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1. Inledning

| oktober 2017 inférdes rekryteringssystemet ReachMee inom SLU i syfte att underlatta
rekryteringsarbetet inom SLU samt att i hogre grad hantera rekryteringsprocesser digitalt an
tidigare. Rekryteringssystemet anvands for alla typer av rekryteringar, inklusive
doktorandrekryteringar. Rekryteringssystemet anvands dven for ett antal andra processer —
docentantagning, befordran till universitetslektor och professor vid VH och NJ, utlysning av
stipendier vid VH och NJ, excellenta larare och senior miljéanalysspecialist.

De tidigare verktygen for annonsering av lediga tjanster, Platsannonsering anvands inte

langre, utan fungerar istallet som arkiv.

2. Fragor & Svar

Pa ReachMees webbsida pa Medarbetarwebben finns Fragor & Svar, ReachMee kan du hitta
svar pa frekvent aterkommande fragor, https://internt.slu.se/verktyg/reachmee/fragor--svar-

reachmee/.

Fragor kring ReachMee besvaras genom funktionsadressen reachmee@slu.se. Hit kan du dven
skicka forbattringsforslag.

3. Behdrighet till systemet

Alla anstallda inom SLU har en grundbehorighet, som gor det mojligt att registrera ett projekt i
ReachMee och darigenom bli projektagare till projektet. Man kan adven registrera deltagare till
projektet samt registrera en annons. For att ett projekt ska kunna ga vidare till publicering, kravs
dock a) att en ansvarig chef godkdnner projektet(rekryteringsgodkénnande), samt b) att en HR-
specialist vid Personalavdelningen granskar och godkénner annonsen.

4. Inloggning

Inloggning till ReachMee for registrering av projekt samt hantering av pagaende projekt sker genom
startsidan for Medarbetarwebben, https://internt.slu.se. Logga in forst i Medarbetarwebben, vilj

sedan Verktyg/ReachMee.

S6kande som 6nskar registrera sig hdnvisas till https://www.slu.se/om-slu/jobba-pa-slu/lediga-

tjanster/ att s6ka genom ansdkningsknappen via en publicerad annons.

5. Processen fran registrering av projekt till publicering

Registrering av Lagga till deltagare Registrering av Lagga till/redigera Granskning & s
projekt i projekt annons urvalsfrigor godkinnande av annons icering

Projektagare

- Rekryterande chef

HR
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6. Registrera ett projekt

Logga in i ReachMee. Valj Nytt projekt.

Rekryteringsmall

For vanliga rekryteringar, sdsom forskare, postdoktorer och TA-personal, valj rekryteringsmallen
Generell rekrytering SLU, vid rekrytering av Doktorand, vilj Doktorand osv.

@ Rekryteringsmallar

valj rekryteringsmall:

Kravspecifikation: Ingen mall har valts vilj
Fragepaket: Ansokningsformular generell SLU redigera
Processmappar: Urvalsprocess generell redigera
Annonsvariant: Annonsmall generell SLU redigera
Handelsemotor: Ingen mall har valts vilj
Kandidattester: Ingen mall har valts vilj
Videofragor: Ingen mall har valts vilj

Valet av mall genererar i sin tur automatiska val fér de parametrar som foljer nedanfor rullistan,
sasom Fragepaket - Ansokningsformular generell SLU, Annonsvariant - Annonsmall generell SLU.

Detta val gor att nar du registrerat ditt projekt kommer att ha en annonsmall redan i annonsvyn nar
du ska registrera din annons, samt att det finns en urvalsmall registrerad till de sékande.

valj rekryteringsmall:

Generell rekrytering SLU -

nNamn:  Generell rekrytering SLU

Beskrivning:  Mall fiir penerell rekrytering av personal (e]
fér hisgre) . Innehaller processmappar,
annonsmall ach ansékningsformulir.

Agare:  Borttagen Anvandare

KravspecHikation: Ingen mall har valts wil)
Fragepaket: ansakningsformular generell SLU redigera
Processmappar: Urvaleprocess generel redigera
Annonsvariant: Annorsmall generell SLU redigera
Handelsemotor; Ingen mall har valts val|
Kandidattester: Ingen mall har valts wvalj
Videofrigor: Ingen maill har valts vl

Organisation

Vilj organisationstillhrighet (obligatorisk). Valj i organisationstradet forst fakultet eller
universitetsadministrationen och klicka dig sedan vidare ner till den institution eller verksamhet
som den utlysta befattningen kommer att vara verksam inom.



® Organisation

Organisation:*

=5LU A
Fakulteten for landskapsarkitektur, tradgards- och
@ Namn och vaxtproduktionsvetenskap
Fakulteten fér naturresurser och jordbruksvetenskap
Fakulteten fér skogsvetenskap
Fakulteten fér veterindrmedicin och husdjursvetenskap
B Universitetsadministrationen
& Akademikonferens
[ Avdelningen for infrastruktur
@ Egendomsavdelningen
[ Ekonomiavdelningen
[® Fakulteten fér landskapsarkitektur, tradgards och
vaxtproduktionsvetenskap, kansli
[® Fakulteten fér naturresurser och jordbruksvetenskap,
kansli
[ Fakulteten fér skogsvetenskap, kansli
[@ Fakulteten fér veterindrmedicin och
husdjursvetenskap, kansli
[® Internrevisionen A

Namn och beskrivning

Ange namn pa ditt projekt (obligatorisk). Projektnamnet ska dopas enligt SLU: standard:
e T/A anstdliningar - vilj titel (exempelvis ekonom, administratér etc.).
e Doktorand, postdoktor, forskare, bitrddande universitetslektor, universitetslektor,

och professor — vdlj titel samt inriktning/Gmnesomrdde (titeln far inte innehdlla
namn eller kostnadsstdille)

PROJEKTNAMN:* ANTAL:*

Doktorand 1

Ange antal personer du ska rekrytera (obligatorisk). Om antalet personer ar fler an en person, men
du inte vet hur manga, ange i faltet det minsta antalet som kan komma ifraga. Annars skriver du har.

Under Automatisk rensning av projekt, se till att Samtycke, behandling av personuppgifter i
ReachMee ar valt.
AUTOMATISK RENSNING FOR PROJEKT:
Samtycke, behandling av personuppgifter i ReachMee

Ansokningar raderas 24 manader efter att projektet stangts.

