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Doktorandplatser/PhD Student Positions

Bilagan &r en kortfattad beskrivning specifikt for doktorandplatser. FOr utforligare beskrivning
av rekryteringsprocessen och systemet, se manualen t.ex. personuppgifter.

Skapa ett rekryteringsprojekt

Referensnummer via registrator

For att skapa ett projekt behdver du ett referensnummer. Anvéand referensnummerlanken pa
ReachMees startsida eller kontakta registrator. Ange fullstindig annonsrubrik ex ”Doktorand i
biokemi” samt handlaggare.

Skapa och beskriv projektet

Skapa ett nytt projekt genom att klicka pa Nytt projekt i 6vre hogre hérnet och fyll i de
uppgifter som beskriver projektet. Vélj Institution och ange Projektnamn. Projektnamnet
ska for en doktorandanstéllning vara detsamma som den publicerade annonsens rubrik.

For doktorandplats som finansieras med stipendium ska ett (S) laggas till efter
projektdefinitionens namn, ex Doktorand i biokemi (S). Foér doktorandplats med annan
finansiering &n anstallning och stipendium ska ett (O) laggas till efter projektdefinitionsens
namn, ex Doktorand i biokemi (O). Detta &r viktigt for att universitetet ska kunna ta fram
korrekt statistik over utlysta anstéllningar till SCB.

Det Antal som anges styr hur manga du kan ge status “anstélld” i projektet och gar att andra
senare i processen. Ange som diarienummer det ref.nr med format SU FV-xxxx-aa som du
fatt via lanken eller som registrator skickat dig. Kopiera och klistra garna in direkt fran
meddelandet. Anvand eventuellt faltet Kommentarer for att kort beskriva anstéllningen, t.ex.
vem som ar projektledare.

Under Klassificering fyll i 6vriga uppgifter avseende Omrade (Doktorand), Inriktning
(Anstallning, Stipendium eller Annat), Land, Lan, Kommun, Anstallningsform
(Tidsbegransad anstéllning eller Stipendium), Sysselsattningsgrad och Arbetstid.
Tidshegrénsad anstallning ar huvudregeln for doktorander. Dessa uppgifter ligger till grund
for att filtrera fram annonsen pa webben samt ar underlag for statistik. Klicka spara nar du
fyllt i samtliga uppgifter.

Personalavdelningen

Stockholms universitet Besoksadress: Telefon: 08-16 20 00

106 91 Stockholm WWW.SU.Se E-post: rekrytering@su.se
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Under hantera processteg lagg till SU generell process och tillampa mallen. Mer information
finns systemet.

Annons

Vara platsannonser ska vara enhetligt utformade och utga fran annonsmallar i systemet.
Annonsmallar och rubriker ar 6versatta. Alla annonser ska publiceras pa svenska (SFS
2009:600). Annonsmallar finns bade i systemet och pa Medarbetarwebben/HR-guiden.

Skapa grundannons
Den forsta annonsen ar Grundannons och ska alltid vara svensk.

1. 1 ditt projekt, valj Annons.

2. Vailj Doktorand (sv) i listan ”Gemensamma mallar” i hogermarginalen, klicka pa
Tillampa mallen och hamta innehallet med ok.

3. Valj SE som sprak.

4. Annonsens Rubrik ska vara densamma som projektnamnet. Undantag galler vid
annan finansiering an anstallning dar det (S eller O) som avslutar projektnamnet ska
tas bort i annonsens rubrik. 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
[%oxxxxx%] och ta bort parenteserna. Rubriker som finns i annonsmallen ska
anvandas 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, ar det viktigt att du
"tvattar texten" fran formateringar. Valj 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. URL-lankar (och e-postlankar) — tryck pa knappen Infoga/redigera lank,
skriv/kopiera in lanknamnet och text att visa samt vélj under Mal, Nytt fonster.

