& U,
7/"’/7%;
Stockholms
universitet

Oy

Stockholms universitets
manual for ReachMee 9

version 1.2 2020-02-28

Personalavdelningen

Stockholms universitet Besoksadress: Telefon: 08-16 20 00

106 91 Stockholm WWW.SU.Se E-post: rekrytering@su.se



& s,

e

Stockholms

universitet

Innehall
11T 1 1 T S 4
LT T 1] o] oo ) o= 4
1] w0 o [o ] QW [ = o | v 4
Internationell reKrytering .....c.ooiiiii i 4
Officiell anslagstavla. ... ..o 4
OVErKIagat DESIUL .. .uivii i e e 4

3] o T e 0 11 4 T« 4
7= a o] o s | 1= 4
e To T - T T o 5
Beslut 0m rekrytering ..o 5

Skapa rekryteringsprojekt ......ccicciiiiiiiimiisinissrre s s s s 5
Referensnummer fran regiStrator. ... ... vur.eereererriieeieeeteeeteesieeeeeenieeneeans 5
Befintliga Projekt .. .o e 5
Skapa och beskriv projektet. . ... .o 5

AnNnons och Urvalsfragor......ccciciirirsririrsrsnrs s s s s asasas 6
5 o 1= 1o | £8] T 1= o 1= 6
Skapa ansOknNiNgsSfOrMUIAK ..o e 7
Skapa annonsvariant for anmalan till Arbetsformedlingen ...........cooivviennn. 7
Skapa annonsvariant P8 ENGEISKa .........uueiruierrieirieiiieeieeeieetie e rrereneeenans 8
Skapa Information om anstallningsbeslut ..........ccooi i 8
Granskning och godk@nnande av annONSEr .......cuvviiiiiiiiiesiiie i ranneesaneess 9

Publicera annons .....c.ccuicivirieriemmsm s smsssessasssnssassanssnssassanssnsnnnsnnnnnns 9
L€ 8 o T = o ¥ 1] o -0 9
Anmalan till Arbetsformedlingen ......o.oiiiiiiii 9
ENGelSK @nnONS o e 10
[T 1= K T =T o T U o 10
AVDIrYt PUDCEING . e 10

ANSOKNINGAN tiuueiiiirrsssssssssnssss s ssssssssasassssssnssssssnsssssnnnsssnnnnsnnnnns 10
Bekraftelse till SOKande......ovviiiiiii i 10

Annan ansdkan som ska beaktas (dold publicering) ......cccoiviiiiiiiiiiiiiinnn, 10

2 (19)



& s,
Stockholms
universitet
REErtAGEN ANSOKAN ..t evteee et ettt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e 11
FOrlangd ansOKNiNgStid ..ooviiiiii i i e e 11
(015 o1 a0 o) I 1 E-To ) A= L E 11
UrvalSProCeSs .uuiuummtircmtimiannmmrasssmmsssssmssssssssassssssnsssssansssssnnnsssannnnns 12
2] YA =] L T T | o] o o J 12
Kandidater i projektet. ..o e 12
Lds ansokningshandlingar ... i i e 12
Flytta kandidat till @annan mMapp ...oviiiiiiii i e 12
N 1 (=Tl 11 T = o 13
Kandidatexport till PDF 0Ch EXCel.....cviiiiiiiiii i neee e 13
ST AT 1o U1 F= 1= 1 Ve [= 13
Inbjudan il INEerV UL .ver i e 14
Kommunikation i systemet .......ccovciiiimmiimnnssmns s s sss s ssnansnas 14
BreVM Al ar. . e 14
Att skapa och spara egna brevmallar........c.ooiiiiiii i 14
Beslut .....iii i 14
ANStallNINGSDESIUL . ... e 15
Informera om anstéllningsbeslut pa officiell anslagstavla ...........cccccevvvevneenn. 15
Motivering till beslut/protokollsunderiag.........coovieiiiiiiii s 15
INformation .....ccvieiiiii s s s s s s s s 16
Information till Nyanstalld.......ccoiiiiiiii e 16
Information till berdrda parter.....ccovviiiii i e 16
Meddelande till dvriga SOKANAE.......oiii e e 16
Beslut vunnit laga kraft .........cccviiiiic i 16
Anstallningsbeslut 1aggs in i systemet.... ..o 16
Avsluta dina projekt .......cccciiiiiii s 17
Avbruten rekryteringsSproCesS...ccuicrrarminmmrnnsrsnsssansssnnssansssnnsnansnns 17
[0 T T = o T o] 3 T « e 18
AlIManna handlingar. ... ..c.oooiiiii i e 18
Gallring i ReachMee .......ccioiiiiimrisrsi s s s s s s s s s n s 18
Bilaga 1 - Doktorandplatser/PhD Student Positions.................... 19
Bilaga 2 - Externa rekryteringskonsulter............cocciiiiiiirinnannes 19

