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Forord,

Vellykket rekruttering betyder gget kvalitet og effektivitet, bedre trivsel
og ferre rgde tal pa bundlinjen. De rette personer i de rette job sikrer, at
arbejdspladsen skaber gode resultater.

Men hvordan fir man de rette personer til de rette job? Denne handbog
giver et bud p3, hvordan I kan skabe vellykkede rekrutteringsforlgb pa
arbejdspladsen.

Handbogen er skrevet til ledere, som sammen med et anszttelsesudvalg
skal rekruttere en ny medarbejder. Hindbogen er bygget op omkring
rekrutteringens fire faser:

= I fokuserer

= I annoncerer

= Imgddes

= Ibliver kollegaer

Som lesere far I idéer til, hvordan I kan forbedre jeres rekruttering,

bl.a. ved at tage afsat i strategiske mal og ved at sikre refleksion, fgr der
treffes beslutninger. Hindbogen giver forslag til udfordrende spgrgsmal
til egen praksis, men ogsa gode rdd og konkrete eksempler pa, hvordan
andre har grebet rekruttering an.

Héindbogen er resultatet af et samarbejde mellem KL og KTO - et sam-

arbejde med fokus pa at indsamle og formidle vellykkede rekrutterings-
forlgb.
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Attraktive medarbejdere skaber

attraktive arbejdspladser

Rekruttering af de rette personer til de rette job er
ikke kun afggrende for arbejdspladsen her og nu,
men ogsa pa lengere sigt. Kompetente og engage-
rede medarbejdere tiltrekker flere af sin slags og
bidrager til, at der skabes prestige omkring arbejds-
pladsen. Herved bliver fastholdelse i sig selv en
rekrutteringsstrategi. Kort sagt: Attraktive medar-
bejdere skaber attraktive arbejdspladser.

[ perioder fylder spgrgsmalet om afskedigelser
mere end spgrgsmalet om rekruttering. Sa i en tid
med arbejdslgshed og afskedigelser, hvor ansgg-
ningerne velter ind, hvorfor skal man si overho-
vedet have sarligt fokus pa at rekruttere? FORDI
mange ansggninger ikke er lig med den rette
ansgger.

Rekruttering koster,

fejlrekruttering koster mere

Rekruttering handler ogsd om ressourcer. Det er
dyrt at rekruttere. Det indebzrer blandt andet tid
til planlegningen og ekstra administration, for ikke
at tale om opstartsperioden indtil den nye kollega
har helt fod pa opgaverne.

Rekruttering er dyrt — bade nar det lykkes, men
serligt nar det ikke lykkes. Undersggelser viser, at
rekruttering og udvalgelse er virksomhedens vig-
tigste kort for at opna positive tal pa bundlinjen. Et
gennemtenkt rekrutteringsforlgb skal ses som et
godt kort at have pa handen, fordi det skaber bedre
kvalitet, effektivitet og trivsel pa arbejdspladsen.

Fokus pa rekruttering
er altid vigtigt

En stor udfordring for kommunerne

Den kommunale sektor star bade i og over for en
massiv rekrutteringsudfordring. Godt 24 % af de
kommunale medarbejdere forlader deres job arligt.
Billedet er sarlig udpraget blandt de yngre argan-
ge. Ud over denne tendens til jobskifte ligger der
en stor opgave i at rekruttere de nye argange. For at
kunne levere samme service i 2015 som i dag, skal
den kommunale sektor gge rekrutteringen med

10 %.

Derudover forventes det, at omkring 30 % over
den naste drrekke vil forlade arbejdsmarkedet til
fordel for pension. Sammenholdt med de kom-
mende smd drgange betyder det, at hver gang otte
medarbejdere gar pa pension, er der kun fem nye
til at tage over. Vellykket rekruttering handler der-
for ikke kun om at sikre den rette medarbejder her
og nu, men ogsd om at sikre kvalificeret arbejds-
kraft pa sigt.



Styrepinde til

vellykket rekruttering

Det er kendetegnende for arbejdspladser, som har
vellykkede rekrutteringsforlgb, at de benytter sig af
to styrepinde i deres rekrutteringsarbejde:

» Samtenk: De samtenker arbejdspladsens
strategiske mal med deres made at rekruttere pa.
Pointen er, at mal og rekruttering skal under-
stotte hinanden.

» Nytenk: De nytenker deres made at rekruttere
pa. De overvejer altid, hvorfor de ggr, som de
gor, og om de kunne ggre det pa en bedre made.
De stiller kritiske spgrgsmal til deres made at
rekruttere pa.

I praksis betyder det at samtenke og nytenke, at
hver gang I skal treeffe en beslutning, sa skal I over-
veje, om beslutningen afspejler arbejdspladsens
strategiske malsetninger (evt. udvalgte), og om
beslutningen er den optimale.

Det samtenkende kommer til udtryk gennem

de typer af spgrgsmal, som I stiller jer selv, nir
rekrutteringen igangsattes. I en daginstitution
kunne det vere spgrgsmal om, hvordan den nye
medarbejderprofil ber se ud for at understgtte et
strategisk mal om mere fokus pa en sarlig peda-
gogisk praksis. Pa en skole kan det vaere spgrgsmal
om at understgtte et strategisk mal om mere fokus

pa projektarbejde.
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Det nytenkende kommer til udtryk alene ved, at I
stiller udfordrende, nysgerrige spgrgsmal til egen
praksis. Det kunne vare spgrgsmal, som relaterer
sig til erfaringerne fra tidligere rekrutteringer:
Hvad gnsker vi at holde fast pa, og hvad vurderer
vi at kunne ggre bedre i forhold til sidste gang, vi
skulle ansatte? Er der nogen endrede omstendig-
heder siden sidst, som har betydning for, hvilken
profil vi denne gang har behov for? Hvordan er vi
blevet klogere siden sidst?

