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1. INLOGGNING

Logga in via: http://login.reachmee.com/hb
Ange ditt tilldelade anvandarnamn och lésenord, klicka pa Logga in.

| mﬂ‘f hitta den réitta
oS Rt

1.1 Andra I6senord och kontrollera anvdandaruppgifter

1. Gatill ditt namn langst upp till hoger pa startsidan
2. Andra I6senord (gors vid forsta inloggningen)

3. Klicka pa spara

2

s [ 7 g Katrin Axelsson -

Lagg till kandidater o

Andra losenord

logga ut

2. REKRYTERINGSARENDE
2.1 Oversikt

Nar du loggar in kommer du forst till startsidan dar det finns tva 6versiktsblock dar du kan se
dina aktuella projekt och produktnyheter, har du inga projekt igang kommer inget att synas
under Aktuella projekt pa startsidan.

E= Aktuella projekt Sakic | Framéos |
Registrator (641) 24
Status: Ej publicerad



Under fliken Projekt kan du se dina egna projekt under Mina projekt i listan. Har hittar du
pagaende och avslutade rekryteringar genom att klicka pa rubrikerna tilldelade och
avslutade i den vanstra menyn.

ReachMee

Start / Projekt

Projekt

Antal projekt: 1

Klicka har for att
komma till
projektlistan

Mina projekt

tilldelade
avslutade Sokfilte 0 SHk ko Q

Samtliga projekt
Organisation  Kandidater  Skapat  Annons Publicering

i- 20170605 @  Ekonom HR- u 2017- Godkand
avdelningen 12-13

@ Annons
i= Urvalsfrigor
& Kandidater

Antal rader per gida:| 10

= Beskrivning

Via menyn kan
man direkt

@ Behorighet .
Visar antalet

kandidateri
projektet. Klicka
har fér att komma
till kandidatlistan.

komma till en
specifik funktion i
projektet.

Om en annons ar

publicerad visas
sista

ansokningsdag i
faltet.

Som standard visas 10 projekt per sida men detta kan enkelt &ndras langs den hégra sidan i
faltet Antal rader per sida. Denna instalining sparas. , Sernera 20

2.2 Publicering av annons

Nar en annons ar publicerad syns t.o.m

datum i i publiceringskolumnen. =

Nér det ar mindre &n tre dagar till dess att t.o.m, 2016-03-12
en annons kommer avpubliceras s& visas

t.o.m datum i farg.

2.3 Lds annons
1. Klicka pa fliken Projekt i menyn.
2. Klicka patilldelade projekt i vanstra menyn.

3. Klicka pa projektets namn, i den vanstra menyn finner du rubriken Annons, klicka
pa den for att se annonstexten.



ReachMee Start Projekt a

Start / Projekt / 641.Registrator / Annons

Annons

€) Beskrivning

*} Annons Registrator

= Ansok Enheten Verksamhetsstéd ar en sammanhallen organisation som utgér ett stod for hela
— ] = - _— c - B - 8 P
s= Ansokan Hogskolan i Boras. Verksamhetsstod stédjer ledning, forskning och utbildning pa alla nivaer.

@ Publicering Avdelningen Ekonomi soker en registrator.

&% Kandidater Arbetsbeskrivning

Registratorn utgdr en resurs inom omradet arkiv och registratur. Arkiv och registratur
ansvarar for ett antal av hogskolans dligganden som statlig myndighet vilket omfattar
uppréatthallandet av offentlighetsprincipen samt myndighetens och forskningens behov av
att ta del av hogskolans handlingar. Registratorn kommer att arbeta med registrering,
arkivering och l6pande dvervakning av myndighetens dokumentfléde. Varje dag registreras i
diariet inkemna och/eller vid hogskolan upprattade handlingar. Arbetet omfattar dven
oppnandet av higskolans e-breviada. Registratorn arbetar i ett team bestadende av tva
registratorer och en arkivarie.

Klicka har for att
ldsa annonsen

3. KANDIDATHANTERING
3.1 Kandidatvyn

Klicka pd namnet for rekryteringen for att komma till kandidatvyn.

Diarienummer  Organisation  Kandidater Skapat Annons  Publicering

H 622 Universitetslektor 2018/ 6500 HR 1 2018- Skapad ingen akriv
01-18

3.2 Se alla kandidater

Under kandidater i vanstermenyn hittar du kandidatférteckning.
@ Beskrivning
w} Annons

i= Ansokan

@ Publicering

@ Kandidater /[ Kandidatférteckning ]
Kandidatforteckning

Nedanstaende bild visar kandidatvyn.