Rekrytering med extern rekryteringskonsult ... 19

3(19)



4 (19)

’Q\
o

\quS/
S
Pl 3 )
%, P
201520

7+

Stockholms
universitet

Inledning

Rekryteringssystemet ska vara ett stod till handldggare i rekryteringsprocessen. | systemet
handlaggs hela rekryteringen fran att skapa annons och ansékningsformular, publicera annons
och urvalsprocess till kommunikation med sdkande. Alla sékande skickar in sin anstkan via
webben. Systemet ar ett arbetsverktyg under pagaende rekryteringsprocess och diarieforing av
specificerade allmanna handlingar sker automatiskt till férvaltningsdiariet.

Manualen &r anpassad for rekrytering av medarbetare (larare, forskare/postdoktor och T/A
anstallning) vid Stockholms universitet. For annonsering av plats pa forskarutbildningen
(doktorandplatser) se separat bilaga 1.

Personuppgifter

I en rekrytering ges tillgang till de sokandes ansokningshandlingar, vilka innehaller
personuppgifter. Handlingarna ska inte delas med andra utanfor rekryteringsgruppen. Nér
arendet ar avslutat, kom ihag att filer sparade utanfor systemet och utskrivna handlingar ska
gallras.

Stoddokument

Pa Medarbetarwebben/Rad och stéd/HR-guiden/Rekrytering finns stddokument som
exempelvis intervjumall, referensmall och motivering till beslut. P4 Medarbetarwebben/Rad
och stod/Blanketter och mallar finns anstéallningsbeslut.

Internationell rekrytering

For att anstéalla en medborgare utanfor EU kravs det att annonsen varit publicerad 10 dagar pa
Arbetsférmedlingens webbplats for att fa ansékan om arbetstillstand godkéand. Stockholms
universitet erbjuder information och stdd till institutioner vid internationella rekryteringar I&s
mer, pa Medarbetarwebben och HR-guiden.

Officiell anslagstavla
Stockholms universitets officiella anslagstavla finns i Frescati, S6dra huset, Hus A, plan 4.

Overklagat beslut

Anstéllningen kan 6verklagas under en tre veckors period fran att information publicerats pa
den officiella anslagstavlan. Ett eventuellt dverklagande av beslut rérande anstéllning pa
institution handlaggs enligt delegationsordning. Om inget 6verklagande har inkommit inom
tre (3) veckor efter att beslutet anslagits vinner beslutet laga kraft. Ett éverklagande hanteras
inte i rekryteringssystemet. Det ska dock diarieforas i W3D3 av registrator.

Inloggning

Behorighet
Anstallda vid Stockholms universitet har automatiskt en grundbehdrighet i systemet for att
kunna delta i urvalsprocessen vid en rekrytering. Alla som handlagger ett rekryteringsérende
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behover utékad behdrighet till rekryteringssystemet. Ifylld och underskriven
behdérighetsblankett skickas till Personalavdelningen/ReachMee.

Logga in
P& Medarbetarwebben/HR-guiden finns inloggning till ReachMee. Vid inloggning anpassa
startsidan genom att vélja Installningar och kryssa t.ex. i rutan Aktuella projekt.

Beslut om rekrytering
Beslut om avsikten att anstélla en ny medarbetare ska fattas enligt gallande
delegationsordning.

Skapa rekryteringsprojekt

Referensnummer fran registrator

For att skapa ett projekt behtver du ett referensnummer. Kontakta registrator och ange
fullstédndig annonsrubrik ex Postdoktor i biokemi” samt handlaggare. For handldggning av
lararanstaliningar kontakta respektive fakultetskansli.

Befintliga projekt

Nar du valjer flik Projekt nar du samtliga rekryteringsprojekt. | vanstermarginalen kan du
vdlja att se egna, tilldelade och dina avslutade projekt. Snabb information om respektive
projekt nar du via rullgardinsmenyn (tre prickar) till véanster.

Du kan anvénda dig av Sokfiltret for att soka efter projekt med ett visst referensnummer,
organisation och institution/motsvarande.

Skapa och beskriv projektet
Skapa ett nytt projekt genom att klicka pa Nytt projekt i 6vre hogra hornet och fyll i de
uppgifter som beskriver projektet.

1. Vilj Institution/motsvarande.

2. Ange Projektnamn. Projektnamn ska vara detsamma som den publicerade annonsens
rubrik. Det Antal som anges styr hur manga du kan ge status anstalld i projektet och
gar att andra senare i processen.

3. Ange som diarienummer det Ref.nr med format SU FV-xxxx-aa som registrator
skickat dig. Kopiera och klistra garna in direkt fran e-postmeddelandet fran registrator.