Nar I anvender SAMTANK og NYT/ANK som
styrepinde, far I for det f@rste fokus pa, hvordan
jeres rekruttering kan vere med til strategisk at
understotte og udvikle jeres arbejdsplads. For det
andet benytter I lejligheden til at udvikle jeres
arbejdsplads, fordi I tager stilling til, om I ggr det, I
ber gare, og om I gor det pa den bedste made.

Regel nummer ét: Gor aldrig noget per automatik.
Vellykket rekruttering er konkret og baseret pa den
virkelighed, som ggr sig geeldende netop nu — hos
netop jer.



Model for et

rekrutteringsforlgb

Denne hindbog praesenterer en model for et rekrut-
teringsforlgb i fire faser. I kan bruge hele modellen
eller dele af den. Ingen model passer alle arbejdsplad-
ser pa alle punkter. I skal rekruttere pa jeres made, sa
forlgbet passer til jeres gnsker, behov og ressourcer.

Modellen bestar af et rekrutteringsforlgb i fire
faser:

1. I fokuserer
Om de strategiske forudsetninger
for rekrutteringen

2. I annoncerer
Om kontekst, budskaber og formidling

3. I mg@gdes
Om mgdet med ansggerne

4. I bliver kollegaer
Om bedst og hurtigst integration af
den nye medarbejder

\)

FASE 4:
I BLIVER
KOLLEGAER

N
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De fire faser strekker sig fra de fgrste indledende
gvelser, der skal ggre jer skarpe pa, hvem der vil
vere den bedste til jobbet, og frem til at den nye

medarbejder er fuldt integreret pa arbejdspladsen.

Hver fase omfatter:

* Enrakke udfordrende spgrgsmal
til egen praksis

» Tre goderad

= Eksempler pa, hvordan man har grebet
rekruttering an pa forskellige arbejdspladser.

Kapitlerne om de enkelte faser gar hver iseer i

dybden med, hvordan I pa jeres arbejdsplads kan
samtenke og nytenke jeres rekrutteringsforlgb.

FASE 1:
I FOKUSERER

FASE 2:

I ANNONCERER

4

FASE 3:
I M@DES
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I fokuserer

er rekrutteringsprocessen reelt igang.

hvilken profil I gnsker at ansaette.

Kom godt i gang!

Lederens forberedende overvejelser

Tid er en vasentlig faktor — ogsd nar man taler re-
kruttering. At prioritere tilstreekkelig tid fra begyn-
delsen er afggrende for at sikre den rette i jobbet.
Det handler i sidste ende om grundighed. Et godt
resultat er, som i s mange andre sammenhange,
en konsekvens af at have haft de ngdvendige re-
fleksioner og truffet de rigtige beslutninger.

En del af grundigheden handler om at ggre sig
overvejelser om, hvorfor I stir i en rekrutterings-
situation. Hvis behovet for rekruttering skyldes,
at en medarbejder har sagt op, er det forste skridt
at undersgge hvorfor. Skyldes det pensionsalde-
ren, at dremmejobbet et andet sted pludselig blev
muligt, eller ligger der andet bag? Hvad kan I som
arbejdsplads gere for, at jeres naeste medarbejder
far den bedst mulige start? Som sagt skaber at-
traktive medarbejdere attraktive arbejdspladser,
men attraktive arbejdsplader skaber ogsa attraktive
medarbejdere.




Fase 4: I bliver kollegaer

Fase 2: I annoncerer
Fase 1: I fokuserer
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om de skal veere med under hele eller
der ikke skabes tvivl om, hvem der for-

sa

)

gode erfaringer fra tidligere rekrutteringer?

aktuelle mal og udfordringer ind?

og ikke blot ggr som sidst?
leenge eller en, som lige er blevet ansat, konsulenter

kun dele af forlgbet. Sgrg for, at alle har helt klare
ventes at tage initiativ, og hvem der bzrer ansvar
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De strategiske overvejelser er afggrende for, hvem
om ansattelse. Ofte er der retningslinjer om, at der

der skal deltage i hele forlgbet. Stil fglgende
» Hvem skal vi inddrage for at sikre, at vi far teenkt

= Hvem skal vare med til at sikre, at vi nytenker

= Hvem kan vere med til at sikre, at vi holder fasti
Husk at undersgge om det lokale medindflydelses-
udvalg har udarbejdet retningslinjer, der handler
skal nedsattes et ansattelsesudvalg. Desuden kan
andre relevante aktgrer inddrages, det kunne veere
en medarbejder, som har veret pa arbejdspladsen
fra jeres HR-afdeling eller fra forvaltningen, bru-

for forskellige aktiviteter.

sporgsmal:
samtidig,
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Ansattelsesudvalget arbejder
Udgangspunktet for ansattelsesudvalgets arbejde
er lederens strategiske overvejelser om og bud pa
omstendigheder og mal i forhold til den aktuelle
rekruttering. Lederen bgr tage spgrgsmal og over-
vejelser med videre til debat i ansattelsesudvalget:

= Hvilke sarlige udfordringer stir vi over for nu
ogifremtiden?

= Hvad har vi serligt fokus pd i denne
rekruttering?

= Hvad er vigtigst for os lige nu — og pa leengere
sigt?

= Hvad skal der til for at opna vores mal, og
hvordan gnsker vi, den nye medarbejder
skal kunne bidrage til dette?

= Ervidbne over for at nytenke og gore tingene
anderledes i fremtiden — hvor modige er vi?

= Med afsxtivores verdier, hvad er da vigtigt at
have fokus pa hos en ny medarbejder?

* Hvordan stemmer det aktuelle fokus overens
med vores generelle verdigrundlag og
strategiplaner?

= Hvad er det, vi som arbejdsplads er kendt for
—og er det det, vi gnsker at vere kendt for?

= Hvordan kan vi tenke samarbejde pa tvaers
afarbejdspladser ind i vores valg af ny
medarbejderprofil?

