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1. Support, anvandarhjalp och utbildning

Support for medarbetare pa Uppsala universitet
Kontakta HR-avdelningen om du har problem eller fragor om Varbi. Du nar oss pa varbi@uadm.uu.se

1.1 Support for kandidater

Kandidater som upplever problem vid jobbstkande via verktyget ska i férsta hand hanvisas till
leverantoren pa telefonnummer: 0520-58 00 50 (bemannad vardagar mellan kl. 08:30-12:00 och k.
13:00-16:30) eller via supportformuléret i kandidatvyn.

Kontakta oss

Har du fragor om jobbet eller utbildningen du séker? Ring

kontaktpersonen i annonsen. Vanliga fragor och svar
) - Jag kommer inte vidare med min ansdkan. | meddelandet
Har du tekniska fragor om ansdkningssystemet? Kontakta Stér det att obl igatoriska uppgiﬂer saknas.
teknisk support via kontaktformularet har nedan. Du kan aven - Jag kan inte ladda upp mitt CV, personliga brev eller
ringa Varbis tekniska support pa 0520-58 00 50 under helgfria ovriga filer.
vardagar mellan kl 08:30-12:00 och kI 12:00-16:30
Namn:
Kontor | Sverige Kontor | Norge
Epost: B
Trollhattan Oslo
“arbi AB Varbi AS
Spannmalsgatan 13 Skokleheia 23
Telefon: 461 30 Trollhattan 1450 Nesoddstangen
0000000 Sweden Norway (
0520-580050 +47-21628935
Ditt meddelande:
Stockholm Bergen
Ditt meddelande Warbi AB Varbi AS
Birger Jarlsgatan 2 Vaskerelven 39
114 34 Steckholm Bergen
Sweden Norway
0520-580050 +47 405 572 52

Kontakta oss

1.2 Utbildning
Vid specifika fragor eller 6nskemal avseende utbildning kontaktas HR-avdelningen via
varbi@uadm.uu.se.

1.3 Manualer

Manualer och handbdécker riktade till olika anvandarroller i systemet finns tillgédngliga pa Varbis MP-
sida: https://mp.uu.se/c/perm/link?p=34610185.

1.4 Inloggning

Anvandare inom Uppsala universitet loggar alltid in via Medarbetarportalen (mp.uu.se). Pa startsidan
lagger du till Varbi bland dina system.

3
HR-avdelningen
Senast uppdaterad: 2020-12-28


mailto:varbi@uadm.uu.se
mailto:varbi@uadm.uu.se
https://mp.uu.se/c/perm/link?p=34610185

Startsidan i Varbi

@M =Meny {}Admin ) Suppot S Michael ~

Q, Sok efter arende

o [3 Rekryteringar e o

Nyheter i Varbi
Nyheter i Varbi - 15 december

9 [3) Féretradesratt

1 Lista 6ver de rekryteringar du har behérighet till

2 Foretradesrattsmodulen (kraver behorighet och beskrivs i manualen fér HR-
generalister)

3 Sok efter ett darende (titel eller diarienummer)

4 Administrera anvandare (beskrivs i manualen for HR-generalister)

5 Om du har behorighet till Varbi hos andra larosaten eller myndigheter (t ex i egenskap

av sakkunnig) kan du vaxla mellan systemmiljéerna har. Uppsala universitets
uppsattning av Varbi har aulans tak som bakgrundsbild

Anvandare som ej tillhor Uppsala universitet loggar in via en lank som skickas ut av den som skapade
behorigheten (HR-avdelningen eller HR-generalist pa institution eller motsvarande).
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2. Hantera ansokning

2.1 Lasa inkomna ansokningshandlingar

Efter att ha klickat pa knappen ”"Rekryteringar” visas féljande bild som &r en lista 6ver de rekryteringar
som du har behorighet till.

