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i kommer aldrig att pasta att rekrytering ar enkelt. For

det ar den inte. For mindre och nystartade foretag ar
ofta rekryteringen en avgorande del i foretagets fortsatta
utveckling och tillvaxt. Skulle fel person rekryteras kan
hela verksamheten aventyras. Dartill ska rekryteringen
helst ga snabbt och krava sa liten resursatgang som moj-
ligt. Faktorer som ofta leder till att spegelbilder av den
som rekryterar anstélls. Det kanns helt enkelt tryggt.

Aven om rekryteringen aldrig blir sarskilt enkel gar den
att forenkla och effektivisera, det ar darfér vi har tagit
fram den har handboken. Framférallt ar handboken till for
dig som arbetar i ett mindre foretag och ser kompetens
som avgorande for dess utveckling, men har begransade
resurser, och till dig som just vill forenkla och effektivi-
sera rekryteringen. Vi vill visa att rekryteringen varken
behover eller ska vara en ostrukturerad process som
bara hastas igenom - utan att det ar oerhort viktigt att re-
krytera personer som kompletterar verksamheten. Vi vill
framst pavisa vikten av att vara bade kvinnor och méan i
foretaget. Det har bevisats att detta, precis som mangfald
generellt, ar mer I6nsamt for foretaget. For en komplett
rekrytering krévs darfor att du tar héansyn till bada dessa
aspekter och ger alla personer samma férutsattningar.
Olikheter skapar bade dynamik och kreativitet i foretaget,
vilket i sin tur leder till 6kad Il6nsamhet.

Det &r som sagt svart att rekrytera objektivt, utan att
lagga in egna bedémningar och véarderingar. | den man
det gar rekommenderar vi darfor att ta hjéalp av en pro-
fessionell rekryteringsfirma. Visst kostar det, men det
ar sannolikt vart det, bade i tid och pengar. For att halla
nere kostnaden kan du dessutom sjalv vélja vilken, eller

vilka delar i rekryteringen konsulten ska vara delaktig i.
Kanske for att genomféra en intervjuomgang eller hjélpa
till med att vélja ut ratt kandidater?

Handboken bygger pa den samlade kompetens Quality-
projektet byggt upp under projektets verksamhet och gor
inga ansprék pa att vara heltdckande. Snarare ska hand-
boken fungera som inspiration och stod for en lyckad re-
krytering. Genom handbokens parmldsning kan du sjalv
enkelt fylla pa innehallet med verktyg som kan hjalpa dig
i ditt rekryteringsarbete. Som grund har vi genomfort fle-
ra fokusgrupper med foretagsledare i det sk innovations-
systemet. Syftet har varit att identifiera aspekter som
upplevs som komplicerade nar det géaller rekrytering. Vi
har dartill genomfort separata intervjuer med enskilda
personer for att skapa en sa bred bild av synen pa re-
krytering som mojligt. Tva rekryteringskonsulter, Michael
Brunstedt, P2B och Anette Sumberaz, HR Biten, har ocksa
bidragit med viktig kunskap kring hur rekrytering bor be-
drivas.

Quality-projektet vill rikta ett stort tack till alla som varit
med i utvecklingen av handboken. Ett speciellt tack vill vi
rikta till féljande personer, féretag och myndigheter; Mi-
chael Brunstedt, P2B, Anette Sumberaz, HR Biten, Johan
Rudh, Essoell Reklambyra, Deborah Lygonis, Craft Ani-
mations, Johan Soderberg, Protaurius Ballistic Protec-
tion, Chalmers Innovation, Svenska ESF-radet och Vastra
Gotalandsregionen.

Tank pa att det inte bara ar du sjalv utan dven dina kun-

der som tjanar pa att du har en blandad grupp med olika
kompetenser. Lycka till med rekryteringen!

April 2007

Tobias Berntsson
Projektledare Quality-projektet



"Att rekrytera ar svart. Att rekrytera ratt
person till ratt plats ar annu svarare.

For att lyckas ar det av storsta vikt att man tanker ige-
nom behovet av kompetens kopplat till sin Affarsplan ur
bade ett kort- och langsiktigt perspektiv. Denna handbok
ar ett bra hjalpmedel for att utforma kravspecifikationen
och vidare genom hela rekryteringsprocessen. Den pas-
sar bade for dig som &r van rekryterare och for dig som
ar nyborjare.”

Anette Sumberaz
HR Biten AB

"Mangfalden ar en av de viktigaste fakto-
rerna nar det galler att skapa framgangs-
rika team.

Med en ratt avvagd mix av personligheter i bolaget blir
resultatet helt enkelt battre affarer. Detta ar en rekryte-
ringshandbok skriven ur ett processperspektiv, med alla
de delar en rekrytering innefattar. For bade proffs och
forstagangsrekryterare.

Genom att blanda lasarens egna fragestallningar och
specifika forutsattningar med handbokens checklistor
som innehaller ingaende instruktioner, blir den ett ovar-
derligt verktyg att komma tillbaka till gang efter gang.”

Michael Brunstedt
People 2 Business AB

For nedladdning och kommentarer

Quality-projektet
Olikheter skapar dynamik
Rekryteringsprocessen
Anvanda handboken
Behovsanalys

Planering

Arbetsprofil
Foretagsprofil
Kompetensprofil
Befattningsbeskrivning
Sokande av kandidater
Urvalsprocessen
Intervjuer

Referenser och analyser
Valet

Introduktion

Aterkoppling

Den hér handboken finns dven for nedladdning pa www.qualityprojektet.org.

Du kan @ven lamna kommentarer pa webbplatsen kring handboken.

Formgivning: Patrick Schooner
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IDENTIFIERING

Quality—projektet har sedan december 2004 férespra-
kat vikten av att vara bade kvinnor och man i fore-
tag. Flera undersokningar har visat att jamstalldhet och
mangfald framjar kreativitet och effektivitet, vilket i sin
tur leder till en hogre I6nsamhet. Projektets huvudfokus
ar att pavisa vikten av att vara bade kvinnor och méan i
foretag, men aven vikten av mangfald pavisas.

Malsattningen med projektet ar att 6ka andelen kvinnor
i det sk hégskolenédra innovationssystemet i Vastra Go-
taland, att se fler kvinnor starta foretag och hjalpa dem
att utvecklas inom befintliga organisationer. Idag ar man
i tydlig majoritet i bade stédorganisationer och foretag
kopplade till innovationssystemet. Quality-projektet ver-
kar som en fri aktor och har arrangerat aktiviteter tillsam-
mans med de etablerade stddorganisationerna. Projektet
finansieras av Vastra Gotalandsregionen samt Svenska
ESF-radet. Verksamheten baseras pa féljande erbjudan-
den; Kompetenspool, Informationsnav, Affarsnatverk AFl,
Rekryteringshandbok och Elwira.

Quality-projektet bygger pa de slutsatser som drogs i
forstudien “Business as usual” som genomférdes 2004.
Forstudien kartlade organisationerna inom innovations-
systemet, med fokus pa férdelningen av kvinnor och man
inom foéretag och bland foretagsgrundare. Studien kart-
lade dven drivkrafter i foretagandet bland bade kvinnor
och man.

Innevarande projektperiod avslutas i april 2007, men vi
arbetar for en fortsattning av projektet. For mer informa-
tion om Quality-projektet och dess forstudie hanvisas till
www.qualityprojektet.org.

QUALITY-PROJEKTET

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Kompetenspool

Genom Kompetenspoolen nar féretag inom innovations-
systemet fler kvinnliga kandidater for sina utannonse-
rade tjanster.

Informationsnav

Férmedlar kunskap, inspiration och kontakter for den som
vill lara mer om hur man tar tillvara pa individers olikhe-
ter for effektivare affarsutveckling. Nyhetsbrev, webbsida
och seminarier ar exempel pa verktyg som anvands.

Affarsnatverk AFI

Ett affarsnatverk for féretag och organisationer inom inn-
ovationssystemet. Varannan vecka traffas innovationsfo-
retagare pa frukostmote, for att utbyta kontakter och lara
av varandras erfarenheter.

Rekryteringshandbok

Rekryteringshandboken ar ett stéd for framst foretag
inom innovationssystemet och foresprakar vikten av
olikheter i ett féretag. Handboken innehaller verktyg som
konkretiserar och effektiviserar rekryteringen och under-
lattar for foretaget att hitta den eller de personer som
bast kompletterar teamet.

Elwira

Elwira ar néatverket for kvinnliga entreprendrer. Syf-
tet med Elwira ar att ge sina medlemmar mojlighet att
utbyta kunskap och erfarenheter med varandra och
fungera som inspiration i arbetslivet. Quality-projektet
ar initiativtagare till natverket och driver det tillsam-
mans med organisationer inom innovationssystemet.
Lds mer pa www.elwira.se.

Quality-projektet © 2007

4



IDENTIFIERING

tt det ar just kompetensen som avgor vem som an-
Astélls papekas standigt. Det ar dock fa som reflek-
terar Over vad som egentligen menas med en specifik
kompetens. Har alla i foretaget samma definition? Har
de som ar delaktiga i rekryteringen samma definition?
Utan att utga fran en objektiv och enhetlig definition av
begreppet okar risken for att den person med liknande
kompetens som en sjalv upplevs som mest kompetent.

Som beskrivits tidigare ser manga smafoéretagare rekry-
teringen som en avgorande del for foretagets utveckling.
Man gor darfor vad man kan for att undvika riskerna med
en felrekrytering. Detta resulterar emellertid allt som of-
tast i att den som rekryterar garna rekryterar en person
som ar lik sig sjalv eftersom det kdnns som ett bra och
tryggt val. Men en av de stora utmaningarna med att re-
krytera ar just att identifiera vilken kompetens som fo-
retaget behdver. Med andra ord ar det den person som
bast kompletterar befintlig kompetens i foretaget som
ska rekryteras.

Att ta tillvara pa olikheter i en grupp handlar om att ta
tillvara pa varje individs skillnader och pa sa satt hoja
gruppens kreativitet och resultat i sin helhet. Varje skill-
nad eller olikhet inom erfarenhet, kunskap, personlighet
och egenskaper ar ett verktyg for kreativitet och tillvaxt.
Men att na dit forutsatter en medveten gruppsamman-
sattning. Om denna medvetenhet inte finns 6kar risken
for att du anstaller kopior, eller spegelbilder, av dig sjalv.
Det kanns tryggt och gar forhallandevis snabbt. Trygghet
ar ett svart argument att férhandla bort. Men i vissa fall
maste det goras, for foretagets skull. Det galler darfor att
bli trygg i att vaga ta in personer med olika bakgrund for
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OLIKHETER SKAPAR DYNAMIK

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

att fa in just den kompetens du soker. Foretag behover
dynamik och olikheter for att védxa dynamiskt. Utan dyna-
mik riskerar verksamheten att stagnera.

Att olikheter skapar dynamik borde vara sjalvklart for
de flesta. Anda tenderar manga att se olikheter och olik-
tankande som nagot jobbigt och besvaérligt. Visst kraver
det ett bra ledarskap som far alla att se till verksamhe-
tens basta och vara Oppna for andras tankar och idéer.
Men lyckas man med att rekrytera olikheter och fa dem
att fungera tillsammans o6kar chanserna for foretaget att
lyckas avsevart.

Den effektiva gruppen

Ichak Adizes studerade i sin bok "Ledarskapets fallgro-
par” olika ledarstilar och i sitt arbete med att ta fram en
modell som beskriver hogpresterande ledargrupper fann
han fyra olika personligheter som boér finnas med i en
ledargrupp. Enligt Adizes ar dessa fyra roller tillrackliga
for en god foretagsledning, men kan ocksa anvéndas for
andra gruppsammansattningar. De fyra rollerna ar:

Produceraren — genomfor och verkstéller mal
Administratéren — administrerar arbetet pa ett tydligt satt
Entreprendren — hittar nya vagar och moéjligheter

Integreraren - haller samman gruppen

Produceraren (P)

Producerarens roll ar att genomfora de gemensamma
mal man har satt upp inom féretaget. Han eller hon &r
produktiv, resultatinriktad, lojal och fokuserar pa att fa
saker och ting gjorda. Personer i denna typ av roll ser
ibland varken hot eller strategiska mojligheter och ar van
att arbeta sjalvstandigt.

Quality-projektet © 2007
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Administratéren (A)

Administratéren skapar ordning och kontroll, gor upp
planer och samordnar det som har blivit producerat. Ad-
ministration, rutiner och regler ar starka drag och perso-
nen vill garna arbeta med uppféljning och utvardering.
Administratoren ser sallan mojligheter utanfér satta ra-
mar och ser férandringar som hot och avskyr konflikter.

Entreprendren (E)

Entreprendren gor upp riktlinjer och har visioner, plane-
rar, arbetar med olika strategiska modeller och med att ta
fram policydokument. Entreprenéren har kraften att fore-
sla nya vagar och komma med nya idéer, vagar ta risker
och féresprakar nya mal och metoder. Han eller hon ana-
lyserar foretagets styrkor och svagheter och identifierar
vilket agerande som ar mest lampligt men gillar inte att
folja regler och kan sakna fokus.

Integreraren (I)

Integreraren, eller samordnaren, haller grupper samman
och harmoniserar individuella mal med gruppens mal.
Integreraren &r en god lyssnare och tar fasta pa perso-
ners synpunkter. Samordnaren ar diplomaten som kan
bilda en organisation av en grupp, och gor ofta sig sjalv
overflodig nar gruppen val fungerar.