Jo mere struktureret og malrettet I far afklaret
grundlaget for jeres rekruttering, des stgrre er
sandsynligheden for, at I far det, I sgger. Der skabes
samtidig en felles forstielse og et ejerskab til de
udvalgte strategiske mal, som skal veere ledetrade
for rekrutteringsforlgbet.

Jobanalyse

I fase 1 anbefales det at lave en analyse af det job,

I rekrutterer til. Derved skaber I et godt afsaet

for den efterfglgende annoncering af jobbet. En
jobanalyse gennemfgres ud fra de strategiske
overvejelser, som ansattelsesudvalget i feellesskab
har besluttet at leegge til grund for rekrutteringen.
Formalet med en jobanalyse er, at [ pa struktureret
vis skaber enighed om og prioriterer alle relevante
aspekter ved arbejdsopgaverne.

En jobanalyse skaber overblik over jobbet og inde-
holder en beskrivelse af rammer, krav og kerneop-

gaver:

» Hovilke relevante kollegaer og samarbejdspartnere
har den nye medarbejder?

* Hvordan er ledelsesstrukturen, og hvem
refererer den nye medarbejder til?

» Huvilke vilkar besattes jobbet pa?

» Hvilke omrader og opgaver har den nye
medarbejder ansvar for?

= Huvilke krav og succeskriterier skal den nye
medarbejder leve op til?

» Hvilke befgjelser har den nye medarbejder?

» Hvad er kerneopgaverne i jobbet?

* Hvordan prioriteres opgaverne i hverdagen?

* Hvordan afspejler opgaverne arbejdspladsens
traditioner og fremadrettede udvikling?

Samtidig skaber I med jobanalysen:

= Etkvalificeret afset for en medarbejderprofil

= Retning for det videre rekrutteringsforlob

» Etdokument, som kan fungere som en
jobbeskrivelse til medarbejderens fgrste tid
pa arbejdspladsen.



Medarbejderprofilen

Jobanalysen danner grundlag for en medarbe;j-
derprofil. Medarbejderprofilen fastlegger, hvilke
faglige og personlige kompetencer jobbet kraever,
hvilke relationer vedkommende skal indga i og
hvordan, samt hvilke professionelle roller medar-
bejderen skal udfylde — nu og i fremtiden:

= Hvilken faglig indsigt skal den nye medarbejder
besidde?

= Huvilke personlige og sociale egenskaber vaegtes?

= Hvad vurderer I som vigtigst i den samlede
profil?

» Hvad er udviklingspotentialet og karriere-
mulighederne for den nye medarbejder i jobbet?

* Hvordan skal den nye medarbejder bidrage til,
atarbejdspladsen ndr sine strategiske mal-
setninger?

= Hvad skal den nye medarbejder i fremtiden
kunne for at varetage dette job?
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Procesplan

Som afslutning pa fase 1 laver I en udferlig proces-
plan. Det er der to grunde til. For det fgrste for at
sikre en velovervejet og velgennemtankt proces.

For det andet for at skabe afszt for en brugbar

opfelgning. Planen skal altsa hjalpe til at foku-

sere, forpligte og folge op. Den bgr som minimum

inkludere:

Opgave Deadline Ansvarlig Mal Ressourceforbrug

Sadan ggr andre arbejdspladser!

HALSNZAS KOMMUNE
- nar vaerdier giver vaerdi i hverdagen
| Halsnaes ZAldrepleje er veerdier ikke bare buzzwords.

Det er faktiske ledetrade i det daglige arbejde. Tre videoer
med nuvaerende medarbejdere illustrerer, hvordan arbejds-
pladsens tre vaerdier kommer i spil i hverdagen. Disse videoer
er tilgeengelige pd kommunens hjemmeside. Videoerne kan give
potentielle ans@ggere en ide om, hvorvidt et job i ldreplejen er
noget for dem. Det giver et indblik i, hvordan arbejdet
pa en bestemt arbejdsplads ser ud.

Hvordan understgtter I evt. buzzwords
med billeder fra hverdagen?



») Jeg vidste, det var tid til at lave sporskifte

i vores padagogiske profil. Behovet for at

ansaette en ny medarbejder blev et led i

denne udviklingsproces. | stedet for bare at

gore, som vi plejer, kiggede vi opmarksomt

pa os selv og blev derved skarpere pa, hvad

det var for kompetencer, vi havde behov for

til at understgtte denne nye profil for vores

institutionsarbejde €¢

(Kommunal daginstitutionsleder) >> Vi ma hele tiden vaere opmaerksomme
pa, at vi far retankt, hvilke profiler
det er, vi har behov for. Det er
opgaven, der skal vaere styrende for
rekrutteringsbehovet - ikke normering
eller "plejer” <<

(Kommunal HR-chef)
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HJ@PRRING KOMMUNE
- fra praktik til rekruttering
| Hjgrring Kommune tilbyder man praktik-
ordninger til universitetsstuderende med det formal
at vise de studerende, hvilke muligheder der er som
akademiker i en kommune. Det er en god mulighed for
medarbejder sdvel som arbejdsplads. Der ses ofte en

- ansattelse i forleengelse af en praktikperiode.

Hvad ggr I for at gogre de studerende
opmaerksomme pa mulighederne
i en kommunal ansaettelse?

KRIMINALFORSORGEN
- folk af rette stgbning
Kriminalforsorgen tog deres udfordring med at
rekruttere faengselsbetjente op ved at analysere og
kommunikere klart om, hvilken medarbejderprofil de sggte.
Det resulterede i kampagnen: “Folk af rette stgbning”.
Kriminalforsorgen gnskede at komme i kontakt med folk af
rette stgbning og at fa fat i de fa, der kunne blive blandt de bedste.
De annoncerede pa internettet og i andre medier, hvor interesse-
rede kunne tage en online test pa deres hjemmeside. Testen gav de
interesserede en fornemmelse af, om de var egnede til jobbet, dvs.
af rette stgbning. Pa hjemmesiden blev de efterfglgende guidet
videre i ansggningsforlgbet.