Uppsala univ v ETLLGT]

€ A =uEny

Rekrytering - Pagaende @renden 1003 st Tl arkiverade &renden

© Skapa JEEFSLIE Annons PDF (] Kopiera T Ta bort

500 - 1000 av 1003 « 1 3 o»

= e
Ny Tltelo Ref. nr. Datum # Ansvarig Rekryterande chef  Avdelning

£ e UFW-PA (=)
2020-09- - - =
D # Doktorand i meteorologi 202011599 2020-09-15 40 " .
Doktorand i Kemi med inriktning UFV-PA . . el - L
2020-06-01 52
o Fysikalisk kemi 20201695 ° - E - ¥
; : UFV-PA i L—— —
# Doktorand i nordiska sprak 50202772 2020-09-30 1
- . .
* Ansokan om befordran till professor i UFV—F‘,-\ 5020-07-04 " M M
psykologi 202011683
. : " UFV-PA
2020-05-
[C] # Ansékan om docentur i matematik so20rc7a 20200511 1
N UFW-PA . s = =
; 2020-05-2 5 5
[] # 1-2 HR-generalister s020igep 20200522 98 S .
i LPA [ E
0O Doktorand i fundamentala UFV-P; 20200601 96 -l = -

spektroskopiska studier av 2D material  2020/1659

UFW-PA

jgationsratt m

Os Postdoktor, 2020-06-2:

1. Klicka pa annonstiteln for att komma till arendet och se inkomna ansokningar
2. | kolumnen # ser du antalet ansGkningar pa arendet
3. En bla stjarna och fet stil betyder att det inkommit nya ans6kningar sedan du senast var inloggad

Om du istéllet sokt efter en annons pa startsidan far du upp ett sokresultat:

Sokord: UFV-PA 20201

Checklista

Rekryteringar Ref. nr.  Ansvarig Avdelning

I Kravprofil
UFV/PA Uppsala universitet Innovation (UU
& Samverkansledare 202014271 F HEET o ovation)
. . UFV-PA Institutionen for immunologi, genetik
= LS

Forskningsassistnt () 20201294 och patolog
Ek UFv-RA Instituti for kemi - Angstra

onom 2020287 nstitutionen far kemi - Angstrom

T

1. Klicka pa annonstiteln for att komma till arendet och se inkomna ansékningar
2. Symbolen innan titeln betyder att drendet ar avslutat och arkiverat
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Du ser nu en lista 6ver de som sokt anstallningen och kan anvanda olika funktioner for att ldsa ansdkan.

v

6

000 Utblldnlng Varbi Hantera projekt v

e? Visa filter
(8 Visa ansokningar v || [ Skriv meddelande | (s R LAl Fler atgarder v Andra status  ~

[J # MNamn ® % Kalla Inskickad Svar  Poang  Markering Rensningsdatum Status £
[ 10. Karl Eriksson @ o 4 W 2018-12-14 [] B - 2021-09-29 & Ny

[ 6. LisaNilsson 2 W 2018-05-17 [v] B - 2021-09-29 & Ny

[ 2. Emma Andersson e i 2 W 2018-05-17 [X] B 175 2021-09-25 & Ny

[J 5. Goran Hansson 2 W 2018-05-17 [X] Br’- - 2021-09-29 @ Ny e

[] 4. Sven Bengtsson 2 W 2018-05-17 [X] B - 2021-08-29 Ny (Ej kvalificerad)
[J 3. John Smith 2 W 2018-0517 [] B [ 2021-09-25 My (Ej kvalificerad)

= Meny < Support 2 Sakkunnig ~

Klicka pa namnet for att lasa en ansdkan (ett inringat i vid namnet betyder att ansékan har
uppdaterats av kandidaten).

Markera en eller flera ansékningar att visa samtidigt eller skapa en PDF for lasning eller utskrift.
Viljer du att visa flera ansokningar samtidigt pa skarmen kan du bladdra mellan ansékningarnai
flikar hogst upp pa sidan.

Se eller skriva kommentarer pa ansokan.

Klicka pa "Visa filter” for att kunna filtrera fram olika kandidater med urvalsfragorna som
stalldes i ansokningsformularet (Ids mer om urvalsfragor i manualen for att skapa drendet) eller
pa vilken status kandidaterna har. Att filtrera pa status kan med férdel anvandas efter att ett
forsta urval har gjorts for att délja ej aktuella ansékningar i listan.

