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Guide til ansaettelsesforlgbet

Det kan markes pa budgettet, nar den forkerte medarbejder bliver ansat. En ny tidskraeevende proces
skal i gang, og produktiviteten daler. Det kan derfor betale sig at vare grundig og forberedt under
rekrutteringsforlgbet. Her far du overblik over, hvad et godt rekrutteringsforlgb skal indeholde for at
spotte den rette kandidat til jobbet.
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lere undersgagelser viser, at det er dyrt at ansaette den forkerte medarbejder. Annoncering, samtaler og
opleering, far den nyansatte er kgrt ind i rutinerne og oppe i omdrejninger, Igber hurtigt op i tid og
penge.

Det kan derfor godt betale sig at investere bade tid og ressourcer i et grundigt og professionelt
anseettelsesforlgb.

Her far du et overblik over, hvad et godt rekrutteringsforlgb skal indeholde.

Ansattelsesforlgbets fem delprocesser

For at kunne udveelge den rigtige medarbejder, er det altsa ikke nok kun at have fokus pa selve
ansattelsessamtalen og stille spargsmal til ansggers handlinger. Det kraever, at der er fokus pa hele
anseettelsessprocessen — lige fra udarbejdelse af jobprofilen til medarbejderens fagrste tid i det nye job.

Et godt ansaettelsesforlgb bestar af en lang keede af forbundne delprocesser. | det fglgende praesenteres
de fem delprocesser.
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1. Ansaettelsesudvalgets rolle

Anseettelsesudvalget skal ikke veere stgrre end ngdvendigt. Overvej om alle medlemmer af udvalget skal
veere tilstede under ansaettelsessamtalen. Nogle kan fx ngjes med at deltage i udarbejdelsen af
kompetenceprofilen og jobanalysen. Sgrg derneest for, at deltagernes roller er klart definerede pa forhand.
Det er for eksempel vigtigt, at én fungerer som observatar og tager noter under samtalen.

Fa flere rad om det her: 25 rad til ansaettelsesudvalget

2. Jobanalyse og kompetenceprofil
| en jobanalyse er det centrale at afdaekke rammer, resultatkrav og kerneopgaver for stillingen, der
annonceres.

Nar jobanalysen er pa plads, kan arbejdet med kompetenceprofilen ga i gang. Kompetenceprofilen skal
indeholde en begrundet og prioriteret liste over de kompetencer, der er forudsaetningen for at bestride
jobbet. Kompetencerne bgr formuleres som handlinger, der kan observeres direkte. Eksempel: "Vi gnsker
en medarbejder, der handler sadan i en bestemt situation.”

Fa flere detaljer om, hvordan | laver en god jobanalyse og kompetenceprofil her.

3. Valg af interviewmetode

Intuition er ikke nok. En god ansaettelsessamtale kraever grundig forberedelse for at opna de informationer
om ansggerne, der er brug for. Sgrg for at fa afdeekket de centrale kompetencer for jobbet, og stil
spgrgsmal, som haenger sammen med de kompetencer. Sgrg for at alle ansggere far stillet de samme
spgrgsmal. Spgrgsmalene skal veere styrende for samtalen, men sgrg for, at der ogsa er plads til spontane
spgrgsmal.

Fa en introduktion til de forskellige interviewmetoder her.

4. Gennemforelse af interview

Det er vanskeligt at treeffe en beslutning om den rette kandidat blot pa baggrund af ét interview. Det kan
derfor veere en fordel at afholde to interviewrunder, hvor man i anden runde har mulighed for at komme
teettere pa de udvalgte kandidater fra fgrste runde.

Det primeere i et anseettelsesinterview ber veere, hvordan ansagers kompetencer matcher den
ledelsesopgave, der skal lgses. For at fa et konkret og realistisk billede af, hvem ansageren er, er det en
god ide at bede ansgger om at tage udgangspunkt i nogle situationer, som vedkommende har stéet i. Det
ger man ved at stille erfaringsbaserede spergsmal. For eksempel ved at bede ansageren redegeare for,
hvad han gjorde i en seaerlig situation, giver det anseettelsesudvalget et mere kvalificeret grundlag for at
vurdere ansggers kompetencer og at spotte egenskaber som relationel forstaelse.

Fa en guide til gennemfgrelse af interviewet her.

5. Medarbejderens forste tid i det nye job
Nar den rigtige medarbejder er fundet, er ansaettelsesudvalgets opgave udfart. Men rekrutteringsprocessen
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stopper ikke her. Den indeholder en sidste fase, som ikke bar undervurderes. Nemlig en grundig og
veltilrettelagt introduktion til den nye medarbejder. Det letter vejen for den nye medarbejder. Sarg for at
introducere til jobbets indhold og rutiner. Derudover kan det vaere en fordel at tilbyde en kvalificeret mentor,
som er opsggende og kan vaere en sparringspartner.

Fa rad om, hvordan du tager godt i mod den nye medarbejder her.

Radene om anseettelsesprocessen er skrevet pa baggrund af Vaeksthuspublikationen "Find den rigtige
leder”. Radene er baseret pa basale elementer, der optimalt er til stede i enhver ansaettelsesproces -
hvad enten det er en ny medarbejder eller leder, der skal anseettes. Publikationen guider laeseren
igennem rekrutteringsprocessen og indeholder relevante veerktgjer til hele rekrutteringsprocessen. Bestil
publikationen her.

Las mere:

De 5 storste fejl ved ansaettelsessamtaler

12 rad til vellykket rekruttering

Mindre mave - mere hjerne
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