Guide til rekruttering

- sadan sikrer du det rigtige match

Denne guide er inspiration og tjekliste til sma og mellemstore virksomheder, der selv helt eller delvist
varetager rekruttering. Guiden skaber overblik og beskriver de vigtigste aspekter omkring rekruttering

og bidrager med konkrete rad, eksempler og veerktgjer — herunder et interviewskema.

Guiden hjzelper dig til at gennemfare et professionelt og effektivt rekrutteringsforlgb og skaber de

bedste forudsaetninger for at sikre det helt rigtige match.
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Guiden er udarbejdet af Gustav Wenneberg fra konsulentvirksomheden blue search & selection.
Har du som virksomhedsejer eller HR-ansvarlig spargsmal til guiden, eller gnsker du sparring til
eksempelvis udarbejdelse af stillingsopslag eller test, s er du velkommen til at kontakte:

gw®@bluesearch.dk

27 6427 27

www.bluesearch.dk

LinkedIn - blue search & selection

LinkedIn - Gustav Wenneberg
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prioritér rekrutteringsprocessen ey

Rekruttering rummer mange forskellige aspekter, mulige tilgange samt potentielle faldgruber, og ber

prioriteres hgijt.

Konsekvenser ved en fejlrekruttering

De fleste virksomhedsejere og beslutningstagere har en travl hverdag med et naturligt fokus pa bl.a.
drift, produktion, salg, skonomi og meget andet. Det resulterer ofte i, at rekruttering bliver nedprioriteret.

Det kan have en raekke negative konsekvenser, hvis processen ender med en fejlrekruttering:

manglende praestation og engagement
manglende indtjening/performance
uro og utilfredshed i organisationen
darlig signalvaerdi overfor kunder
omkostninger til fratreedelsesordning
omkostninger til ny rekrutteringsproces

omkostninger til opleering af ny medarbejder

Ggr dig umage. Det betaler sig!

Omvendst vil en opprioritering af rekrutteringsprocessen have en veaerdiskabende effekt, fordi hgj kvalitet i
processen smitter af — ikke bare pa kvaliteten i kandidatfeltet, men ogsa internt i virksomheden.

De bedst kvalificerede kandidater er ofte konstruktivt kritiske og meget bevidste om deres karrierevalg.
Hvordan de ‘meder’ din virksomhed, er derfor afggrende for, om de overhovedet vzelger at sege stillingen

og i sidste ende takke ja til ansaettelsen.
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det rigtige match

Leg med den tanke, at du er treener for det danske fodboldlandshold.

09
1.7

Hvis | skal skabe de bedste resultater, er det afgerende, at dine spillere er ngje udvalgte, og at de leverer

bade individuelt og som en del af holdet. Det samme ggr sig geeldende i din virksomhed. Det handler om

at finde talentfulde medarbejdere, der fagligt matcher virksomhedens behov og samtidigt passer godt ind i

organisationen.

Figuren illustrerer nogle af de faktorer, der gerne skal spille godt sammen.

Du kan med fordel tilfare flere.

Husk at det rigtige match gar begge veje. Medarbejderen skal passe til viksomheden, men virksomheden

skal ogsa passe til medarbejderen.
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virksomhed

virksomhedskultur

medarbejder vardier
stilling
opgaver
ansvar

ledergruppe kompleksitet

visioner / mal

Guiden kan frit kopieres og deles efter gnske.

medarbejder

personlighed

teamplayer vardier
uddannelse
kvalifikationer
erfaring

lederstil analytiske evner

ambitioner

guide til rekruttering

| Side 4




far start o

Overvejelser far | setter processen i gang

Behovet for rekruttering opstar nogle gange som del af en strategi. Andre gange opstar behovet mere
pludseligt grundet uventet opsigelse. Det vil, uanset hvordan behovet opstar, veere en god idé at forberede
sig bedst muligt og have en strategi for rekruttering klar.

Hvem skal involveres i processen?

Har vi de rigtige ressourcer til rddighed?

Har vi de rigtige veerktejer?

Har vi den forngdne tid til radighed?

Kan vi alt selv, eller skal vi have hjaelp fra ekstern partner?
Hvilken rekrutteringsstrategi skal vi vaelge?

Hvilken annonceringsstrategi skal vi veelge?

Hvilket design skal stillingsopslaget have?

Skal vi supplere processen med udarbejdelse af test?

Teenk baglaens!

En typisk ‘feelde’, som mange falder i, nar de skal rekruttere, handler om tid og timing.

Det er sdledes afgarende, at man planleegger en proces med mulig afslutning og kontraktskrivelse op til et
manedsskift og ikke lige efter. Tag udgangspunkt i dato for gnsket opstart og planlaeg rekrutterings-
processen ‘bagleens’.