Kandidatstatus. Alla nya ansékningar far status "Ny” eller Ny (Ej kvalificerad)” om
kvalificeringsfraga har anvants i ansdkningsprocessen och kandidaten inte uppfyller 6nskade
krav dar.
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2.2 Manuell registrering av ansokan och komplettering av ansokan

Om en ansdkan kommer in via e-post, i pappersform eller om det rér sig om en anvisning dar ingen
ansOkan inkommer i systemet kan man gora en manuell registrering av ansdkan. Detta ar viktigt for
att fa alla ansékningar pa ett stalle och undvika en separat drendelista utanfér systemet

Det ar alltid att foredra att kandidaten sjalv registrerar sin ansékan i systemet, sa hdnvisa forst
kandidater till annonsen och sokférfarandet dar: uu.se/jobb. Om det ror sig om anvisning eller om

kandidaten inte kan registrera sin egen anstkan anvander man funktionen for att skapa en manuell
ansokan.

Borja med att skanna in ansékan om det ar i pappersformat. Har ansékan kommit via e-post finns
oftast ansdkan som elektroniska dokument redan.

Klicka pa ”“Fler atgarder” och valj ”"Lagg till manuell ansokan” (kraver ratt behorighet”)

000 Utbild ning Varbi Hantera projekt v

é

) . ) o —
1. Annons 2. Publiceringslage 3. Ansékningar 4 Beslut & avslut

N7 Visa filter

[ Visa ansokningar » | [ Skriv meddelande | (mlEeLcLL a0
[0 # Namn ® % Killa Inskickad N Jamfor Rensningsdatum Status 4

24 Lagg till manuell ansikan

[J 10. Karl Eriksson @ 4 W 2018-12-14 2021-09-29 Ny
» Forlang rensningsdatum

[J 6. Lisa Nilsson 2 W 2018-05-17 O 2021-09-29 Ny

(] 2 EmmaAndersson 1 2 W 20130517 | = Rapporter 2021-09-29 Ny
|l Rapportgenerator Excel

(J 5. Géran Hansson 2018-05-17

2021-09-29

@& Statistik Ny

Fyll i den s6kandes uppgifter och spara. Om man anger en e-postadress till den sékande kommer en e-
post automatiskt skickas fran systemet om att kandidaten ar registrerad och kommunikation framdéver
kan ske via Varbis inbyggda meddelandefunktion. Har man ingen e-postadress eller valjer att inte lagga
in ndgon maste kommunikation med kandidaten ske utanfor systemet.
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Lagg till manuell ansékan

* Obligatoriska uppagifter

Ansdkningsdatum 2016 ¥ || Januari T |12 v
E-post (For kommunikation)

Férnamn *

Efternamn *

Adress *

c/o

Postnummer *

Postort *

Land * Valj land v
Lén Valj 1an v
Kiin WVl Kén r
Telefon *

Mobil

Fédelsedatum AAAA-MM-DD

Arbetslivserfarenhet Mindre &n 1 ar v
utbildningsniva Wilj Utbildningsniva v
Kérkort A b

Kandidaten finns nu med i listan 6ver s6kande i Varbi. Skanna in eventuella bilagor om dessa finns i
pappersform och ladda upp samtliga dokument som hor till ansékan under funktionen bilagor.

Opq Utb\ldml)g Varbi Hantera projekt ~

° 1. Annons ° 2. Publiceringslage 3. Ansékningar 4. Beslut & avslut
Y Visa filter
[ Visa ansokningar » || ] Skriv meddelande | (EmLchu Al Fler atgarder Andra status =

[ # Namn ® % Kalla Inskickad Svar  Poang  Markering Rensningsdatum Status 3
[ 10. Karl Eriksson @ 4 W 2018-12-14 [+] E|f—-- 2021-09-29 @ Ny
[ 6. Lisa Nilsson 2 W 2018-05-17 [+] BI--- 2021-09-29 & Ny
[0 2. EmmaAndersson 1 2 W 2018-0517 [X] f 75 2021-09-29 & Ny
o 11. Lars Larsson 9 0 Ma  2020-12-28 1] 2022-12-28 & Ny
[ 5. Goran Hansson 2 W 2018-05-17 [X] 2021-09-29 @ Ny
[] 4. Swen Bengtsson 2 W 2018-0517 [X] 2021-09-29 Ny (Ej kvalificerad)

O 3. John Smith 2 W 20180517 & 2021-09-29 Ny (Ej kvalificerad)

1. Den manuella ansékan syns i listan 6ver sokande. Kolumnen kalla anger Ma = Manuell ansdkan.
2. Klicka pa siffran i kolumnen bilagor for att ladda upp inkomna handlingar till ansokan.
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2.3 Komplettering av ansokan

Om du behdver komplettera ansékan med en inskickad fil sa gar det att ladda upp bilagor till en
ansokan. Klicka pa siffran i kolumnen for bilagor (gemet) pa den aktuella personen och ladda upp
kompletteringen. Har laggs dven olika former av yttranden och utlatanden till.