SLU-ID Diarienummer)
Faltet lamnas tomt. Ett SLU-ID (diarienummer) genereras per automatik nar HR godkanner
projektet infor publicering.



SLU-ID:

KOMMENTAR:

OVRIGT:
| Vid dold publicering ex. BUL, docentansokan och stipendium. Manuell hantering av diarienummer galler.

Om du vill skapa ett projekt for att 6va i valjer du att kryssa i rutan under 6vrigt “Dold
publicering ex. BUL, docentansdkan och stipendium. Inget SLU ID kommer skapas.

SLU-ID:

KOMMENTAR:

OVRIGT:
Vid dold publicering ex. BUL, docentansdkan och stipendium. Manuell hantering av diarienummer géller.

Om du vill skapa ett projekt men med dold publicering véljer du att kryssa i rutan under
ovrigt “Dold publicering ex. BUL, docentansékan och stipendium. Manuell hantering av
diarienummer gdiller”.

| projekt med dold publicering ska inget SLU ID foér anstallningar (serie 2.5.1) skapas. Om ni
behdver ett SLU ID for er process, kontakta registrator pa er institution/avdelning eller
registrator centralt for att fa ett SLU ID. Ni kan darefter manuellt klistra in ert SLU ID i rutan
for SLU-ID. F6r mer info, se sidan 21.

Vilj Befattning (obligatorisk). Om befattningen inte avser Doktorand, Chef eller Ovrig process, vilj
alternativet Anstélld/Medarbetare.



@ Klassificering

Befattning:*

Anstalld/Medarbetare v
Omrade:*

Teknisk/administrativ ™
Land:*

Sverige v
Lan:*

Uppsala lan ™
Kommun:*

Uppsala v

Anstdllningsform:*

Tidshegransad anstallning ﬂ

Sysselsattningsgrad:*

Heltid v

Arbetstid:*

Dag ﬂ
Vilj Omrade (obligatorisk). Om inte rekryteringen avser larar- eller doktorandanstéllningar, valj
Teknisk/administrativ.

Viélj Land, Lédn och Kommun (obligatorisk). Valet av dessa ska vara den plats i Sverige som
befattningen kommer att vara placerad vid.

Valj Anstdllningsform (obligatorisk). Valj Sysselséittningsgrad, hel- eller deltid, samt Arbetstid.

Valj Spara och fortsdtt for att avsluta registreringen av ditt projekt.

7. Lagga till deltagare i ditt projekt

De personer, vilka ska inga i rekryteringsgruppen for en viss rekrytering, ska ocksa bli deltagare i
projektet. Projektagaren registrerar sjalv dessa.

Ga in under Beskrivning i vanstermarginalen, valj Deltagare. Genom att séka fram personerna i
sokfaltet, sa kan du sedan lagga till dem som deltagare i projektet.

Symbolerna vid de registrerade deltagarna i projektet kannetecknar olika typer av behorighet, som
projektagaren kan tilldela projektdeltagarna.

n Behorighet att prioritera kandidater 1-9

@
. Behorighet att fa se andras kandidatprioritering

n Deltagaren far ett e-mail varje gang en ny kandidat har registreratsin ansdkan

*
. Behorighet att se poang fran kandidattester (denna funktion anvands annu ej)



- Behorighet att se rapporter fran kandidattester (denna funktion anvands dnnuej)

Obs! Om du forsoker lagga till en person, och inte kan soka fram den i sokféltet, sa beror det nastan
alltid pa att denna person ej dnnu varit inloggad i ReachMee. Be personen att ga in i
Medarbetarwebben, vilja Verktyg/ReachMee och logga in darifran i systemet, sa kommer personen
sedan att bli sokbar inifran systemet. Denna atgard behover bara goras en gang, sedan ar man alltid
sokbar.

8. Hantera processteg

| denna vy kan man anpassa sin process. Har man givna processteg, sa kan man har skapa
processmappar, dit man flyttar kandidaterna langsmed rekryteringsprocessen.

Detta steg kan man aterkomma till senare, om man upplever att man behover satta upp ovriga steg
forst, eller till och med vanta till dess att man haft sin annons publicerad och satter igang med
urvalsprocessen, da det da ar lattare att 6verblicka vilken omfattning av sokande man har att ta sig
an och salla bland och da aven lattare att lagga upp en process for detta. Lds mer under Skapa
processmappar for din kandidathantering



9. Registrera grundannons (svenska)

Institutionen/Verksamheten sammanstaller sjalva annonsunderlaget som ska laggas in i ReachMee.

1. Gatill Annons i vinstermarginalen, och valj Redigera, sa att du far upp redigeringslaget i
annonsvyn.

2. Rubrik. Skriv in rubriken. Rubrikens namn ska éverensstamma med den befattning som ska
rekryteras. Texten i faltet Rubrik ar dven den text som kommer att sta i annonsenexternt.

3. Introtext. Om din institution/verksamhet har registrerat en introtext for verksamheten, sa
kan man har vélja den, sa att man automatiskt far upp den iannonsunderlaget.

Institutionen/Verksamheten viljer sjalva om de vill registrera en introduktionstext av sin
verksamhet i ReachMee, och detta gor de genom att skicka in en text pa svenska och
engelska till reachmee@slu.se. Det ar viktigt att texten uppdateras regelbundet, och detta

ansvarar den enskilda verksamheten for sjalva att skicka in eventuella uppdateringar.

4. Annonstexten. | faltet for annonstext ligger den mall som valts vid registreringen av
rekryteringsprojektet. Redigera denna och klistra in de textavsnitt som du vill ha i annonsen,
och I3t formalia sta kvar under respektive rubrik.

Tank pa att text som du klistrar in kan innehalla formateringar. Du kan latt avformattera
texten du klistrar in fran exempelvis ett Word dokument genom att markera texten och
vdlja Avformattera.