Att bestamma hur de fyra rollerna (P, A, E, 1) forhaller sig
till varandra ar enligt Adizes ett bra satt att stalla en di-
agnos pa ledningens effektivitet. Men han fastslar aven
att en enda person inte kan fylla alla rollerna eller ha de
fyra personligheterna fullt ut eftersom de star i motsats
till varandra. En person som ar idérik och gillar att pla-
nera ar séllan bra pa att fa saker gjorda. For att en god

OLIKHETER SKAPAR DYNAMIK

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

foretagsledning ska bli mojlig maste darfor olika indivi-
der komplettera varandra. Nagot som aven leder till 6kad
kreativitet. Det ségs att det inte finns nagra nya idéer,
utan endast nya kombinationer av gamla. En grupp som
bestar av olikheter bor darfor ha betydligt storre chanser
att kombinera olika befintliga idéer till nya.

Olikheter ger battre rekryteringsunderlag

Som ledare har du ansvar for gruppen och organisatio-
nen i sin helhet. Och som sadan battre mojlighet att be-
déma vilken roll som saknas i en grupp. Det ar ditt arbete
som ledare att anstalla personer som bast kompletterar
ovriga personer i foretaget. Rekryterar du en spegelbild
av dig sjalv skoter du inte ditt arbete. Det ar darfor vart
att ga utanfor ditt natverk for att hitta bredd i de s6kande
och samtidigt vara medveten om att en person som ar
olik dig sjalv kanske inte framstaller sin kompetens pa
ett satt du ar van vid. Det behdver dock inte innebara att
personen inte passar for tjansten.

Att vara Oppen for olikheter ar inte minst viktigt i rekry-
teringsprocessen. Var medveten om vilka kanaler du
anvander for att hitta sokande. Om du anvander kana-
ler dar det exempelvis inte finns kvinnor riskerar du att
ga miste om 50 procent av mojliga talanger och kreativ
kompetens. Genom att ta tillvara pa olikheter okar du ditt
underlag att hitta kompetenta personer. Olikheter ger un-
derlag for battre beslut, okad effektivitet och i langden
okad I6nsamhet.

Quality-projektet © 2007
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REKRYTERINGSPROCESSEN
INFORMATIONSDOKUMENT

IDENTIFIERING

TEORI

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

REKRYTERINGSPROCESSEN

or en lyckad och effektiv rekrytering kravs att alla steg
F'ér genomarbetade och att de tas pa allvar. For att un-
derlatta processen har vi delat in den i tre steg; Identi-
fiering, Verkstéallande, och Aterkoppling. Genom att folja
de tre stegen spar du tid och behover inte stressa vilket
ger goda forutsattningar att korrekt kunna identifiera det
arbetsbehov och den kompetens verksamheten bor kom-
pletteras med. Detta ligger i sin tur till grund for utform-
ningen av rekryteringsannonsen och ger samtidigt en bra
bild over vilka fragor som bor stéllas vid intervjuerna.
Detta bor sedan tas i beaktande vid avtalsskrivningen
mellan foretaget och kandidaten.

Identifiering

Identifieringens forsta del handlar om att identifiera att
det verkligen finns ett arbetsbehov som kréaver en nyrek-
rytering. Detta gors for att sakerstalla att arbetsbehovet
inte gar att I16sa med vidareutbildning av egen personal,
omfordelning av arbetsresurser eller genom att ta hjélp
av externa konsulter.

I Identifieringens andra del konkretiserar du det identifie-
rade behovet sa att foretaget vet VAD som behdvs, VEM
som soks, och NAR personen ska tillsattas. Férst gors en
grundlaggande planering for hela rekryteringsprocessen.
Darefter identifierar du behov utifran satta mal och stra-
tegier samt jamfor befintliga med behévda kompetenser.
Identifieringen resulterar i en Befattningsbeskrivning
(kravspecifikation).

. .
. VERKSTALLANDE - IDENTIFIERING .
. .
.
. ° L4
ATERKOPPLING AFFARS- R
.. P STRATEGIER .

Verkstallande

Verkstéllandesteget utgar fran den framtagna Befatt-
ningsbeskrivningen. Steget inleds med att du valjer en
eller flera kanaler for att hitta kandidater till tjansten. De
kandidater som visar intresse for tjansten ligger till grund
for ett forsta intervjuurval. Var beredd pa att genomféra
minst tva intervjuer med de kandidater som anses mest
lampliga for att fa en sa tillfredsstéllande och heltackande
bild som majligt. Mellan intervjuerna gors ett nytt urval.
Nar samtliga intervjuer ar genomférda och en kandidat
valts, ar det dags att skriva avtal kring [6n och anstéllning
samt introducera den nya medarbetaren i foretaget.

Aterkoppling

En rekrytering &r en stor investering. Det ar darfor viktigt
att folja upp varje rekrytering och anstéllning. Det géller
att vara lyhord for den nyanstalldes behov och fragor.
Aterkoppling sker nar den anstillde har hunnit komma in
i sitt arbete och gar ut pa att géra en uppfdljning av den
foretagsanalys som tidigare gjorts da nyrekryteringen
férandrat nuldget. Aven Kompetensprofilen har férand-
rats, vilket maste tas i beaktande i det fortsatta arbetet.

Quality-projektet © 2007
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ANVANDA HANDBOKEN
INFORMATIONSDOKUMENT

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

ANVANDA HANDBOKEN

H andboken bestar av ett antal verktyg som hjalper dig genom hela rekryteringsprocessen. Samtliga verktyg ar
uppbyggda pa samma satt, med Information om verktyget, Instruktioner, Fragestéllningar samt Checklistor. Ge-
nom att félja varje verktyg struktureras rekryteringen och blir objektiv.

TEORI -Teoriavsnittet &r handbokens forsta omrade. Dar beskrivs bakgrunden till handboken och Quality-projektet. Avsnittet tar
aven upp varfor det ar viktigt att rekrytera olikheter samt beskriver sjalva rekryteringsprocessen. Teoriavsnittet ligger till grund for
handbokens verktyg.

Quality- Olikheter ska- Rekryterings- Anvanda
projektet par dynamik processen handboken

IDENTIFIERING - Handbokens andra omrade identifierar och konkretiserar det verkliga rekryteringsbehovet. Behovsanalysen,
Arbets-, Foretags- och Kompetensprofilen leder fram till Befattningsbeskrivningen.

el |

analys profil beskrivning

-
|
|

Behovs- + Planering + |  Arbetsprofil + | Foretagsprofil |+ Kompetens- | = Befattnings-
|
|
|
.

VERKSTALLANDE - Handbokens tredje omrade beskriver verkstillandet av rekryteringen med utgangspunkt i Befattningsbeskriv-
ningen. Det slutliga valet granskas mot Befattningsbeskrivningen sa att valet gérs utifran de faktiska behoven. Nyanstéllningen
forbattras avsevart om den nyanstallde introduceras snabbt och bra in i arbetet.

Sokande av Urvals- Intervjuer Referenser och Valet Introduktion
kandidater processen analyser

ATERKOPPLING - Aterkoppling gérs for att sammanfatta rekryteringen och dra lardomar infor framtiden.

Aterkoppling

Quality-projektet © 2007
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TEORI

n rekrytering ska goras nar det finns ett identifierat
Earbetsbehov. Alltfor ofta identifieras behovet forst
da tjansten behover tillsattas omgaende, vilket gor att
processen skyndas igenom for fort. Darfor ar det viktigt
att sa tidigt som mojligt identifiera om ett behov av ny-
rekrytering verkligen finns eller om det finns alternativa
I6sningar.

For att faststélla om ett behov ska leda till en rekrytering
kravs en objektiv bedomning och vardering av vad det ar
foretaget behover. Och i en del fall ar det inte nédvandigt
med en rekrytering utan det kanske ar tillrackligt att man
forandrar den befintliga organisationen. Arbetsbehovet
kanske kan fyllas av att man omorganiserar foretaget, vi-
dareutbildar befintlig personal, tar hjalp av studenter el-
ler hyr in en tillfallig konsult for att avlasta verksamheten.
Det ar forst nar dessa alternativ inte |0ser behovet som
en rekrytering bor vara aktuell.

Alternativa vagar

F6r mindre foretag med sma resurser kan det vara nod-
vandigt av ekonomiska skal att hitta kostnadseffektiva al-
ternativ till en traditionell rekrytering. Nedan finns nagra
alternativa vagar beskrivna som mojliggor att foretaget
billigt kan fa tillgang till kompetens och som pa sikt kan
leda till en anstallning.

LIApraktik.se

Ar en webbportal som férmedlar praktikplatser mellan
foretag och studenter vid KY-utbildningar. Lds mer pa
www.liapraktik.se

Varfor gor vi det har?

| Behovsanalysen identifierar du att du verkligen ar i
behov av en rekrytering. Behovsanalysen ar en forut-
séttning for att pabdrja rekryteringen.

BEHOVSANALYS

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Arbetsmarknadsdagar

Manga hogskolor och universitet arrangerar arbetsmark-
nadsdagar for att skapa en motesplats mellan studenter
och naringsliv. Dessa ar bra forum fér kontaktbyte, rekry-
tering och for att hitta examensarbeten.

Exjobb-poolen

| Nationella Exjobb-poolen kan foretag/organisationer
lagga ut forslag pa fragestéllningar for examensarbeten
och uppsatsdamnen inom omraden som behdver bely-
sas eller problem som behover l6sas i verksamheten.
Du utvecklar forslaget till ett examensarbete eller upp-
satsamne tillsammans med studenten och handledaren.
Las mer pa http://exjobb.sunet.se/.

VINNVINN

VINNVINN &r ett samarbete med mal att aterinfora fri-
stalldas och arbetssokandes kompetens och erfarenhet
till néringslivet. Bakom samarbetet star Business Region
Goteborg, Trygghetsradet och Arbetsformedlingen Teknik
& Ekonomi. Lds mer pa www.vinnvinn.se.

Oavsett vilket alternativ foretaget valjer ar det viktigt att
gora en beddmning av hur verksamheten paverkas av
valt alternativ. Innebér alternativet nagra begransningar
for framtiden?

Nar det ar dags att rekrytera kan identifieras med hjalp av
en grundlaggande identifieringsmodell, Behovsanalys.

Quality-projektet © 2007
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Instruktioner

Bestam tid och plats for diskussion
Behovsanalysen infor en rekrytering genomférs forslags-
vis vid ett eller fler diskussionsmoten.

Utse dokumenterare

Muntliga diskussioner ar farskvara. Ska viktiga tankar, as-
pekter och resonemang sparas for framtiden bor nagon
dokumentera samtalen.

Fragestallningarna i verktyget ska besvaras sa uttém-
mande som moéjligt

Klara fragestallningar utvecklar och fortydligar diskussio-
nen och texterna blir till underlag fér kommande delar av
rekryteringen.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

Befattningsbeskrivningen
Da fragestallningarna och checklistan ar besvarade flyttas
fragestallningarna till sist i Befattningsbeskrivningen.

BEHOVSANALYS

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Observera!

Neutralitet, kvinna eller man?

Det finns tva satt att arbeta med rekryteringen - medvetet
eller omedvetet. Den som ar medveten om vilken kompe-
tens foretaget behdver inser att det inte gor nagon skill-
nad om det & en man, kvinna eller person med annan
etnisk bakgrund som rekryteras utan den med bast kom-
petens.Tank pa att inte anvanda formuleringar som "han
ska salja” eller "hon bor kunna” Var kdnsneutral om du
inte med stod av lagen kan forklara varfor just en man el-
ler kvinna bor anstéllas! Att anstalla en kopia av dig sjalv
riskerar att bli kontraproduktivt for foretaget.

Var medveten om att vi alla bar pa fordomar vi sjélva inte
ar medvetna om. L&t inte dessa paverka rekryteringen.

Kreativa viljor eller nickande kopior?
For dynamikens skull behover foretaget rekrytera olikhe-
ter - lat det synas i diskussioner och anteckningar.
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BEHOVSANALYS
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

[} s -
Fragestallningar
Nedan foljer nagra fragestéllningar som Behovsanalysen
bor svara pa. Det finns dven méjlighet att fylla i egna f6-
retagsspecifika fragestéllningar.

Beskriv sjalva arbetsbehovet och dess bakgrund.

Ar det nagot kompetensomrade verksamheten behover kompletteras med?
Om nej, varfor inte?

Ar det ett kortsiktigt behov?

Om ja, kan det tillfredstallas av inhyrd personal / exjobbare / praktikanter? Om nej, varfor inte?

Kan arbetsbehovet tillfredstéallas med hjalp av en omstrukturering eller omorganisation av befintlig personal?

Om nej, varfor inte?
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BEHOVSANALYS
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Fragestallningar forts...

Vilka ekonomiska ramar har vi? Har vi resurser for en anstallning?
Om nej/inga, varfor inte?

Kan tjanster képas utifran for att fylla arbetsbehovet?
Om nej, varfor inte?

Kan studenter/examensarbetare vara ett alternativ?

Om nej, varfor inte?

Kan en intern vidareutbildning lI6sa arbetsbehovet?

Om nej, varfor inte?
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BEHOVSANALYS
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Foretagsspecifika fragestallningar
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TEORI

Checklista

Arbetsbehovet ar klart beskrivet och dess
bakgrund fortydligat.

Arbetsbehovet har beskrivits av ledningen.