OBS! Kandidaten kan alltid sjalv komplettera sin egen ansdkan innan sista ansokningsdag genom att
skicka in en uppdaterad ansdkan.

Kandidater kan via sin profilsida se sin ansdkan och de handlingar som de sjalva bifogat. Dokument
och kommentarer som laddats upp i efterhand av handlaggare direkt i systemet ar daremot inte
synliga for kandidater.
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2.4 Meddelandefunktion
Varbis meddelandefunktion anvands for att kommunicera med kandidater. For att kunna anvdanda
denna funktion krdavs minst behorigheten “kommunicera med kandidater”.

Opq Utblldnlr)g Varbi Hantera projekt

° 3. Ansokningar 4. Beslut & avslut
N Visa filter o

[ Visa ansokningar» [ Skriv meddelande | (LRl CAILl Fler atgarder v Andra status  ~

DgNamn ® % Kalla Inskickad Svar  Poang  Markering Rensningsdatum Status 3

[ 10. Karl Eriksson @ 4 W 20181214 ] Elf 2021-09-29 - Ny
O P Lisa Nilsson 2 W 2018-0517 Mo [ 20210929 - Ny
[ 2. Emma Andersson B 2 W 2018-0517 [*] E|f 75 2021-08-29 & Ny

[] 11. Lars Larsson e Ma  2020-12-23 Il 2022-12-28 @ Ny
[ 5. Goran Hansson 2 W 2018-0517 [X] 2021-09-29 & Ny
[J 4. Sven Bengtsson 2 W 2018-05-17 [X] 2021-09-29 Ny (Ej kvalificerad)
[ 3. John Smith 2 W 2018-05-17 [+] 2021-09-29 Ny (Ej kvalificerad)

1. Markera de du vill skicka e-post till.

2. For att skicka till samtliga klickar du pa rutan for att markera alla.

3. Vid manuell ansékan (Ma) fungerar meddelandefunktionen bara om man angett en e-
postadress vid registrering, annars far man sakerstélla annan kommunikation till kandidaten.

4. Klicka pa knappen ”Skriv meddelande”.

4 Sand - Forhandsgranska e x Avbryt

Arende 000 Utbildning Varbi (Ref nr UFV/PA 20 1xbo0x)

Mall o Intervju (Intervju) v

Mall sprak 9 Svenska v

Délj svaraknapp ]
Avsandare Sakkunnig Engstrdm Sakkunnig v
Mottagare o Emma Andersson, Lisa Nilsson, Karl Eriksson

@ Mottagarna kommer enbart att kunna se sig sjalva som mottagare av det har meddelandet.
Bifoga fil e < Bifoga fil

Amne Intervju hos %company::name% for anstallningen som 000 Utbildning

e ™ Lagg till intervjutilifalle

Brodtext B 7 ¥ = = & L B

Hej %user::firstname%!
Bekraftar har datum, tid och plats for avtalad intervju gallande den sékta anstallningen som 000 Utbildning Varbi med
diarienummer: UFV/PA 201x/XXXxX.

Datum: e
Tid:
Plats:

Vélkommen!

Med vanlig halsning,
%me::name%
%company: :name%
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1. Valjev mall. | det hir fallet ar mallen “Intervju” vald. Att ”Intervju” star inom parantes efter
mallnamnet betyder att alla kandidater som far meddelandet automatiskt far kandidatstatus
"Intervju”.

2. Om meddelandemallen finns 6versatt till engelska gar det har att valja sprak.

3. Avsandare. Det gar att skicka meddelandet med dold avsandare. Det syns da bara att
meddelandet kommer fran Uppsala universitet.

4. Mottagare av meddelandet. Mottagarna kommer endast se sig sjdlva och inte vilka 6vriga som
far meddelandet.

5. Mojlighet att bifoga filer till meddelandet.

6. Intervjutillfallen, beskrivs langre ner i denna manual.

7. Komplettera innehéllet i meddelandet eller skriv ett nytt om ingen mall anvands. OBS! Andra
inte i koderna som star inom %-tecken, de hamtar information automatiskt.