Hvordan far I kontakt med folk
af rette stgbning?




I annoncerer

Taenk pa en reklame. Hvad karakteriserer den reklame, I fgrst kommer til at
teenke pa? For at en reklame bliver en succes, skal indhold og formidling
understgtte hinanden. Men mindst lige sa vigtigt er det, at reklamen vakker
noget positivt hos dem, man gnsker, der skal respondere pad den. Det samme
gelder for annoncering af et job.

16




Kom godt videre!

Succesfuld annoncering
En kvalificeret formidling er afggrende for at fa de
rette ansggere til at sgge jobbet.

* Hvem gor hvad og hvornar — herunder ansvar for
at tage initiativ og fa afsluttet en opgave

» Forventet mal med opgaven

= Ressourceforbrug.

Arbejdet med annonceringen skal vere forankret
ijeres overvejelser og beslutninger fra forste fase.
Nu handler det om at nd ud til dem, I gnsker, der
skal sgge stillingen.

Vejen til at opna succes med jeres formidling er
altid at se pa stillingen udefra med de potentielle
medarbejderes gjne. Det betyder, at hver gang I
stiller jer selv et spgrgsmal, sd skal I svare med
tanke for, hvad I formoder, der er vigtigt for de
potentielle ansggere.

Jeres formidlingsstrategi ber afklare tre ting:
Aktuel kontekst, budskaber og formidlingsform.

BUDSKABER E a FORMIDLING

Handbog i rekruttering Fase 2: I annoncerer 17
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Kontekst
Ligesom i de andre faser er det vigtigt at samtaenke.
I skal begynde med de strategiske overvejelser. Det
betyder, at inden I beslutter jer for budskaber og
formidlingsform, si skal I overveje:

» Hvad kan vi tilbyde nye medarbejdere, som er
attraktivt blandt mélgruppen netop nu?

* Hvordan skiller vi os ud fra andre? Hvem er vi
oppe imod?

= Hvad gor os til noget serligt?

» Hvilket billede, tror vi, potentielle medarbejdere
har af en arbejdsplads som vores? Og skal vi gore
noget serligt for at &ndre eller modbevise dette
billede?

= Hyvilke serlige samfundsmaessige forhold gor
sig geldende netop nu i vores branche — arbejds-
lgshed, serlige politisk prioriterede omrader,
nedskaeringer, mange nyuddannede etc.?

KONTEKST
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Budskaber Formidling

Hvad er det for budskaber om jobbet og om jer selv Formidlingsformen handler om den made, I for-
som arbejdsplads, I gnsker at fortzlle? midler budskaberne pa, og om hvor I formidler om
jobbet. I skal sztte jer i de potentielle ansggeres

Idéer til spgrgsmal, der kan afklare, hvilke budska- sted. I skal beslutte formidlingsform med afset i
ber I vil prioritere: fire faktorer:
* Hvad er det konkrete indhold i jobbet? 1) Jeres budskaber
= Hovilke opgaver har den kommende medarbejder 2) Den aktuelle samfundssituation

ansvar for? 3) Steder hvor de potentielle ansggere ferdes
= Hvorfor er vores arbejdsplads en god arbejds- 4) Potentielle ansggeres brug af medier.

plads?

= Hovilke karrieremuligheder kan vi tilbyde?
= Hvor er vi som arbejdsplads pa vej hen?
* Hvad leegger vi vaegt pa i medarbejderprofilen?

18



Det handler altsa om, hvor der skal formidles, hvad
der skal formidles og hvornar. Det er vigtigt:

= Atskrive klart og tydeligt, hvad I efterspgrger

= Atskrive, hvad der er serligt ved denne stilling
— fx borgerkontakt, teamarbejde, selvkgrende
arbejdsform, skriftligt arbejde

= Atannoncere de steder, hvor de potentielle
medarbejdere er — fx i fagbladene, sociale medier,
hjemmesider, lokalaviser

= Attenke pa, hvordan jeres stillingsopslag kan
skille sig ud — fx feengende overskrifter, der er
sigende og mere indholdsrige end blot “om
arbejdspladsen”.

Ved at folge disse rad, fir I fa, men gode ansggere
som ved, hvad de gir ind til, og gerne vil det.

3 GODE RAD

Derudover er det vigtigt at nytenke. Et stillings-
opslag kan kombineres med mange andre mader at
sprede budskabet pa:

= Overvej, om Iifellesskab med lignende arbejds-
pladser i kommunen skal lave en felles indsats
og fx annoncere pa busser i lokalomradet eller
i biografannoncer. Det er en dyr annonceform,
men man nar til gengaeld ud til en malgruppe,
som man ikke nar med annoncer i fagblade og
aviser.

* Kunne kommunens biler, som fx hjemmeplejen
kerer rundt i, veere annonceplads for stillinger i
hjemmeplejen?

= Overvej, hvordan I kan bruge jeres nuverende
medarbejdere til at sprede budskabet i deres
omgangskreds. Glade medarbejdere er ofte de
bedste til at selge en ledig stilling.

= Overvej fordele og ulemper ved forskellige
madder at bruge medierne pa — kombinationen
af en lille kort notits indrykket i farver og med
billeder og et leengere og uddybende stillings-
opslag pa nettet.

= Overvej om Facebook og andre sociale medier
kan saelge jeres stilling godt.

1. Sazet jer i potentielle ansdgeres sted.

2. Overvej, hvad er det for nogle aktuelle samfundsmaessige
omstaendigheder, som I formidler ind i, og tilret jeres
stillingsopslag efter det.

3. Vaer skarpe pa, hvad I har brug for fra ansggere til at
vurdere, om de skal kaldes til samtale.
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Sadan ggr andre arbejdspladser!

