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Gäller från och med 2022-01-01 

Användarmanual för deltagare och sakkunniga – ReachMee 9   

Som deltagare eller sakkunnig i ett rekryteringsärende har du tillgång till de sökandes 

ansökningshandlingar vilka innehåller personuppgifter. Tänk därför på att inte dela 

personuppgifter med andra som inte deltar i rekryteringsprocessen och på att såväl filer som 

utskrivna handlingar innehållande personuppgifter ska förstöras när ärendet är avslutat. 

1. INLOGGNING

Externa deltagare och sakkunniga loggar in via 

https://site201.reachmee.com/su/login.html och anger det användarnamn och lösenord som 

rekryteringshandläggaren skickat. 

SU-anställda loggar in direkt med universitetskontot (SUKAT-konto) via 

https://comserver.reachmee.com/su/. 

2. STARTSIDA

På startsidan finns länkar till universitetets rekryteringsrutiner och utförlig manual. 

Stockholms universitet Besöksadress: Telefon: 08-16 20 00 

106 91 Stockholm Universitetsvägen 10A www.su.se 

https://site201.reachmee.com/su/login.html
https://comserver.reachmee.com/su/
http:www.su.se
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3. PROJEKT
 

Här listas alla projekt du har behörighet till. Snabbmenyn vid de tre prickarna till vänster ger 

tillgång till exempelvis aktuell annons. Klicka på aktuellt projekt eller rutan med antalet 

kandidater för att komma till kandidatförteckningen. 

4. KANDIDATER 

Överst i vyn finns processmappar för rekryteringsprocessens olika delar. Klicka på den 

processmapp du önskar öppna. I mappen Visa alla kandidater finns alltid alla inkomna 

ansökningar. Kontrollera att det angivna antalet rader per sida längst ner till höger i vyn är 

större än det totala antalet sökande. Klicka på en kandidats namn för att komma till 

kandidatens profil och ansökningshandlingar. 
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5. KANDIDATPROFIL
 

I kandidatprofilen finns den sökandes ansökningshandlingar, dvs. personligt brev, CV och 

övriga efterfrågade dokument samt svar på de urvalsfrågor som ställts. Du kan i systemet göra 

en första prioritering av kandidaten med stjärnorna uppe till höger. All dokumentation i 

systemet kan begäras ut. Användning av funktionen Anteckningar rekommenderas inte. 

Sakkunniga ska alltid utforma sin rapport i enlighet med de fakultetsspecifika instruktioner 

som rekryteringshandläggaren tillhandahållit. 

Klicka på > längst upp till höger för att bläddra vidare till nästa kandidat. 

Dokument som bifogats i pdf-format kan enkelt öppnas och läsas direkt i systemets 

dokumentläsare. 
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6. DOKUMENTLÄSARE
 

Uppladdade pdf-dokument kan läsas direkt i webbläsaren. Klicka på ett dokument i 

kandidatprofilen. Använd de svarta pilarna för att bläddra mellan dokumenten och krysset 

uppe till höger för att stänga fönstret. 
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7. EXPORTERA till PDF (grundprofil) respektive EXCEL (kandidatinformation) 

Markera i kandidatlistan de kandidater vars information du vill exportera till pdf eller Excel 

och välj åtgärd Exportera kandidatinformation. 

PDF EXCEL 

Välj vad du vill exportera och generera antingen en pdf med kandidaternas 

ansökningshandlingar (dokument) eller en Excel-fil med kandidaternas svar på frågor. 

Observera att en pdf med samtliga ansökningshandlingar för en lärarrekrytering vanligen blir 

för stor för att enkelt hantera. 

*** Kom ihåg att filer och dokument ska förstöras när ärendet avslutats. *** 