4. Anviand eventuellt faltet Kommentarer for att ytterligare beskriva anstallningen, t.ex.
vem som ar projektledare.

5. Under Klassificering fyll i dvriga uppgifter avseende Omrade, Inriktning, Land,
Lan, Kommun, Anstallningsform, Sysselsattningsgrad och Arbetstid.
Tillsvidareanstéllning ar huvudregeln. Dessa uppgifter ligger till grund for att filtrera
fram annonsen pa webben samt ar underlag for statistik.

6. Klicka pa Spara nar du har fyllt i samtliga uppgifter.
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7. Under Hantera processteg lagg till SU generell process eller SU generell larare och
tillampa mallen. Mer information finns i systemet.

Under projektdefinition kommer du senare under processen att bifoga de dokument som &r
allmanna handlingar och som ska overforas till forvaltningsdiariet.

Annons och urvalsfragor

Vara platsannonser ska vara enhetligt utformade och utgar fran annonsmallar i systemet.
Annonsmallar och rubriker ar dversatta. Alla annonser skrivs pa svenska (SFS 2009:600).
Alla annonsmallar finns i systemet och pa Medarbetarwebben/HR-guiden.

Skapa grundannons
Den férsta annonsen ar grundannons och ska alltid vara svensk.

1. 1 ditt projekt, valj Annons.

2. Vilj utifran befattning en mall (sv) i listan ”Gemensamma mallar” i hgermarginalen,
klicka pa Tillampa mallen och hamta innehallet med OKk.

3. Vilj SE som sprak.

4. Annonsens Rubrik ska vara densamma som projektnamnet. Tank pa att det som
anges i faltet rubrik syns i annonsen.

5. Introtext ska ej anvandas.

6. Skriv in annonstext pa lampliga stallen. Byt ut den text som finns inom hakparantes
[Yoxxxxx%] och ta bort parenteserna. Rubriker som finns i annonsmallen ska
anvéndas och endast rubriker ska ha fet stil. Anvand enkel radbrytning (skift+retur),
for att komma direkt till raden under rubriken.

7. Om du kopierar in text till annonsen, exempelvis fran Word, &r det viktigt att du
"tvattar texten" fran formateringar. Vélj i texteditorn funktionen Klistra in som text
under menyn Redigera. Alternativt kan du spara ditt Word-dokument som
oformaterad text (.txt) och kopiera stycken darifran eller “tvatta texten" i programmet
Anteckningar eller i ditt e-postprogram.

8. E-post- och URL-lankar — tryck pa knappen Infoga/redigera lank, skriv/kopiera in
lanknamnet och text att visa samt valj under Mal, Nytt fonster.

9. Lé&gg till profiltext under Avslutande text.

10. 1 vara annonser skrivs kontaktpersoner in i annonstexten och rutan Hitta och lagg till
kontaktperson anvands inte.

11. Spara annonsen.
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12. Klicka Visa utseende pa webben och férhandsgranska din annons pa Webbsida (sv).
Sékerstall att referensnummer &r angett med format och nummer SU FV-xxxx-aa
samt att sista ansokningsdag ar korrekt angiven. Testa att ldnkarna funkar.

Skapa ansokningsformular

Nar annonsen &r klar ska du skapa ansokningsformular. Vi har fragepaket for larare,
postdoktorer/forskare och teknisk/administrativ personal. Alla fragepaket ar dversatta till
engelska. De tva forsta fragorna ar obligatoriska och galler for alla utlysningar vid
Stockholms universitet och ska inte &ndras, flyttas eller tas bort.

Ga till Ansokan.
Klicka pa Urvalsfragor.

1
2
3. Vilj utifran befattning Gemensam mall/fragepaket.
4. Klicka pa Tillampa mallen.

5

Fragepaketens fragor inleds med tva obligatoriska standardfragor. Fragepaketen gar
inte att redigera, daremot kan du vélja att kasta de fragor och fragerubriker som
saknar relevans for den aktuella rekryteringen.

6. Om du valjer att skapa egna fragor med dokumentuppladdning ska dokumenttyp vara
Ovriga bilagor. Ska du annonsera pa engelska maste de nya fragorna dverséttas.

7. Efter publicering far urvalsfragorna inte andras eftersom andringarna paverkar redan
inskickade ansokningar.

Skapa annonsvariant for anmalan till Arbetsformedlingen

En annons som ar publicerad pa Arbetsférmedlingens webbsida Platsbanken maste understiga
6 500 tecken. Om du dverskrider antal tecken far du en varning och maste skapa en kortare
annons for publicering.

1. 1ditt projekt vélj Annons och kontrollera att du har grundannonsen uppe i det blaa
skrollningsfaltet.