Insert Design Layout References Mailings Ref

- 2 AL AL =E ==
inter B I U ~abe X, X° /A = B = =

] Font 1

Om man onskar fa lite exempel pa hur tidigare annonser sett ut, kan dessa laddas ner fran det
tidigare annonsverktyget, som nu anvands som arkiv. Detta nas genom féljande lank, https://epi-
resurs.slu.se/platsannonser/admin/login.cfm.
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Lagga till kontaktpersoner

Det ar bra att ha minst en kontaktperson till varje annons, sa att de sékande har nagon att vanda sig
till om de har fragor om den utlysta befattningen.

Vilj Hitta och lagg till kontaktpersoner i hogermarginalen. Fyll i féljande information;

- For- och efternamn
- Befattning

- Telefonnr

- E-mailadress.

Obs! For att sdkerstilla, att eventuella externa parter inom rekrytering/annonsering inte ska kunna
koppla sina annonser till vara kontaktpersoner, sa skriver vi formatet pa e-mailadresserna som
fornamn.efternamn@slu.se (svensk version). Fér den engelska versionen av annonsen skriver vi
istallet firstname.surname@slu.se.

Forhandsgranska annonsen

Innan du skickar din annons for granskning, sa kan du forhandsgranska den i ReachMee. Detta gér du
genom att klicka pa Visa utseende pG webben/SLU.se (Se). Du kommer nu att f& en férhandsvy av
hur din annons kommer att se ut nar den ar publicerad. Du kan ocksa ladda ner annonsen i PDF om
du vill spara den lokalt. Valj da Exportera till PDF.

Vilj alltid Redigera, klistra in som text innan du klistrar in text i annonsen.

INTROTEXT

valj...

Fil~ | Redigera~ | Infoga~ Visa~ Format~ Tabell~ Verktyg -

EETE E-EE-EE £ W
[%
34 Klipp ut
Bytu [ivning av rekryterande institution/avdelning/enhet.
[ Kopiera
L&s M Kiistra in det &r att jobba inom SLU pa https://www.slu.se/om-slu/jobba-pa-siu
Arbe Klistra in som text
Beskr Ippgifterna och ansvarsomradena. Interna/externa kontaktytor, ev. personal-/ekonomi- eller arbetsmiljdansve
Markera allt N oo )
ansva a, tydliga beskrivningar.
Kval Sok och ersatt

Beskrivning av kravprofil; Onskad utbildning, erfarenhet och personliga egenskaper. Var tydlig med vad som &r pd kravnivé och vad som &r merit

Ett tips ar att man kopierar text fran ett Word dokument och markerar det stycke du vill klistra in
text i annonsen i ReachMee, se blamarkerad text och darefter valj Ctrl + V (klistra in)

INTROTEXT

valj

Fil~ Redigera~ Infoga~ Visa~ Format~ Tabell~ Verktyg~

Fomat- B 7 £ E E E E-EE-E E & &
[%ORGUNITNAME%]
Byt ut detta stycke mot en beskrivning av rekry de institution/avdelning/enhet.

KontroHera-att-formigta rﬁ%dﬁf%‘vﬂ\%‘%{ﬁ%%f%%r sasom exempelws anstallmngsform bara

Arbetsu ppglfte r:

dlt DESKIIVI g, rad :tn_rul(»_“e /T1E 'vL(‘ytol ontroiliera unaer varje o]t.k\_A_u.'mg K, Sa dA_ iitad t stdammer och las

ansvarsomridena forst och gor korta, tydliga beskri ngar |

garnasigenom texten en gang extra innan du skickar den for granskning till din HR-specialist.
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5. Léagg till avslutningstext for SLU genom att védlja Avslutande text langst ned. Spara annonsen.
Avslutande text

SLU beskrivning annonsavslut

Lagg till annonsvarianter (engelska)

Onskar du en kompletterande annonsvariant pa engelska, vilj léigg till annonsvariant i
hogermarginalen. Skriv in Visningsnamn, samt valj sprak (for engelska valjer du UK i rullistan). Valj
Spara.

Annonsvariant

Annensvarianter kan skapas och publiceras inom projektet oberoende av varandra. T.ex. kan
annonsvarianter skrivas pa olika sprak eller formuleras olika beroende pa om de vander sig till
medarbetare inom foretaget eller till externa kandidater. Alla kandidater samlas dock i samma
lista.
Skapa ny annonsvariant
VISNINGSNAMN * : ENG
eRAK: | UK
() kopiera all annensinformation
Ursprunglig annons

VISNINGSNAMN * : Grundannons

SPRAK: SE

Vilj annonsmall engelsk variant ur gemensamma mallar.

Annons

s @redigera Btabort

( aHita o gt kontakipersaner |

SPRAK *
Lagg till mig som kontakt
UK
RUBRIK * [ (&) Bild till annons J
[ «Kompetenser ]
TROTET
valj... v ‘Gemensamma mallar
& Annonsmall generell SLU
B Annonsmall generell SLU (English)
Filv Redigera~ Infoga~ Visa~ Format~ Tabell~ Verktyg~ Bl e oo ekt
“ o Fomat- B /] EEETE E-E-EE & KW (BU) eng

@ Bitradande universitetslektor (BUL)_sv
& Docentannons VH-fak

& Docentansokan NJ

B Docentansokan VH

& Doktorand

B Doktorand (English)

B Postdoctoral position (English)
B Postdoktor

B Professor SLU

B Professor SLU (English)

B Professor SLU (English) UTKAST
B Senior miljsanalysspecialist

B Universitetslektor SLU

B Universitetslektor SLU english
(Kopiera)

12



Vilj tillampa mallen.

stang Radera Redigera mallen Kopiera

Tilldmpa mallen

Det ar viktigt att du foljer samma principer som fér den svenska mallen dven i den engelska, for att
fa med alla viktiga avsnitt.

Nar annonsunderlaget ar fardigt for granskning, valj Skicka granskningsférfragan i hogermarginalen.
Ett e-mail kommer da till er HR-specialist.

10. Skapa urvalsfragormall

En urvalsfragormall i ReachMee &r obligatoriskt, da den anger de forvantade dokument och
forvantad information som den sékande ska forse sin ansékan med. Utan urvalsmall kommer inte
de sokande att kunna ladda upp nagra dokument.

Urvalsmallen viljs automatiskt nar du registrerar ditt projekt genom det val av rekrytering du gor i
den initiala registreringsvyn. Den urvalsmall som du har i ditt projekt kan férses med fler fragor eller
dokumentuppladdningsmdjligheter for dina sékande.