9. Légg 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 annons.



3(9)
<& - %
h
o
Y94 g\'\N

Stockholms
universitet

2,

RS/,

~

12. Klicka Visa utseende pa webben och férhandsgranska din annons pa publicerings-
platsen Doktorand (sv). Sakerstall att referensnummer ar angett med format och nummer
SU FV-xxxx-aa samt att sista ansokningsdag ar korrekt angiven. Testa att lankarna funkar.

Skapa ansokningsformular

Nar annonsen ar klar ska du skapa ansokningsformular. De tva forsta fragorna ér obligatoriska
och géller for alla utlysningar vid Stockholms universitet och ska inte andras, flyttas eller tas
bort.

Valj fragepaket Doktorand. Alla fragepaket ar 6versatta till engelska.

Ga till Ansokan.
Klicka pa Urvalsfragor.

1

2

3. Vilj Doktorand generell.
4. Klicka pa Tillampa mallen.
5

Fragepaketens fragor inleds med tva obligatoriska standardfragor. Fragepaketen gar
inte att redigera, daremot kan du efter att ha tillampat en fragepaketmall valja 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 dndras eftersom andringarna paverkar redan
inskickade anstkningar.

8. Skapa eventuella annonsvarianter innan du skickar for annonsgranskning.

Skapa annonsvariant for anmalan till Arbetsférmedlingen

Detta ar frivilligt for plats pa forskarutbildningen. Endast fér informationsspridning. En
annons som ar publicerad pa Arbetsformedlingens webbsida Platsbanken maste understiga
6 500 tecken. Om du 6verskrider antal tecken far du en varning och maste skapa en kortare
annons for publicering.

1. 1 ditt projekt vélj Annons och kontrollera att du har Grundannonsen vald i
skrollningsfaltet hogst upp.

2. Klicka Lé&gg till annonsvariant.

3. Du far upp en ruta, dédr du vid ”Visningsnamn” namnger annonsvarianten, ex
Platsbanken.

4. Valj SE som sprak.

5. Rutan for att hamta annonsinnehall ska vara ikryssad.
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6. Systemet varnar om det finns for manga tecken i annonstexten. Korta ner annonstext
pa lampligt satt till under 6 500 tecken. Annonsrubrik far vara max 74 tecken. Under
rubriken Ansokan ange "OBS! Den fullstindiga annonsen hittar du pa Stockholms
universitets webbplats www.su.se/jobb under Doktorandplatser”.

7. Spara annonsen.

8. Forhandsgranska din annonsvariant med Visa utseende pa webben.

Skapa annonsvariant pa engelska
Vid behov av engelsk annons valj annonsmall utifran befattning pa engelska (eng).

1. 1 ditt projekt valj Annons.

2. Klicka Lagg till annonsvariant.

3. Vid ”Visningsnamn” namnger annonsvarianten, exempelvis Engelsk.
4

Valj UK som sprak. Detta ar viktigt for att ansokningsformularet och 6vrigt innehall
ska Overséttas till engelska.

Rutan for att hdmta annonsinnehall ska inte vara ikryssad.
Valj dérefter relevant engelsk annonsmall Doktorand (eng).

Spara annonsen.

© N o O

Forhandsgranska din annonsvariant med Visa utseende pa webben.

Granskning och godkdnnande av annonser

Nar grundannons, ansokningsformuléret och ev. annonsvarianter ar klara klickar du pa Skicka
till granskning. Personalavdelningen kvalitetssékrar annonsen. Vanligtvis godkanns
annonsen inom tre dagar. Vid stérre gemensamma utlysningar, t.ex. doktorander, godkénns
annonsen inom fem arbetsdagar.

Publicera annons

Nar Grundannons, ansokningsformulér och ev. annonsvarianter ar godké&nda kan annonsen
och ansokningsformular publiceras. Alla doktorandplatser ska annonseras pa var svenska
webbsida Doktorandplatser.

Grundannons
1. Vilj Publicering.

