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Inledning

Fran och med 1 februari 2020 hanteras hela processen i ett rekryteringsarende i
rekryteringssystemet Varbi. Delar som tidigare gjort i férhandlingssystemet Edgar har flyttats till
Varbi.

En sadan funktion &r prefekt/motsvarandes atteststeg for rekryteringsarenden innan annonsen kan
ga vidare for publicering. | denna lathund visas attesterarens olika steg for att godkanna eller neka
ett drende. For att prefekt/motsvarande ska kunna attestera ett drende kravs ratt behérighet. Vid
problem med inloggning och behérigheter kontaktas institutionens HR-generalist/motsvarande i
forsta hand och varbi@uadm.uu.se i andra hand.

Meddelande om begard attest

Nar rekryteringshandlaggare som skapat darendet i Varbi registrerat den information som kravs for
att kunna ta beslut, begéars en attest fran chef med attestbehdrighet till institutionen eller darendet.

Till attesterare kommer en avisering, till den e-postadress som &r registrerad pa anvandarkontot, om
att ett meddelande finns i rekryteringssystemet (bild 1). Klicka pa knappen i e-posten for att komma
till meddelandet i systemet.

Bild 1

noreply+uudemo@varbi.com
o 5 6 >

Ter 2019-09-26 08:52

dig via rekryteringssystemet Varbi

Klicka hér for att lisa meddelandet

Med vanlig halsning
Uppsala universitst

T
Ett meddelande fran Uppsala universitet (Demo)
Hej 1 o 1 mmm = -
Du far detta meddelande eftersom Uppsala universitet har skickat ett meddelande,

Har du tekniska problem m ede niskia di Varbi Support via:

Powered by Varbi
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Klicka sedan pa lanken i meddelandet (bild 2) for att komma till rekryteringsarendet.

Bild 2

Attest begérd fér Administratér

Avsidndare Michael Engstrom
Arende Administrater ()
Datum 2019-12-02 10:14:18
Hej,

En attestering ar begard av Michael Engstrom.

Begaran om attestering galler Administrator ()

hitps:/fuudemo.varbi.com/center/tool/position/304154/edit/checklist TA/ Z

Mvh,
Varbi

Inloggning
Om du redan ar inloggad i Varbi hamnar du automatiskt pa ratt stalle i det aktuella drendet. Kravs

inloggning forst visas bild 3 och du klickar pa Single Sign on-lanken och loggar in med akkalD och
I6senord A.

Bild 3

a Logga iN Kandidat? Logga in har.

Du kan ha hamnat pa den har sidan for att du har varit inaktiv i Gver 60 minuter eller for att du har loggat in pa en
annan dator.

Visa inloggningsformular for att logga in via din Single Sign-on (SS0)
e-post och Varbi-ldsenord.

Logga in via Single Sign-on (SS0O) tjanst

Inloggningsproblem?

eller
Kontakta support

varbi

Warbi Recruit rekryteringsverktyg
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Attest

N&r du kommit in i drendet ska du automatiskt hamna i initieringslaget pa det drende som attesten
ar begard for. Om du istallet kommer till startsidan i Varbi finns mer information om hur du hittar till
ratt stalle sist i denna lathund.

Atteststeget som prefekt/motsvarande ska genomféra ar tydligt markt med en grén och rod knapp i
slutet av sidan. Nedan foljer ett exempel pa en T/A-rekrytering (bild 4). Generellt for alla olika
rekryteringstyper ar att attesterare endast tar stallning till den information som finns i falten ovanfér
atteststeget.

Attest sker genom att klicka pa den grona knappen ”Godkann”, och avslag genom att klicka pa roda
knappen “Neka”. Det finns dven en funktion for att lagga till en kommentar kopplat till drendet.

HR-avdelningen
Senast uppdateras: 2020-12-28



Aedm dstrair

B = 0

Ao Samuramar: S04 1E4 | CRaEEli: Tok sk ek sl et pamces

T

nades chacitless

Balmymrngesaarty

st

FErtndegrsnin o wasen
Bokieng

o

v v s et
Prirta

Sy une | Priving

axsaransd

s s akapan

G

[re—

Votirwd, === srmiid s perana

Crguat, biches (richas srguor i -

Shickn e st ol e 9 vasrg gy

Wik 1 - ficl dmbiiat)