Forvantar du dig exempelvis att fa manga sékande vid en rekrytering, kan du ldgga in kvalificerande
fragor (ja/nej) for att kunna goéra ditt urval enklare ldngre fram, som exempel.

For att utveckla en urvalsmall i ReachMee, valj Ansékan/Urvalsfrégor i vanstermarginalen.

Valj Skapa ny fraga. Vilj nagot av alternativen

Alternativfraga
Fritextfraga

Graderade pastaenden
Rubrik
Dokumentuppladdning

Alternativfraga

Fragetext:

Alternativ. Visa svarsalternati

® Radicknappa

T
n

Lagg 1l istvade |

Kryssrutor (flera val mojliga)

Flervalslista (flera val majliga)

Rikta frigan till:
M interna kandidater & Faltetr obligatoriskt
o externa kandidater ¥ Faltet ar obligatoriskt

- g
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En alternativfraga kan se lite olika ut. | formularet ovan ser du fyra valmajligheter — radioknappar,
rullgardinslista, kryssrutor och flervalslista.

Radioknappar ar bra att anvanda sig av nar den sokande ska svara exempelvis ja eller nej pa en
fraga. Det kan rora sig om t ex en examen som &r avgorande for rekryteringen exempelvis och som
kvalificerar den s6kande vidare i urvalet. FOr att lagga till fler alternativ valjer du knappen Lédgg till
listvéirde.

Ja
Nej

Rullgardinslista anvinds da den sékande behdver fler alternativ i en rullista att vélja mellan. Den
sokande kan bara vilja ett alternativ.

wvalj... v

Kryssrutor anvands nar du har flera alternativ som den sékande ska valja mellan, och dar den
sokande kan kryssa for fler dn ett alternativ.

Ja

Nej

Kanske

Flervalslista anvands nar den sékande ska kunna markera fler alternativ i en 6ppen lista.

Alternativ 1
Alternativ 2
Alternativ 3
Fritextfraga
Fragetext:
||
[ & |

[] Tillét att frégan &teranvands i flera projekt. Sokanden behéver endast besvara frégan en géng om
personen sdker flera jobb med samma fraga ateranvands.

Rikta fragan till:

interna kandidater || Faltet &r obligatoriskt
externa kandidater [« Faltet ar obligatoriskt
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Nar vi vill att den sokande ska besvara en 6ppen fraga, eller beskriva ndgot med egna ord, sa kan vi
lagga till en s.k. fritextfraga. Fyll forst i Fragetext, sedan valjer du om fragan ska vara obligatorisk eller
ej for den sokande. Man kan i en urvalsmall ha flera fritextfragor.

Skriv in din fragetext och valj om fragan ska vara obligatorisk eller ej, och Spara.

Graderade pastaenden

Fragetext:
| & |
]
[ Tillat att fragan ateranvands i flera projekt. Stkanden behaver endast besvara fragan en gang om
personen soker flera jobb med samma fraga dteranvands.
Skala:
o= H
= 1 (Min)
o=
== 5 (Max)
Alternativ: Podngsattning for skala:
[ ]
== 0 0 0 0 0

 Lagg till listvarde

Rikta fragan till:

interna kandidater ] Faltet ar obligatoriskt
externa kandidater [ Faltet ar obligatoriskt

avbryt EESEIE]

(1=,5=) 1 2 3 4 5

Nar vi vill att den sokande ska uttrycka nagot i gradering fran exempelvis 1-5, eller mer eller mindre
Overensstimmande osv sa kan vi anvanda oss av graderade pastaenden.

Fyll forst i fragetexten och ange sedan beskrivningen av gransvardena. Skriv in texten du vill ha for
dina alternativ och podngsatt dessa om du vill detta.

Vilj sedan om fragan ska vara obligatorisk eller ej och Spara.

Rubrik

En rekrytering som har manga urvalsfragor, dessa kan behéva delas upp under olika avsnitt,
exempelvis a) kompetens, b) erfarenhet osv. Skriv in namnet pa din rubrik och en beskrivning. Om
du inte vill ha en beskrivning till din rubrik, skriv punkt (.), da det maste sta nagot i rutan. Spara.
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[ Tillat att fragan ateranvands i flera projekt. Sokanden behover endast besvara frgan en gang om
personen soker flera jobb med samma fraga ateranvands.

Beskrivning:
Beskrivning =
Rikta fragan till:
interna kandidater
] externa kandidater
avbryt spara
Dokumentuppladdning/Urvalsfragor
Namn:
Namn ==
[ Till&t att frigan ateranvands i flera projekt. Sokanden behover endast besvara fragan en gang om
personen siker flera jobb med samma fraga ateranvands.
Beskrivning:
Rec) i |
o f & .
Dokumenttyp:
Hogskoleexamina ﬂ
Tillitna dokument ar:
pdf
Max antal filer:
1
[1visa kommentarsfalt fér kandidaten
WM interna kandidater [ Faltet ar obligatoriskt
V] externa kandidater [ Féltet ar obligatoriskt
avbryt spara

Dokumentuppladdning anvands nar den sékande férvantas ladda upp bilagor. Istéllet for att bara ha
en dokumentuppladdningsméjlighet for Ovriga bilagor, s& kan man exempelvis krdva uppladdning av
doktorsexamen eller annat examensbevis etc.

Vilj sedan om dokumentuppladdningen ska vara obligatorisk eller ej. Spara.

Urvalsfragor ar tankta att underlatta urvalet av kandidater senare i processen, men dven for att
|attare strukturera upp materialet och kunna urskilja de sokandes kompetens. Préva dig fram och
diskutera i rekryteringsgruppen vilka fragestallningar som ni tycker &r viktiga fér den specifika
rekryteringen.
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11. Rekryteringsgodkannande

Ett projekt som ska publiceras behover forst godkannas av ansvarig chef. Valj Beskrivning i
vanstermarginalen, sedan Projektdefinition. Klicka pa Skicka godkannandeforfragan.

