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	Befattning
	

	Verksamhet 
	

	Anställningsform
	

	Omfattning
	

	Närmaste chef
	

	Rekryteringsgrupp
	



	Aktivitet
	När
	Vem
	Klart

	Övrigt

	Uppstartsmöte
	Här sker planeringen av tidplan och aktiviteter
	
	
	

	Behovsanalys och kravprofil
	Detta är en avgörande fas 
och det är viktigt att sätta av tid för detta eftersom kravprofilen ligger till grund för hela rekryteringsprocessen.
	
	
	

	Omplaceringsprövning 
	Cirka 1 vecka om ej omplaceringsutredning tar längre tid.
	
	
	

	Annonsering
	Publicering på uu.se enligt gällande hålltider.
Stäm av med annonsförmedlare vid HR-avdelningen för annonsering via externa medier.
	
	
	

	Sista ansökningsdag
	Annonseringstiden ska vara minst två veckor.
	
	
	


	Urvalsarbete
	
	
	
	

	· CV genomgång
	
	
	
	

	· Kontroll av företrädesrätt
	
	
	
	

	· urvalsmöte
	Görs efter genomgång av cv slutförts.
	
	
	

	· första intervju
· summering/urval
	Cirka en vecka efter urvals-möte, för framförhållning till kandidater, bokning av desamma och intervju-deltagare.
	
	
	

	· andra intervju
· summering
	Veckan efter första intervju eller efter summeringsmötet
	
	
	

	· urvalstester/arbetsprov vid behov
	
	
	
	

	· referenstagning
	Kan ta från en dag – 1 vecka beroende på hur många kandidater det är frågan om samt hur tillgängliga referenterna är. Referenser tas tidigast efter första intervju.
	
	
	

	Summeringsmöte/beslut
	Så snart som möjligt efter eventuell andra intervju och referenstagning.
	
	
	

	Anställningserbjudande
	Så snart som möjligt efter summeringsmötet
	
	
	

	Ev uppsägningstid
	1-6 månader beroende på befattning, vanligt med 2 månader eller 3 månader.
	
	
	

	Tillträdesdag
	
	
	
	

	Vakans (när ordinarie slutar)
	
	
	
	

	Upplärnings-/introduktionstid
	Två första veckorna enligt schema. Vanlig 
introduktionstid är cirka 
6 månader.
	
	
	

	Uppföljningssamtal
	Gärna löpande under introduktionstiden alternativt  efter cirka 1 månad samt efter cirka 6 månader.
	
	
	