NYBORG KOMMUNE
- med modtagers ord
Nyborg Kommune s& et uudnyttet potentiale i at
inkludere flere mand i omsorgssektoren. Men det var
sveert at lokke dem til. Ved at malrette annoncer sa de talte
et mere maskulint sprog, steg andelen af mand i dagplejen og
eldreplejen med 400 %. Kvalifikationerne var ikke lsengere
beskrevet som “personlig hjeelper”, men som “"bodyguard”.
Billedet af en aeldre dame, der bliver liftet, fik overskriften
"kranfgrer”. Et godt eksempel pa, hvordan malrettet
sprog kan fa stor betydning.

Hvordan bliver I mere praecise ved
at traede i de potentielle ansggeres sko?
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FREDENSBORG KOMMUNE
- sms dig til et job
Mangel pd medarbejdere pa aldreomradet fik
Fredensborg Kommune til at teenke over, hvordan de
kunne ggre potentielle medarbejdere opmarksomme pa,
at kommunen havde ledige stillinger. Det handlede om at ggre
det let. Ved at sende en sms med teksten “aeldre” til en
sms-tjeneste, fik interesserede pa sms oplysninger om ledige
stillinger, lidt om deres indhold og informationer om, hvor man
kunne sgge videre. Kommunen fik hurtigt besat alle
ledige stillinger pa eldreomradet.

Hvordan letter I vejen for, at potentielle
ansggere rent faktisk far sggt?

Handbog i rekruttering Fase 2: I annoncerer 21




I mg@des

Husker du sidste gang, du selv var til jobsamtale? Hvor du var, og hvem der
deltog? Husker du ogsi nogle konkrete spgrgsmal eller svar? De fleste af os
har klare minder fra vores sidste jobsamtale. Det er nemlig sidan, at vi
husker det, der ggr indtryk pa os. Mgdet mellem arbejdsplads og ansgger
spiller en afggrende rolle for det gode match.

Kom godt videre!

Udveelge ansggere til mgde

I skal nu beslutte, hvilke ansggere I tror mest pa og
gerne vil mgdes med. Sa nu er det tid til at be-
slutte, hvordan medet kan give jer den viden, I har
brug for for at kunne tilbyde jobbet til den bedste
kandidat.

Udvelgelsen af ansggere skal forega med afset i
klart definerede kriterier. Nar I vurderer, hvilke
kriterier der skal leegges vaegt pa i udvalgelsen, sa
husk at samtenke. Kast hver gang et blik tilbage pa
jeres strategiske mal og spgrg jer selv, hvordan det
udvalgte kriterium afspejler dette. Job- og med-
arbejderprofilen tjener her som guides. De sikrer,
at alle i ansattelsesudvalget er enige om, hvad det
er, der vurderes pa. Ansettelsesudvalgets indle-
dende arbejde giver nu afkast. Tag jer tid til at lese
ansggningerne igennem. Bliv enige om en made at
sortere ansggningerne pa — fx med tal: 1 for super,
2 for maske og 3 for helt ude. Det gor det nemmere
for jer at ssmmenligne, hvordan I har vurderet an-
sogerne. Suppler eventuelt med telefoninterview,
inden I indkalder til samtale.

Hvad vil I have ud af mgdet?

Nar I planlegger det forste mgde med en ansg-
ger, skal I veere helt sikre pa, hvad I vil have ud

af medet. Hvad vil I vide mere om? Allerede nér

I formidler det ledige job, bgr I have overvejet,

om det er en motiveret ansggning, individuelle
(kreative) opgaver, samspilsopgaver, ansettelses-
samtaler, test, CV, udtalelser eller eksamenskarak-
terer, [ leegger vaegt pa. Det er vigtigt, at I treffer
en beslutning om, hvordan ansggeren bedst muligt
kan f3 lov til at vise, hvad I er interesseret i at vide
noget om. Er [ nysgerrige pa ansggerens evne til at
samarbejde, kan I overveje, om ansggerne skal lgse
samarbejdsgvelser eller respondere pa en case om
samarbejde. @nsker I at vide noget om ansggernes
evne til at undervise eller presentere et materiale
for andre mennesker, kunne I valge at lade formen
pd madet afspejle dette. Allervigtigst er det, at alle
i ansettelsesudvalget er enige om, hvad det er hos
ansgger, [ vil vide mere om.
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Et godt mgde kraever forberedelse

* Hvilken type mgde vil give os det bedste afset
for at leere ansgger bedre at kende: traditionel
ansettelsessamtale, opgavelgsning under
samtalen, opgavelgsning alene umiddelbart

efter samtalen, opgavelgsning derhjemme efter

samtalen eller noget helt andet.

» Hvem skal deltage?

* Hvad er vores hovedbudskaber, og hvad skal vi
vide om ansgger?

= Skal der anvendes tests, ogi si fald hvilke og
hvorfor?

» Hovilken rolle skal vi have hver isar i forhold til
ansgger? (hvem satter rammen, hvem tager
noter, hvem spgrger til hvilke emner etc.)

Der er mange mader at arrangere fgrste mgde pa.
Ofte vil samtalen vere omdrejningspunkt.
Forskning peger pa, at succes med ansettelsen er
styret af, at interviewet er struktureret af job-
eller medarbejderprofilen. Det betyder, at alle er

Selve mgdet

Under mgdet er det savel ansgger som arbejds-
plads, der ser hinanden an. I skal altsd ligesom
ansgger selge jer selv som arbejdsplads. Et godt
match kommer dog ikke ud af at overszlge, men
ved at vere aben, nysgerrig og realistisk.

Nytenk dog gerne den made, I praesenterer jer selv
og arbejdspladsen pa. Fortaeller I det, der er virkelig
interessant, og som man ikke kan lese sig til fx pa
jeres hjemmeside? Det, som er vigtigt at vide som
ny medarbejder? I er med til at skabe arbejdsplad-
sen, nar I forteller om den.