2. Valj Grundannons i skrollningsfaltet hogst upp.

3. Kryssa i publiceringsplats Doktorand (sv) for publicering pa var svenska webbsida
Doktorandplatser. Rekommenderad ansokningstid &r tre veckor. Valj
publiceringsdatum innan du klickar Publicera.
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4. | samband med detta visas annonsen automatiskt pa officiell anslagstavla. Annonsen
diariefors automatiskt i diariet.

5. Kontrollera status.

6. Behover annons redigeras: avpublicera, d4ndra i annonsen och publicera om pa
Doktorand (sv). Detta for att slutgiltig version av annons ska éverforas till diariet.

Anmalan till Arbetsformedlingen

Detta ar frivilligt for plats pa forskarutbildningen — endast for informationsspridning.
1. Valj Grundannons eller vid behov en kortare annonsvariant i skrollningsfaltet hogst upp.
2. Kryssa i publiceringsplats Platshanken.

3. Ange datum. Séakerstall att det ar ratt annonsvariant och ratt datum innan du klickar pa
Publicera.

4. Nar du klickat pa Publicera visas Platsbankens publiceringsguide dar geografisk
placering och jobbkategori anges for annons. Svara pa obligatoriska fragor. Tryck pa
Publicera, klicka Klart.

5. Gatillbaka till Publicering och kontrollera status.

Engelsk annons
1. Vilj annonsvariant engelsk i skrollningsféltet hégst upp.

2. Kryssa i publiceringsplats PhD (eng). Sékerstéll att det &r ratt annonsvariant och 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".

Ansokningar

Bekraéftelse till sokande
Systemet skickar for varje inkommen ansokan automatisk en bekréaftelse per e-post.

Kontrollera att samtliga sokande &r synliga pa 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 sékande pa flera
sidor.
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Annan ansdkan som ska beaktas (dold publicering)
For ansokningar som ska beaktas, men inte inkommit via systemet, kan dold publicering
anvandas. Se manual.

Urval och beslut

Infor beslut om vem av de sokande som &r skickligast (48 LOA) vdg samman saklig
information som framkommit under urvalsprocessen.

Rekryteringsgrupp

| projektet kan deltagare bjudas in for att delta i urvalsprocessen. Detta gérs lampligast nar
annonsen ar granskad och godkéand eller senare under pagaende projekt. Vid behov kan &gare
av projektet &ndras vid ex sjukdom, ledighet etc.

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

2. Vilj Lagg till deltagare. Skriv in namnet (hela namnet eller forsta bokstaverna) pa
personen du soker for att ge behdrighet 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

Har far du en éverblick 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.

Léas ansokningshandlingar
Klicka pa kandidatens namn. Under kandidatens profil hittar du information om den s6kande,
svar pa urvalsfragor och de dokument som bifogats.

Pa kandidatens sida till hoger finns aven majlighet att sétta 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 sétt:

o For att flytta enstaka kandidater stéll 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.



7(9)
<& - %
h
o
Y94 g\'\N

Stockholms
universitet

2,

RS/,

~

o Klicka Atgarder, langst ned pé sidan. Alternativt gors det i samband med att du liser
ansokan genom att klicka pa ...Mer i namnfaltet pa kandidatens profil.

e Valj Flytta till annan mapp.

o Valj 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, vélj Atgarder och lagg till anteckning alternativt
klicka pa pratbubblan i kandidatens profil.

Anstéllningsbeslut respektive antagningsbeslut, annan finansiering

For doktorand som antagits och ska anstéllas ska blanketten Anstéliningsbeslut fyllas i.
Anteckningsfaltet ska innehalla en kort beskrivning av de huvudsakliga arbetsuppgifterna.
Skriv en kortfattad motivering till beslutet (lank till mall finns pa startsidan).

For doktorand med annan studiefinansiering &n doktorandanstallning ska en kopia av beslutet
om antagning till forskarutbildning med annan studiefinansiering &n doktorandanstallning
laggas in i systemet.

Anstéllningsbeslut/antagningsbeslut, annan finansiering laggs in i systemet
Nér beslutet r fattat markera aktuell kandidat som “anstélld” i systemet. Markera kandidaten
och vélj Atgérder, Status i projektet och Anstalld.

