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Tjekliste: Hvem gor hvad under
ansggningsprocessen

Af hensyn til sdvel ansggerne som organisationens omdegmme bor ansattelsesudvalget sikre, at

kontakten med ansggerne fra forste faerd er imedekommende og professionel.
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D erfor er det afggrende, at man fra begyndelsen laver en plan for, hvordan man vil handtere
henvendelser, ansggninger, invitationer og anden kontakt igennem hele forlgbet.

Udvalget skal i den forbindelse som minimum afklare fglgende spargsmal:

Jobannoncen

* Hvem skriver (udkastet til) stillingsannoncen?
+ Jobannoncens indhold, tone, design mv.

« Skal der veere forskellige annoncer — fx en lille annonce i avisen, der henviser til mere information pa
hjemmesiden?

* Hvem skal std som kontaktperson i annoncen?

* Ansggningsfrist
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« Hvornar skal interviewene finde sted?

* Hvilke medier skal annoncen bringes i, og hvem sgrger for at indrykke den?

Ansegerne

* Er der nogen, der skal opfordres til at sgge stillingen?

* Er der tidligere eller uopfordrede ans@gere, der kan veere egnede til jobbet?

Ansggningerne

* Hvem laeser ans@gningerne igennem og hvornar?
* Hvem beslutter, hvilke ansggere der skal indkaldes til samtale?
* Hvem indkalder ansggerne til samtale?

+ Hvilke informationer og materialer skal de indkaldte ans@gere have — herunder fx oplysninger om
anvendelse af test?

* Hvordan skal rollefordelingen veere i ansaettelsesudvalget?

* Hvem skriver til de ans@gere, der ikke er blevet indkaldt til samtale, og hvornar skriver de?

Det er typisk en gennemgaende person fx i HR-afdelingen, der handterer de administrative rutiner i
processen. | en del regioner og kommuner vil HR-afdelingen kunne sta for eller hjeelpe med at lase nogle af

punkterne pa tjeklisten. Iszer hvis der er mange ansg@gere, kan der veere tale om en ganske omfattende
administrativ opgave.

Det er vigtigt med én overordnet ansvarlig for hele rekrutteringsforlgbet, der typisk vil vaere den anseettende
chef, og som bgr lzese og vurdere alle ansggninger.



God skik for behandling af ansggninger

Veaeksthus for Ledelse anbefaler, at man fglger disse minimumsregler for god handtering af
ansggerfeltet:

« Kvittér for ansggningerne umiddelbart efter modtagelsen - og helst via samme medie, som ansggeren
brugte (brev til brev, e-mail til e-mail).

 Forteel allerede i kvitteringen, hvornar | regner med at have behandlet ansggningerne, og hvornar |
forventer at holde anseettelsesinterview.

« Oplys senest i kvitteringen, hvis der skal bruges test eller mere specielle metoder i
anseettelsesproceduren. Anfar evt. disse oplysninger allerede i annoncen.

 Lad alle personlige henvendelser - e-mail, telefon, personlig kontakt - ga til personer, der bade er
forberedte og rimeligt tilgeengelige. Opgiv fx ikke i annoncen en kontaktperson, der er sveer at treeffe

pa telefonen.

+ Behandl alle ansggninger med fuld diskretion. Send fx ikke kollektive e-mails, hvor alle ansggere kan
se de gvrige modtagere.

« Orientér alle ansggere, nar stillingen er besat.

+ Ring til dem, som har veeret til samtale og skal have et afslag. De har krav pa en saerlig behandling - og
skal jf. forvaltningsloven have en begrundelse.

Ga tilbage til Dvrige nvttige elementer i rekrutteringen

Ga til startsiden: Guide til lederrekruttering
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