2. Klicka L&gg till annonsvariant.

3. Du fér upp en ruta, dér du vid ”Visningsnamn” namnger annonsvarianten, ex
Platsbanken.

4. Valj SE som sprak.
5. Rutan for att hamta annonsinnehall ska vara ikryssad.

6. Korta ner annonstext pa lampligt satt till under 6 500 tecken. Annonsrubrik far vara
max 74 tecken.

7. Under rubriken Ansokan ange ”OBS! Den fullstandiga annonsen hittar du pa
Stockholms universitets webbsida su.se/jobb”.

8. Spara annonsen.
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9. Forhandsgranska din annonsvariant med Visa utseende pa webben.
Skapa annonsvariant pa engelska
Vid behov av engelsk annons vélj annonsmall utifran befattning pa engelska (eng).
1. I ditt projekt valj Annons.
2. Klicka Lagg till annonsvariant.
3. Vid ”Visningsnamn” namnge annonsvarianten, exempelvis Engelsk.
4

Vilj UK som sprak. Detta ar viktigt for att ansokningsformularet och ovrigt innehall
ska Oversattas till engelska.

Rutan for att hamta annonsinnehall ska inte vara ikryssad.
Valj darefter relevant engelsk annonsmall och skriv in annonstext pa lampliga stéllen.

Spara annonsen.

© N o O

Forhandsgranska din annonsvariant med Visa utseende pa webben.

Skapa Information om anstdllningsbeslut

Underlag for Information om anstallningsbeslut skapas i samband med grundannonsen. Nar
anstallningsbeslut ar fattat kompletteras underlaget med namn och datum. Dérefter ska det
publiceras.

1. 1 ditt projekt valj Annons.

2. Klicka Lagg till annonsvariant.

w

Du fér upp en ruta, dir du vid ”Visningsnamn” namnger annonsvarianten, ex
Information om anstéllningsbeslut.

Valj SE som sprak.
Rutan for att kopiera all annonsinformation ska inte vara ikryssad.

Spara.

S

Valj Information om anstéllningsbeslut (sv) i listan ”Gemensamma mallar” i
hogermarginalen, klicka pa Tillampa mallen och hamta innehallet med Ok.

o

Underlagets rubrik ska vara densamma som den svenska grundannonsens rubrik.

9. Byt ut den text som finns inom hakparantes [%oxxxxx%] och ta bort parenteserna.
Namn och datum fylls i forst da anstallningsbeslut fattats.

10. Ingen avslutande profiltext.
11. OBS Under instéllningar klicka i ”D6lj ans6kningsknappen”.

12. Spara annonsen.
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13. Klicka Visa utseende pa webben och férhandsgranska din annons pa Information om
anstallningsbeslut (sv).

Granskning och godkdannande av annonser
Né&r grundannons, ansokningsformular, ev. annonsvarianter samt information om
anstallningsbeslut &r klara, klicka pa Skicka till granskning till hoger.

Personalavdelningen kvalitetssakrar rekryteringen samt undersoker om befattningen kan tas i
bruk for omplacering. Om sa inte ar fallet, godkanns annonsen inom tre dagar. Vid storre
gemensamma utlysningar godkanns annonsen inom fem arbetsdagar.

Publicera annons

Nar grundannons, ev. annonsvariant och ansokningsformular samt information om
anstallningsbeslut &r godkéanda kan de publiceras. Alla jobb ska annonseras pa var svenska
webbsida. De ska dven anmalas till Arbetsformedlingen enligt Férordning om statliga
platsanmélningar. Personalorganisationerna informeras om vara annonser genom att de
prenumererar pa lediga jobb.
Grundannons

1. Vélj Publicering.

2. Vilj grundannons i det blaa skrollningsfaltet.

3. Kryssa i publiceringsplats webbsida (sv) for publicering pa var svenska webbsida.
Rekommenderad anstkningstid ar tre veckor. Vlj publiceringsdatum innan du klickar
Publicera.

4. | samband med detta publiceras svenska annonsen pa lediga jobb och officiell
anslagstavla.

5. Kontrollera status.
6. Vid publicering sker en automatisk diarieforing av annons.
7. Behover annons redigeras: avpublicera, &ndra i annonsen och publicera om. Detta for
att slutgiltig version av annons ska diarieforas.
Anmalan till Arbetsformedlingen
1. Valj grundannons eller vid behov en kortare annonsvariant i det blaa skrollningsfaltet.
2. Kryssa i publiceringsplats Platsbanken.
3. Ange datum. Var noga med att sakerstélla att det ar ratt datum och Publicera.
4

Nar du klickat Publicera visas Platsbankens publiceringsguide dar geografisk
placering och jobbkategori anges for annons. Svara pa obligatoriska fragor. Tryck pa
Publicera, klicka Klart.
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5. Gatillbaka till publicering och kontrollera status.