Rekryteringsgodkannande

Nar du har samlat all nédvandig information om ditt projekt, klicka pa knappen nedan fér att
skicka en begdran om godkadnnande. Du och den/de som ska godkanna kommer kunna skicka
kommentarer och uppdatera begdran under godkannande-processen.

| Skicka godkannandeforfragan I

S6k fram namnet pa den ansvariga chef som ska godkanna projektet och skriv “Fér godkdannande” i
meddelandefiltet, valj sedan Skicka. Ett rekryteringsgodkdnnande skickas till endast 1 chef, inte till
flera.

Ett e-postmeddelande kommer nu att ga till den ansvariga chefen, med en lank genom vilken hen
kan godkdnna projektet. Den som ska godkanna, kan dven ga in i projektet istallet, till
Beskrivning/Projektdefinition. Status fér godkdnnandet visas dar som Vantar. Klicka pa ikonen, och
valj Godkand projekt.

Projektet ar nu redo for att skickas vidare for publicering, sa snart annonsen ar registrerad och

granskad av HR-specialist.

12. Granskning av annons

Granskning av annons sker alltid av HR-specialist vid Personalavdelningen. Nar en
granskningsbegdran skickas av projektdgaren i ReachMee, sa far HR-specialisten ett e-
postmeddelande om detta, med hanvisning till projektnumret i ReachMee.

Varje annons som ska ut for publicering ska forst stdmmas av mot eventuella 6vertaligheter inom
HR-enheten. Denna avstamning sker en gang per vecka, tisdag morgon, da HR-enheten har sitt
operativa mdte. Om publiceringen av en annons drdjer, s ar detta den troliga orsaken till detta. Ar
du osaker pa varfor publiceringen dréjer ut pa tiden, hor med din ansvariga HR-specialist.

HR-specialisten granskar annonsunderlaget i sin helhet, att all formalia finns med, att annonsen ar
ratt formulerad och att projektet dr dopt korrekt. Sedan godkanner HR-specialisten annonsen.

Detta godkdannande genererar ett e-postmeddelande till projektagaren, att annonsen ar godkand.
Nar annonsen ar godkand genereras ett SLU-ID (diarienummer) till projektet i projektdefinitionen.

13. Publicering

Aven publiceringen av annonser sker p& Personalavdelningen, antingen av ansvarig HR-specialist
eller genom en av vara HR-administratérer.

Obs! Det &r viktigt att institutionen/verksamheten uttrycker de 6nskemal de har avseende

annonseringskanaler till sin HR-specialist.
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De kanaler som alltid utlyses pa, savida det inte galler en intern utlysning som inte sker externt, &r
https://www.slu.se/om-slu/jobba-pa-slu/lediga-tjianster/ samt Platsbanken. Finns bade en

engelska och svensk version av annonsen, sa publiceras dessa pa den svenska respektive den
engelska sidan for Lediga anstallningar. Engelsk version publiceras pa Euraxess om det ar en
doktorand, postdoktor eller larare/forskare tjanst.

Bade den svenska och den engelska versionen publiceras ocksa pa Platsbanken, da den engelska
versionen da nar EURES — den europeiska Platsbanken.

Vi har féljande publiceringsbryggor i ReachMee for rekryteringar:

SLU.se —sv.

SLU.se —eng.

Intra - Medarbetarwebben

Platsbanken

Euraxess

LinkedIn

Dold publicering (fér mer information, se vidare under avsnittet Dold publicering)

No v s wNe

14, Forlanga ansdkningsperioden

Om ansokningstiden inte racker till gar det att forlanga ansokningsperioden. Detta kan exempelvis
ske ndr man gar igenom ansodkningarna och ser att man inte fatt in tillrdckligt manga eller
tillrackligt kvalificerade sdkande.

En begdran om att forlanga ansdkningstiden maste dock komma in till Personalavdelningen i god tid
innan den ordinarie ansokningstiden I6per ut. Meddela Personalavdelningen om vilken rekrytering
det géller (diarienummer eller arendenummer i ReachMee), orsak till férlangningen samt dnskat nytt
sista ansokningsdatum. Meddela detta via funktionsadressen reachmee@slu.se

Begaran om forlangning av publiceringen behover inkomma i sa god tid att publiceringen hinner
forlangas innan ansokningsperiodens slut, annars gar denna mojlighet forlorad, exempelvis - om
sista ansokningsdagen ar en l6rdag eller sondag, sa ska begaran inkomma senast torsdagen
fore.

15. Kandidathantering i ReachMee

Nar en s6kande registrerar sin ansokan, sa skickar ReachMee automatiskt en bekraftelse pa detta via
e-mail. Féljande meddelande far de sdkande, se mallen nedan:

Din ansékan fér annonsen [%JOB_AD_HEADER%]

Din ansckan for annonsen [%)0B_AD_HEADER%]

Hej [%RECIPIENT_FIRST_NAME%],

Tack, vi har tagit emot och registrerat din ansokan till annonsen [%)OB_AD_HEADER%].

vid fragor om anstallningen eller anstaliningsprocessen, vand dig till i annonsen angivna kontaktpersoner. For facklig information om
anstallning vid SLU kan Du vanda dig till fackliga foretradare.

Med vanlig halsning,

[%COMPANY_NAME%]
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Kommunikation med de s6kande genom ReachMee

| ReachMee sa finns brevmallar som kan anvandas vid kommunikation med de s6kande genom
ReachMee.

Viilj en mall For att se vilka mallar som finns som gemensamma fér alla anvdndare av ReachMee,
som kan anvandas vid utskick, kryssa i rutan langst till vanster for en av kandidaterna, och vilj
Atgarder/Skicka brev.

Langst ner till vanster vid textfaltet, sa finner du knappen Brevmallar. Valj den, sa far du upp en lista

Flytta till annan mapp » H

) Statusiprojektet »
Registrera processhandelse
Oppna kalendern med kandidaterna...
Lagg till anteckning
Snabbhantering
Kopiera kandidat
51 Exportera kandidatinformation
Satt |]"IOI'\IE‘[
WWWWwo
pa de mallar som gar att valja mellan. Du kan vélja en mall och sedan kan du redigera fritt i den, nar
du laddat ner den. Nar du redigerat klart kan du dven valja att spara ner den redigerade versionen

som en egen mall du kan anvanda vid en senare rekrytering.