8. Skicka eller forhandsgranska meddelandet.

2.4.1 Meddelandemallar och sprak
HR-avdelningen har tagit fram ett antal olika meddelandemallar for olika andamal. De ska betraktas
som ett forslag pa text och bor anpassas till den aktuella rekryteringen.

I madnga meddelandemallar ligger bade svensk och engelsk text i samma meddelande. Dar koder
anvands for att hamta information (t ex _POSITION_ _som hamtar titel pa drendet) hamtas vardet pa
det sprak som du som anvandare skickar meddelandet. Om du har svenska instéllt kommer alltsa
den svenska titeln hamtas dven till den engelska texten. Ersdtt koden med den engelska titeln direkt
i meddelandet for att undvika detta.
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2.5 Kommentarer och tjansteanteckningar

Det finns mojligheter att skriva kommentar och tjansteanteckningar, bade pa en viss ansdkan och pa
arendet som sadant. Kommentarer kan vara antingen personliga, vilket innebar att endast den som
skrivit kommentaren kan se den, eller 6ppna sa alla med behorighet till &rendet kan se
kommentaren.

000 Utblldnlng Varbi Hantera projekt ve

° 1. Annons o 2. Publiceringslage 4. Beslut & avslut
N Visa filter
[ Visa ansokningar ~ | (] Skriv meddelande (@l CAI0l Fler atgarder ~ Andra status -

[ # Mamn ® % Kalla Inskickad Svar  Poang  Markering Rensningsdatum Status e
[ 10. Karl Eriksson @ o 4 W 2018-12-14 [] B - 2021-09-29 & Ny

L 6 Lisa Nilsson i %ﬂ"\eﬂ motsvarande den som efterfragas. (Michael Engstrom) . - Ny

[J 2. Emma Andersson 1 9 20780517 ™ E‘.’ 5] 021-09-29 @ Ny

(] 1. Lars Larsson 0 Ma  2020-12-28 1] E| - 2022-12-28 - Ny

[] 5 Géran Hansson 2 W 2018-0517 [x] El — 2021-09-29 & Ny

[C] 4. Sven Bengtsson 2 W 2018-0517 [X] El {— 2021-09-29 Ny (Ej kvalificerad)
O 3. John Smith 2 W 2018-05-17 [] El = 2021-09-29 Ny (Ej kvalificerad)

L wmw

1. Klicka pa den bla pratbubblan invid en persons namn for att skriva och ldsa kommentarer for
den ansokan. Siffran anger att det finns kommentar.

2. Hall muspekaren 6ver siffran sa syns innehallet.

3. Under "Hantera projekt” kan du skriva och lasa kommentarer pa sjalva rekryteringsarendet.

Gemensamma kommentarer ar synliga och kan ldsas av de som har behérighet till &rendet men inte
av kandidater. Under rekryteringsdrendets gang ar de att betrakta som arbetsmaterial men efter
rekryteringsdrendets slut ar de offentliga handlingar och kan begaras ut.

2.6 Lagga till dokument till arende

Forutom att lagga till dokument till enskilda ansékningar kan man lagga till dokument till arendet
som sadant.

000 Utblldnlng Varbi Hantera projekt ~
® Visa

o (@ Spara annons som PDF
1. Annons - age 3. Ansdkningar 4. Beslut & avslut
Q Arendelogg

D Kommentarer

N Visa filter

[y Filer o
[ Visa ansokningar~ | B8k ] Meddelanden ’ Fler atgarder v Andra status  ~
[ # MNamn ® % Kalla Inskickad Svar  Poang  Markering Rensningsdatum Status £

ol GBI sy P AP P GO G DA ol

1. Anvand funktionen “Filer” under ”“Hantera projekt” for att ladda upp bilagor som hor till
rekryteringsdrendet.
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2.7 Arbeta med status, poang och markeringar i urvalsprocessen
Det finns flera funktioner for att klassificera och rangordna ansdkningar. Man kan ange status pa en
ansokan, ge poang och anvanda markeringar pa ansokningar.