Nar I beslutter, hvem af jer der skal deltage i samta-
len, er det vigtigt at overveje, hvem der vil vaere
god til ikke blot at sxlge jeres arbejdsplads, men
ogsa skabe en god og tryg stemning til samtalen.
For mange minder en jobsamtale om en eksa-

men. Det er jeres opgave at fd ansggerne til at fgle
sig godt tilpas. Lykkes dette, kan I i dem til at

enige om, hvad man kigger efter, og hvordan man yde deres allerbedste — allerede ved jobsamtalen.

gor det. Nar en job- eller medarbejderprofil styrer Deltagerne i ansettelsesudvalget bgr derfor ud
samtalen, sd mindsker I samtidig risikoen for, at over faglige ressourcer have gje for, hvordan man
forforstaelser ubevidst fir lov at tegne konklusio- teenker personen i samspil med de eksisterende

nerne, eller de dominerende bare far ret. medarbejdere.




Gode rad til den gode samtale

= Stil spergsmal, der afdekker ansggerens kompe-
tencer. Stil casespgrgsmal — hvad vil du ggreien
situation, hvor...? Den type spgrgsmal kan give
jer viden om adferd. Idealet er nemt at skitsere,
men det siger intet om, hvad ansgger er kompe-
tent til.

= Lav et notepapir, hvor I hver isar noterer de kri-
terier, I vurderer pa, og skriv svar og indtryk ned

under hvert kriterium.

OO soerg for at evaluere sammen efter
hver samtale, sa I bliver bedre til
naeste samtale.

3 GoDE RAD

Tilbyde job

Inden I endeligt beslutter jer for, hvem I gnsker at
tilbyde jobbet, ma I vurdere, hvorvidt en eller flere
referencer kan bidrage til jeres beslutningsgrund-
lag. Tager I referencer fra tidligere arbejdsgivere,

er det en god ide at veere meget specifik: Hvad var
han/hun sarligt god til? Hvad havde han/hun
svaert ved? Sperg ogsa ind til konkrete arbejdsop-
gaver, som jobbet indeholder. Pd den made sikrer I

jer mere praecise svar.

Sammenhold referencer med noter fra jeres mgde
med ansgger. Uanset hvordan I velger at mgde
ansggerne, ma I ikke forlade jer pa jeres hukom-
melse. Sgrg for at have gode noter, der kobler sig til
de kriterier, I tidligere har opsat.

1. Sgrg for at have helt klart definerede roller
blandt deltagerne i ansattelsesudvalget.
2. Lad job- og medarbejderprofilen gennemsyre

spogrgsmal og information.

3. Vaer kritisk over for, hvem I veelger til jobbet. Gor I,
som I plejer, eller har der veeret plads til at nytenke?



Til at vurdere ansggerne bgr I overveje I mgder flere ansggere, men kun én far jobbet. Det

* Kan ansgger lere det, som han eller hun lige nu er vigtigt, at I teenker over, hvilket indtryk I efterla-
ikke kan? der hos alle de ansggere, I mgdes med — bade dem,
= Kan vi endre jobbet, sa det, ansggerne ikke kan, der far jobbet, og dem, der ikke gar:
heller ikke er ngdvendigt at kunne? = Hvordan sikrer vi os, at de vil anbefale andre at
= Skal ansggeren indga i en gruppe, hvor der er spge en anden gang?
mange andre, der kan det, som ansggeren ikke = Hvordan sikrer vi os, at de evt. selv vil sgge igen
kan? ved anden lejlighed?
= Kan ansggeren sd meget, at der er risiko for, at
vedkommende hurtigt bliver demotiveret, Alle ansggere, som I har valgt at mgdes med, bar
medmindre vi gor jobbet mere udfordrende? have en personlig feedback pa samtalen og begrun-
* Haransggeren adferd eller personlighedstrak, delse for afslag. Dette kan vere det afggrende treek
der kan tenkes at spende ben for noget af det for, at ansggerne valger at sgge en anden gang eller
gode, som personen kan? anbefaler arbejdspladsen til andre.

= Vil ansggeren passe ind i den gruppe af kollegaer,
vedkommende skal samarbejde med? OO sorg for at lade et afslag blive fulgt
= Vil ’kemien” mellem den nye medarbejder og op af en forklaring.
personalegruppen passe?
* Haransggeren kompetencer, som vi i dette job
eller andre job kunne have glaede af?
* Ver desuden kritisk over for jeres valg. Hvilke
typer "plejer” vi at pege pa? Er vi praeget af for-
forstaelser?
(EdithKahlke, ”Den gode anszttelsessamtale” 2008)
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>> Jeg vidste med det samme, at den her skole
var et sted, jeg havde lyst til at arbejde.
Jeg oplevede en oprigtig interesse, og i
forlengelse af samtalen brugte de tid pa at
vise mig rundt pa skolen og fortalle om de
projekter, de havde gang i. Det var de sma
ting, der gjorde forskellen <<

(Kommunalt ansat skolelaerer)
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KUNSKAPSSKOLAN I HELSINGBORG

- en 3ben proces

Pa Kunskapsskolan i Helsingborg Sverige rekrutteres
leerere i en meget aben proces. Rekrutteringsprocessen
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indledes med en &ben informationsaften. Herefter falger
samtidige gruppedialoger mellem de interesserede. Her
diskuteres emner som undervisning og vaerdier. Her udpeges
enkelte til efterfglgende individuelle samtaler og en potentiel
leerer ansaettes i en prgvestilling. Den nyansatte lzerer bliver i
denne periode tilknyttet en mentor.

Hvordan sikrer I de bedste rammer til at lade
ansggernes kompetencer udfolde sig i
vurderingssituationen?

Sadan ggr andre arbejdspladser!

