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PERSONALFORSORJNING
Rekrytering

Nar vi rekryterar nya medarbetare till var organisation betyder det att vi skapar
organisationens framtid.

Beslut om att rekrytera nya medarbetare &r alltsa mycket viktiga beslut i varje organisation.
Det paverkar organisationen och det resultat den astadkommer, och det paverkar livet for de

manniskor som anstills eller avvisas.

Att rekrytera nya medarbetare dr en kompetens- och tidkrdvande uppgift, vars resultat
dessutom maste betraktas som en langvarig och omfattande investering.

I den totala rekryteringskompetensen ingér:
e Kunskap om hur ett rekryteringsarbete organiseras och planeras

¢ God kunskap om organisationen som helhet och i synnerhet om den aktuella befattningen
och dess ndromgivning”

e Kinnedom om fordndringar som kan komma att paverka framtiden

e FoOrmaéga att formulera krav pa aktuell befattning- pa kort och pa lang sikt

e Kunskap om olika sokvégar och erfarenhet nog for att f6lja ratt sokvég

e Kunskap om effektiv kommunikation via massmedia

e Erfarenhet av att bedoma skriftliga ansokningshandlingar

e Formdga att genomfora anstéllningsintervju

e FoOrmaga att bedoma ménniskor och pa grundval dirav gora ett riktigt urval

Erfarenheten visar att ménga tenderar att underskatta tidstgangen for att genomfora en
professionell rekrytering. Att arbeta med rekrytering utan réitt kompetens och tillrackligt med
tid blir mycket kostsamt.

Ansvaret for arbetet med rekrytering ligger hos resp. chef som har till uppgift att:

e Planera rekryteringsarbetet och fordela uppgifterna

e Initiera behovsanalys
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e Ta beslut om att rekrytering skall ske
e Ta beslut om anstillning- ibland efter samrad med 6verordnad chef

e Se till att rekryteringen f6ljs upp

Verksamhetsanalys och personalplanering

Vi kan inte ldngre hantera rekrytering sé att vi nyanstéller personer som passar in i de ’hal”
som uppstar pga. att tidigare anstillda ldmnar organisationer. Vid rekrytering behover vi
givetvis bevaka att de nuvarande arbetsuppgifterna kan utforas pé ett effektivt sitt. men
dessutom behdver vi ha en bra bild av vilka kompetenser och vilken typ av médnniskor vi
behover pa lite langre sikt. med den kunskapen kan vi rekrytera bade med hénsyn till den
aktuella befattningen men ocksa med hénsyn till de behov organisationen har pa lang sikt. Vi
kan se till att de medarbetare vi anstéller redan har den kompetens vi behover 1 framtiden eller
har potential for att utveckla den.

Alla ménniskor passar inte i alla organisationer. Det &r alltsa vasentligt att utover de direkta
befattningskraven ha en klar bild 6ver vilka som stélls pd nya medarbetare for att de skall
kunna bli en fungerande del av helheten.

Den langsiktiga personalplaneringen blir ett resultat av den ldngsiktiga verksamhetsstrategin.

En arbetsmodell i olika steg kan se ut sa hiir:

1. Vilka krav kommer uppdragsgivare, brukare och andra externa intressenter att stilla pa
forvaltningen/myndigheten?

2. Hur paverkar dessa krav den framtida inriktningen?

3. Hur ser verksamhetsstrategin ut, dvs. pa vilka sitt skall organisationen na malen?
4. Vilka krav stills pa den framtida kompetensen?

5. Hur ser var kompetens ut idag?

6. Vilka atgirder behover vi vidta for att eliminera skillnaden mellan punkt 4 och 5?
En del av svaret pd denna fraga blir den ldngsiktiga rekryteringsplaneringen.

7. Hur ser var strategi ut for att behélla — respektive for att fran arbetsmarknaden att
attrahera rétt personer? P4 vilket sitt bidrar arbetet i var organisation till medarbetarnas
“anstéllningsbarhet"?
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Denna placering bor utgora en del av organisationens strategiska plan. I framtida och
nuvarande kompetens ingér:

e Formell kompetensnivd, dvs. i huvudsak utbildningsniva.

e Fortrogenhetskunskap, dvs. de kunskaper och erfarenheter medarbetarna fatt genom att
dagligen utfora arbete.