000 Utblldnlng Varbi Hantera projekt v

a 1. Annons Q 2. Publiceringslage 3. Ansokningar 4. Beslut & avslut )

Y Visa filter e
9 Skriv meddelande B Boka intervju Fler atgarder v e _

[0 # Namn ® @ Kalla Inskickad Svar Poang  Markering Rensningsdati @@ Anstalld
@ Overklagat (gallras ej
[ 10. Karl Erksson @ 4 W 2018-12-14 M == [AY] 2021-09-29 veragat{galiias of)
@D Ansokan till sakkunniga
(] i i N -05- e = -09-;
(0 6. LisaNilsson 2 W 2018-05-17 (O e e B L dpcg T I —
(J 2. EmmaAndersson N 2 W 2018-05-17 X] @.’ 75 \B V| 2021-09-29 @B Intervju
O 11. LarsLarsson 0 Ma 2020-12-28 i Ll =% 20221228 ‘@ Reserv
. @® Urval
(] 5 GoranHansso 2 W 2018-0517 X] [y S e 2021-09-29
U San 5 1 u L @D Kanske intressant
eSven Bengtsson 2 W 2018-0517 X D/ —~ 2021-0929 @B Foretradesratt
[0 3. John Smith 2 W 20180517 v r|,~ [~ 2021-09-29 ‘@@ Ny

Ny (Ej kvalificerad)
@D Ej intressant

@D Tackat nej till erbjudande
@D Atertagit ansokan

@D Avslag

@D Avslag - via telefon &

1. Alla ansokningar har status Ny eller status Ny (Ej kvalificerad) till att borja med beroende pa
hur de svarat pa eventuella kvalificeringsfragor i ansokningsformularet.

2. Markera de kandidater for vilka du vill andra status. Det gar dven att dndra kandidatstatus
direkt i vyn dar du laser ansokan.

3. Valj bland tillgdngliga statusar. Status ”Anstélld” gor att kandidaten férs over till Primula i
en integration mellan systemen. Den ska endast anvdndas av handlaggare nar drendet ar
helt klart.

4. Vissa meddelandemallar dndrar status pa alla sokande som far meddelandet, t ex ger
avslagsmallen automatiskt status ”"Avslag”.
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000 Utbl\dnlng Varbi Hantera projekt v
° 1. Annons ° 2. Publiceringslage 4. Beslut & avslut

N Visa filter

[ Visa ansakningar ~ || £ Skriv meddelande | {5} Bokaintervju | Fler atgarder v Andra status =
O # Namn ® % Killa Inskickad Svar  Poang Markering Rensningsdatum Status fs3
[ 10. Karl Eriksson @ 4 W 2018-12-14 V] B = 2021-09-29 - Ny
O 6. Lisa Nisson 2 W 20180547 v []r— [} 100 (VHR Engstrom VHR) Boq - Ny

50 (Michael Engstrom)

[J 2. Emma Andersson i 2 W 2018-05-17 X1 =09-29 @@ Ny
[J 11. Lars Larsson 0 Ma  2020-12-28 0 2022-12-28 @@ Ny
[ 5. Goran Hansson 2 W 2018-05-17 [X] 2021-09-29 @ Ny
[ 4. SvenBengtsson 2 W 2018-05-17 [X] 2021-09-29 Ny (Ej kvalificerad)
[OJ 3. John Smith 2 W 2018-0517 [v] 2021-09-29 Ny (Ej kvalificerad)

1. Poéang/Snittpoang
Har kan du satta poang (mellan 0 — 100) for att t ex rangordna kandidater och ansékningar.
Du ser bade den poang som du satt och en snittpodng som raknas fram om ni ar flera som
poangsatt en ansokan. Genom att halla muspekaren 6ver siffran far du mer information.

2. Markering
Markeringen ar alfabetisk (A-Z) och kan t ex anvandas till att gemensamt i
rekryteringsgruppen rangordna kandidaters meriter. Markeringen andras direkt i
rullgardinsmenyn.

2.8 Intervjuguide

Om kompetensbaserad rekrytering anvands och formagor/fardigheter/ledarskap/intellektuella
fardigheter fylldes i vid initieringslaget, finns en intervjuguide tillgdnglig sa fort ansékningar
inkommit till arendet.