Langst upp finns ett antal processmappar som visar rekryteringsprocessens steg. Siffran i
mapparna visar hur manga kandidater som finns i varje mapp. Klicka pa en processmapp for
att se vilka kandidater som ligger i den. Nya s6kande hamnar alltid i mappen dépt Nya
kandidater.



Processmappar

Start £ Projekt /20170605, Bhorom / sandidater

Kandidater wvspeesgie

<

0 0 0 0 0 0 0

SREUSTRAD TR INTE BETTRENSTAGNNG FERELENNANCE ATERTAGEN ANSAWAK RETUEIANG PAZKESING

o

Status alls Proce Uppdateras | Mamn Mamnssan

. 1] - 0 7-12- frarkaE
F6r muspekaren
over ett namn o TR -
ochdraen (] o 20111213 *
kandidat till ratt N— B & P —
processmapp
genom symbolen

kandidaten finnz med | andra av Mina egna projekt
@ . finns med | andra rekryterares prajekt
'*‘ Fér att hantera en eller flera

kandidater i kandidatlistan finns
en funktionsmeny som dyker
upp automatiskt nar du kryssar i
en eller flera kandidater. @ Reriss

Du kan ocksa soka pa kandidaterna, antingen i fritextfaltet eller genom att trycka pa
soOkfilter. .. o

Q
“

OBS! Som standard visas 10 rader per sida men detta kan enkelt &ndras langs den hogra

sidan i faltet Antal rader per sida.
Antal rader per sida:| 20

3.3 Las ansokningshandlingar

1. Klicka pa kandidatens namn. Under kandidatens profil hittar du information om den
sokande, svar pa eventuella urvalsfragor och de dokument som bifogats, t ex. CV,
personligt brev, intyg, betyg och publikationer.

2. Pa kandidatens sida finns &ven mojlighet att satta prioritet mellan 1-5 stjarnor.
Prioriteringen visas aven till hdger om kandidaten i kandidatlistan. 5 stjarnor =
toppkandidat.

3. For att titta pa nasta kandidats ansokningshandlingar tryck nasta kandidat > langst
upp till hoger.



C  Start f Projeks / 20170605, Bkanom / Kandidatprof Tillbakaa -

Kathrine Jahnberg

o || Askivy

Inkom

senast uppdatesad
Stiingd fér farandring
Intern Annons

Andra prioritering pa kandidaten Flytta kandidat

Kandggay ofil

Persanligt hrev

Markera som anstalld

Karrarsida:

Urvalsiriger Har ser du uppladdade Méjlighet att flytta
i di BN dokument ex. CV kandidat till annan mapp

3.4 Prioritera kandidater i kandidatvyn

Aterga till kandidatférteckningen (se rubrik 3.2 fér forklaring). Markera den kandidat du vill
séatta betyg pa.

= w Marmri mumwmmw:uai
/‘4 3 [ ] Par-Ove Andersson (£ 2011-04-14

iy Marie sppalbom E ¥ 300 HE1-05-23 |

Tryck sedan pa fliken som kommer upp langst ner pa sidan. Klicka sedan pa det
antalet stjarnor som du vill ge kandidaten, skala 1-5 déar 1 &r lagst och 5 ar hogst.

Registrera processhandelse
Lagg till anteckning
Exportera kandidatinformation

S&tt prioritet

N e

Resultatet syns sedan som ifyllda stjarnor i kandidatvyn

rirdrdeiy

3.5 Arendespecifika dokument

Sakkunnigutlatanden och underlag fér uthamning av sakkunnig finner du under
processmappen sakkunniggranskning. Dokumenten ligger uppladdade i kandidatlistan
med benamningen utlatande fran sakkunnig, se bild nedan.

(Observera att utlatandet i listan innebar att det tillkommer en "kandidat” i antal kandidater i
arendet.)



Ka n d | d ate r Visa processguide »

=
VISA ALLA NYA KANDIDATER SAKKUNNIGGRANSKNING
KANDIDATER
sokfilter @ | Sokvillkor... Q

@ Utlatande fran sakkunnig

Jackob Nilsson

E 1 o Katrin Axelsson

4. EXPORTERA KANDIDATINFORMATION

4.1 Skriv ut/spara handlingar pa dator

1. Gatill kandidatvyn (se rubrik 3.2 for forklaring).
Markera alla kandidater genom att klicka i boxen till véanster om Id. Eller klicka i rutan
till vanster om kandidaternas Id-nummer for de du 6nskar skriva ut.