Manga medarbetare har dessutom erfarenhet av arbete i1 andra organisationer. I en beskrivning
av gruppens kompetensniva dr det dock inte mojligt att i det avseendet vara heltdckande.

Behovsanalys

Startsignalen for rekryteringsprocessen uppstar av flera orsaker:

e En medarbetare slutar (t ex pga. uppsédgning eller pensionsavgang)
e Nya arbetsuppgifter tillkommer

e Interna fordndringar skapar nya befattningar

I samtliga fall &r den viktiga, forsta fragan: Behover vi nyrekrytera eller kan vi klara av det
uppkomna behovet med den personal som redan finns?

Ett rekryteringsbehov kan bli en bra anledning att ta upp fraigan om omfordelning av uppgifter
och ansvar. Detta kan leda till utveckling av den personal som redan &r anstélld och till en
okad produktivitet i organisationen.

Kravspecifikation

Ansvarig chef har huvudansvaret for att se till att en kravspecifikation tas fram och for att
faststélla den.

En vl genomford kravspecifikation blir ett utmérkt underlag for hela rekryteringsarbetet. Den
blir ett slags mélformulering, som dr oundgénglig for att uppné ett bra resultat.

Kravspecifikationen blir styrande for:
e Val av sokvigar

e Utformning av annons- eller annat material i s6kprocessen
e Urval for anstillningsintervju
e Uppldggning och genomférande av anstillningsintervju

e Beslut om anstillning



ALVDALENS

KOMMUN
50

Infor arbetet med kravspecifikationen ar tva saker viktiga:

1. Gor kravspecifikationen framéatriktad. Den som anstélls skall vara rétt person bade idag
och i1 framtiden.

2. Var grundlig och realistisk. Det &r allfor latt att ta till nagot gammalt dokument, som
forlorat 1 aktualitet.

Innehallet i kravspecifikationen bor givetvis anpassas till den aktuella befattningen.
Nedanstdende punkter kan vara till vigledning:

1.

Hur paverkar de krav som uppdragsgivarna har pd organisationen kraven pa den aktuella
befattningen? Kommer kraven att dndras 1 framtiden, och hur paverkar dessa
fordndringar i befattningskraven?

Kommer framtida, interna fordndringar i organisationen att paverka befattningskraven,
t ex forutsdgbara forandringar av organisationsstrukturen, geografiska forandringar?
Beskrivning av den nuvarande befattningen:

bendmning

inplacering i1 organisationen

nyckeluppgifter

ansvar

befogenheter

Befattningskrav

Kunskaper innebir att kunna forsta och aterge men inte automatiskt en garanti for en
motsvarande fardighet.

Fardigheter handlar om att praktiskt kunna utfora ett arbete. Fardigheter kréver ofta
grundlidggande kunskaper och erfarenheter av att utfora praktisk arbete.

personliga egenskaper ér till stor del medfodda och far din slutliga utformning under
barn och ungdomsperioden.

Under senare ar har man darfor i rekryteringsarbetet kommit att ligga allt storre betydelse
vid att definiera lamplig egenskapsprofil och att sedan gora en professionell bedomning av
sokande 1 detta avseende.

Exempel pa egenskaper av betydelse i arbetslivet dr beslutsamhet, sjdlvkénsla, social
forméga, serviceorientering, utvecklingspotential.

Vid specifikationen av egenskaper dr det viktigt att vara si precis som mdjligt och undvika
generella formuleringar som t ex samarbetsformaga.

Ovriga krav pa sékande som t ex:

geografisk rorlighet

flexibilitet da det géller arbetstidens forldggning

vilja att utvecklas inom organisationen och att satsa pa en egen utveckling
formagan att anpassa sig till ett informellt arbetssitt.

