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1. INLOGGNING 
Logga in via: http://login.reachmee.com/hb 
Ange ditt tilldelade användarnamn och lösenord, klicka på Logga in. 

 

 

1.1 Ändra lösenord och kontrollera användaruppgifter  
1. Gå till ditt namn längst upp till höger på startsidan 

2. Ändra lösenord (görs vid första inloggningen) 

3. Klicka på spara  
 

 

 

2. REKRYTERINGSÄRENDE 
2.1 Översikt 
När du loggar in kommer du först till startsidan där det finns två översiktsblock där du kan se 
dina aktuella projekt och produktnyheter, har du inga projekt igång kommer inget att synas 
under Aktuella projekt på startsidan.  
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Under fliken Projekt kan du se dina egna projekt under Mina projekt i listan. Här hittar du 
pågående och avslutade rekryteringar genom att klicka på rubrikerna tilldelade och 
avslutade i den vänstra menyn. 

 

Som standard visas 10 projekt per sida men detta kan enkelt ändras längs den högra sidan i 
fältet Antal rader per sida. Denna inställning sparas.  
  
2.2 Publicering av annons 

 
 
2.3 Läs annons 

1. Klicka på fliken Projekt i menyn. 

2. Klicka på tilldelade projekt i vänstra menyn. 

3. Klicka på projektets namn, i den vänstra menyn finner du rubriken Annons, klicka 
på den för att se annonstexten.   
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3. KANDIDATHANTERING 
3.1 Kandidatvyn 
Klicka på namnet för rekryteringen för att komma till kandidatvyn.  

 
 
3.2 Se alla kandidater 
Under kandidater i vänstermenyn hittar du kandidatförteckning. 

 

 
Nedanstående bild visar kandidatvyn.  

Längst upp finns ett antal processmappar som visar rekryteringsprocessens steg. Siffran i 
mapparna visar hur många kandidater som finns i varje mapp. Klicka på en processmapp för 
att se vilka kandidater som ligger i den. Nya sökande hamnar alltid i mappen döpt Nya 
kandidater. 
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Du kan också söka på kandidaterna, antingen i fritextfältet eller genom att trycka på 
sökfilter.  
 

OBS! Som standard visas 10 rader per sida men detta kan enkelt ändras längs den högra 
sidan i fältet Antal rader per sida. 
 
3.3 Läs ansökningshandlingar  

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

2. På kandidatens sida finns även möjlighet att sätta prioritet mellan 1-5 stjärnor. 
Prioriteringen visas även till höger om kandidaten i kandidatlistan. 5 stjärnor = 
toppkandidat. 

3. För att titta på nästa kandidats ansökningshandlingar tryck nästa kandidat > längst 
upp till höger. 
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3.4 Prioritera kandidater i kandidatvyn 

Återgå till kandidatförteckningen (se rubrik 3.2 för förklaring). Markera den kandidat du vill 
sätta betyg på.  

 

Tryck sedan på fliken  som kommer upp längst ner på sidan. Klicka sedan på det 
antalet stjärnor som du vill ge kandidaten, skala 1-5 där 1 är lägst och 5 är högst.  

 

Resultatet syns sedan som ifyllda stjärnor i kandidatvyn  
 
3.5 Ärendespecifika dokument  
Sakkunnigutlåtanden och underlag för utnämning av sakkunnig finner du under 
processmappen sakkunniggranskning. Dokumenten ligger uppladdade i kandidatlistan 
med benämningen utlåtande från sakkunnig, se bild nedan.  
(Observera att utlåtandet i listan innebär att det tillkommer en ”kandidat” i antal kandidater i 
ärendet.) 
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4. EXPORTERA KANDIDATINFORMATION  
4.1 Skriv ut/spara handlingar på dator  

1. Gå till kandidatvyn (se rubrik 3.2 för förklaring).  
Markera alla kandidater genom att klicka i boxen till vänster om Id. Eller klicka i rutan 
till vänster om kandidaternas Id-nummer för de du önskar skriva ut.  

 

2. Klicka på knappen  längst ner på sidan. 

3. Välj alternativet Exportera kandidatinformation 

4. Kryssa i vilka dokument som ska exporteras 
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5. Välj sedan att exportera kandidatens grundprofil (längre upp till höger på sidan). 

 
6. Hämta fil - skriv ut eller spara ned handling. 

 
4.2 Dokumentgranska/spara/skriv ut en ansökningshandling 
Det finns begräsningar i funktionaliteterna kring dokumenthantering, såsom att spara 
handlingar med anledning av lagstiftningen GDPR. Istället för att ladda ned och spara 
dokument på datorn rekommenderas det att använda funktionen dokumentgranskare där du 
kan visa kandidatdokument som har laddats upp i ReachMee.  

Dokumentgranska/spara 

1. Gå till kandidatens sida. 

2. Kandidatdokument visas enligt vyn nedan.  
Du kan bläddra mellan bifogade dokument genom att klicka på pilarna i nedre vänstra 
hörnet.  

3. Spara ned pdf genom att klicka på skrivaren, symbol i högra hörnet, och ändra till 
att spara ned som pdf (save as pdf).  

 

 
Problem att visa dokument?  

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



10 
 

5. Klicka på grön pil i hörnan uppe till vänster. 

  

  
 

 

Skriva ut en handling 

1. Gå till kandidatens sida. 

2. Öppna det dokument du vill skriva ut.  

3. Skriv ut dokument. 
 

Obs! Kom ihåg att ta bort din nedladdade fil och att slänga utskrivet dokument när du inte 
behöver dem längre. 

 
4.3 Få ut Excellista med svar på urvalsfrågor  

1. Markera den eller de kandidater du önskar hantera genom att bocka i rutan till 
vänster om deras namn. 
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2. Tryck sedan på fliken  som kommer upp längst ner på sidan. Välj den 
åtgärd du önskar utföra. Vill du t.ex. skriva ut ansökningshandlingar inför ett 
intervjutillfälle väljer du Exportera kandidatinformation.  

 

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

 
Välj Generera Excel 

 
Välj sedan att Exportera kandidatinformationen (längre upp till höger på sidan). 

 
Hämta fil 
 

5. HAR DU NÅGRA FRÅGOR?  
Har du några frågor kring ditt användande av systemet, kontakta HR via hr@hb.se.  

mailto:hr@hb.se
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