CENTER FOR SOCIALPSYKIATRI
- nar hverdagen szetter rammen for samtalen
Pa Center for Socialpsykiatri har man valgt at lade beboer-
ne fa indflydelse pa, hvem der bliver ansat. Ansggerne bliver
bedt om at mgde op en halv time fgr samtalen med henblik pa,
at de og beboerne pa centret kan indlede jobsamtalen med en
feelles snak. Beboerne bliver efterfglgende spurgt til,
hvad de mener om de enkelte ansggere.

Hvordan sikrer I en kvalificeret vurdering
af matchet mellem ansgger og
arbejdspladsens krav?
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L4
Fase 4: I bliver kollegaer

Iszer
hvis det var en darlig oplevelse. En god oplevelse med en velkomst,
der signalerer, er

meget vigtig for den fulde integration pa arbejdspladsen.

>> Min leder havde lavet en plan for den
forste maned, sa jeg fik en fornemmelse
af mine konkrete arbejdsopgaver.
Min tillidsrepraesentant gennemgik
personalemappen med mig og fortalte
mig en masse praktisk om lgn, ferie og
personalepolitik. Det var en rigtig god
made at starte pa €{

(Administrativ medarbejder i forvaltning)




Kom godt i mal!

Brug jeres erfaring!

Hver arbejdsplads er unik. Bade i kultur og i
arbejdsopgaver. Brug derfor kollegaers erfaringer
med rekruttering. Det kan vzre, at der skal afsattes
ressourcer til, at den nye medarbejder fglger eller
sparer med en erfaren kollega.

Praktiske ting

Der er en rekke praktiske ting, som tilsammen
giver en god start for den nye medarbejder — og
dermed for arbejdspladsen:

For medarbejderen mgder:

* Lavetintroduktionsforlgb. Det kan fx veere et
skema over de forste dage eller uger, hvor der
star, hvad der skal ske hvornar, og hvem der skal
medvirke.

» Lav en introduktionsmappe.  mappen kan alle de
relevante dokumenter, som medarbejderen skal
laese, samles — personalepolitik, retningslinjer
etc.

Forste dag:

= Fortel om arbejdspladsens fortid, nutid og
fremtid. Brug tid pa at fortalle lidt om historie,
mal og visioner. Det er vigtigt, at den nye med-
arbejder ved, hvordan arbejdspladsens placering
er i kommunen, og hvilken historie den er en del
af. Det henger jo ofte sammen med, hvilke mal
og visioner [ arbejder efter.

= Serg for, at der ligger konkrete opgaver klar. Det
er en god ide, at den nye medarbejder har mulig-
hed for at komme konkreti gang. Den nyansatte-
modtager meget information og viden i de fgrste
dage. En praktisk arbejdsopgave kan derfor skabe
balance.

= Udpeg en kollega til mentor. Kollegaen har til
opgave at fglge og statte den nye kollega de forste
dage. Der er en rekke praktiske og arbejds-
massige spgrgsmal, som lgbende dukker op.
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Det er vigtigt, at [ holder jer for gje, hvad der er
relevant viden for den nye medarbejder. Teenk
vedkommendes daglige arbejdsopgaver ind i
introduktionsprogrammet. Pa den made kan I lave
et introduktionsforlgb, som bade skaber en varm
velkomst, men ogsa ger den nye medarbejder i
stand til hurtigt at kunne komme i gang.

Friske gjne - en strategisk gevinst

En ny medarbejder er en unik mulighed for at
bidrage til, at arbejdspladsens strategiske mal
samtenkes med arbejdsgange og arbejdsopgaver.
Benyt de friske gjne, jeres arbejdsplads har faet.
Bed den nye medarbejder om at observere, undre
sig, sperge, komme med forslag etc. Maske kan
jeres arbejdsplads tilrettelaegge arbejdet pa en mere
logisk mdde. Et par friske gjne kan fi jeres gjne op!

Den nye medarbejder har kompetencer og erfa-
ringer med sig i bagagen — brug dem. Maske har
jeres nye medarbejder vaeret pa andre arbejdsplad-
ser, hvor man gjorde ting pa en anden made, eller
maske kommer den nye medarbejder med den
nyeste viden direkte fra en uddannelsesinstitution.
Eller med nye faglige kvalifikationer fra kurser og
efteruddannelse. Disse kompetencer og den viden
skal I benytte jer af.

Opfolgning

Vellykkede rekrutteringer er et resultat af velover-
vejede og velgennemforte forlgb. En konstruktiv
procesplan udviklet i fase 1 gav jer mulighed for at
fokusere indsatsen og forpligte hinanden. Nu giver
den jer et forspring i forhold til at fglge op. Op-
folgning er et konkret og ngdvendigt redskab til at

optimere kommende rekrutteringer.



KOLDING KOMMUNE
- netvaerk for nyansatte
| Kolding Kommune afholdes mgder pa
forvaltningsplan forud for jobstart, hvor alle nyansatte leerere
og paedagoger bliver introduceret til kommunen i almindelighed
og deres fremtidige arbejdsplads/omrade i seerdeleshed. P& madet
er forvaltningsdirektgr, skolechefer, PPR-medarbejdere og konsu-
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lenter tilstede, s& de nyansatte far nogle ressourcepersoner, de kan
treekke pa. Desuden kommer leerere, der har veeret ansat i et ar, og
forteeller om deres fgrste ar som laerer i Kolding Kommune. Der
bliver pd opstartsmgdet lagt veegt pa netveerksdannelse pa tveers
af skoler, og at de nyansatte kan f& en mentor.

Hvordan ser jeres mentorordning ud?

TANDER KOMMUNE

- en bosatningskoordinator som supplement

| Tender Kommune far nyansatte tiloud om at
Sadan g¢r andre arbeidspladser! deltage i en introduktionsdag centralt i kommunen.
Denne afholdes 4-6 gange arligt. Borgmesteren eller
kommunaldirektgren fortaeller om kommunen,
forvaltningen og dennes vaerdigrundlag. Derudover
deltager kommunens bosatningskoordinator, der kan
hjeelpe med alt fra boligsggning til
netveerksdannelser, sociale arrangementer
samt job til den ansattes samlever/agtefelle.