Engelsk annons
1. Vilj annonsvariant engelsk i det blaa skrollningsfaltet.

2. Kryssa i publiceringsplats webpage (eng). Var noga med att sakerstalla att det &r ratt
datum innan du klickar Publicera.

3. Kontrollera status.
LinkedIn Premium

Vid publicering via LinkedIn Premium (3.900 kr) ska institutionsnummer uppges i rutan for
"Cost".

Avbryt publicering
Vélj annonsvariant i det blaa skrollningsféltet och markera vald publiceringsplats som ska
avbrytas. Klicka pa Avbryt publicering.

Ansokningar

Bekraftelse till sokande
Systemet skickar for varje inkommen anstkan automatiskt en bekréftelse per e-post.

Kontrollera att samtliga sokande ar synliga p& en sida. Andra antal rader per sida i rutan langst
ned till hoger sa att samtliga sokande syns eller var uppmarksam pa att du har sokande pa flera
sidor.

Annan ansékan som ska beaktas (dold publicering)
For ansdkningar som ska beaktas, men inte inkommit via systemet, kan Dold publicering
anvandas.

1. Vilj Publicering.
2. Valj annons grundannons eller annonsvariant engelsk i det blaa skrollningsfaltet.

3. Kryssa i publiceringsplats dold publicering (sv) eller dold publicering (eng) for
publicering. Vélj publiceringsdatum innan du klickar Publicera.

4. Kontrollera status.

5. For att hamta lank till annonsen ga till Annons. Vlj ratt annonsvariant i det blaa
skrollningsféltet. Pa hoger sida valj Visa utseende pa webben, Dold publicering (sv)
alternativt Dold publicering (eng). Kopiera lank langst ned i annonsen.

6. Skicka lanken till kandidaten och ange datum ndr ansdkan ska ha inkommit.

7. Ingen automatisk diarieféring av annons sker vid dold publicering.
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Atertagen ansdkan

Om en sokande atertar sin ansokan ska ett underlag som bekréftar atertagandet skickas till
diariet via systemet. Om s6kande meddelar atertagen ansokan per telefon ska detta bekréftas
per e-post.

1.

2
3
4
5.
6
7
8

Oppna upp kandidatens profil.

Vilj Redigera ansdkan.

Skrolla ner till Ovriga dokument och + L&gg till.

Valj filen du vill ladda upp.

Ange Dokumenttyp Atertagen ansdkan och lagg till datum (datumet i dokumentet).
Klicka Ladda upp.

Atertagen ansokan diariefors automatiskt.

Kom ihdg att andra kandidatens Status i projektet till Atertagen ansokan.

Forlangd ansékningstid
Om det vid ansokningstidens utgang inte finns tillrackligt manga eller kvalificerade
ansokningar, kan institutionen/fakultetsndmnden besluta att férlanga ansdkningstiden.

1. Vilj Publicering och avpublicera annons.
2. Valj Annons.

3. Ldgg till parentes runt det ursprungliga datumet. Komplettera befintliga annonser
med informationen Forlangd ansékningstid t.o.m.: 2020-06-01 alternativt pa
engelska Prolonged application time — new closing date: 1 June 2020.

Klicka Spara.
Vilj Publicering och valj ratt annonsvariant i det blaa skrollningsfaltet.

Kryssa i publiceringsplats webbsida (sv) och ev andra publiceringsplatser.

S

Grundannons med forlangd ansékningstid visas automatiskt pa officiell
anslagstavla och diariefdrs nar ny publiceringsperiod anges.

8. Informera de sokande om den forlangda ansokningstiden och att de kvarstar som
sOkande, om de inte meddelar annat. De stkande har mgjlighet att komplettera
sina meriter fram till ans6kningstidens utgang, men maste da kontakta
handlaggaren som oppnar ansokan.

Oppna upp ansdkan
For sokande som har méjlighet att komplettera sin ansdkan inom ansdkningstiden kan
handlaggaren 6ppna upp ansdkan for sbkande.

1. Vilj kandidatprofil.

2. Klicka pa pennan vid raden Stangd for forandring, for att forlanga.
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3. Ange datum.
4. Uppdatera.
5. Meddela den s6kande vilken tid hen har pa sig.
Urvalsprocess

Nar ansokningstiden gatt ut kan du paborja urvalsprocessen.

Rekryteringsgrupp
| projektet kan deltagare bjudas in for att delta i urvalsprocessen. Vid behov kan dgare av
projektet andras vid ex sjukdom, ledighet etc.

For att tilldela behorigheter till ditt rekryteringsprojekt gor du pa foljande sétt:
1. 1 ditt projekt vélj Beskrivning och Deltagare.