5 - 8] Na
C

C @

w2 Q

w1 O

2. Klicka pa knappen langst ner p& sidan.
3. Vdlj alternativet Exportera kandidatinformation
4. Kryssa i vilka dokument som ska exporteras



Exportera kandidatens grundprofil

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

= Dokumenttyp

Personlig profil

" Personligt brev
< v
7 Ovriga dokument

Generera PDF
PDF

5. Valj sedan att exportera kandidatens grundprofil (langre upp till hbger pa sidan).
\[-"E; Exportera kandidatens grundprofil
6. Hamta fil - skriv ut eller spara ned handling.

4.2 Dokumentgranska/spara/skriv ut en ansdkningshandling

Det finns begrasningar i funktionaliteterna kring dokumenthantering, sdsom att spara
handlingar med anledning av lagstiftningen GDPR. Istéllet for att ladda ned och spara
dokument pa datorn rekommenderas det att anvanda funktionen dokumentgranskare dar du
kan visa kandidatdokument som har laddats upp i ReachMee.

Dokumentgranska/spara
1. Gatill kandidatens sida.

2. Kandidatdokument visas enligt vyn nedan.
Du kan bladdra mellan bifogade dokument genom att klicka pa pilarna i nedre vanstra
hornet.

3. Spara ned pdf genom att klicka pa skrivaren, symbol i hogra hornet, och andra till
att spara ned som pdf (save as pdf).

Print

Totak: 2 pages

Betyg Hogskolan.pdf Cancel

Destiffftion L) SaveasPDF

Q@ Change...
SRy
‘41!/ HOGSKOLAN I BORAS e
“.}”M‘hb VETENSKAP FOR PROTESSION -

<° o > e o — :
Obptions
oTeNTEInTtYg fo

Options Background graphics

Problem att visa dokument?

4. Om dokumentet inte kan visas (ex. wordfil eller bildfil) behéver du ladda ned
dokumentet.



5. Klicka pa gron pil i hornan uppe till vanster.

& C | & Secure | httpsy//site201.reachmee.com/hb/#/commissi.. Y| & Bl meak--i-m ~Wireaows Phote Viewer

Fle = Prmt * E-mail Bum ® Open =

Make s Copy...

Capy
Properties Alt=Erter
Filen kan inte visas utan maste laddas Exit

ned.

Ladda ned filen genom att klicka pa den
grona pilen i vanstra hérnet. Kom ihag att
ta bort din nedladdade fil nar du inte
behéver den langre.

< ?._] PB+Milsson (1).doc & > x

Skriva ut en handling
1. Gatill kandidatens sida.
2. Oppna det dokument du vill skriva ut.

3. Skriv ut dokument.

Obs! Kom ihag att ta bort din nedladdade fil och att slanga utskrivet dokument nar du inte
behdver dem langre.

4.3 Fa ut Excellista med svar pa urvalsfragor

1. Markera den eller de kandidater du 6énskar hantera genom att bocka i rutan till
vanster om deras namn.

& randidater . " a Y Q
Kandidatforteckring

E-post

Kalendar

Hamn Swate | Killa | Process  Pobng  Uppdaterad |
B Avslua uppdrag
] Per-Ove Andarsson u 2011-04-14
Marie Appelbarm E } 300 2071-05-23

- kandidaten finms med | andra av mina egna uppdrag
@ - finng rmied | andra rekryterares uppdrag

=

10



2. Tryck sedan pa fliken som kommer upp langst ner pa sidan. Valj den
atgard du onskar utfora. Vill du t.ex. skriva ut ansokningshandlingar infor ett
intervjutillfalle valjer du Exportera kandidatinformation.

Registrera processhandelse
Lagg till anteckning
Exportera kandidatinformation

S&tt prioritet

WWUWwwo

3. Vadlj den information som du vill ska exporteras under rubriken Exportera
kandidatinformation.

Exportera kandidatinformation

En kandidatforteckning med namn, adress och kontaktuppgifter. Klicka pa lanken nedan for att valja vilka uppgifter onskar fa med i
forteckningen innan ni trycker pa knappen "Exportera till Excel”.

Valj vilka kolumner du vill inkludera i kandidatférteckningen
v Projekt nr.
Kandidat-id
Ansékningsdatum
Skapad
" Fornamn
v Efternamn
Adress
Kommun
Telefon
Mobil
Email
" Prioritet

Postnr

Valj Generera Excel

ﬁ Generera Excel

Valj sedan att Exportera kandidatinformationen (langre upp till héger pa sidan).

\_-‘ Exportera kandidatinformation

$2

Hamta fil

5. HAR DU NAGRA FRAGOR?

Har du nagra fragor kring ditt anvandande av systemet, kontakta HR via hr@hb.se.

11
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