Foretaget har betraktat andra alternativ an
en nyrekrytering.
T ex omstrukturering, omorganisation, inhyrd

personal, studenter, utbildning mm.

Arbetsbehovet ar neutralt beskrivet.
Det framgar inte i behovsformuleringen om en

person med visst kon eftersoks.

Foretaget har méjlighet att finansiera anstall-
ningen.

Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
och blivit tillbérligt avvagda mot varandra.

Foretaget har fattat beslut for eller mot en
nyrekrytering.

Till Befattningsbeskrivningen

VERKSTALLANDE

JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ

BEHOVSANALYS

ATERKOPPLING

Da fragestéllningarna och checklistan ar besvarade flyttas fragestallningarna till sist i Befattningsbeskrivningen.
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PLANERING
INFORMATION OM VERKTYGET

TEORI

IDENTIFIERING

—

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

PLANERING

Or att gora rekryteringsprocessen effektiv kravs god
Fplanering. Det innebar att man bor gora en tid- och
resursbeddmning av rekryteringens olika steg. Det ar
ingen hemlighet att rekryteringen kostar bade tid, pengar
och resurser. | planeringen fortydligas atgangen av dessa
vilket gor att du far en overblick dver processen och har
mojlighet att géra den mer effektiv.

En projektgrupp som ansvarar for rekryteringsprocessen
bor tillsattas med ansvarig projektledare som ser till att
samtliga steg blir genomférda. Ar du sjélv i processen
ar det att rekommendera att ta hjalp av nagon utanfor
foretaget. | den man det gar ar det viktigt att projektgrup-
pen har en blandad sammanséttning av personer for att
ge olika perspektiv pa rekryteringen. | gruppen ar det bra
om det finns ndgon som kommer att arbeta nara den ny-
rekryterade, nagon som har ett helhetsansvar for verk-
samheten samt nagon som inte kommer att arbeta néra
den nyrekryterade. Givetvis ska en blandning av man,
kvinnor, alder och etnicitet inom gruppen efterstravas for
att mojliggora kompletterande perspektiv och hoja kvali-
tén i rekryteringen.

F = = = = = = === = = =7
| Varfér gor vi det har? I
Planeringen askadliggor rekryteringsprocessen. Ge-

I nom att uppskatta tid- och resursatgang, satta klara
| deadlines och utndmna ansvarig person, kvalitets- |

R T |

sakras processen.

Verktyget Planering kan anvandas for att fa en dversikt
over den tid och kostnad som behdver avsattas for re-
kryteringen. Med 6kad medvetenhet om de olika stegen
far du en majlighet att se vad som bor goras och under
vilka férutsattningar. Detta i sin tur leder till kostnads-
medvetenhet och effektiviserar tiden. Manga upplever
rekrytering som nagot dyrt och tidsédande men med pla-
neringsverktyget tydliggdr du en struktur som leder till
en effektiv rekryteringsprocess. Det finns inga genvagar
som inte innebér att du tar risker.
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TEORI

Instruktioner

Bestam tid och plats for diskussion
Planeringen av rekryteringsprocessen genomfors for-
slagsvis vid ett eller fler diskussionsmoten.

Utse dokumenterare

Muntliga diskussioner ar farskvara. Ska viktiga tankar, as-
pekter och resonemang sparas for framtiden bor nagon
dokumentera samtalen.

Vilj planering
Den utférliga och den snabba planeringen har olika de-
taljnivaer. Valj den som passar dig béast.

Uppskatta den tid och kostnad som kan och bér laggas
pa varje aktivitet

Det gor rekryteringsprocessen mer matbar, konkret och
realistisk. Framfor allt s behover du som rekryterare séat-
ta nddvandiga deadlines, vilket &r viktigt for dig som gar
in i processen med arbetstiden som framsta resurs.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

Befattningsbeskrivningen
Da fragestallningarna och checklistan ar besvarade flyttas
fragestallningarna till sist i Befattningsbeskrivningen.

PLANERING

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Observera!

Neutralitet, kvinna eller man?

Det béasta &r om foretaget later minst en man och minst
en kvinna ta en aktiv del inom rekryteringsprocessen.
Tveka heller inte nar det géaller att ta in extern expertis
- det &r av yttersta vikt att arbetet med rekryteringen halls
sa objektivt som mojligt.

Kreativa viljor eller nickande kopior?

Objektiviteten blir lidande om det bara ar en person fran
organisationen som hanterar rekryteringsprocessen. Var
fler och var blandade sa 6kar férutsattningarna for objek-
tivitet. Anstall inte en spegelbild av dig sjalv.
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TEORI

Utforlig planering

VERKSTALLANDE

PLANERING

ATERKOPPLING

Ansvarig / ansvariga'
Assisterande?
Tidsram? -
Ansvarig® Assisterande® Total tid p.a.® Kostnad p.a’ Deadline®

Identifiering tim tim tim kr AAMMDD
Behovsanalys tim tim tim kr AAMMDD
Planering tim tim tim kr AAMMDD
Arbetsprofil tim tim tim kr AAMMDD
Foretagsprofil tim tim tim kr AAMMDD
Kompetensprofil tim tim tim kr AAMMDD
Befattningsbeskrivning tim tim tim kr AAMMDD
Verkstillande tim tim tim kr AAMMDD
Sékande av kandidater tim tim tim kr AAMMDD
Urvalsprocessen tim tim tim kr AAMMDD
Intervjuer tim tim tim kr AAMMDD
Referenser och analyser tim tim tim kr AAMMDD
Valet tim tim tim kr AAMMDD
Introduktion tim tim tim kr AAMMDD
Aterkoppling tim tim tim kr AAMMDD
Aterkoppling tim tim tim kr AAMMDD
Summering tim tim tim kr

1) Vem eller vilka kommer att ansvara for rekryteringen?

2) Vem eller vilka kommer att assistera vid rekryteringen?

3) Vilken tidsram éar satt for hela rekryteringen?

4) Antal timmar som den eller de ansvariga kommer att ldagga?

5) Antal timmar som den eller de assisterande kommer att lagga?

6) Summering av ansvarig- och assisterandetimmar per delomrade.

7) Summering av kostnader i samband med delomradet.

8) Datum for deadline da delomrade ska vara avklarat?
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TEORI VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Snabbplanering

Ansvarig / ansvariga'

Assisterande?

Tidsram? -

Ansvarig® Assisterande® Total tid p.a.°* Deadline’

Identifiering | tim | tim | tim | AAMMDD

Behovsanalys, Planering, Arbetsprofil, Foretagsprofil, Kompetensprofil, Befattningsbeskrivning

Verkstillande | tim | tim | tim | AAMMDD

Sokande av kandidater, Urvalsprocessen, Intervjuer, Referenser och analyser, Valet, Introduktion

Aterkoppling | tim | tim | tim | AAMMDD

Aterkoppling

Summering | tim | tim | tim |
1) Vem eller vilka kommer att ansvara for rekryteringen?
2) Vem eller vilka kommer att assistera vid rekryteringen?
3) Vilken tidsram ar satt for hela rekryteringen?
4) Antal timmar som den eller de ansvariga kommer att ldagga?
5) Antal timmar som den eller de assisterande kommer att lagga?
6) Summering av ansvarig- och assisterandetimmar per delomrade.
7) Datum for deadline da delomrade ska vara avklarat?

PLANERING
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TEORI

Checklista

Ansvarsfordelningen inom arbetsgruppen éar
bestamd och gruppen ar kénsblandad.

Det kommer att finnas minst tva individer
som kan néarvara under intervjutillfallena
(med separata utvarderingar).

Milstolpar (deadlines) ar satta och kommer
att féljas upp av den som ar huvudansvarig
for rekryteringen.

Det framgar av planeringen nar rekryteringen
ska vara klar och nar tjansten ska vara till-
satt.

Kostnader for delar eller hela rekryterings-
processen har diskuterats och berdknats.

Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
och blivit tillbérligt avvagda mot varandra.

Planeringen ar sa pass genomarbetad att den
ar beslutsmassig och kan anvandas under
hela rekryteringen.

Till Befattningsbeskrivningen

VERKSTALLANDE

JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ

PLANERING

ATERKOPPLING

Da planeringen och checklistan ar besvarade flyttas planeringen till sist i Befattningsbeskrivningen.
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ARBETSPROFIL
INFORMATION OM VERKTYGET

TEORI IDENTIFIERING

VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING

ARBETSPROFIL

ar det ar klarlagt att foretaget har ett rekryterings-

behov och planeringen for rekryteringsprocessen ar
gjord ar det dags att definiera vilka arbetsuppgifter som
ska utforas i den aktuella tjansten. Arbetsprofilen svarar
framst pa fragan: Vad ska goras?

Genom diskussioner och intervjuer, bade inom projekt-
gruppen och med o6vriga i foretaget definieras vilka di-
rekta arbetsuppgifter som behovs for att téacka arbets-
behovet. Framfér allt genom att svara pa VAD, NAR och
VILKA? gors en narmare analys kring vad arbetsuppgif-
terna kommer att innebéara, hur de ska genomfdras och
nar resultat ska levereras i enlighet med satta mal. Vidare
bor man definiera 6nskad starttid (och ev. sluttid), fysisk
och geografisk arbetsplats, I[6nekostnad samt lamplig an-
stéllningsform for att fa klarhet i vad foretaget behdver
och under vilka férutsattningar.

Varfor gor vi det har?
| Arbetsprofilen bestdms de 6vergripande riktlinjer-
| na fér tjanstens utformning. |
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TEORI

Instruktioner

Bestam tid och plats for diskussion

Arbetsprofilen genomférs forslagsvis vid ett eller fler
diskussionsmoéten. Det ar viktigt att foretagsledningen
samt de personer som ska arbeta tillsammans med den
rekryterade ar med vid dessa moten. Vid behov bor daven
styrelsen engageras.

Utse dokumenterare

Muntliga diskussioner ar farskvara. Ska viktiga tankar, as-
pekter och resonemang sparas for framtiden bor nagon
dokumentera samtalen.

Fragestallningarna i verktyget ska besvaras sa uttém-
mande som moéjligt

Fragorna utvecklar och fortydligar diskussionen. Frage-
stallningarna ligger till grund for resterande delar av re-
kryteringen.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

Befattningsbeskrivningen
Da fragestallningarna och checklistan ar besvarade flyttas
fragestallningarna till sist i Befattningsbeskrivningen.

ARBETSPROFIL

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Observera!

Neutralitet, kvinna eller man?

Tank pa att inte skriva pa ett satt som begransar urvalet
av individer, ex “han bor, han ska “eller “hon ska, hon
kommer att” Aven utformningen av arbetsuppgifterna
kréaver en extra tanke. Var tydlig med att specificera vad
tjansten kréver och vag uppgifterna mot nyttan som indi-
viden ska prestera.

Var medveten om att vi alla bar pa fordomar vi sjélva inte
ar medvetna om. L&t inte dessa paverka rekryteringen.

Kreativa viljor eller nickande kopior?

Objektiviteten blir lidande desto farre personer fran orga-
nisationen som tar hand om Arbetsprofilen. Var fler och
var blandade sa 6kar forutsattningarna for objektivitet.
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ARBETSPROFIL
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

o s -
Fragestallningar
Nedan féljer nagra fragestaliningar som Arbetsprofilen
bor svara pa. Det finns dven méjlighet att fylla i egna f6-
retagsspecifika fragestéllningar.

Vilka arbetsuppgifter behovs for att uppfylla behovet?

Hur ska arbetsuppgifterna genomféras?

Nar ska resultat uppvisas?

Méatbara mal i relation till prestation.

Vilka blir de narmaste medarbetarna och cheferna?
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ARBETSPROFIL
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Fragestallningar forts...

Om arbetsbehovet ar tidsbegréansat - vilken tidslangd &r aktuell for tjansten?

Vilka forutsattningar har vi?

Vilken anstallningsform ar aktuell? Vilken I6neniva och vilka formaner erbjuds?

Vilka forutsattningar har vi?

Kravs andra kriterier for att klara tjansten?

Vilken geografisk plats ar knuten till tjansten? Mojlighet att arbeta hemifran? Andra sprak eller kulturkdnnedom?
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ARBETSPROFIL
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Foretagsspecifika fragestallningar

Quality-projektet © 2007

24



ARBETSPROFIL
CHECKLISTA

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Checklista

Arbetsuppgifterna ar tydligt beskrivna.

JA NEJ

Framgar det om det ar en kvinna eller man
iy s ) JA NEJ
som eftersoks i Arbetsprofilen?

Ar det i sa fall for att styrka upp det underrepresen-
terade konet? Forklara varfor.

Vi framjar olikheter genom arbetsformen och
utrymmet for den vi soker.
Ger Arbetsprofilen utrymme for att rekrytera per-

JA NEJ

son med annan erfarenhet och bakgrund?

Arbetsprofilen ar objektiv.
JA NEJ

Erbjuder tjansten kvinnor och man samma majlig-
heter?

Stélls nagra séarskilda krav i profilen som be-
JA NEJ

gransar urvalet?

Geografisk placering? Resor i tjdnsten?

Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
JA NEJ

och blivit tillbérligt avvagda mot varandra.