Et klassisk forlgb varer typisk 4-6 uger + en maneds opsigelse fra kandidatens side. Vaer opmaerksom pa

ferieperioder og hgjtider, der kan komme i vejen for processen.
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Branding

Der skal helst vaere styr pa den overordnede branding af virksomheden fgr opstart. Det betyder eksempel-
vis, at indhold pa website samt sociale medier gerne skal veere opdateret og relevant.

Alt for mange virksomheder undervurderer betydningen af ‘synlighed’ og at veere "up to date’.

Kandidaterne researcher typisk omkring virksomheden, inden de beslutter sig for at s@ge, og det kan have
stor negativ effekt, hvis helhedsindtrykket er ringe. Husk, at konkurrencen om de gode medarbejdere er
hard, og at | som virksomhed ogsa er pa 'valg’ og skal fremsta professionelt.

GDPR

Det er en fordel at have godt styr pd GDPR/persondataforordningen fgr opstart. Som virksomhed handterer
| store maengder personoplysninger gennem et rekrutteringsforlab, og det er jeres ansvar at beskytte disse
oplysninger gennem alle faser af forlgbet; modtagelse, registrering, systematisering, opbevaring, s@gning,
brug, videregivelse, print, sletning og tilintetgarelse.
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Rekrutteringsforlgb - huskeliste Bw

Denne huskeliste giver i stikord et overblik over, hvordan et rekrutteringsforlab kan se ud. Husk, at du kan
gere dokumentet til dit eget og tilpasse det din virksomhed. P& de naeste sider vil de enkelte punkter blive

belyst mere grundigt.

Behovsafdakning Udarbejdelse af test pa topfelt
Ansvarsomrader «  Personprofil test
Opgaver «  Analytisk test
Faglig profil «  Definér topfelt efter test
Menneskelig profil
@nsket opstart og tidsplan Samtaler
Personprofiltest af leder og + Mad forberedt op!
eventuelt nermeste kolleger - ansggning/cv printet ud og laest
- veer klar i god tid
Stillingsopslag - sluk din mobil
Indhold - Kaffe + praesentation af deltagerne
Design - Praesentation af virksomhed

Stillingen i korte traek

Annoncering Kandidatens motivation for at sage

Jobportaler - Kandidatens uddannelsesmaessige baggrund

Andre online medier Kandidatens erfaring og anseettelser

Kandidatens arbejdsstil

Search Kandidatens personlighed
LinkedIn (styrker/svagheder)
Netvaerk Kandidaten privat

. . . Spo al

Vurdering og opdeling af kandidatfelt peroema

Len m.m.

A har klart potentiale Det videre forlab

B afklaring omkring ét eller flere punkter Evt. en kort rundvisning

C nej tak
Telefoninterview Referencer
Find topfelt blandt primaert A-kandidater Leder
Evt. kolleger
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rekrutteringsforlgb - baggrund og gode rad 2(2)Q

Behovsafdaekning

En grundig behovsafdaekning er afgerende for en god proces. Kig fremad i forhold til strategi og udvikling,
og sparg jer selv, hvilke behov | star overfor i neermeste fremtid. Benyt lejligheden til at kigge indad i organi-
sationen og vurdere, om de forskellige ansvarsomrader bliver deekket af de rigtige medarbejdere. Hvem skal
den nye medarbejder samarbejde med, og hvilken betydning har det for anskede menneskelige egenskaber?

Det er typisk sundt for processen, hvis | tager bergrte medarbejdere med pa rad, sa de faler sig hart.

Brug af personprofiltest i indledende fase

Det kan ofte vaere et vigtigt veerktgj at supplere med personprofiltest allerede i den indledende fase — og
pa flere niveauer. Det kan eksempelvis veere relevant at teste neermeste leder eller kolleger, idet @get indsigt
omkring kommende samarbejder @ger chancen for felles succes. Du kan med fordel "tegne’ en gnsket
menneskelig profil for en kommende medarbejder, og husk igen om muligt at inddrage bergrte medarbej-
dere. Jo starre bevidsthed og jo starre skarphed i stillingsopslaget, desto bedre chancer for at tiltreekke de
rigtige kandidater.

Den anskede profil kan ligeledes benyttes mod slutningen af processen, hvor du kan matche de forskellige

topkandidater op imod den @nskede profil og fa et mere nuanceret beslutningsgrundlag.

Stillingsopslag

Brug tid pa at skrive et godt stillingsopslag! Dette punkt bliver ofte forsemt, hvilket kan have store negative
konsekvenser for den videre proces. Kan du ikke selv, s& fa hjeelp! Og husk nu at lzese korrektur! Det er
desuden et plus, hvis stillingsopslaget bliver sat paent op i trdd med virksomhedens grafiske identitet.
Stillingsopslaget kan bygges op pa mange mader alt efter, hvor kreative | ser jer selv som virksomhed.