2. Valj Lagg till deltagare. Skriv in namnet (hela namnet eller forsta bokstéverna) pa
personen du soker for att ge behorighet och klicka pa knappen Sok. (Om du inte hittar
namnet i listan, far du be personen att logga in i ReachMee.)

3. Klicka pa namnet. Nu visas den inbjudna personens namn i huvudfonstret.
4. Markera vad personen ska kunna gora, exempelvis prioritera kandidater, paminnelser
via e-post etc. Undvik att de som deltar i urvalet ser varandras prioriteringar.

Kandidater i projektet
Klicka pa kandidatforteckning och du far en dverblick med information om kandidaterna. Har

finns processmapparna och viss grundinformation om kandidaterna. Klicka pa en
processmapp for att se vilka kandidater som ligger i den.

Las ansokningshandlingar
Klicka pa kandidatens namn. Under kandidatens profil hittar du information om den sokande,
svar pa urvalsfragor och de dokument som bifogats.

Pa kandidatens sida till hoger finns aven mojlighet att satta prioritet mellan 1-5 stjarnor.

Klicka pa nasta kandidat for att komma till nasta ansokan.

Flytta kandidat till annan mapp
For att flytta en eller flera kandidater till nasta processmapp gor du pa foljande satt:

o For att flytta enstaka kandidater stall dig till vanster om kandidatens namn och bilden
andras till ett kryss. Dra till den mapp som du vill flytta till.

o For att flytta fler kan du markera de kandidater du vill flytta.

e Kilicka vélj Atgarder, langst ned pa sidan. Alternativt gors det i samband med att du
laser ansokan genom att klicka pa kugghjulet i namnfaltet pa kandidatens profil.

12 (19)
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o Vilj Flytta till annan mapp.
o Vilj aktuell processmapp, exempelvis intervju.
Anteckningar
Det gar att gora anteckningar i systemet, men det ar inget vi rekommenderar. Tank pa att alla

uppgifter kan begéras ut. Markera kandidat, valj Atgéard och lagg till anteckning alternativt
klicka pa pratbubblan i kandidatens profil.

Kandidatexport till PDF och Excel

Kandidaternas profil (personuppgifter och svar pa urvalsfragor, t.ex. namn pa
referenspersoner) kan exporteras till Excel och kandidatens hela ansdkan inklusive
uppladdade dokument kan exporteras till PDF.

1. Vilj ditt projekt.

2. Markera de kandidater for vilka du vill exportera information.
3. Vilj Atgarder och Exportera kandidatinformation.
4

Viélj exportformat Exportera kandidatens grundprofil (PDF) eller Exportera
kandidatinformation (Excel).

Vilj vad du vill inkludera i exporten.
Generera valt format.

Spara och/eller 6ppna din pdf- eller Excelfil (se personuppgifter).

© N o O

Nar ansdkningshandlingarna sparas som pdf genereras bokmarken for varje kandidat
och for varje inskickat dokument. Valj darfor att visa bokmérken nér du dppnar filen i
din pdf-lasare (vanligen Acrobat Reader).

Ansgkningshandlingarna kan ocksa exporteras som zip-filer, rekommenderas ej.

Sakkunnigutlatande
Sakkunnigutlatande som inkommer ska laddas upp i systemet.

1. Vailj Beskrivning och Projektdefinition.

2. Klicka pa Lagg till (langst ned).

3. Vilj fil att ladda upp, ange dokumenttyp Utlatande fran sakkunnig.
4

| rutan avsandare ange namn pa den som skrivit sakkunnigutlatande samt
mottagetdatum.

o

Klicka Ladda upp.

6. Sakkunnigutlatande diariefors automatiskt.
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Inbjudan till intervju
For att bjuda in till intervju markera kandidat och valj Atgard Skapa och sénd inbjudan
alternativt klicka pa boka mote i kandidatens profil. Mer information finns i systemet.

Kommunikation i systemet

Det finns mojlighet att kommunicera till en specifik kandidat eller till en hel grupp. Du kan
aven folja tidigare korrespondens med enskilda kandidater i projektet. Var rekommendation ar
att kommunicera med kandidaten via systemet.

Brevmallar
For att skicka brev baserat pa en brevmall.
1. Markera de kandidater som du vill skicka brev till.
2. Klicka pa Atgarder.
3. Vilj Skicka brev.
4. Brevmallar finns nere till hoger.
5

Klicka pa onskat brev under gemensamma mallar for att anvanda en brevmall.
Koderna ska vara kvar da information hamtas automatiskt. Granska brevet och gor vid
behov korrigeringar.

Anvand garna kommentarsfaltet for att kortfattat beskriva innehallet i meddelandet.
7. Klicka pa Skicka brev.