Foretaget ar redo att ga vidare till Féretags-

i JA NEJ
profilen.

e e |

LTin Befattningsbeskrivningen |
| Da fragestallningarna och checklistan &r besvarade flyttas frdgestéllningarna till sist i Befattningsbeskrivningen. |

e o o e e e o e e e e o o mm o mm o mm mm o mm mm mm mm mm mm omm omm ow
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TEORI IDENTIFIERING

FORETAGSPROFIL

Oretagsprofilen syftar till att beskriva foretagets situa-
Ftion och planer for framtiden. Den ska besvara och
fortydliga vad foretaget arbetar med samt vilka visioner
och mal verksamheten har. Kan dessa komma att paver-
ka tjansten i framtiden? Foretagsprofilen beskriver ocksa
hur féretaget arbetar for att uppna olika mal och visioner,
samt nar dessa ska vara uppfyllda.

| Féretagsprofilen gor du aven en objektiv véardering av
radande organisationskultur och varderingar. Hur paver-
kar foretagskulturen och véarderingarna kommande med-
arbetare? Ger organisationen utrymme for oliktankande
och personer med annan bakgrund?

| Varfér gor vi det har? I
| Foretagsprofilen diskuteras foretagets mal, visio-
ner och de uttalade och outtalade varderingar fore-

| taget har. Syftet ar att se hur dessa kan komma att |

: paverka tjansten.

FORETAGSPROFIL
INFORMATION OM VERKTYGET

VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING
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TEORI

Instruktioner

Bestam tid och plats for diskussion

Foretagsprofilen genomférs forslagsvis genom ett eller
fler diskussionsmoten samt genom studie av foretags-
kulturen och de varderingar som genomsyrar verksam-
heten. S& manga som mojligt i foretaget bor fa mojlighet
att ge sina synpunkter.

Utse dokumenterare

Muntliga diskussioner ar farskvara. Ska viktiga tankar, as-
pekter och resonemang sparas for framtiden bor nagon
dokumentera samtalen.

Fragestallningarna i verktyget ska besvaras sa uttom-
mande som moéjligt

Fragorna utvecklar och fértydligar diskussionen och lig-
ger till grund for resterande delar av rekryteringen.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

Befattningsbeskrivningen
Da fragestallningarna och checklistan ar besvarade flyttas
fragestallningarna till sist i Befattningsbeskrivningen.

FORETAGSPROFIL

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Observera!

Neutralitet, kvinna eller man?

Var sa objektiv och kritisk i bedémningen som mdjligt
vad det géller foretagets arbetsklimat och radande var-
deringar.

Var medveten om att vi alla bar pa férdomar inom oss
som vi sjalva inte 4r medvetna om. Lat inte dessa pa-
verka rekryteringen.

Kreativa viljor eller nickande kopior?

Det ar viktigt att beakta om foretaget framjar olikheter.
Hur ser exempelvis konsférdelningen ut? Hur uppfattas
konsfordelningen av externa intressenter? Drar foretaget
nytta av olikheter?
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FORETAGSPROFIL
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

[} s -
Fragestallningar
Nedan foljer nagra fragestaliningar som Foretagsprofilen
bor svara pa. Det finns dven méjlighet att fylla i egna f6-
retagsspecifika fragestéllningar.

Hur manga anstallda har foretaget? ..
TOTALT? KVINNOR? MAN?

Totalt? Antal kvinnor? Antal man?

I vilken fas befinner sig féretaget?
Hur ser den ekonomiska situationen ut? Ar foretaget under uppbyggnad, i ett utvecklingsskede eller stallt i férandring?

Nasta troliga utvecklingsfas?

Vilka krav stéller vi pa vara framtida medarbetare?

Vilka egenskaper, personligheter, erfarenheter och kunskaper prioriteras?
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FORETAGSPROFIL
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Fragestallningar forts.

Radande organisationskultur

Existerar stark vi-kansla, fungerande rutiner och samarbetsformer? Vilka ansvarsforhallanden rader?

Vilka varderingar har vi?
Vilka varderingar maste vi dela och vilka visioner ar gemensamma i foretaget?
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FORETAGSPROFIL
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Foretagsspecifika fragestallningar
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FORETAGSPROFIL

CHECKLISTA
TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING
Checklista
Vi har en god bild av vad féretaget star for
i JA NEJ
och verkar for.
Foretaget har langsiktig mojlighet att finan-
. I JA NEJ
siera anstallningen.
Anstallningen framjar foretagets planlagda
. JA NEJ
utveckling.
Foretagets varderingar framjar olikheter och
JA NEJ
en blandad grupp.
Existerar jamstalldhet pa vart foretag?
JA NEJ
Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
s « JA NEJ
och blivit tillbérligt avvagda mot varandra.
Foretaget ar redo att ga vidare till Kompe-
i JA NEJ
tensprofilen.
F = = = = = = = = = = =- =_- =_- "-"'=_- =_— =_—- == = = == = = = n |
LTin Befattningsbeskrivningen |

| Da fragestallningarna och checklistan &r besvarade flyttas frdgestéllningarna till sist i Befattningsbeskrivningen. |
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TEORI IDENTIFIERING

KOMPETENSPROFIL
INFORMATION OM VERKTYGET

VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING

KOMPETENSPROFIL

De flesta som har rekryterat, eller star i begrepp
att gora det, havdar att kompetens ar det avgo-
rande. Det &r dock fa som definierar vad som menas
med kompetens. Att identifiera vad som menas ar inte
bara bra for dig sjalv, det ger alla i foéretaget en och
samma definition att utga ifran. Det ar ocksa ett séatt att
undvika att den som ar mest lik en sjalv uppfattas som
den mest kompetenta.

Swedish Standard Institute (SIS), definierar kompetens
som férmaga och vilja att utféra en uppgift genom att
tillampa kunskaper och fardigheter. | en modell framta-
gen av Svenskt Naringsliv omfattas begreppet kompe-
tens av; kunskaper, vilja, fardigheter och férmaga.

Vi definierar den totala kompetensen som; egenska-
per, personlighet, erfarenheter och kunskaper. Vi lyf-
ter fram dessa aspekter for att fortydliga dynamik och
blandningen av kvinnligt och manligt.

Kompetensprofilen bygger pa att de kompetenser som
anses nodvandiga for foretaget identifieras, definieras
ochrangordnas. Darefter gors eninventering for att klar-
lagga vilka kompetenser foretaget idag besitter, samt
vilka kompetenser den person som kommer att rekry-
teras bor ha. Stall tjanstekraven sa att forvantningarna
pa |6n passar i verksamhetens totala 16nebild. Kraven
maste vara realistiska. De dimensioner som tas upp ar:
egenskaper, personlighet, erfarenheter och kunskaper.

I Varfor gor vi det har?
Karnan i varje anstallning ar att hitta ratt kompetens

| till ratt plats for att utfora ratt uppgift. Kompetens- |
| profilen identifierar foretagets och arbetsuppgiftens |

kompetensbehov.
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TEORI

Instruktioner

Bestam tid och plats for diskussion
Kompetensprofilen genomférs forslagsvis vid ett eller
fler diskussionsmoten.

Utse dokumenterare

Muntliga diskussioner ar farskvara. Ska viktiga tankar, as-
pekter och resonemang sparas for framtiden, bér nagon
dokumentera samtalen.

Arbeta igenom Kompetensprofilens olika steg:

- Definiera angivna kompetenser

- Ange kompetensnivaer

- Genomfor kompetensinventeringen

- Vardera tjanstekraven for den tilltankta tjansten

Kompetensprofilens steg ska besvaras sa uttommande
som majligt

Skriv sa precist som majligt i profilen. Definitionen pa
kompetens och dess nivaer utgér den objektiva grund-
platen vid rekrytering och granskning av egna kompeten-
ser.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

Befattningsbeskrivningen

Da kompetensdefinitionerna, kompetensinventeringen,
tjanstekraven och checklistan ar besvarade flyttas kom-
petensinventeringen och tjanstekraven till sist i Befatt-
ningsbeskrivningen.

KOMPETENSPROFIL

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Observera!

Neutralitet, kvinna eller man?

Var noggrann med att inte premiera egenskaper och
kompetenser som generellt tillskrivs en grupp eller ett
kon. For att ta tillvara pa olikheter i foretaget krévs bredd
i kompetenser.

Var medveten om att vi alla bar pa fordomar vi sjélva inte
ar medvetna om. Lat inte dessa paverka rekryteringen.
Tveka inte infor att ta hjalp av extern expertis, da det ar
av yttersta vikt att arbetet halls s& objektivt som mojligt.

Kreativa viljor eller nickande kopior?

Objektiviteten blir lidande om det bara ar en person fran
organisationen som hanterar rekryteringsprocessen. Var
fler och var blandade s& o6kar forutsattningarna for ob-
jektivitet.
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TEORI

Egenskaper

Foljande definitioner fortydligar de olika egenskapernas
innehall och utformning. Dessa tio generella egenskaper
(kompetenser) ar av betydelse inom alla yrkessektorer
enligt myndigheten Valideringsdelegationen.

Hantera information

Varje individ behover ha utvecklat sin férmaga att hantera
information. Det innebar att soka, inhamta, analysera och
organisera olika typer av information. Att kunna forhalla
sig kritiskt och pa saklig grund vérdera den inhdmtade
informationen ar nédvandiga forutsattningar for denna
informationshantering.

Handla sprakligt och kommunikativt

Att pa olika satt — muntligt, skriftligt och med andra verk-
tyg — kunna formulera och kommunicera idéer samt infor-
mation &r en allt viktigare férmaga i vart samhalle. Den
kommunikativa kompetensen inrymmer dven formagan
att mOota manniskor av olika slag i skilda situationer.

Losa problem, planera och organisera uppgifter
Verklighetens uppgifter och problem &ar ofta komplexa
och ostrukturerade till sin karaktar. Kompetensen att pla-
nera och organisera uppgifter eller problem kan beskri-
vas som: Att kunna hantera den typ av situationer dar det
handlar om att analysera vad som egentligen ar proble-
met, identifiera de resurser som kravs for att hantera och
|6sa problemet samt avgéra om I6sningen, med tanke pa
omstandigheterna, ar den béasta. Det innebar ocksa att,
med hansyn till tidsramar och innehall, kunna géra upp
en realistisk plan for det egna arbetet.

KOMPETENSPROFIL

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Genomfora uppgifter och l6sa praktiska problem

En kompetens som innebar att kunna omsatta uppgjorda
planer i handling och att genomfdra det man planerat.
Det géller dven att kunna hantera sadana problem som
dyker upp under processens gang pa ett sadant séatt att
arbetet kan slutféras med gott resultat.

Samarbeta

Inom allt fler verksamhetsfalt behéver man kunna arbeta
tillsammans, i grupp eller arbetslag. Att kunna samarbeta
innefattar bade att man sjélv kan bidra till en grupps ar-
bete och att man ar lyhérd for och formar ta till sig av an-
dras idéer och tankar. For att en grupp eller ett arbetslag
ska fungera val, kravs ocksa att deltagarna ar beredda att
anta olika roller i gruppen och verka for att samarbetet
utvecklas.

Anvéanda utrustning
De flesta verksamhetsfalt bygger pa ett samspel mellan
manniska och utrustning som ofta ar tekniskt till sin ka-
raktar. Formagan att handha och anvénda sig av relevant
utrustning ar darmed en nédvandig forutsattning for att
fungera i arbetslivet.

Kvalitetsmedvetenhet

Att vara kvalitetsmedveten innebar att vara angelagen
om hdg kvalitet i saval process som produkt. Hog kvalitet
ar en forutsattning for fortsatta uppdrag — vare sig det ar
tjanster eller produkter som efterfragas.

Quality-projektet © 2007

34



KOMPETENSPROFIL
EGENSKAPER

TEORI IDENTIFIERING

VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING

Estetiskt forhallningssatt

Inom allt fler omraden blir estetiska dimensioner viktiga.
Allt fran handlingens estetik till att de tjanster eller pro-
dukter som framstalls ska vara estetiskt tilltalande for
dem som berors.

Etiskt forhallningssatt

Varje verksamhetsomrade har sina grundlaggande etiska
varderingar som det géller att beakta. Att vara kompetent
innebar darfor ocksa att kunna handla etiskt medvetet.

Utvecklingsinriktning

Den utvecklingsinriktade kompetensen avser en bered-
skap att kunna medverka till férbattring av den egna yr-
kesutdvningen. Forutsattningar for denna kompetens ar
ett ifragasattande och provande forhallningssatt till givna
eller for givet tagna uppgifter, mal eller andra forutsatt-
ningar for verksamheten. Det handlar ocksa om att ha en
formaga till alternativt tankande.
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KOMPETENSPROFIL
KOMPETENSDEFINITIONER

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Egenskapsdefinitioner

Vad menar vi med - “"Hantera information”?

Vad menar vi med - “"Handla sprakligt och kommunikativt”?

Vad menar vi med - “Losa problem, planera och organisera uppgifter”?

Vad menar vi med - “Genomfora uppgifter och l6sa praktiska problem”?

Vad menar vi med - “"Samarbeta”?

Quality-projektet © 2007

36



KOMPETENSPROFIL
KOMPETENSDEFINITIONER

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Egenskapsdefinitioner

Vad menar vi med - “Anvanda utrustning”?

Vad menar vi med - “Kvalitetsmedvetenhet”?

Vad menar vi med - “Estetiskt forhallningssatt”?

Vad menar vi med - “Etiskt férhallningssatt”?