Intervjuguiden innehaller fardiga intervjufragor baserade pa valen i initieringslaget. Du far fram
guiden genom att klicka pa Intervju-/referensfragor.

v

1. Initiering o 2. Annons 3. Publiceringslage 5. Beslut & avslut

N Visa filter (
ERUEEENEGINREIS S S B S REEENER (] Boka interviu [ [2) Intervju- / referensfragor ~ atgarder v Andra status  ~
O # MNamn ® % Kalla Inskickad = Intenvjufragor - Engelska g Rensningsdatum Status o

Intervjufragor - Svenska

[J 1. TestKandidat 0 Ma 2020-02-0! 2021-02-05 & Ny

Referensfragor - Sv
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2.9 Intervjubokning
Varbi erbjuder stdd for att skapa intervjutillfallen som kan skickas ut till aktuella kandidater. Detta ar
ett smidigt satt att hantera stora rekryteringar med manga intervjuer.

v
1. Initiering o 2. Annons 3. Publiceringslage 4. Ansdkningar 5. Beslut & avslut (
Y Visa filter
[ Visa ansokningar » 57 Skriv meddelande  ([imErlctican® @GN I CCHEn e  Fler tgarder v
O # Namn ® %  Kalla Inskickad Intervjufragor - Engelska g Rensningsdatum Status o

Intervjufragor - Svenska

[J 1. TestKandidat Ma 2020-02-0! 2021-02-05 Ny

Referensfragor - Sve

Om du vill kalla en kandidat pa intervju sa kan du skapa intervjutillfallen som sedan kopplas till
intervjuinbjudan under knappen ”Boka intervju”. Klicka pa ”Nytt intervjutillfalle” for att lagga till en
tid som passar for intervju. Under "Rapport pa kandidater” kan du sedan, nar du bjudit in till

intervju, fa en rapport 6ver vilka kandidater som blivit kallade pa intervju och nar.

For att koppla dina intervjubokningar till din egen kalender klickar du pa ”Visa iCalender-lankar” och
lagger in i din egen Outlook eller motsvarande.

Lagg till en ny kalenderhandelse genom att fylla i datum och antal platser (korrigera antalet platser
om du t.ex. ska halla en gruppintervju).

Intenvjutilifélle

Sartoatum

P antal platses *

FOrsRRETROATI AR (W5 1 i NThiahas]

Vi som Googh mige lnk - Firhardsgrnaka

o

Under ”Kontaktinformation” informerar du kandidaten vem hen kan kontakta vid forhinder, eller
fyller i annan information sdsom ”ta hiss D upp till vaning 5” och annan vetskap kandidaten bér ha
infor besdket hos er.

Fyll i adressen under “Plats”. Om du klickar i ”Visa som Google Maps-lank” ser kandidaten en karta
med kartnal som markerar platsen for intervjun direkt i mejlet.

Markera sedan tillagd eller tillagda kalenderhandelser och lagg till valda kalenderhdandelser som du
vill kalla till.

Du kan lagga till flera kalenderhandelser i samma rekryteringsdrende. Om du angett fler platser an
en (1) pa ett intervjutillfalle sa kan du kalla flera kandidater till samma tillfalle. Om du vill kalla flera
kandidater till olika tillfallen sa kan du markera flera kandidater, lagga upp flera tillfdllen, markera de
tillfallen som kandidaterna ska fa vélja mellan och sedan skicka kallelsen. Kandidaterna kommer da
fa valja tillfallen enligt "forst till kvarn”-principen.
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2.10 Sakkunnigutlatande

Sakkunnigutlatanden som laddats upp i Varbi finns under rekryteringens uppladdade filer. For
information om hur behorigheter och begaran om sakkunnigutlatande skickas ut till de sakkunniga,
se de fakultetsspecifika manualerna for lararrekryteringar pa MP.

000 Utbl‘dnll’lg Varbi Hantera projekt ~

& Visa
Q (& Spara annons som PDF
1. Annons - age
Q Arendelogg File et
Fiar Kopglad il
Y Visa filter [ Kommentarer / . :
[ Visa ansokningar » = [ Sk ) Meddelanden ’ Fler atgarder Andra status

Kalla [Ingkick Svar

1. Sakkunnigutlatanden finns under filer som hor till drendet.
2. | fonstret som 6ppnas finns uppladdade sakkunnigutlatanden.
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