Lamna dina kontaktuppgifter nar du kommunicerar med de s6kande. Det ar viktigt att du som
avsdndare av brevet skriver ut dina kontaktuppgifter, sa att den s6kande kan vanda sig till dig direkt
med eventuella fragor. Det gar bra att den sékande svarar antingen via systemet eller till din vanliga
e-mailadress. Skulle den s6kande svara genom systemet, sa far du en notis per e-mail om detta, och
kan genom en lank ga in och lasa svaret i ReachMee.

Vid utskick till fler an en sokande

Om du sdnder ett brev genom ReachMee till flera sokande samtidigt, sa valjer du ut dem genom att
kryssa i rutan for de sékande du vill kontakta. Vill du skicka ut ett brev till alla sokande, sa kryssar du
i rutan langst upp sa att alla i vyn blir markerade. Om antalet sdkande &r sa manga, att de inte far
plats pa en sida, sa kommer det upp ett val langst ner pa sidan, att du kan markera alla sékande, se
nedan fér exempel.

10 Kandidater valda Valj alla 18 kandidater som finns i mappen

Du klickar da pa den orangea lanken, och da kommer samtliga sékande att bli markerade.

Obs! Vid utskick till fler an en sokande kan den sékande bara se sig sjalv som mottagare, aldrig de
andra som emottagit brevet.
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Skapa processmappar for din kandidathantering

Rekryteringsgruppen bor bestamma sig for hur man vill dela upp processtegen for sin rekrytering. |
kandidatvyn ligger ett antal standardprocessmappar synliga och dessa gar att utdka och vissa kan
tas bort, sa att man skalar av och far de processmappar som man behover for just sin rekrytering.

Projektagaren for rekryteringsprojektet har behoérighet att géra dndringar av processmapparna. Valj
Beskrivning i vanstermarginalen/Hantera processteg. Du kan ocksd na samma sida genom att ga till
Kandidater/Kandidatforteckning och valja Hantera processteg ldngst upp till hoger.

€ Beskrivning

Projektdefinition

Deltagare o Hantera processteg

Hantera processteg

Redigera de befintliga processmapparna genom att radera mapparna som man inte vill ha och lagga
till nya. Det finns ett antal tillgangliga forslag pa mappar under Processmappar/Gemensamma
mappar. Finns inte den processmapp du soker i listan, sa valjer du Skapa ny mapp istéllet.

Fyll i namnet pa mappen och klicka i rutan Gér mappen gemensam, om du vill att den ska vara synlig
dven for andra processagare eller anvandare av systemet. Under fliken Atkomst kan du begransa
vilka anvandarroller som kan se processmappen.

Under fliken Atgarder, s& kan du vilja ut vilka atgirder som ska géras med de kandidater som du
placerar under processmappen. GlIom inte att spara den nya processmappen genom att trycka Spara.

Flytta kandidater mellan olika processteg

Markera den/de kandidater som du vill flytta. Vlj Atgarder och Flytta till annan mapp. For
muspekaren till den mapp dit du dnskar flytta kandidaten.

Observera, att processmappen langst till vanster i kandidatvyn alltid kommer att innehalla alla
sokande, daven om du flyttar runt de sokande till andra processmappar.

Ni valjer sjédlva hur ni anvdnder processmapparna. De &r till for att stotta er med er egen
struktur i rekryteringsarbetet.

Viktig! Vid atertagen anstkan ska ni inte nyttja processteget utan istillet vélja Andra status till
Atertagen ansokan. Ni maste dven informera registrator via mejl till registrator@slu.se om
den atertagna ansokan i projektet (se punkt 17.2)

Valj vilken information som ska vara synlig i kandidatvyn

| de processmappar du har valt och/eller skapat, sa ska du vilja vilken information om
kandidaterna/vilka kolumner som ska vara synlig for de kandidater du har fatt i din rekrytering. Valj
Visa och dolj kolumner och kryssa i rutorna for den information du vill ha med. Pa sa satt kan du
begrdnsa antalet kolumner till en vy, dar den information som du ar intresserad av att se finns med,
se nedan fér exempel.
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Visa och délj kolumner v | 28
Id

I Andra projekt
Namn
Kalla
Process
Skapat
Uppdaterad
Status
Svarspoéng
[] Kommentarer
[] Ansokte fran
[1 Alder
[ Email
[ Telefon
[] Stad
Bokning
Prioritet

[V Eva Borgert

Kandidattester

[ Geor for alla mappar Il

Lasa och ladda ner ansokningar

Det gar att ta del av ansdkningar i ReachMee pa tva olika sdtt — antingen genom att ga in pa
respektive sbkande genom kandidatlistan, eller genom att exportera kandidatinformationen till PDF,
antingen per sdkande eller for alla s6kande i ett och samma dokument.

Lasa ansdkan person for person

Klicka pa namnet i kandidatlistan. Du kommer da direkt till den s6kandes ansdkan. Har kan du ladda
ner dokument for dokument for att ta del av ansdkan.

Exportera kandidatinformation

Ett enklare satt att ta del av ansdkningar ar att exportera kandidatinformationen i drendet for en
eller flera sokande. Markera den/de sékande du vill ha ansékningshandlingar for, och valj
Atgarder/Exportera kandidatinformation/Exportera kandidatens grundprofil.

Vilj sedan de dokument du vill titta pa i ansokan, alternativt kryssa i rutan langst upp for att fa med
samtliga dokument i ansékan i din PDF.

Exportera kandidatens

En dversikt dver kandidatens personuppgifter, yrkeserfarenheter, utbildningar
och sprakkunskaper samt svar pa eventuella urvalsfragor,

o Dokumenttyp

¥ Personlig profil
I v

W Personligt brev
W Ovriga dokument

B Generera PDF

Vélj Generera PDF. Till hoger visas nu exportstatus i procent och nar dokumentet laddats fardigt, sa
far du upp en lank till dokumentet.
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Laddar du ner ansokningar for flera kandidater samtidigt, sa finns en funktion dar du kan se en
innehallsforteckning i PDF-filen som gor det lattare for dig att ta dig till den s6kande, vars ansékan
du vill bedéma. Expandera det vanstra féltet i PDF-filen genom att klicka pa pilen. Valj sedan
symbolen nedan, sa upptrader en innehallsforteckning per person.