Vad menar vi med - “Utvecklingsinriktning”?
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KOMPETENSPROFIL
PERSONLIGHET

TEORI

IDENTIFIERING

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Personlighet

Som beskrevs i teoriavsnittet bygger Adizes PAEI-teori pa
att en grupp maste besta av fyra olika personlighetstyper
for att vara effektiv. Anvand dessa personligheter for att
véardera hur val ditt foretag ar sammansatt.

Producerare
Kontrollerande
Konservativ
Planldggande
Organiserande

Direkt och "till saken”
Formell, vélkontrollerad
Myndig utstralning
Effektiv stamning

Tittar ofta pa klockan
Ber om klara direktiv
Envis

Pratar mycket om mal och resultat

Entreprenér

Kreativ

Sammansattande
Konstnarlig

Ser/upplever helheten
Bevisande

Gestikulerande

Idérik och fargstark
Synlig, det slar "gnistor”
Manga statussymboler
Pratar mycket om sig sjalv
Tar ofta initiativ
Tempofylld

Alskar konceptdiskussioner

Administrator
Administrativ

Logisk

Analytisk

Matematisk

Teknisk

Problemldsande

Manga papper och rapporter
Staller ofta manga fragor
Ber om dokumentation

Gar in mycket pa detaljer
Ofta vardad kladsel

Vill alltid 6vervaga och stémma av

Integrerare
Medmansklig
Kanslobetonad
Musikalisk

Andlig

Talande

Leende och vanlig

Alltid tillmo6tesgaende
Konfliktundvikande

Tar séllan nagon konkret stallning
Tar gérna rad fran andra
Kan verka sjalvutslatande
Accepterande

Skapar kompisstamning
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KOMPETENSPROFIL
KOMPETENSDEFINITIONER

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING

Personlighetsdefinitioner

Vad menar vi med - “Producerare”?

Vad menar vi med - "Administrator”?

Vad menar vi med - “Entreprenér”?

Vad menar vi med - “Integrerare”?
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TEORI IDENTIFIERING

Erfarenheter

Erfarenheter ar ett matbart verktyg for att studera profes-
sionell mognad och andras omdémmen kring ens pro-
fessionella fardigheter.

En eller flera anstallningar
(dokumenteras genom arbetsintyg)

Eget foretag
(dokumenteras genom PRV-intyg)

Engagemang i foreningar
(dokumenteras genom intyg, protokoll eller dylikt)

Feriearbete
(dokumenteras genom intyg)

Faarig arbetslivserfarenhet resp.
flerarig arbetslivserfarenhet
(bedomning av intyg)

KOMPETENSPROFIL
ERFARENHETER

VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING
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KOMPETENSPROFIL
KOMPETENSDEFINITIONER

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING

Erfarenhetsdefinitioner

Vad menar vi med - “En eller flera anstallningar”

Vad menar vi med - "Eget foretag”?

Vad menar vi med - “"Engagemang i féreningar”?

Vad menar vi med - “Feriearbete”?

Vad menar vi med - "faarig arbetslivserfarenhet” resp. “flerarig arbetslivserfarenhet”?
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KOMPETENSPROFIL
KUNSKAPER

TEORI IDENTIFIERING

VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING

Kunskaper

Oljande generella kunskaper fran affarsplantavlingen

Venture Cup ar exempel pa kunskaper som anvands
inom tillvaxtféretag nar ledningsgrupper bildas och ska
kompletteras. Aven mindre féretag som vill utdka sitt
basbehov av kompetens bor vardera sig sjalva efter des-
sa kunskaper.

Tekniska kunskaper

Finansiella kunskaper
Projektledarkunskaper
Relationskunskaper

Marknadsfoérings- / Forsaljningskunskaper
Produktionskunskaper

Personalkunskaper
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KOMPETENSPROFIL
KOMPETENSDEFINITIONER

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Kunskapsdefinitioner

Vad menar vi med - “Tekniska kunskaper”?

Vad menar vi med - “Finansiella kunskaper”?

Vad menar vi med - “Projektledarkunskaper”?

Vad menar vi med - “Relationskunskaper”?
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KOMPETENSPROFIL
KOMPETENSDEFINITIONER

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING

Kunskapsdefinitioner

Vad menar vi med - “Marknadsforings- / Forsaljningskunskaper”?

Vad menar vi med - “Produktionskunskaper”?

Vad menar vi med - “Personalkunskaper”?
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KOMPETENSPROFIL
VARDERING AV KOMPETENSER

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Vardering av kompetenser

Anvand nedan angivna nivaer fér beddmning av kom-
petenser i kommande kompetensinventering och tjans-
tekrav.

Lag niva (L)
Har inte den specifika kompetensen, och kan inte tanka
sig utveckla den eller arbeta med den.

Mellan niva (M-)
Har den specifika kompetensen, men kan inte téanka sig
utveckla den eller arbeta med den.

Mellan niva (M+)
Har inte den specifika kompetensen, men kan téanka sig
utveckla den eller arbeta med den.

Hég niva (H)
Har den specifika kompetensen, och kan téanka sig ut-
veckla den eller arbeta med den.
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TEORI IDENTIFIERING

Kompetensinventering

Lat samtliga i foretaget utvarderas utifran de

KOMPETENSPROFIL
KOMPETENSINVENTERING

VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING

Pers Tjanstefunktion Namn

satta definitionerna och de vérderingssteg

A

som presenterats. Skriv ettL, M-, M+eller H for
respektive individ och kompetens. Individen

bor ha de kompetenser dar foretaget anser

sig svagare. Flera L och M- pa en viss kompe-

tensresulterariatt det behdvs ndgon med M+,
eller helst H for att skapa balans i foretaget.

I:O:mMm:m:O:0:W

X

Ett etiskt forhallningssatt

Losa problem, planera och organisera uppgifter
Utvecklingsinriktning

Handla sprakligt och kommunikativt
Genomféra uppgifter och praktiska problem
Ett estetiskt forhallningssatt

Hantera information

Anvanda utrustning
Kvalitetsmedvetenhet

Samarbeta

Personen som foretaget soker

. Producerare

. Administrator

. Entreprendr
Integrerare

Erfarenhet (samlad)
Arbetslivserfarenhet

Marknadsforings- / Forsaljningskunskaper

. Tekniska kunskaper
. Finansiella kunskaper
. Projektledarkunskaper
. Relationskunskaper
. Produktionskunskaper
. Personalkunskaper
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KOMPETENSPROFIL

TEORI VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Tjanstekrav

Kompetensinventeringen fortydligar kompetensbehovet
utifran foretagets perspektiv. Tjanstekraven fokuserar pa
arbetsuppgifterna som fortydligats i Arbetsprofilen. Var-
dera L, M-, M+, eller H utifran tjanstens kompetensbe-
hov.

Egenskaper (se definition) - sammanvagd bedémning
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KOMPETENSPROFIL

CHECKLISTA
TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Checklista
Samtliga nédvandiga kompetenser ar identi-
fierade och definierade. " NEJ
Kompetensdefinitionerna ar kénsneutrala.

JA NEJ
Alla varderas efter samma kriterier.

JA NEJ
Samtliga aspekter har noterats, diskuterats

s . JA NEJ

och blivit tillbérligt avvagda mot varandra.
Foretaget ar redo att ga vidare till att sam-
manstalla Befattningsbeskrivningen. " NEJ
= = = = moEm e e e e e e e e e EEEEeEe——— |

Till Befattningsbeskrivningen
Da kompetensdefinitionerna, kompetensinventeringen, tjanstekraven och checklistan &r besvarade flyttas kompe-
tensinventeringen och tjanstekraven till sist i Befattningsbeskrivningen.
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BEFATTNINGSBESKRIVNING
INFORMATION OM VERKTYGET

TEORI

IDENTIFIERING

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

BEFATTNINGSBESKRIVNING

Du har nu fyllt i de verktyg som tillsammans utgor Befatt-
ningsbeskrivningen, eller kravspecifikationen, och satt
dem i foljd sist i detta verktyg. Befattningsbeskrivningen
bestar nu av foljande verktyg:

Behovsanalys (Fragestallningar)

Planering (Utforlig alt. snabb)

Arbetsprofil (Fragestallningar)

Foretagsprofil (Fragestallningar)

Kompetensprofil ~ (Kompetensinventering & Tjanstekrav)

Fragestéllningarna i Befattningsbeskrivningen syftar till
att sammanfatta det som tidigare definierats. FOr att inte
missa nagon aspekt, och for att identifiera om nya aspek-
ter som paverkar rekryteringen dykt upp, bor hela Befatt-
ningsbeskrivningen gas igenom ytterligare en gang.

Behovs- Planering Arbetsprofil

analys

el |

| Varfér gor vi det har?
Befattningsbeskrivningen sammanfattar och sam-
I ordnar samtliga dokument fran Behovsanalysen,

I filen. Befattningsbeskrivningen ligger till grund for
verkstallandet av rekryteringen.

T S —

|
|
| Planeringen, Arbets-, Féretags- och Kompetenspro- |
|
N |

Befattningsbeskrivningen ligger till grund for sdkmetod,
utformning av annons, urval for anstéllningsintervju,
uppldgg och genomfdérande av anstallningsintervjuer,
referenstagning och analyser samt beslut om anstall-
ning. Planeringsverktyget ger en god planering o6ver
resterande del av processen. De krav som definierats i
Arbetsprofilen, Féretagsprofilen och Kompetensprofilen
ar liktydiga med de krav den sokande ska uppfylla. Det ar
dessa delar som intervjufragorna ska baseras pa.

Befattningsbeskrivningen utgor en vagledning for reste-
rande del av processen. Var darfér uppmarksam pa att
inte skapa nya krav under resterande del av processen.

Foretagsprofil Kompetens- Befattnings-

profil beskrivning
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TEORI

Instruktioner

Bestam tid och plats for diskussion
Befattningsbeskrivningen gas forslagsvis igenom vid ett
eller fler diskussionsmoten. For att sakerstélla att inga
aspekter missats eller tillkommit bér Befattningsbeskriv-
ningens delar analyseras en gang till. Andringar i Befatt-
ningsbeskrivningen ska senare i rekryteringen endast
goras i undantagsfall.

Utse dokumenterare

Muntliga diskussioner ar farskvara. Ska viktiga tankar, as-
pekter och resonemang sparas for framtiden bor nagon
dokumentera samtalen.

Fragestallningarna i verktyget ska besvaras sa uttom-
mande som moéjligt

Fragorna utvecklar och fortydligar diskussionen. Frage-
stallningarna ligger till grund fér en sammanfattande Be-
fattningsbeskrivning.

Gor Befattningsbeskrivningen framatriktad
Personen som anstélls ska vara ratt for foretaget bade
idag och imorgon.

Informera internt om vad och vem det ar foretaget soker
For att samtliga i foretaget ska vara delaktiga och infor-
merade bor alla informeras om vilken typ av tjanst fore-
taget soker samt vilka kriterier de sokande ska uppfylla.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

BEFATTNINGSBESKRIVNING

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Observera!

Neutralitet, kvinna eller man?

Undvik egenskaper som kan tillskrivas det ena konet. En
rekryteringsgrupp bestaende av bade man och kvinnor
okar chansen att de s6kandes kompetens varderas uti-
fran Befattningsbeskrivningen. Om du ar ensam i foreta-
get bor du ta hjalp av en extern person som stod under
rekryteringsprocessen.

Var medveten om att vi alla bar pa fordomar vi sjélva inte
ar medvetna om. L&t inte dessa paverka rekryteringen.

Kreativa viljor eller nickande kopior?

Objektiviteten blir lidande om det bara ar en person fran
organisationen som hanterar rekryteringsprocessen. Var
fler och var blandade s& o6kar forutsattningarna for ob-
jektivitet.

Utga bade fran dagens och morgondagens behov
Sakerstall att Befattningsbeskrivningen utgar fran da-
gens och morgondagens behov, och inte ar kopierad fran
en tidigare version.
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BEFATTNINGSBESKRIVNING
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Fragestallningar

Nedan foljer nagra fragestéllningar som den sammanfat-
tande Befattningsbeskrivningen bor svara pa. Det finns
dven mojlighet att fylla i egna foretagsspecifika frage-
stallningar.

Tjanstens namn / titel?

Tjanstens arbetsuppgifter i punktform?

Tjanstens loneram, formaner, ersattningar och tillsattningsdag?

Tjanstens behévda kompetenser (egenskaper, personlighet, erfarenheter, kunskaper) samt dess prioritering?

Personens utvecklingsmajligheter i punktform?
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BEFATTNINGSBESKRIVNING
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Foretagsspecifika fragestallningar
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BEFATTNINGSBESKRIVNING
CHECKLISTA

TEORI IDENTIFIERING

Checklista

Foretaget har behov av att rekrytera.

Arbetsuppgifterna ar tydligt beskrivna.

Tjanstens villkor ar angivna.

Anstéllningen framjar foretagets utveckling.

Foretaget har langsiktig maojlighet att finan-
siera anstallningen.

Tjanstekraven ar angivna och varderade.

Befattningsbeskrivningen ar konsneutral och
foretaget framjar olikheter i rekryteringen.

Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
och blivit tillbérligt avvagda mot varandra.

Foretaget har fattat beslut och ar redo att ga
till Sokande av kandidater?