Att skapa och spara egna brevmallar
For att skapa egna brevmallar, synliga endast for dig, gor du pa foljande satt:

1. Gaini ett projekt.
Valj E-post och Skicka brev +.
I nedre hogermarginal finns Brevmallar.

2
3
4. Skriv ditt brev eller hdmta en brevmall att redigera.
5. Klicka pa Spara som mall.

6

Fyll i efterfragade uppgifter och klicka Spara.

Beslut

Infér beslut om vem av de sokande som &r skickligast (48 LOA) vag samman saklig
information som framkommit under urvalsprocessen. Nar beslut &r fattat ska
anstallningsbeslut skrivas, information lamnas pa officiell anslagstavla och beslutet motiveras.
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Anstadllningsbeslut

Vid Stockholms universitet tillampas provanstallning. Kom dverens om tilltrddesdatum och
I6n. Var tydlig med information till den nyanstéllde om att anstéllningsbeslutet galler under
forutsattning att det vunnit laga kraft tre veckor efter att det publicerats pa den officiella
anslagstavlan.

Den anstallde ska fa ett Anstallningsbeslut. Anteckningsfaltet ska innehalla en kort
beskrivning av de huvudsakliga arbetsuppgifterna. Kontrollera att meningen ’Beslutet géller
under forutsittning av lagakraftvinnande” ar fortryckt pa anstdllningsbeslutet.

Informera om anstédllningsbeslut pa officiell anslagstavia

Nar anstallningsbeslutet &r fattat ska information lamnas pa officiell anslagstavla enligt AF
78. Anvand det underlag du skapade i samband med annonserna och komplettera med namn
och beslutsdatum. Nar beslutet vunnit laga kraft efter tre veckor pa officiell anslagstavla, folj
anvisningar under Anstallningsbeslut laggs in i systemet.

1. Vilj Annons.
Vélj underlaget Information om anstallningsbeslut i det blaa skrollningsfaltet.

Komplettera med namn och beslutsdatum (dvs. publiceringsdagens datum).

2

3

4. Klicka Spara.
5. Vilj Publicering.

6. Valj annonsvariant Information om anstallningsbeslut i det blaa skrollningsfaltet.
7

Kryssa i publiceringsplats Information om anstéllningsbeslut (sv). Information om
anstallningsbeslut ska vara publicerat i tre veckor (kalenderdagar) for
lagakraftvinnande. T.ex. publicering pa en tisdag réakna t.o.m. tisdag tre veckor framat.

8. Valj publiceringsdatum och var noga med att sakerstalla att det &r ratt datum innan du
Klickar Publicera.

9. I samband med detta publiceras information om anstallningsbeslut pa officiell
anslagstavla. Granska status.

10. Vid publicering sker en automatisk diariefdring av information om anstéllningsbeslut.
11. Meddela kandidater som ej fatt anstéllningen (se Information/Meddelande till 6vriga
sbkande, s. 16).

Motivering till beslut/protokollsunderlag
Skriv och bifoga en underskriven kortfattad motivering till beslutet eller bifoga
lararforslagsnamndens protokoll.

1. Valj Beskrivning och Projektdefinition.
2. Klicka pa Lagg till (Iangst ned).
3. Valj fil att ladda upp, ange dokumenttyp Motivering till beslut.
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4. | rutan Avséandare ange for- och efternamn pa den som skrivit motiveringen (eller
ange protokoll lararférslagsnamnd och ev. protokollsdatum).

5. Ange datumet i dokumentet som uppladdningsdatum.
6. Klicka Ladda upp.

7. Motivering till beslut/protokoll diarieférs automatiskt.

Information

Information till nyanstalld
Skicka det undertecknade anstéllningsbeslutet i original till den nyanstéllde och bifoga:

" Vilkomstbrevet till nyanstdilld”, ”Du och din arbetsplats” samt ~Féreskrift for anstdillda
avseende anvindning av information och informationshanterande resurser”.

Information till berdorda parter
Skicka kopia av anstallningsbeslut till Ionehandlaggare vid Personalavdelningen och per

e-post till personalorganisationerna: saco@saco.su.se, st@st.su.se och seko@seko.su.se. Nar
anstallningen avser mer an ett ar eller provanstéllning, ska personalorganisationerna ha fem
arbetsdagar pa sig att ge synpunkter pa anstallningsbeslutet.

Meddelande till 6vriga sdkande

Personer som intervjuats meddelas muntligt. Meddela évriga skande om att anstéllningen ar
tillsatt, se brevmallar under rubriken Kommunikation i systemet. Brevmall finns i systemet
och kan vid behov anpassas. Markera samtidigt dessa kandidaters status som refuserade.

Beslut vunnit laga kraft

Nar beslutet vunnit laga kraft markeras aktuell kandidat som anstalld i systemet. Markera
kandidaten och vélj Atgard, Status i projektet och Anstalld.