HOLBZAK KOMMUNE
- en struktureret proces Hvordan kan I bistd en nytilflyttet

| Holbaek Kommunes afdeling for Strategi & Analyse og nyansat medarbejder?

har man lavet en struktureret proces for nye medarbejdere.
De sender velkomstbrev til medarbejderen fgr jobstart, hvor de
fgrste tre maneders introforlgb er beskrevet. Medarbejderen far
0gsa tiloud om at deltage pa et afdelingsmade eller fagligt
arrangement fgr jobstart. Det er frivilligt, men alle har uden
undtagelse taget imod tilbuddet og veeret glade for det. Man
far udpeget en "ven", som kan hjeelpe med stort og smat.
| afdelingen og i introforlgbet leegges der veegt pa, at
medarbejderen tidligt bliver introduceret til relevante
samarbejdspartnere i organisationen — gennem
netveerk, mgder osv.

Hvilke samarbejdspartnere skal jeres
nye medarbejder mgde?




3 GoDE RAD

1. Tal med jeres medarbejdere om, hvilke oplevelser
de havde som nye pa jeres arbejdsplads.

2. Udpeg en mentor.

3. Indbyd til dialog og spgrgsmal med den nye medarbejder
- det kan styrke arbejdspladsen at fa friske gjne pa jeres
made at ggre arbejdet pa.



FREDENSBORG KOMMUNE
- evalueringsmgder de fgrste tre maneder
| Fredensborg Kommune har man udarbejdet en
rekrutteringsguide fra A-Z. Her anbefales lederen at planleegge
mindst tre evalueringssamtaler med den nyansatte
medarbejder inden for de fgrste tre maneder.
Det fgrste mgde finder sted tidligt i processen, fx 14 dage
efter ansaettelsen, da man herved hurtigt kan afklare om den nye
medarbejder trives, eller om der er nogle problemer eller uklare
forventninger, der skal afklares.
Derudover fglges op med yderligere to mgder, sa begge parter
har mulighed for lgbende at evaluere, hvordan det hele gar.
Evalueringsmgderne saetter fokus pa, om medarbejderen trives, foler sig fagligt
kvalificeret i den nye stilling, og hvordan arbejdspladsen opleves af nye gjne.

Hvilke aktiviteter er der hos jer for den nye
medarbejder de forste tre maneder?

ODENSE KOMMUNE
- kend din kommune, og kom med nye ideer!
| Odense Kommunes Bgrn- og Ungeforvaltning har man
&ndret konceptet for introarrangementer. Alle nye
medarbejdere i hele forvaltningen inviteres til en
praesentation af den samlede forvaltning. Baggrunden for
dette initiativ er, at kommunen tror pd, at de nye

medarbejdere med deres friske gjne kan stille de spgrgsmal,

som ggr det muligt at forbedre forvaltningens arbejde.

. . Hvordan kan I bruge nyansattes
>> Fordelen ved mit introduktionsforlgb var, friske gjne p arbejdspladsen?

at det ikke bare var "goddag og velkommen
til - lad os komme i gang med arbejdet”,
men derimod et forlgb, hvor jeg kom rundt

i de forskellige funktioner. Det var rart, at
kollegaerne og lederen tog sig den forngdne
tid til at forklare mig om jobfunktionen.

Jeg blev personligt prasenteret for mine
kollegaer, og jeg kunne koncentrere mig om
en opgave ad gangen €{

(Ny medarbejder p& genbrugsstation)
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Det vellykkede

rekrutteringsforlgb

Nar I som arbejdsplads investerer tid og energi i
jeres rekrutteringsforlgb, stiger chancerne markant
for, at I far den medarbejder, som passer bedst til
jobbet. Det handler om, at de to styrepinde, Sam-
tenk og Nytenk, far lov at gennemsyre forlgbet.
Det vil sige, at der skal skabes en tydelig kobling
til arbejdspladsens strategiske mail og tilsaettes en
god portion nysgerrighed pa egne metoder. Sam-
menhang og felles retning i forlgbets fire faser er
afggrende for et vellykket rekrutteringsforlgb.

FASE 1:
I FOKUSERER

FASE 4:
I BLIVER
KOLLEGAER

N

FASE 3:
I M@DES

FASE 2:

I ANNONCERER
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10.

11.
12.

Skab enighed om, hvilke strategiske mal der skal

vaere styrende for rekrutteringsforigbet.

Udarbejd en jobanalyse efterfulgt af en medarbejderprofil.
Lav en procesplan for hele rekrutteringsforlgbet.

Sat jer i potentielle ansggeres sted.

Overvej, hvad er det for nogle aktuelle samfundsmaessige
omstaendigheder, som | formidler ind i, og tilret jeres
stillingsopslag efter det.

Var skarpe pa, hvad | har brug for fra ansggere til at
vurdere, om de skal kaldes til samtale.

Serg for at have helt klart definerede roller

blandt deltagerne i ansattelsesudvalget.

Lad job- og medarbejderprofilen gennemsyre
sporgsmal og information.

Var kritisk over for, hvem | vaelger til jobbet. Gar |,
som | plejer, eller har der vaeret plads til at nytaenke?

Tal med jeres medarbejdere om, hvilke oplevelser

de havde som nye pa jeres arbejdsplads.

Udpeg en mentor.

Indbyd til dialog og spgrgsmal med den nye medarbejder
- det kan styrke arbejdspladsen at fa friske gjne pa jeres
made at ggre arbejdet pa.



Handbog |
rekrutt

Handbog i rekruttering

www.personaleweb.dk/rekrutteringshaandbog
LN

KL: KO

AN\