Her er et klassisk eksempel pa opbygning:

Overskrift

Kort intro

Din rolle

- placering i organisationen

- ansvarsomrader

- opgaver

Din faglige profil

Din menneskelige profil

Kort beskrivelse af virksomheden

Processen
Rl
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Annoncering

Det geelder som udgangspunkt om at skabe starst mulig synlighed omkring stillingen. Find og brug de
kanaler og medier, der matcher malgruppen bedst. Du kan med fordel kombinere stillingsopslag pa
eksempelvis Jobindex med malrettet annoncering pa LinkedIn eller Facebook. Det er ikke sveert at seette en
annonce op, og de fleste bliver overraskede over, hvor specifikt annoncen kan malrettes mod den gnskede
malgruppe. Har du tid og er i et kreativt humaer, sa kan stillingsopslaget via ekstern samarbejdspartner
‘designes’ i form af en video.

Search

Du kan med fordel supplere jeres annoncering med search pa LinkedIn, enten selv eller via en samarbejds-
partner. Ved search identificerer og kontakter du mulige spaendende emner angdende stillingen og indby-
der til videre dialog. Dette er en ‘mildere’ udgave af headhunting. Inddrag gerne medarbejderne aktivt

i en search-proces og opfordr til, at de kontakter profiler via deres netvaerk.

Handtering og behandling af ansggninger

Serg for at behandle kandidaterne med respekt. Det er jeres ansvar som virksomhed at have styr pa proces-
sen og sikre god kommunikation — herunder svar pa ansegning. Handtering og behandling af ans@gninger
ber saettes i system, sa kandidaterne fgler sig godt informeret. Du kan med fordel anvende et
e-rekrutteringssystem, der lever op til GDPR/persondataforordningen. Tjek at systemet er opdateret i
forhold til korrekte standardsvar mm.

Hvis du modtager ansa@gninger via mail, sa skal du veere ekstra opmaerksom pa, at | som virksomhed lever
op til GDPR/persondataforordningen. Ansagningerne kommer let til at ‘flyde rundt’ i organisationen, blive
videresendt og printet, hvormed | ikke lever op til jeres ansvar. Serg for at alle involverede parter er
orienteret omkring interne politikker og korrekt handtering af personfalsom data.

En typisk faldgrube ved at modtage ansa@gninger via mail er at glemme at fa svaret kandidaterne.
Du kan ogsa gere det pa den klassiske made med et svar ved modtagelse af ansagning og et svar, nar
processen afskuttes. Du kan ogsa vaelge at spare administrativ tid med et smart "alt-i-ét" mailsvar:
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“Kzere kandidat, Tak for din ansegning.

Hos ..... arbejder vi ud fra en malsaetning om at finde det helt rigtige match mellem mellem os og en
kommende medarbejder. Vi vurderer labende kandidatfeltet og koncentrerer os om de profiler, der
matcher vores @nsker og behov bedst muligt. Har du ikke hert fra os i lebet af to uger skyldes det, at fokus
er rettet mod andre ansagere | kandidatfeltet, og du kan betragte denne mail som et venligt afslag.

Vi arbejder til orientering ikke med en selvstaendig cv-bank, og din ansegning og dit cv vil derfor blive

slettet, sa snart rekrutteringsprocessen er gennemfart.

Vi ses maske. Og hvis ikke, sa @nsker vi/jeg dig fortsat held og lykke pa din vej.”

Husk at behandle kandidaterne med fortrolighed. Du skal have kandidatens tilladelse til at indhente
referencer. Det er sdledes ikke tilladt at ringe til en ven fra ens netveerk, og under ‘fortrolighed’

sperge til, hvad han/hun teenker om pageeldende kandidat.

Indledende vurdering

Du kan med fordel dele kandidaterne op i tre grupper, A, B og C, og herefter koncentrere dig om primaert
A-kandidaterne - sekundaert om B-kandidaterne. En B-kandidat kan eksempelvis have de rigtige kvalifi-

kationer, men bo lidt for langt veek. Har du mange A-kandidater, sa brug din tid pa dem.

Telefoninterview

Nar du har fundet et topfelt af A-kandidater baseret pa ansker og behov, kan du med fordel gennemfare et
kortfattet telefoninterview. Send en sms og aftal tidspunkt, typisk uden for normal arbejdstid.