Lon och 6vriga anstédllningsvillkor som &r acceptabla med hénsyn till den l6nestruktur
och de anstdllningsvillkor som tillimpas i organisationen.
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Sokvigar

Med kravspecifikationen som underlag dr det dags att bestimma pa vilket sétt kontakt skall
etableras med de sokande. Det ér vésentligt att vara effektiv, dvs. att satsa resurser pa de
sOkvégar dar sannolikheten dr storst att hitta bra kandidater.

A andra sidan dr det negativt att slentrianméssigt fastna for vissa sokvigar. Ibland kan det
darfor vara klokt att prova en eller flera dittills oprovade vdgar for att se vilket resultat det

ges.

Over huvud taget r det bra att utvirdera olika sokvigar kontinuerligt for att stilla resultat mot
nedlagda resurser. Ta med bdde direkta kostnader och tidsatgdngen internt!

Kontakt med extra kandidater kan sokas pa olika sétt:
e Annonsering/kungorelse

e Arbetsformedlingen

¢ “Headhunting”

e Nitverk

e Jobbmissor

Direktutskick

Exempel pa Kkriterier for val av sokvigar:

e Typ av befattning stilld i relation till hur mycket resurser man &r beredd att satsa pa
sOkningen

¢ En beddmning av var potentiella kandidater finns och hur deras uppmirksamhet vicks
e Organisationens “attraktionskraft” pd marknaden

e Arbetsplatsens geografiska lage och dess paverkan pé attraktionskraften”

e Tidplanen for rekryteringen

Urval

Det kan vara praktiskt att fran borjan sortera inkomna ansdékningar i t ex tre grupper.
1. Aktuella for intervju
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Vad kan man utlisa ur ansokningshandlingar?

e Persondata som alder, familjeférhallanden, bostadsort

e Utbildning. Grundutbildning, fort- och vidareutbildning

e Tidigare arbetslivserfarenheter. Arbetsgivare, arbetsuppgifter, omfattning

e Formdgan att uttrycka sig i skrift och klart disponera en text

e Tidigare arbetsgivares beddmningar i utfirdade betyg

Vad giller omdomena i tjanstgoringsbetygen kan det vara klokt att utga ifran att ’forfattarna”
tillimpat olika "’betygsskalor”. Darfor bor omdomena i tjénstgoringsbetyg tolkas med stor
forsiktighet och komplitteras med referenser i ett senare skede. Aven nir det giller omddmena
ar det viktigt att uppticka vad som inte skrivs ut. Betygens vérde ligger framst i beskrivningen
av arbetsuppgifterna.

Det ér en fordel om personer gér igenom ansdkningshandlingarna.

Anstillningsintervjuer

Nar det géller antalet kandidater som skall kallas till intervju &r det latt att faststélla den undre
gransen: minst tva personer.

Har sokprocessen bara lyckats producera en sokande som nagotsanar moter kravprofilen,
sdger erfarenheten att det 16nar sig att ta om s6kprocessen. Manga felrekryteringar ér ett
resultat av att endast en kandidat fanns frdn borjan. Den ménskliga hjdrnan har da en tendens
att overdriva fordelarna hos denna person och underskatta nackdelarna infor hotet om att
behova t ex ga ut med en ny annons.

Den 6vre grinsen for antalet som skall kallas till anstéllningsintervju dr givetvis beroende av
hur mycket tid som stér till forfogande.

Vid anstéllningsintervjun bor intervjuarna helst inte vara mer dn tva. Kravet ar da att dessa tva
personer har rutin pé att intervjua tillsammans och en vél forberedd strategi for
rollfoérdelningen sinsemellan.

Dérutover kan det vara ldmpligt att fackliga och politiska foretrddare far mojlighet att traffa
de som ir kallade till anstillningsintervjun.

Det forradiska med anstéllningsintervjuer &r att det verkar enkelt. Det svaraste dr inte heller
sjdlva genomforandet utan utvirderingen och slutsatsen av intervjun. Med tanke pa att varje
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anstillning dr en omfattande investering kan det vara klokt att satsa pé kvaliteten 1
beslutsunderlaget.