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
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TEORI IDENTIFIERING

ekryteringen ar ofta det férsta motet mellan dig och

den sOkande. Det finns ocksd manga andra som
kommer i kontakt med foretaget i och med rekryteringen.
Du bor darfor se hela rekryteringsprocessen som en del i
foretagets marknadsféring. Var noggrann med foretagets
agerande. Hur hanteras de s6kande? Finns ndgon person
tillgénglig for att svara pa fragor om tjansten? Hela verk-
stallandefasen av rekryteringen ska baseras pa det som
angivits i Befattningsbeskrivningen. Férandringar i Be-
fattningsbeskrivningen far endast géras i undantagsfall.

Det vanligaste sattet att soka efter kandidater har under
manga ar varit i form av annons. Férdelen med annonsen
ar att du till relativt lag kostnad nar ett stort antal kandi-
dater. Nackdelen &r att du kan fa s& manga ansokningar
att de blir svara att hantera.

Detta &r en av anledningarna till att sa kallad headhun-
ting blivit vanligare pa senare ar. Den vanligaste formen
av headhunting ar att ta in professionell hjalp i rekryte-
ringen, men den kan ocksa utforas av dig sjalv, till exem-
pel genom natverk. Att ta hjalp av professionella rekryte-
rare ar att rekommendera eftersom dessa har en objektiv
bild av rekryteringen och ar vana vid att gora person- och
lamplighetsbedémningar. Pa senare tid har ett antal fir-

Varfor gor vi det har?

For att kunna anstélla ratt person behovs ett bra urval
av kandidater. Annonsering eller headhunting, vad
blir bast for foretaget? Sokandet utgar fran Befatt-
ningsbeskrivningen.

SOKANDE AV KANDIDATER

ATERKOPPLING

mor som erbjuder rekryteringshjalp till en rimlig kostnad
etablerat sig.

Att "headhunta” sjalv, genom egna natverk ar fortfaran-
de en vanlig metod for mindre foretag. Vid detta tillva-
gagangssatt ar det dock viktigt att vara medveten om att
risken Okar for att anstélla personer med kompetens och
bakgrund liknande den som redan finns i foretaget. Att
ga utanfor de personliga natverken och ta hjélp av kon-
sulter ar darfor att rekommendera.

Ytterligare sétt att soka personal &r att delta pa jobbmas-
sor och att gora direktutskick. Handboken fokuserar pa
annonsering, headhunting och natverk. For att avgora
vilket, eller vilka medium som ska anvandas bor du be-
doma var du hittar typkandidaten.

Annonsering

Utformningen av annonsen ska baseras pa det som ta-
gits fram i Befattningsbeskrivningen. Vilken tjanst som
utlyses, vilka kompetenser som soks, vilka arbetsuppgif-
ter som ar aktuella och nar tillsattningen ska ske ar exem-
pel pa fragor som ska vara med.
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Anvand foretagets grafiska profil nar du utformar annon-
sen, det sparar kostnader. Innehall och formgivning bor
ocksd anpassas efter det eller de medium som annon-
sen ska publiceras i for att nd ut till kandidaterna. Tank
pa vilka visuella element som lockar de potentiella kan-
didaterna. En tydlig rubriksattning ar exempelvis mycket
viktigt. Som alternativ kan en reklambyra anvandas for
att ta fram annonsen. En reklambyra har oftast redan
etablerade kanaler inom de vanligaste tryckta medierna
vilket sparar tid.

Digital annonsering

Annonsering via digitala medier har blivit en allt mer
uppskattad kanal for rekrytering. Detta beror i hog grad
pa att ansokningshandlingar kan skickas elektroniskt via
exempelvis formular. Annonseringen kan ocksa samko-
ras med olika databaser for att gora sokningen mer ef-
fektiv.

Digital annonsering har blivit nagot av ett samlingsbe-
grepp for annonsering via savél internetbaserade jobb-
sajter och databassdkning som annonsering via den egna
webbplatsen. Den digitala annonseringen 6kar maojlighe-
ten att f4 en hog grad av behdriga traffar per exponering.
Annonseringen kan ocksa leva langre an vad en helsida

SOKANDE AV KANDIDATER

ATERKOPPLING

i en dagstidning gor vid ett trycktillfalle. En fordel med
annonsering pa jobbsajter ar att innehallet inte behover
vara lika smalt da effektiva filtreringsmaojligheter finns i
de flesta fall. En digital annonsering ger dig alltsa mer
kontroll dver annonseringen.

Professionella rekryteringsforetag kan bista med place-
ring av annonsen pa lampliga jobbsajter samtidigt som
de gor en databassokning efter en passande kandidat.
Det har &r ett snabbare satt att na ut och fa respons pa
annonsen an vid traditionell annonsering.

Viktigt att tanka pa nar annonsen utformas?

Tydlig rubriksattning
En tydlig rubriksattning fangar lasaren.

En kortare beskrivning av foretaget och arbetsenheten.
Olika beskrivande nyckeltal som antal anstallda, omsatt-
ning m m ger en fingervisning om foretaget. Den har in-
formationen hamtas fran avsnittet Foretagsprofil.

Vad ar arbetsuppgifterna?
Det som oftast lockar en potentiell sbkande ar just de
specifika arbetsuppgifterna. En kortare beskrivning un-
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derlattar forstaelsen hos kandidaten. Den har informatio-
nen hamtas fran avsnittet Arbetsprofil.

Vilka krav staller foretaget pa den framtida kandidaten
utifran tjanstens behov?

Héar anger foretaget informationen fran den kompetens-
analys som gjorts for att tydliggora de kompetenser som
ar aktuella for tjansten. Se over spraket och fa Kompe-
tensprofilens krav att lata naturligt i textform. Punktform
med bor/ska och nivabeskrivning (lag/mellan/hég) bor
inte anvandas. Annonser gor sig bast i Idpande och be-
skrivande text. Den har informationen hamtas fran av-
snittet Kompetensprofil.

Annonsen kan antingen utformas brett eller smalt. Ons-
kas ett stort antal sokande till tjansten bér annonsen for-
muleras brett med fa uttryckta krav. Férdelen med detta
ar att du minimerar risken att en bra kandidat inte lamnar
in sin ansokan och du har ett stérre urval for att hitta den
du soker. Bred annonsering kraver ett metodiskt arbets-
sétt och mer tid. Den smala vagens annonsering &r a an-
dra sidan att tydligt specificera vem och vad foretaget so-
ker i annonsen. Det blir sannolikt ett mindre soktryck och
procentuellt fler behériga. Du riskerar emellertid att bra

SOKANDE AV KANDIDATER

ATERKOPPLING

kandidater inte soker tjansten. En riktlinje for val av sok-
metod kan vara att utga fran radande konjunkturlage.

Natverk

Natverk ar ett bra satt att hitta kompetenta personer. Det
finns dock en stor risk med att enbart anvanda personliga
natverk da dessa ofta bestar av personer med liknande
bakgrund och ursprung som dig sjalv. Forsok darfor att
hitta andra natverk, dar du tror att ratt kompetens finns.
Bland foretag som anses hogteknologiska sags ofta att
de inte hittar nagra kvinnor. Kanske behdver sékmetoden
andras?

Andra foretag

Kanner du till nagot féretag som &r i fard med att séga
upp personer? Ring och hér om det dr ndgon som passar
for ditt foretag.

Quality-projektet © 2007

56



TEORI IDENTIFIERING

Instruktioner

Bestam tid och plats for diskussion

Sokandet av kandidater utformas forslagsvis vid ett eller
fler diskussionsmoten. Vid anlitande av extern kompe-
tens bor dessa personer arbeta tillsammans med rekry-
teringsgruppen.

Utse dokumenterare

Muntliga diskussioner ar farskvara. Ska viktiga tankar, as-
pekter och resonemang sparas for framtiden bor nagon
dokumentera samtalen.

Formulera annonsen likadant oavsett om det &r en kvin-
na eller en man som soks

For att fa ett sa bra underlag som mojligt ska annonsen
formuleras pa ett satt som gor att den tilltalar bade kvin-
nor och man. Undvik darfor formuleringar som i storre
utstrackning tilltalar det ena eller det andra konet. Det
riskerar att minska urvalet av bra kandidater.

Fragestallningarna i verktyget ska besvaras sa uttom-
mande som moéjligt

Fragorna utvecklar och fortydligar utformningen av an-
nonsen.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

SOKANDE AV KANDIDATER

ATERKOPPLING

Observera!

Neutralitet, kvinna eller man?

For att skapa ett bra underlag av s6kande bor du strava
efter att bade na ut till man och kvinnor. Generellt ten-
derar informella natverk att prioritera man. Fraga darfor
uttryckligen efter kvinnliga sékande om du anvander in-
formella natverk.

Tveka inte infor att ta in extern expertis da det &r av yt-
tersta vikt att arbetet med rekryteringen halls sa objektivt
som maojligt.

Var medveten om att vi alla har férdomar inom oss som
vi sjalva inte ar medvetna om. L4t inte dessa paverka re-
kryteringen.

Kreativa viljor eller nickande kopior?

Objektiviteten blir lidande om det bara ar en person fran
organisationen som hanterar rekryteringsprocessen. Var
fler och var blandade s& o6kar forutsattningarna for ob-
jektivitet.

Ga utanfor dina personliga natverk

Personliga natverk tenderar att besta av personer med
liknande bakgrund som din egen. Ga darfor utanfoér dina
egna natverk och sok personer som kompletterar fore-
taget.

Stall krav pa bade manliga och kvinnliga kandidater
Anvéander du dig av externa konsulter? Stéll krav pa att de
ska ta fram bade méan och kvinnor bland kandidaterna.
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Fragestallningar

Nedan foljer nagra fragestallningar som du boér svara pa i
Sokande av kandidater. Det finns dven mojlighet att fylla i
egna foretagsspecifika fragestallningar.

Utifran Befattningsbeskrivningen - vilka medier finns kring typkandidaten?

Ar det 6nskvart med ett hogt soktryck av kandidater?

Ar det 6nskvart med ett lagre soktryck av kandidater?

Ar annonsen kénsneutral eller kénsspecifik?

Ar annonsen tydlig med vilken tjanst som eftersoks?
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Fragestallningar forts...

Vad kallas tjansten?

Vilka arbetsuppgifter och ansvarsomraden ingar?

Ar det tydligt hur ansokan ska goras? Vart ska den skickas?

Ar foretaget forberett pa att kandidaterna eventuellt hor av sig och vill ha utokad information?

Ar foretaget berett pa att vara snabbt med att bekrafta mottagandet av ansékningshandlingarna samt ge en tids-|
ram for nar foretaget kommer att hora av sig till de sokande?

Kortfattad beskrivning av féretaget?
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Fragestallningar forts...

Vilka ar kontaktpersoner for tjansten?
Finns de tillgéngliga?

Vilken storlek ska annonsen ha om den ska tryckas? Spaltmillimeter, bredd, hojd?

Har en korrekturlasning av annonsens innehall gjorts?
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Foretagsspecifika fragestallningar
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VERKSTALLANDE

Checklista

Samtliga ndédvandiga delar i annonsen &r
identifierade och definierade.

Det framgar av annonsen vad tjansten innebar.

Det framgar till vem den s6kande ska vanda
sig med sin ansokan, samt nar ansokan ska
vara inskickad.

Annonsen ar konsneutral och framjar olikheter.

Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
och blivit tillbérligt avvagda mot varandra.

Foretaget har fattat beslut och ar redo att ga
vidare till Urvalsprocessen.

SOKANDE AV KANDIDATER
CHECKLISTA

ATERKOPPLING

JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
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rvalsprocessen borjar redan nar personer hor av sig

for att fraga om tjansten. For att inte utesluta nagon
i detta tidiga skede ar det viktigt att alla far ett korrekt och
professionellt bemoétande. Ett korrekt bemotande galler
aven nar ansokningarna kommer in. Darfor bor du be-
krafta att ans6kan mottagits och informera om hur den
foljande processen ser ut. Nar ansokningarna kommer
att behandlas och nar den s6kande kan vanta sig besked
ar ett par aspekter att ta upp.

For att urvalet ska bli effektivt kravs att Befattningsbe-
skrivningen ar noggrant genomarbetad och att kraven
och behoven tydligt framgéar. Dessa krav och behov ska
i urvalet jamféras med de s6kandes profiler. Sorteringen
forenklas genom att etikettsatta varje handling efter var-
deringen:

- Aktuell for intervju
- Intressant vid en andra intervjuomgang
- Ejintressant, ej aktuell for intervju

En rekommendation ar att gora en grovgallring som
syftar till att selektera de fem till tio basta kandidaterna.
Grovgallringen gar ut pa att vardera och bedéma hur val
de s6kande 6verensstammer med den framtagna Befatt-
ningsbeskrivningen. Att i det har skedet andra grundkra-
ven for anstéllningen kan aventyra hela rekryteringen. Vi-
sar det sig att sokprocessen endast resulterar i s6kande
som delvis tillfredsstéller kravprofilen I6nar det sig ofta
att gora om sokprocessen, om tid ges.

Varfor gor vi det har?

| Urvalsprocessen viljs de personer som anses mest
lampliga for tjansten ut. Urvalsprocessen utgar fran
Befattningsbeskrivningen.

URVALSPROCESSEN

ATERKOPPLING

Processen blir objektiv om den verifieras gentemot den
satta Befattningsbeskrivningen. Verifieringen gors utifran
kompetensen. Den sdkandes namn, kon, etnicitet eller
aktuell familjesituation ska inte paverka valet. Viktigt att
komma ihag &r att vi tenderar att rekrytera personer som
liknar oss sjalva. En stor risk med detta ar att personer
som skulle passa bra for tjansten inte ens kommer med
i urvalet. Kalla darfér bade kvinnor och man till intervju
och stall samma fragor till kandidater av bada kénen.
Inse att vi sjalva har fordomar och varderingar vi inte ar
medvetna om. Att lata dessa paverka valet kan utesluta
bra kandidater.

