontakta din HR-specialist vid fragor.

LmLaunmg ska lamnas vid forsta tillfalleT Tiar et

Avbryta rekryteringsprocess

Om rekryteringsprocessen av nagon anledning behdver avbrytas — det kan
rora sig om att tilldelade medel for rekryteringen inte langre finns, eller att
man inte har fatt in ett tillrackligt rekryteringsunderlag, sa ska rekryterande
chef eller personalroll mejla till reachmee@slu.se (ange projektnummer/slu-
id samt anledning). Personaroll aterkopplar till sdkande via ReachMee att
tjiansten ej kommer att tillsattas. Anvand brevmall Timaviénad - Beslut att
inte tillsétta.

Avsluta projekt

Ett projekt kan avslutas nar en slutkandidat utsetts, nar évriga kandidater har fatt
aterkoppling av personalroll och anstallningsarendet i Primula ar klart.

For att avsluta ett projekt for en timavidnad mejla till reachmee@slu.se och meddela
att tjansten har tillsatts och projektet kan avslutas. Endast HR har behdrighet att
stanga projekt. Det gar inte att aterdppna projekt som avslutats av misstag eller for
tidigt.
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Digital dverforing av ansdkningshandlingar till Public 360

Nar HR avslutar projektet i ReachMee 6verférs ansdkningshandlingar for
de markerade med status Anstalld till Public 360.

Vid fragor kontakta reachmee@slu.se
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