Intervjuarna bor fore intervjun noggrant ha studerat kravspecifikationen och
ansokningshandlingarna. For varje sokande noteras inom vilka omriden det ar sérskilt
angeldget att stilla fragor.

Den oerfarne intervjuaren kan ha behov av att i forvig konstruera en checklista med frégor.
Den mer erfarne intervjuaren definierar fraigeomradena i forvig och formulerar fragorna under
intervjun.

Boka inte intervjuer for tétt. Se till att det finns tid mellan intervjuerna for korta
sammanfattningar. Fyra intervjuer per dag ér ett absolut maximum for att det skall vara
mdjligt att genomfora ett professionellt arbete.

Se till att ha en ungefirlig tidsplan for uppliaggning av intervjun. Har foljer ett exempel
pa en siadan plan.

1. ”Social kontakt”, kort presentation av intervjuaren 5%
2. Kort och intressevickande information om verksamheten 5%
3. Sokandes egen berittelse om sin bakgrund 25%
4. Dialog om sokandes bakgrund, kompetens m m 25%

5. Beskrivning av arbetsuppgifter, ansvar, befogenheter, 6vriga

Arbetsforhdllanden och fragor fran den sdkande 25%
6. Anstéllningsvillkor, utvecklingsmojligheter 10%
7. Referenser och “hur gér vi vidare” 5%

En vanlig intervjufilla dr projektionen. Med projektion menas att vi tenderar att blanda ihop
andra ménniskor med oss sjdlva. Vi tycker t ex létt illa om beteenden hos andra som vi tycker
illa om eller inte vill erkdnna hos oss sjdlva. Det enda botemedlet heter sjdlvkdnnedom.

Referenstagning:

Syftet med referenstagning ér att stimma av och komplettera bilden av den sokandes
erfarenheter och arbetsresultat som framkommit vid anstillningsintervjun och belysa
fragetecken dé det géller skandes kompetens och personlighet.

Referenstagningen innehéller en del svarigheter:
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Oftast sker referenstagningen per telefon och referenten ér okénd for den som tar referenser.
Detta gor referenserna svarbedomda.

Om referenten dr nuvarande arbetsgivare kan det finnas en risk att han/hon ldmnar
vilseledande uppgifter for att f4 behélla den sdkande eller for att bli av med honom/henne.

Referenten dr ofdrberedd nér samtalet kommer. Beritta vad det géiller och om det &r ndgon
sirskild information som efterfrdgas ring upp senare, da referenten hunnit forbereda sig.

Det ar sannolikt att den sokande har lamnat som referenser personer som han/hon vet har en
positiv instillning till sokande. Bilden blir hdrigenom nagot onyanserad.

P& grund av ovanstaende felkillor” dr det klokt att inte tillméta referenserna alltfor stor
betydelse. Det bdsta resultatet uppnds om referenstagningen dr vél forberedd med konkreta
fragestillningar.

Anvindning av test som komplement

P& basis av ansokningshandlingar, anstillningsintervjuer och referenser skall slutligt urval
gora. Genom att anvidnda nagon form av test kompletteras underlaget for urval.

Olika test finns att tillgd, som mater: begdvning, fardigheter, kunskaper, intresseinriktning,
attityder och personlighet.

Det vanligaste testet vid rekrytering ar personlighetstestet. Personligheten kan vara
svarbedomd vid en anstdllningsintervju dven for den erfarne intervjuaren.

I de flesta befattningar blir latt personligheten avgorande for framgang, eftersom kunskaper
och fardigheter dr mojliga att tilligna sig, medan fordndringar i personligheten endast sker 1

undantagsfall och dd dver en léngre tid.

Ett test kan aldrig ersdtta personbeddmningar som utforts i samband med
anstéllningsintervjuer. Testet skall ses som ett komplement.

Dé& samtliga underlag ar framtagna &r det dags att gora urvalet och fatta beslut om vilken av
kandidaterna som skall erbjudas anstéllning.

Anstillning
En vl genomténkt introduktion dr en viktig start for alla nyanstéllda.

Se flik 6PA- parmen ”Introduktionsprogram for nya medarbetare”