Da urvalet ar gjort kallar du de stékande till intervjuer.
Skicka med information om foretaget samtidigt som kal-
lelsen utformas sa att den sdkande har méjlighet att for-
bereda sig infor intervjun.

Tank pa:

- Det ar olagligt att sortera bort kvinnliga s6kanden pa
grund av graviditet och foraldraskap.

- Ha malsattningen att nominera samma antal kvinnor
som man till slutkandidater.
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Instruktioner

Bestam tid och plats for diskussion

Urvalsprocessen infor intervjuerna genomfors forslags-
vis vid ett eller fler diskussionsmoten. Samtliga i rekry-
teringsgruppen boér delta och ska pa forhand ha last ige-
nom aktuella ansékningar.

Utse dokumenterare

Muntliga diskussioner ar farskvara. Ska viktiga tankar, as-
pekter och resonemang sparas for framtiden bor nagon
dokumentera samtalen.

Fragestallningarna i verktyget ska besvaras sa uttom-
mande som moéjligt
Fragorna utvecklar och fortydligar Urvalsprocessen.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

URVALSPROCESSEN

ATERKOPPLING

Observera!

Neutralitet, kvinna eller man?

Det basta & om foretaget later minst en man och en
kvinna fran organisationen ta en aktiv del i rekryterings-
processen. Tveka inte for att ta in extern expertis - det
ar av yttersta vikt att arbetet med rekryteringen halls sa
objektivt som mojligt.

Var medveten om att vi alla bar pa fordomar vi sjélva inte
ar medvetna om. L&t inte dessa paverka rekryteringen.

Kreativa viljor eller nickande kopior?
Var fler och blandade sa o6kar forutsattningarna for ob-
jektivitet.

Fokusera pa kvalifikationer och kompetens

Sakerstall att det &r de s6kandes formaga att utféra tjans-
ten och komplettera foretaget som avgor i rekryteringens
alla steg.

Du ér enligt lag skyldig att prioritera underrepresenterat kon.
Mer information finns pa: http://www.jamombud.se.
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Fragestallningar

Nedan foljer nagra fragestallningar som du bor svara pa i
Urvalsprocessen. Det finns dven mdjlighet att fylla i egna
foretagsspecifika fragestallningar.

Vilka s6kande ar aktuella for intervju?

Vilka sokande laggs som reserver?

Vilka s6kande tackar vi nej till?
Varfor?
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Foretagsspecifika fragestallningar
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Checklista

Vi har varit objektiva nar vi granskat och ut-
gatt fran de kriterier som faststéllts i Befatt-
ningsbeskrivningen.

Vi har utgatt fran konsneutrala aspekter vid
urvalet.

Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
och blivit tillborligt avvagda mot varandra.

Foretaget har fattat beslut och ar redo att ga vi-
dare till Intervjuer?

VERKSTALLANDE

URVALSPROCESSEN
CHECKLISTA

ATERKOPPLING

JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
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tt intervjua ar att lyssna. En grundlaggande forut-
Aséttning for intervjuer ar att du vet vilken informa-
tion du soker. Kriterierna ska som i urvalet utga fran Be-
fattningsbeskrivningen och varken utifran kandidatens
namn, kon, etnicitet, aktuell familjesituation, eller vilken
idrottsforening personen ar med i. De som intervjuar
bor noggrant ha studerat Befattningsbeskrivningen och
ansokningshandlingarna, dock utan att bilda sig forutfat-
tade meningar. Utifran dessa formuleras fragorna.

Ga igenom hela intervjun med ett objektivt forhallnings-
sétt och gér bedomningen efterat. Var vaksam pa att dina
subjektiva varderingar kan innebéra att du frangar Befatt-
ningsbeskrivningen och att detta kan paverka rekrytering-
en negativt. Samma intervjuare ska delta vid samtliga in-
tervjuer for samma tjanst. Alla kandidater ska f& samma
bemodtande och samma madjligheter att visa upp vem de
ar. Stall samma fragor till samtliga kandidater och bedém
svaren utifran samma kriterier. Aven de du inte valjer kan
bli framtida kunder, kollegor eller samarbetspartners.

Personer talar om sig sjalva utifran olika utgangspunkter.
Det ar darfor viktigt att inte ldgga nagra varderingar i om
personen borjar tala om sin familj, sitt tidigare arbete el-
ler sina karriarmal. Detta avgor inte personens lamplig-
het for tjansten.

Stéall endast fragor angaende det som anses mest ange-
laget i kravspecifikationen. Din roll ar att lyssna och att
styra den s6kandes berattelser under intervjun. Visa dar-
for intresse och var inte radd for att da och da lata tystna-
den tala. Det ar inte bara det den sOkande sager som ar

Varfor gor vi det har?

| Intervjuerna intervjuar vi de kandidater som valts
ut i Urvalsprocessen. Intervjufragorna baseras pa
Befattningsbeskrivningen.

INTERVJUER

ATERKOPPLING

viktigt. Lagg dven marke till kroppsspraket. Intervjun bor-
jar sa fort den sdkande kommer in genom dérren. Skapa
en avspand atmosfar, valj en lugn och ostérd plats.

Efter intervjun ska den stkande veta nar besked kommer
att [amnas. Direkt efter intervjun bor intervjuarna samlas
och gora en sammanfattning av intervjun och jamfora
svaren med de krav som specificerats i Befattningsbe-
skrivningen.

Ytterligare aspekter att tdnka pa under intervjun?

. Stall 6ppna fragor, d v s fragor som inte kan besvaras med ja eller nej.

. Lyssna aktivt och nyttja méjligheten att stalla foljdfragor.

. Stall garna motsagande fragor. Stall darfor gérna mer @n en fraga
som syftar till att svara pa samma krav i Befattningsbeskrivningen.

. Anvand tiden framst till att tala om den s6kandes bakgrund, kompe-
tens och motiv att soka tjansten, stéll situationsanpassade fragor. (Hur
skulle den s6kande agera i en viss given situation? Redogér for...)

. Det bor inte vara fler &n tva intervjuare.

. Lat den s6kande tala fritt och spontant.

. Be den sdkande att sjalv stélla fragor.

. Bekréfta de referenser som finns i ansékan. Detta ar viktigt for att
definiera vilken relation den s6kande har till referenten. Meddela att
du ténker kontakta referenser.

. Rakna med att intervjun tar minst en timma.

. Boka inte intervjuerna for tatt. Ta tid mellan méten for att gora sam-

manfattningar. Sammanfattningarna bor goras direkt efter intervjun.

For ett tillfredsstallande urval ar det viktigt att inse att
vi alla bar pa fordomar och varderingar vi sjalva inte ar
medvetna om. Dessa fordomar och varderingar kan dock
synliggoras for andra. Genom att anvédnda bade kvinn-
liga och manliga intervjuare minskar risken for att nagot
av konen blir lidande.
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Instruktioner

Boka intervjuer

Boka inte intervjuerna for tatt. Ta tid mellan moten for att
g6ra sammanfattningar. Det bor alltid vara tva intervju-
are, vilka deltar under samtliga intervjuer.

Utse dokumenterare

Under intervjun utbyts mycket information. For att i efter-
hand kunna gora en bedomning av kandidaten bor en av
intervjuarna fokusera pa att anteckna.

Ha minst tva intervjuomgangar

For att fa en tillrackligt bra bild av de sdokande bor de
kandidater som efter forsta intervjun ar intressanta all-
tid kallas till en andra intervju. Den forsta intervjun syf-
tar framst till att fa en overgripande bild av de stkande
och till att gora en forsta bedomning av personerna. Den
andra intervjun inriktas mer pa att stalla situationsanpas-
sade fragor for att fa en bredare bild av den sdkande.
Traditionella fragor ar relativt enkla att besvara och sva-
ren ar ofta indvade.

Fragestallningarna i verktyget ska besvaras sa uttom-
mande som moéjligt

Fragorna utvecklar och fortydligar diskussionen. Frage-
stallningarna ligger till grund for resterande delar av re-
kryteringen. Vardera svaren mot svarsvarderingsblanketten.

Verifiera mot checklista
Verifiera mot checklistan innan intervjuerna genomfors.

INTERVJUER

ATERKOPPLING

Observera!

Neutralitet, kvinna eller man?

For en kvalitativ rekrytering bor minst en man och en
kvinna fran organisationen ta en aktiv del i rekryterings-
processen. Tveka inte att ta in extern expertis, da det ar
av yttersta vikt att arbetet med rekryteringen halls sa
objektivt som mojligt.

Var medveten om att vi alla bar pa fordomar vi sjélva inte
ar medvetna om. L&t inte dessa paverka rekryteringen.

Kreativa viljor eller nickande kopior?

Objektivitet och ett strukturerat tillvdgagangssatt krévs
for en effektiv rekrytering. Det Okar ocksa mojlighe-
ten att hitta sokande som utgor ett komplement till
foretagets anstallda.

Du ér enligt lag skyldig att prioritera underrepresenterat kon.
Mer information finns pa: http://www.jamombud.se.
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VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING

Fragestallningar

Nedan foljer nagra fragestallningar som Intervjuerna bor
svara pa. Det finns dven majlighet att fylla i egna fore-
tagsspecifika fragestallningar.

Vilka kompetenser (egenskaper, personlighet, erfarenhe-
ter, kunskaper) har individen?

Pa vilka nivaer ligger de?

Finns det andra kompetenser hos individen som inte be-
aktats?

Hur hanterar individen olika scenarion fran foretagets
vardag?

Har personen nagra fobier eller liknande som kan kom-
ma att paverka tjansten?

Hur hanterar personen (situation som ar kompetensan-
knuten)?
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Foretagsspecifika fragestallningar
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Svarsvardering

INTERVJUER

ATERKOPPLING

Egenskaper (se definition) - sammanvagd bedémning
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VERKSTALLANDE

Checklista

Fragor som motsvarar kraven i Befattnings-
beskrivningen stalls.

Samma fragor stalls till bade kvinnor och
man.

Svaren bedoms efter kriterierna i Befattnings-
beskrivningen och tolkas lika for bade kvin-
nor och man.

Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
och blivit tillbérligt avvdagda mot varandra.

Foretaget har fattat beslut och ar redo att ga
till ytterligare intervjuer alternativt till Refe-
renser och analyser.

INTERVJUER
CHECKLISTA

ATERKOPPLING

JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
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ATERKOPPLING

VERKSTALLANDE

—

REFERENSER OCH ANALYSER

Or att komplettera och bekréafta den bild du fatt av den
Fsi’)kande vid Intervjuerna ar referenstagning en viktig
del i bedémningsprocessen. Bade skriftliga och muntliga
referenser forekommer.

Att ta referenser ar svart. Den du ringer till &r oférberedd
nar samtalet kommer. Ofta kdnner du heller inte den
person som ger referensen. Tydliggor darfoér dennes si-
tuation och relation till den s6kande. Finns det motiv till
att personen 6verdriver, respektive tonar ner omdomet?
Detta &r dven nagot att beakta i beddmningen av svaren.
Informationen ar dessutom ofta svar att tolka. Det ar dar-
for viktigt att vara vaksam och inte lagga alltfor stor vikt
vid referensen. Rdkna med att du behover stélla fragor
rakt ut for att fa korrekta svar.

Manga s6kanden tar med sig skriftliga referenser. Vik-
tigt att vara medveten om &r att manga arbetsgivare ger
positiva omdomen, oavsett arbetsprestation. Viljan att
hjalpa personer ar ofta stérre an att skriva den verkliga
uppfattningen. For att fa& en mer nyanserad bild av vad
en referent verkligen tycker bor minst en telefonintervju
genomforas.

Du bor ta minst tva referenser. Av integritetsskal bor du
endast ta de referenser den sokande ger och meddela
den sdkande innan en referens tas. Kom ihag att stalla
samma fragor till kvinnor och man.

F = = = = = = === = = =7
| Varfér gor vi det har?
Referenser och analyser ar ett komplement till in-
tervjuerna och kan ge vytterligare information om
| kandidaten. Referenstagning och analyser utgér fran |

R T |

Befattningsbeskrivningen.

Analyser

Som komplement till intervjuerna, for att fa ytterligare
underlag i urvalsprocessen, kan analyser eller tester an-
véndas. For att sdkerstélla ett korrekt utférande av ana-
lyserna och att resultaten tolkas ratt, bor en certifierad
testare alltid anvéndas. Aven om analysen kan ge en bra
bild av den s6kande bor den aldrig bli helt avgdrande.
Om tester anvéands, delge den sOkande vilken typ av test
du vill gora och aterkoppla resultatet efter testet. Anvand
analyser som ar godkanda av Stiftelsen for Tillampad
Psykologi (STP).
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Instruktioner

Stall situationsanpassade fragor

Traditionella fragor ar relativt enkla att besvara och sva-
ren ar ofta inévade. Stall darfor fragor som sétter kandi-
daten i olika situationer.

Vérdera referent och analys

Det finns alltid en risk att den sokande anger referenter
som de vet uttalar sig positivt. For att bredda bilden av
kandidaten, var inte radd att fraga efter ytterligare perso-
ner som kandidaten arbetat med.