Tag en kort snak, hvor du far en fornemmelse af kandidatens motivation for at sage stillingen. Vaer op-
meaerksom, hvis du fornemmer, at kandidaten blot har sagt stillingen, fordi han/hun skal. Du kan med fordel
sperge ind til umiddelbare forventninger til bruttolgn, ogsa selvom det kan vaere sveert i situationen. Det
giver ingen mening for nogen af parterne at bruge tid i en videre proces, hvis | ligger lanmaessigt alt for
langt fra hinanden. P& baggrund af cv, ansegning, og indledende snak vurderer du, om kandidaten skal
videre til samtale og test. P4 denne made skaerer du feltet betydeligt ind og sparer tid og penge

i forhold til resten af vurderingsprocessen.
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Brug af test i den afsluttende fase

Udarbejdelse af tests fungerer som et meget steerkt supplerende veerktgj i processen og er med til at skabe
et mere nuanceret beslutningsgrundlag. En personprofiltest giver et billede af ans@gerens typiske adfeerd.
Har du ved forlabets start tegnet en ansket personprofil, kan du nu holde testede A-kandidater op imod
denne og fa et indblik i hvem, der matcher bedst. Du modtager en testrapport, der skaber overblik, og
typisk en mundtlig gennemgang heraf. Kandidaten modtager ligeledes en testrapport og typisk ogsa en
individuel testtilbagemelding. Du kan med fordel ogsa fa udarbejdet en analytisk test af A-kandidaterne

og dermed sikre et tilpas hgjt analytisk niveau. Udarbejdelse af tests kan foretages enten far eller efter
samtalerne.

Fordelen ved at udarbejde test far en eventuel samtale er, at du kan spare tid og kun indkalde de

A-kandidater, der matcher stillingen i tilpas hgj grad.

Samtale

Gennemfar en struktureret og kompetencebaseret samtale og fa et solidt beslutningsgrundlag. Du skal
saledes vaere bevidst om, hvad du ansker afdeekket gennem samtalen. Se forslag til interviewskema senere.
Det er vigtigt, at du tilretter skemaet til din virksomhed og eventuelt arbejder med to versioner — ét skema

til rekruttering af funktionaerer og ét til timelannede.

Referencer

Husk at indhente referencer! Det kan vaere, at du har overset noget i mgdet med din favoritkandidat.
Sperg gerne bredt og dbent ind til personens oplevelse af X. Sparg specifikt ind til aspekter, som du

gnsker afklaret. Husk at fa kandidatens tilladelse til at indhente referencer fgrst!
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interviewskema

Stilling Afdeling/ansvarlig
Navn Alder Kontaktinfo
Nuveerende jobstatus? Mulig startdato? Aktiv i relation til andre stillinger? | Lenniveau?

Hvad kender du til virksomheden, og hvad tiltaler dig ved virksomheden?

Hvad er din motivation for at sgge stillingen?

| hvilken retning gar dine jobambitioner?

Forteel om dit valg af uddannelse og hvilke fagomrader du finder seerlig interessant

Forteel om de steder du har arbejdet og hvad din rolle har vaeret. (vaer saerlig opmaerksom pa jobskifte, korte ansaettelser og “huller” i CV)

Hvilke arbejdsopgaver motiverer dig, og hvilke gar du helst udenom?

Hvordan vil du karakterisere din arbejdsstil eller tilgang til dine arbejdsopgaver?

Hvad ser du som dine styrker — fagligt og menneskeligt?

Hvad ser du som dine svagheder - fagligt og menneskeligt?

Hvordan reagerer du under pres pa tid og hvordan reagerer du i en konfliktsituation?

Hvad kendetegner en god chef for dig?

Beskriv dine sproglige kompetencer (tjek eventuelt niveau ved at sla over i pagaeldende sprog)
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interviewskema

Forteel lidt om dine familiemaessige forhold, herunder barn mm.

Hvordan far | hverdagen til at fungere mht at bringe/hente barn? Hvordan passer vores arbejdstider i forhold til jeres hverdag?

Forventer du/I umiddelbart at blive boende, hvor du/I bor? (vurdering af, hvor stabil kandidaten ma forventes at vaere)

Hvad laver du i din fritid?

Noter

Vurdering af faglige kvalifikationer

Vurdering af menneskelige kvalifikationer

Vurdering af analytiske evner.

Vurdering af formuleringsevne

Vurdering af sproglige evner

Vurdering af fremtoning

Vurdering af anbefalinger/referencer

Samlet vurdering

Next step

Brug skemaet som det er eller tilret det til din virksomhed.
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Tak fordi du laeste med

Er du kommet hele vejen igennem guiden, er jeg sikker pd, at du er klaedt rigtig godt pa til at fa succes
med din virksomheds naeste rekrutteringsforlab.

Guiden er udarbejdet af Gustav Wenneberg fra konsulentvirksomheden blue search & selection.
Har du som virksomhedsejer eller HR-ansvarlig spargsmal til guiden, eller gnsker du sparring til
eksempelvis udarbejdelse af stillingsopslag eller test, sa er du velkommen til at kontakte:

gw®@bluesearch.dk

27 6427 27

www.bluesearch.dk

LinkedIn - blue search & selection

LinkedIn - Gustav Wenneberg

Held og lykke med rekrutteringen!
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