N

Vilj den/de s6kande som du vill ha med i din lista. Vilj Atgarder/Exportera kandidatinformation och
scrolla sedan ner till Exportera kandidatinformation.

Vilj ut de parametrar du vill ha med i din Excel-fil och vilka eventuella urvalsfragor du vill inkludera i
filen, och sedan Generera Excel.

Du ser Exportstatus till hdger i procent och far sedan en lank till dokumentet, nar laddningen ar
fardig. Excel-filen som laddas fram sparar du ner i din dator och kan sedan redigera den pa vanligt vis
som du sjalv vill.

16. Prioritera kandidater

Om rekryteringsgruppen kommit fram till att man vill anvanda sig av ett rankningssystem nar man
bedémer ansdkningarna, sa kan man prioritera sina sokande i kandidatlistan.

Vilj den sdkande i kandidatlistan som du vill prioritera, vilj Atgarder/Satt prioritet och for
muspekaren 6ver stjarnorna sa att du markerar sd manga stjarnor som du vill ge den s6kande i din
prioritering.

Projektagaren kan kryssa i om alla deltagare i projektet ska kunna se sina och andras prioriteringar
eller ej.

17. Andra status pa kandidater

Denna funktion ska endast nyttjas vid markering av Anstélld person/personer och vid atertagen
ansokan.

17.1  Anstilld ©
e Kryssa i rutan for kandidat/kandidater som ska anstéllas
e Vilj status i projektet
e Vilj Anstalld
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17.2  Atertagen ansokan
e Kryssairutan for kandidat/kandidater som vill aterta sin ansdkan
e Valj atgarder
e Vilj status i projektet
e Vilj Atertagen ansokan
e Mejla dven namn pa kandidat, samt projekt ID till registrator@slu.se sa de

kan manuellt registrera atertaget i Public 360

D~ 4] AN ALDER E-POST MOBIL STAD 51
z P e iyome

m Val) alla 4 kandidater som finns | mappen


mailto:registrator@slu.se

18. Avbryta rekryteringsprocess

Om rekryteringsprocessen av nagon anledning behover avbrytas — det kan réra sig om att tilldelade
medel for rekryteringen inte langre finns, eller att man inte har fatt in ett tillrackligt
rekryteringsunderlag, sa ska rekryterande chef mejla till reachmee@slu.se.

19. Gallring i ReachMee

ReachMee har en aktiv gallringspolicy om 24 manader efter avslutat projekt.

20. Registrering av extern sakkunnig i ReachMee

Vid lararanstallningar och 6vriga processer i ReachMee, sasom docentantagning, sa ska externa
sakkunniga bjudas in och logga in i ReachMee fér att kunna utvdrdera ansokningar. Aven vid
tillsattning av andra befattningar kan externa aktérer komma ifraga.

Om du i din rekrytering behover bjuda in en extern aktor i rekryteringsgruppen ska du kontakta
Personalavdelningen via funktionsadressen reachmee@slu.se. Meddela i ditt mail projekt-id eller

SLU-id for din rekrytering, for- och efternamn samt E-postadress till den du vill registrera.

21. Rekrytering genom externt rekryteringsforetag

Vid rekryteringar, dar ett externt rekryteringsforetag skoter sjalva urvals- eller hela
rekryteringsprocessen, ska projektet registreras som vanligt i ReachMee och publiceras pa
www.slu.se samt Platsbanken, men avsnittet Ansokan ska formuleras pa ett annat satt.

| avsnittet Ansékan ska det tydligt framga, att SLU har anlitat ett externt rekryteringsforetag i
rekryteringen. Ansdkningarna ska dock registreras i ReachMee. Den ansvariga rekryteringskonsult
vid rekryteringsféretaget, som ska hantera rekryteringen, bjuds in som extern deltagare. Ansok om
denna behdrighet via funktionsadressen reachmee@slu.se, da endast Personalavdelningen har

behorighet att lagga upp externa deltagare.

| Ovrigt skots projektet som vanligt. Forse rekryteringsféretaget med denna manual samt hanvisa
dem till att kontakta Personalavdelningen via funktionsadressen ovan om de har nagra fragor.

22. Dold publicering

| ReachMee finns en publiceringsmdjlighet som heter Dold publicering. Denna publicering nyttjas
framst av fakultetshandlaggare/sekreterare/handldggare i samband med ansékan till ex) docent,
excellenta larare, befordran etc. men kan dven nyttjas av institutionerna i vissa fall exempelvis i
samband med stipendium utlysningar eller vid antagning av industridoktorander.

| projekt med dold publicering ska inget SLU ID for anstéllningar (serie 2.5.1) skapas via ReachMee.

Om ni behover ett SLU ID kopplat er process far ni kontakta registrator pa er institution/avdelningen
eller registrator centralt.

Ni kan darefter manuellt klistra in det SLU ID ni far fran registrator i rutan fér SLU-ID.
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SLUAD:

OVRIG:
Vid dold publicering ex. BUL, docentansokan och stipendium. Manuell hantering av diarienummer galler

Kryssa i rutan under 6vrigt “Dold publicering ex. BUL, docentansékan och stipendium. Manuell
hantering av diarienummer gdller”.

Forbered projektet precis som i den vanliga rekryteringsprocessen. Nar projekt ar klart for publicering
sa mejlar ni reachmee@slu.se for att be om en dold publicering. Ni skickar inte nagon
granskningsbegadran via annonsvyn i ReachMee utan mejlar manuellt istéllet.

En dold publicering, sasom 6vriga publiceringar, far bara goras av Personalavdelningen. Skriv ett e-
mail till funktionsadressen reachmee@slu.se och beratta

1. varfor du behover en dold publicering, samt
2. under hur lang tid publiceringen ska ske

HRADM kommer da att godkdnna annonsen och publicera den dolt. Ni far darefter en lank (URL)
som ni kan publicera pa egen sida eller distribuera ut till den/de s6kande ni vill na i

rekryteringsprojektet.

Ni avslutar dessa projekt genom att mejla till reachmee@slu.se.