Aven analyser bor varderas for att sakerstélla att de fyller
onskat syfte. Anlita alltid en certifierad person som ar van
att genomfora och tolka svaren fran analysen.

Dokumentera svaren

For att kunna jamfora svaren fran referenser och analyser
med svaren fran intervjun/intervjuerna bor tankar, aspek-
ter och resonemang dokumenteras.

Fragestallningarna i verktyget ska besvaras sa uttom-
mande som moéjligt

Fragorna utvecklar och fortydligar referenstagningen.
Fragestéallningarna ligger till grund for resterande delar
av rekryteringen.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

REFERENSER OCH ANALYSER

ATERKOPPLING

Observera!

Neutralitet, kvinna eller man?

For att gora referenstagningen konsneutral bor du,
om det gar, ta referenser fran bade mén och kvin-
nor.

Var medveten om att vi alla bar pa férdomar vi
sjalva inte ar medvetna om. Lat inte dessa paverka
rekryteringen.
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REFERENSER OCH ANALYSER
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Fragestallningar

Vad ingick i personens arbetsuppgifter?

Anstallningens varaktighet?

Hur arbetade personen pa den forra arbetsplatsen?

Kan du ge exempel pa situationer nar personen agerade bra, resp. mindre bra?

Vad tyckte cheferna / medarbetarna?
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REFERENSER OCH ANALYSER
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Fragestallningar

Styrkor & svagheter hos personen?

Konflikter och / eller samarbetssvarigheter?

Umgicks / umgas ni privat eller enbart professionelit?

Vilken typ av ledarskap bor anvandas pa den har personen?

Stammer bilden av kandidaten 6verens med den bild kandidaten sjalv gett?
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REFERENSER OCH ANALYSER
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Foretagsspecifika fragestallningar
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Checklista

Fragor som motsvarar kraven i Befattnings-
beskrivningen stalls.

Samma fragor stalls till bade kvinnor och
man.

Svaren bedoms efter kriterierna i Befattnings-
beskrivningen.

Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
och blivit tillbérligt avvdagda mot varandra.

Foretaget har fattat beslut och ar redo att ga
till Valet.

JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ

REFERENSER OCH ANALYSER
CHECKLISTA

VERKSTALLANDE ATERKOPPLING
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ar alla intervjuer genomférts och referenser tagits
N pa samtliga kandidater ar det dags att vélja vem
som ska anstéllas. Valet gors genom att jamféra svaren
fran intervjuer och referenstagning med de kriterier som
faststalldes i Befattningsbeskrivningen. Nyttja den svars-
mall som anvandes efter intervjuerna och bedém svaren
utifran Befattningsbeskrivningen.

Aterigen ar det viktigt att komma ihag den tendens vi har
att rekrytera personer som liknar oss sjalva. En stor risk
med detta ar att personer som skulle passa bra for tjans-
ten, men skiljer sig fran dig, inte bedoms efter samma
grund som andra. Var darfor kritisk till den egna forma-
gan att bedéma kompetens. Det ar din skyldighet att re-
krytera den person som bast kompletterar det befintliga
teamet och ar mest kompetent.

Det ar inte bara den sbkande som ska vara ratt for foreta-
get. Foretaget ska ocksa vara ratt for den sdkande.

Tank pa:
- Det ar olagligt att sortera bort kvinnliga s6kanden pa
grund av graviditet och foraldraskap.

Varfor gor vi det har?

IValet jamfors underlaget i Befattningsbeskrivningen
med den bild som intervjuerna, referenstagningen
och ev. analyserna gett. Avsnittet behandlar aven av-
talet och tackbrev/tacksamtal.

ATERKOPPLING

Avtalet

Du som arbetsgivare maste vara éverens med den som
ska anstéallas om villkoren for anstéllningen. Skriv darfor
avtal med den som valjs innan du meddelar de som inte
far tjansten. Avtalet kan utformas pa en rad olika satt, det
finns fardiga mallar att tillga som kan anpassas efter den
aktuella situationen.

Tackbrev/Tacksamtal till sokande

Tackbrev och tacksamtal bor skickas eller ringas sa snart
Valet ar gjord. Du bor ringa alla som varit pa intervju.
Bland de som inte far tjansten kan finnas personer som
blir aktuella for framtida tjanster, eller kanske rent av bor-
jar arbeta for en kund, eller leverantor. Det ar darfor vik-
tigt att ge samtliga sékande en positiv bild av foretaget
och aven se tackbreven och tacksamtalen som en mark-
nadsforingsatgard. Skriv eller sdg nagot personligt.
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TEORI IDENTIFIERING

Instruktioner

Bestam tid och plats for diskussion
Valet genomfors forslagsvis vid ett eller fler diskussions-
moten.

Skriv avtal med den rekryterade innan tackbrev skickas ut
For att undvika onddiga diskussioner och onddigt arbete
bor avtal skrivas med den rekryterade innan tackbrev
skickas ut.

Skicka tackbrevet eller ring direkt nar avtalet ar klart

Ett professionellt tillvadgagangssatt ar viktigt dven nar det
galler tackbrev och tacksamtal. Att skicka tackbrev, eller
att ge besked via telefon tillhor god kutym och visar res-
pekt gentemot de s6kande.

Skriv nagot personligt!

Ge de som inte far tjansten ett sista positivt intryck fran
rekryteringen. Skriv nagot personligt. Det har du nytta av
vid framtida rekryteringar.

Fragestallningarna i verktyget ska besvaras sa uttom-
mande som moéjligt

Fragorna utvecklar och fortydligar diskussionen. Frage-
stallningarna ligger till grund for resterande delar av re-
kryteringen.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

ATERKOPPLING

Observera!

Var uppmarksam pa dina fordomar

Vi béar alla pa fordomar vi inte vet om. For att sakerstalla
att valet faller pa den person som &r bast lampad for
verksamheten bor du i sa stor utstrackning som majligt
utga fran uppstallda krav i Befattningsbeskrivningen.

Kreativa viljor eller nickande kopior?
Olikheter framjar foretagets utveckling. Det ar inte bara
din egen kreativitet och effektivitet som begrédnsas om du
rekryterar personer med liknande bakgrund och erfaren-
heter. Aven kunderna forlorar pa det.
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VALET
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Fragestallningar

Vem valjer vi?

Varfor valjer vi personen?

Vilka punkter ska tas upp i avtalet?

Hur ska avtalet utformas? Ar avtalet formulerat enligt aktuella lagar och avtal?

Vad skriver vi i tackbrevet alternativt sager i tacksamtalet?

Quality-projektet © 2007

82



VALET
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Foretagsspecifika fragestallningar
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VERKSTALLANDE

Checklista

Den som anstills &r den som bast motsvarar
kraven i Befattningsbeskrivningen.

Avtalet med den rekryterade ar undertecknat
innan tacksamtal och tackbrev genomfors.

Tacksamtal ar genomforda eller tackbrev ar
utskickade.

Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
och blivit tillbérligt avvagda mot varandra.

Foretaget har fattat beslut och ar redo att forbe-
reda Introduktionen.

VALET

CHECKLISTA

ATERKOPPLING

JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
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INTRODUKTION
INFORMATION OM VERKTYGET

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

INTRODUKTION

n lyckad introduktion for den rekryterade ar lika vik-
Etig for personen som for foretaget. Att kdnna sig val-
kommen ar viktigt for att skapa en inledande trygghet,
men ocksa for att ge en positiv bild av verksamheten och
medarbetarna. Ett bra satt, bade for foretaget och for den
rekryterade, ar att ge personen en mentor direkt vid an-
stallningens borjan.

I Varfor gor vi det har?
For att den nya personen ska fa ett bra bemdtande
| och snabbt komma in i arbetet kravs en bra introduk- |

| tion. |

Quality-projektet © 2007

85




TEORI IDENTIFIERING

Instruktioner

Ge personen ett varmt valkomnande

For att den nya personen ska fa en bra start kravs ett
varmt bemotande. Detta innebar att berérda personer
pa foretaget ska finnas pa plats den dag den rekryterade
borjar arbeta och att introduktionen kan pabdrjas direkt.
Utse en mentor eller handledare till personen. Informera
interna saval som externa kontakter att personen borjat
och vad dennes roll ar.

Forbered arbetsplatsen och e-post
Ha arbetsplatsen och e-post klart nar personen borjar.
Koép blommor och sétt pa skrivbordet.

Utforma ett utbildningsprogram for de forsta tva veckorna
Genom att direkt satta in personen i arbetet blir introduk-
tionstiden kortare och personen kanner sig delaktig. Ett
utbildningsprogram gor att personen far en tydlig agen-
da 6ver sin forsta tid pa foretaget samtidigt som det ger
en bild av vad som férvantas av personen.

Bjud personen pa lunch férsta dagen

En trevlig gest ar att alltid bjuda pa lunch férsta arbets-
dagen. Det ger aven ett bra tillfalle for en informell prat-
stund.

Fragestallningarna i verktyget ska besvaras sa uttom-
mande som moéjligt
Fragorna hjalper dig att strukturera Introduktionen.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

INTRODUKTION

ATERKOPPLING

Observera!

Neutralitet, kvinna eller man?

Oavsett vem personen som anstallts ar, eller vilken bak-
grund den har, ska personen fa samma bemdtande som
alla andra. Det ar séllan enkelt att komma in i en befintlig
social struktur.

Kreativa viljor eller nickande kopior?

Ta tillvara pa den rekryterades olikheter géllande per-
spektiv pa verksamheten, arbetsuppgifterna och orga-
nisationen. Se pa olikheter utifran ett affarsutvecklande
perspektiv.
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FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Fragestallningar

Nar ska introduktionen ske?
Vad ska ske under introduktionen?

Nar ska teambuilding ske?

Vad ska ske inom teambuildingen?

Vem ska bli mentor? Nar och hur ska den rekryterade nyttja mentorn?

Vad ska personen gora de forsta tva veckorna?

Nar ska forsta uppfoljningssamtalet hallas?
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INTRODUKTION
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Foretagsspecifika fragestallningar
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Checklista

Personen far ett varmt bemétande.

Praktiska aspekter som arbetsplats och e-post
ar forberedda vid anstallningens borjan.

Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
och blivit tillboérligt avvagda mot varandra.

Foretaget har fattat beslut och ar redo att ga
till Aterkoppling.

VERKSTALLANDE

INTRODUKTION
CHECKLISTA

ATERKOPPLING

JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
JA NEJ
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ATERKOPPLING
INFORMATION OM VERKTYGET

TEORI IDENTIFIERING

VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING

ATERKOPPLING

ar rekryteringen slutforts och den valda personen

borjat arbeta i foretaget ar det viktigt att utvardera
rekryteringsprocessen. Fungerade den bra? Stdmde Be-
fattningsbeskrivningen? Utformades annonsen pa ett
bra satt? Anstalldes ratt person? Hur fungerade introduk-
tionen? Vad drar vi for lardomar till kommande rekryte-
ringar? Genom att svara pa dessa fragor far du ett bra
underlag for att forbattra framtida rekryteringar.

Varfor gor vi det har?

Aterkopplingen ger en chans att reflektera over pro-
cessen, anteckna sarskilda handelser, punkter, och |
diskussioner som é&r av vérde for kommande rekry- |
teringar.
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INSTRUKTIONER

VERKSTALLANDE

ATERKOPPLING

TEORI IDENTIFIERING

Instruktioner

Bestam tid och plats for diskussion
Aterkopplingen genomférs forslagsvis vid ett eller fler
diskussionsmoten.

Uppdatera Kompetensprofilen
| och med den nya personen har foretagets Kompetens-
profil andrats.

Utse dokumenterare

Muntliga diskussioner ar farskvara. Ska viktiga tankar, as-
pekter och resonemang sparas for framtiden boér nagon
dokumentera samtalen.

Fragestallningarna i verktyget ska besvaras sa uttom-
mande som moéjligt

Fragorna utvecklar och fortydligar diskussionen. Frage-
stallningarna ligger till grund for framtida rekryteringar.

Verifiera mot checklista
Angivna svar verifieras mot checklistan.

Observera!

Dra slutsatser infor framtiden

Passa pa att dra lardomar infér kommande rekryteringar.
Vad gick bra? Vad gick mindre bra? Har vi i rekryteringen
framjat olikheter och kompetens framfér bakgrund och
kon?

Var medveten om att vi alla bar pa fordomar vi sjélva inte
ar medvetna om. L&t inte dessa paverka rekryteringen.
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FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Fragestallningar

Vad drar vi for slutsatser?

Hur upplevde personen som rekryterades rekryteringsprocessen?

Lyckades vi fa bade kvinnliga och manliga sokande?

Att tanka pa vid nasta rekrytering?
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ATERKOPPLING
FRAGESTALLNINGAR

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE ATERKOPPLING

Foretagsspecifika fragestallningar
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ATERKOPPLING
CHECKLISTA

ATERKOPPLING

TEORI IDENTIFIERING VERKSTALLANDE
Checklista
Aterkopplingen ir genomférd med samtliga
. . JA NEJ
personer som deltog i rekryteringen.
Vi fragar pa samma satt till samtliga.
JA NEJ
Vi framjade olikheter i rekryteringen.
JA NEJ
Vi bedémde svaren efter objektiva riktlinjer.
JA NEJ
Samtliga aspekter har noterats, diskuterats
och blivit tillbérligt avvigda mot varandra. " NEJ
Foretaget ar val forberett infor kommande
i JA NEJ
rekryteringar.
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