Nér beslutet vunnit laga kraft ska handlaggaren bifoga inskannad kopia av det undertecknade
anstallningsbeslutet eller antagningsbeslutet, annan finansiering, i systemet for diarieforing.

1. Vilj Beskrivning och Projektdefinition.
2. Klicka pa Léagg till (langst ned).

3. Vilj fil att ladda upp, ange dokumenttyp Anstallningsbeslut eller Antagningsbeslut,
annan finansiering.

4. | rutan Avséandare ange for- och efternamn pa den som blivit anstalld/antagen samt
beslutsdatum.

Ange datumet i dokumentet som Inkom-datum.
Klicka Ladda upp.

Beslutet diariefors automatiskt.

©© N o O

Avsluta ditt projekt nér beslutet ar bifogat.

Motivering till beslut/protokollsunderlag
Skriv och bifoga kortfattad motivering till beslut.
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Vélj Beskrivning och Projektdefinition.
Klicka pa Léagg till (Iangst ned).
Valj fil att ladda upp, ange dokumenttyp Motivering till beslut.

> w0 e

| rutan Avsandare ange for- och efternamn pa den som skrivit motiveringen eller ange
eventuellt vilket protokoll och bestlutsdatum.

o

Ange datumet i dokumentet som Inkom-datum.
6. Kilicka Ladda upp.

7. Motivering till beslut/protokoll diariefors automatiskt.

Information

Information till doktorand

Skicka det undertecknade anstallningsbeslutet i original till doktoranden och bifoga:
"Vilkomstbrevet till nyanstdlld”, ”Du och din arbetsplats” samt “Foéreskrift for anstdllda
och personal avseende anvandning av information och informationshanterande resurser”.
For doktorand med stipendium skicka dvrig relevant information tillsammans med
antagningsbeslutet.

Information till berérda parter

Skicka kopia av anstéllningsbeslut eller motsvarande till 16nehandléggare vid
Personalavdelningen och per e-post till personalorganisationerna; saco@saco.su.se,
st@st.su.se och seko@seko.su.se.

Meddelande till 6vriga sokande

Personer som intervjuats meddelas muntligt. Meddela 6vriga sokande om att annan antagits pa
doktorandplats. Brevmall finns i systemet och kan vid behov anpassas. Markera samtidigt
dessa kandidaters status som refuserade.

Avsluta dina projekt

Avsluta alltid dina projekt. Du avslutar ett projekt genom att forst registrera vem av
kandidaterna som antagits. Det gor du i kandidatvyn genom att vélja funktion Status i
projektet och ange Anstélld.

For att avsluta ett projekt
1. Valj projektet.

2. Vilj Avsluta projekt (till vanster).


mailto:saco@saco.su.se
mailto:st@st.su.se
mailto:seko@seko.su.se
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Hantera eventuellt kvarvarande aktiva kandidater och ge dem status Avslag.
Klicka pa knappen Avsluta projektet.

Ditt projekt finns under avslutade.

o o~ w

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

Diarieforing

Kontrollera att du via systemet har laddat upp alla specificerade allménna handlingar for
arendet.

Allménna handlingar doktorandplats
For doktorander definieras foljande handlingar som allménna handlingar:

e annons — Grundannons (automatiskt)

e ansokningar (automatiskt)

o eventuella kompletteringar

e motivering till beslut

o anstallningsbeslut eller antagningsbeslut, annan finansiering
e eventuellt avbruten rekrytering

e eventuellt atertagen ansokan.

Rekryteringssystemet dr integrerat med diariet, W3D3. Det innebdr att alla dokument i
systemet definierade som allméanna handlingar éverfors till W3D3 med automatik. Ovriga
allméanna handlingar diarieférs och arkiveras genom att handléggaren skickar dem till
registrator. Det gar att begéra ut ett arendekort fran registrator for att sakerstélla att alla
dokument &r diarieforda.


mailto:registrator@su.se
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