22. Infor avslut av rekrytering = ni har valt en/flera kandidater att
anstalla

Andra status till ANSTALLD @ pa samtliga kandidater som kommer att anstéllas pa den utlysta
annonsen.

Om flera kommer att anstdllas pG annonsen sa dr det viktigt att ni informerar HR detta genom
markeringen “anstdlld” sG att projekt inte riskerar att stéingas i fértid. Viktigt! Det gdr inte att
dteréppna ett stdngt projekt.

Markera slutkandidat pa foljande satt:

1. Gatill kandidatlistan och leta upp slutkandidaten/slutkandidaterna. Markera
denna/dessa.

2. Valj Atgarder (se knapp lingre ner pa sidan) = Status i projekt = Anstalld.
Status for kandidater dr endast synlig for projektagare. Se punkt 17.1

Observera! Markera ej Avslag pa de som inte gatt vidare i rekryteringsprocessen. HR
administrerar detta. Vid eventuellt atertagande av ansdkan — dndra status till
Atertagen ansokan och mejla namn pa kandidat, samt projekt ID till
registrator@slu.se .

Nar slutkandidat har utsetts kan man ga vidare och skicka in nyanstallningsarende i
Primula.

25


mailto:reachmee@slu.se
mailto:reachmee@slu.se
mailto:reachmee@slu.se
mailto:registrator@slu.se

23. Skicka erbjudande om anstallning

Erbjudande om anstallning skickas direkt efter att rekryterande chef och slutkandidaten férhandlat
klart om acceptabel I6neniva och slutkandidaten har accepterat det slutliga erbjudandet om
anstallning.

Bekraftelsen skickas via e-post i ReachMee som ett erbjudande om anstallning. Det kravs ingen skriftlig
accept fran slutkandidaten efter utskicket. Slutkandidaten blir informerad i mejlet om att kontakta
rekryterande chef omgaende om hen anser att villkoren inte 6verensstimmer med det som tidigare
har avtalats muntligt.

Skicka erbjudande om anstallning via ReachMee:

1. Valj Kandidater & Kandidatforteckning
2. Klicka pa "Visa alla kandidater”
3. Valj antal rader per sida t.ex. 100 sa far ni med samtliga s6kande pa en sida

s e . g - 2 o >
=
e - Epon ot st Stat Sarspoang  Kommentarer  Ansoite fr ‘skapat u
= — o @ 20314 2 2
[ ] I . @ . T
= ] v @ ® W12 202
[i—xu—] ] [ Y 2200119 2 9
i=—=1 E—— L > @ ® 2214148 202
I . u @ e 1148 T
| | —" " . @ s e
— I « @ »
o | ] . @ . T
E— —— B = 5 s
| | I - @ = i "
— I - @ . s
4. Bocka i ANSTALLD person
5. Valj atgarder
6. Valj skicka brev
Kandidater
14 14.n ) 0 0




7. Kandidaten som ska anstéllas ska nu vara markerad och mejladressen star har

8. Avsdndarens namn star/skrivs har t.ex. rekryterande chef

9. Bocka ur "skicka mig notifieringsmeddelande nar svar inkommer pa detta brev” om inget svar
onskas, annars lamnas denna i bockad.

10. valj "brevmallar”

Skicka brev / 7
/

Amnesrad Erbjudande om ansusl

Kommentar:

Status | projektat Avilag
RefUseraa man INMrSSaNE | andird Projest
Fle= ESt= insed= Views Fomat= Tabes Tools=

S ¢ fous- B / E X I M E-E-33 Fm

1D

9  Dynamiska ersafiningsioder I Brevmatar
% Bifoga dokument  Tinkina Sotument & = paf

1" 5hocka mig nobfieringsmeddelande nar svar inkommer B defta brev

i | s

11. Valj brevmall Erbjudande om anstallning SV eller
Erbjudande om anstallning ENG

Brevmallar x

"
Gemensamma mallar /
B Baslut att inte tillsatta

[ Erbjudande om anstalining ENG

B Erbjudande om anstallning SV

@ Fordrajning

B Info om processen

B Kungorelse, vid tillsattning

B Kungobrelse, vid tillsattning - Professor/BUL/UL

B NJ_en_mall_announcement

B Nj_en_mall_expert_toLFN1

B NJ_en_mall_info_to_applicants

B NJ_en_mall_info_to_applicants_time_line (Kopiera)
B NJ_en_mall_invitation interview

B NJ_en_mall_letter_external_expert_conflictofinterest
@ NJ_en_mall_letter to final candidate

B N)_en_mall_remuneration_external expert

B N)_mall_info_assignment_experts

B Refusering - Bibehall intresse

B Refusering - Forsta gallring

@ Refusering intern
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12. Korrigera/fyll i nedan information innan ni skickar meddelandet till den anstéllde:

¢ Byt ut xx (det gulmarkerade i meddelandetexten) till namn pa kandidaten och avsandaren

o Viktigt! Bifoga dokumentet "Erbjudande om anstéllning” innan meddelandet skickas till kandidaten.
¢ Klicka sedan pa ”skicka brev”

Skicka brev

Vid fragor kring denna Erbjudande om anstéllning kontakta er HR-administrator.

Mer information och instruktioner finns har: https://internt.slu.se/riktat/administrativa-
roller/personalrollen-personalregistreringsrollen/Lathundar-manualer-for-personalrollen-
personalregistreringsrollen/

24, Avsluta projekt

Endast HR har behorighet att stdnga projekt.

Ett projekt kan avslutas nar en slutkandidat utsetts, erbjudande om anstallning har skickats,
anstéallningsarendet i Primula ar klart och en kungorelse skickats till de 6vriga sékande till den
utlysta befattningen dvs. nar anstallningsbeslutet anslas. Projektet avslutas av HR nér
anstallningsbeslutet anslas.

Det gar inte att ateroppna projekt som avslutats av misstag eller for tidigt.

Viktigt! Markera slutkandidater med status Anstalld @ och informera HR om det kommer
inkomma fler anstéllda pa ett projekt.

25. Digital dverforing av ansokningshandlingar till Public 360

Na&r HR anslar anstéallningsbeslutet och avslutar projektet i ReachMee 6verfors
ansokningshandlingar for de markerade med status Anstalld till Public 360 och SLU-ID
avslutas i Public 36
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