Lipyriita rimessini, svverty

e ey o cx raebae ko D 11 2

Orebitiong i

Args muniSiingeorining |
s esuchun

Al ke o e

Uppeiamat pndrers. Kan d
Esahars Bmdirsa | Bl sl 48 varkdge
P

]

vl ach red
agen sectiar s idesagrisad
araileing

o

Tabtugyinmiagagred
fiage wiurzel
feabagrinarisgagrund

o

vt ines e fvid VIR

-
=

Srinpredi
Skt v aBariadds um brapre
s upghir aw:
B

-Hrax
- Cradan/ e

i ——— [
o Exgurte
Exgurte
kg e
g et xerTrae i
-
M 60 KSOPAIRARTER o oo a
segpen | braxprafian o dms
Trackies simingun 1 ook Bicigheiss
e [T e——
1 sans Eorapareniee
pemens 2 ko ctraa
T ———
OaPar 2% s il
srnsan.
ntont e
S—— [
Engurtes
R eS—
Pick et it
S— [
Cagert

i 08 ar PR-azaziala
[ETTRETY S———

2

Tiecluinn Untted e
Easrouar bhcnaai
Cagurer
edsine untzed
T b sasiangen hhcnal
Cagerte
e
2948 karweresr
rcduinn Untzed e
O A H bhchaai
Cagurer
23 9 s scen
Tiecluinn Untted e
o 20304821 e
Eagerte
edsine untzed
e 5 v hhcnal
Cagerte
Vo VEatusen

o gaddenmnda

Bt Lnized 3w

Losie il mkrwadan bhztaai
Eagurte
Eagurte

Smactas

[

o

e

[

e

e

o

e

[

e

o

kot

]

Mg *
Dagie srasmusng.
Erafsisraiparancs chat gravakar
ch gedkdsrariwbtjer (hasls o
[s—

srmames

HR-avdelningen
Senast uppdateras: 2020-12-28

1. Titel pa annonsen

2. Befattning i Primula

3. Organisatorisk placering i Primula

4. Anstallningens omfattning i procent

5. Uppskattat anstallningsdatum

6. Uppskattat till och med datum om
anstallningen ar tidsbegransad

7. Eventuell tidsbegransningsgrund

8. Ordinarie innehavare om anstéllningen ar
ett vikariat

9. Kravprofil. Finns antingen som text i
systemet eller uppladdad som fil. Klicka i sa
fall pa filnamnet for att 6ppna kravprofilen.

10. Personliga egenskaper — anvands vid
kompetensbaserad rekrytering. Valen har
genererar en anpassad guide som kan
anvandas vid intervjuerna.

11. Information om det finns kandidat som
aberopat foretradesratt.

12. Attestera drendet genom att klicka pa
”"Godkann” eller avsla genom “Neka”



N&r man klickar pa knappen som representerar beslutet visas bild 5:

Bild 5

Attestering

Ev. kommentar:

Har finns mojlighet att skriva in en kommentar till rekryteringshandlaggaren i den bekraftelse som
skickas om att drendet ar hanterat. Klicka pa slutfor for att skicka arendet vidare.

Spara och stang
Nar du ar klar, stanger du arendet genom att klicka pa krysset hogst upp till hoger pa sidan (bild 6).

Bild 6

Administratdr Hantera projekt
373612 | Checklista: Professor
2. Annons 3. Publiceringslage 4. Ansokningar . Beslut & avslut
B® ® o O =)
Spara Farhandsgranska Kopiera Arendemallar Dokument Skriv ut initiering
Titel ‘ Administratér
Antal tecken 13

o

Det kommer upp en dialogruta med fraga om drendet ska sparas (bild 7), klicka pa “Spara och
stang”.
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Bild 7

Stang redigeringslaget

Har stanger du radigeringslaget.

Tank pa att vélja knappen som sparar om du har gjort nagon farandring av text eller information i
redigeringslaget.

Spara och stang Stang utan att spara Avbryt

Arendet dr nu hanterat och information om detta har automatiskt skickats till den som star som
rekryteringsansvarig i Varbi.

Hitta till arendet fran startsidan

o

Fran startsidan i Varbi klickar du pa ”"Rekryteringar” (bild 8).

Bild 8

A =MENY

Q, Sok efter arende
[£) Rekryteringar

S0k Sok

I listan som kommer upp ligger de rekryteringsarenden som du har behérighet till. Arenden som
invantar attest har drendestatus ”Attestering begard”.
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Leta upp aktuellt drende och klicka pa titeln (bild 9).

Bild 9
Rekrytering - Pagaende drenden 171 st Till arkiverade &renden ?
5 3 . Det gar att sortera pa ) )
[ Andra  [fAnnons PDF  (Z]Koplera [ Ta bort status genom att T Fiter & Rubriker & _

klicka pa rubriken

E =
Ny Titel M Datum ~ # Ansvarig Rekryterande chef  Avdelning Annonsplatser
||« Administratér 306012 2019-12-24 0
R D e P . -

Du ska nu komma direkt till initieringslaget dar du kan attestera drendet. Om du hamnar i nagot
annat steg, t ex listan déver ansokningar, klickar du pa initiering for att komma tillbaka (bild 10).

Bild 10

@ =Meny £&Admin QD Support S Michae!

1. Initiering 2. Annons

3. Publiceringslage 4. Ansékningar 5. Beslut & avslut

5 Visa filter

Ga tillbaka till rubriken ”Attest” i denna lathund och folj stegen darifran.
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