Anstidllningsbeslut ldaggs in i systemet

Nar beslutet vunnit laga kraft ska handlaggaren bifoga inskannad kopia av det undertecknade
anstallningsbeslutet i systemet for diarieforing.

Vilj Beskrivning och Projektdefinition.

Klicka pa Lagg till (langst ned).

Vilj fil att ladda upp, ange dokumenttyp Anstallningsbeslut.

| rutan Avsandare ange for- och efternamn pa den som blivit anstalld.

Ange beslutsdatumet i dokumentet som uppladdningsdatum.

2 A

Klicka Ladda upp.
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7. Anstallningsbeslutet diariefors automatiskt.

8. Avsluta ditt projekt nar anstallningsbeslutet ar bifogat och vunnit laga kraft.

Avsluta dina projekt

Nar anstallningsbeslutet &r bifogat och har vunnit laga kraft ska projektet avslutas i
rekryteringssystemet och i diariet.

For att avsluta ett projekt
1. Vilj projektet.
Vilj Avsluta projekt (till véanster).
Hantera eventuellt kvarvarande aktiva kandidater och ge dem status Avslag.

2

3

4. Klicka pa knappen Avsluta projektet.
5. Ditt projekt finns under avslutade.

6

Skicka e-post till registrator@su.se, ange referensnummer pa arenderaden, och
meddela att drendet &r avslutat. Eventuella pappersoriginal med underskrifter skickas
med internpost till registrator for arkivering.

Avbruten rekryteringsprocess

Om rekryteringsunderlaget &r otillrackligt eller om det uppkommit andra omstandigheter, kan
beslut fattas om att avbryta anstallningsférfarandet. Innan beslutet fattas ska
personalorganisationerna informeras. Beslutet om att avbryta ett anstallningsforfarande
behover inte anslas. Beslutet kan inte 6verklagas. Om anstallningsforfarandet avbryts utan att
nagon anstallas, ska informationen om detta utgéra det sista dokumentet i systemet och till
diariet.

1. Vélj Beskrivning och Projektdefinition.

2. Klicka pa Lagg till (Iangst ned).

Vilj fil att ladda upp.

Ange dokumenttyp Avbruten rekrytering.

| rutan Avséandare ange namn pa den som fattat beslutet.
Ange datumet i dokumentet som uppladdningsdatum.
Klicka Ladda upp.

Beslutet diariefors automatiskt.

© © N o o &~

Meddela kandidater, se Kommunikation i systemet, s. 14.
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10. Nér beslutet ar bifogat i systemet, avsluta prOJektet och skicka e-post till
registrator@su.se, ange referensnummer pa arenderaden, och meddela att drendet ar
avslutat.

Diarieforing
Kontrollera att alla specificerade allménna handlingar for rekryteringsarendet finns i projektet.

Allmanna handlingar
I rekryteringssystemet definieras f6ljande handlingar som allménna handlingar:

e Annons, svensk — grundannons (automatisk éverforing)

e AnsoOkningar (automatisk dverforing)

e Eventuella kompletteringar

e Utlatande fran sakkunnig

e Motivering till beslut

¢ Information om anstallningsbeslut (automatisk dverforing)
e Anstallningsbeslut

o Eventuellt avbruten rekrytering

e Eventuellt atertagen ansokan

Rekryteringssystemet ar integrerat med diariet, W3D3. Det innebér att alla dokument i
systemet definierade som allmanna handlingar 6verfors till W3D3 med automatik. Ovriga
allménna handlingar diariefors och arkiveras genom att handlédggaren skickar dem till
registrator. Det gar att begara ut ett drendekort fran registrator for att sakerstélla att alla
dokument &r diarieforda.

Gallring i ReachMee

Nar beslutet vunnit laga kraft och fatt status avslutat i ReachMee kommer gallring att ske i
enlighet med Stockholms universitets gallringsregler.
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Bilaga 1 — Doktorandplatser/PhD Student Positions

Annonsering pa doktorandplatser ar en separat bilaga.

Bilaga 2 - Externa rekryteringskonsulter

Rekrytering med extern rekryteringskonsult
Nar externa rekryteringskonsulter anvands géller féljande ansvarsférdelning:

1. Personalavdelningen tilldelar behorighet at extern konsult.

2. Rekryterande chef ansvarar for att handlaggare pa institution eller motsvarande lagger
ut annonsen i systemet.

3. Narannonsen ar publicerad arbetar extern konsult i systemet med urval och svarsbrev.

4. Handlaggare pa institutionen ansvarar for att avsluta rekryteringen och bifoga de ratta
specificerade allmanna handlingarna, t.ex. atertagen ansokan.
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