Rekryteringsutbildning
for Morgondagens
ledare
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Inledning

« Fé&rvantningar pd dagen?
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Mal och syfte med utbildningen

Okad kunskap i hur rekryteringsprocessen
ser uft

Okad insikt i vikten och vardet av ett
strukturerat arbetssatt | rekryteringen

Du far ocksd viss praktisk kunskap om hur
du tar fram adekvata kravprofiler och
utarbetar frdgestrategier.
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Vad ingar i rekryteringskostnaderna?

Platsannons.
Tid for urval, intervjuer och referenstagning
Minskad prestation under uppsagningstid

Introduktion/upplarning.

Ovriga kostnader

Mere

En god investering att rekrytera ratt
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Forarbete 1
Behovsanalys

* Hur ser verksamhetens behov ut idag och hur ser det
ekonomiska laget ut inom ndrmsta framtid?

« Vilken kompetens behdvs det?

« Ska arbetsuppgifterna reduceras/utdkase

« Vilken erfarenhetsnivd behovs for tjdnsten?

Omvarldsanalys

- Vilka effekter f&r rekryteringen pd arbetsgruppen?
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Forarbete 2
Planering

T[Plan {perig med nér du vill aff def

Ansvarig

*r&ncgpen extern rekrytering ska hansyn

- Omplaceringsbehov
. - Féretradesratt till ateranstdlining
- Utokning av sysselsattningsgrad
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HORGONDAGENS Forarbete 2
Planering

Ytterligare personer som ska ingd i
processen (i olika delar: kravprofil,
intervju och introduktion)

Avsattning av tid redan frdn borjan
Rekryterings- och

annonseringskanaler

2. - | ,_
i 3P N ionn Halmstad HLESHYLTE e



MORGONDAGENS

LEDARE
Aktivitet i rekryteringsprocess | Datum Aktiviteter
Behovsanalys Januari
Kravprofil Januari
Annons Annonsering den 6 | Annonsering sker i:
februari. - Offentliga jobb
- Lagga upp sa att den synlig i Offentliga jobb i
Sista ansokningsdag Boras, Halmstad, Géteborg och Varberg
den 21 februari. - Dagens samhdlle (11 februari)
- Dagspress — HN (6 februari)
- Dagspress och BT (7 februari)
Sociala medier: LinkedIn, facebook
Urval Den 24februari 13- | Slutgiltiga urvalet
17
Intervju Den 29 februari Intervjugrupp:
8.30-17.00 & den 1 | Namn pa personer som ingar i intervjugrupp
mars
kl. 13:00-17.00
Sammanfattning av Den 2 mars Respektive intervjugrupp utser en representant for
intervjuerna kl. 08.15-09.00 sammanfattning av intervjuerna. De fackliga foretradarna
ar med i sammanfattningen.
Ev testning av urval av Den 2 och 3 mars.
kandidater
Referenstagning Den 2 mars
Beslut om anstallning 9 mars
Aterkoppling till sékande Under vecka 11 Muntlig aterkoppling till de vi haft p& intervju. Ovriga
skickar vi ett tack brev till via offentliga jobb.
Introduktion av ny chef
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MORGONDAGENS Forarbete 3
Kravprofil

* Innan vi bérjar resan maste vi
bestdmma oss for vart vi ska.

 Vad ar det ni verkligen
behodvere Bakgrund,
kompetens, egenskaper.

« Ett hjGlpmedel kan vara
Predictive Index (PI)
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~Viar alla olika personligheter
vad a det du behover?
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ML Forarbete 3

Kravprofil
Innehdll i en kravprofil:
Arbetsplats
Chef

Personalansvar oc
ekonomiskT ansvare

Arbetsuppgifter
Anstaliningsvillkor

L,J’rbl< ﬂll’lg? krav och
onskemd

Arbetslivserfarenhet
Kunskaper
Egenskaper
Sprakkunskaper
Korkort
Mangfaldsaspekten
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Forarbete 3
Kravprofil

Referenstagn Beslut

ing

E@ C Fyge YLy Ti»i};
. R YoV &
Varbergs \z Harianp Halmstad @%’ HYLTE suxewe

kommun



[ MORGONDAGENS
LEDARE

Hur skapar vi en realistisk bild av den vi soker?

E@ € y W
I - __
o ytees oF Hatranp Halmstad ‘-,%’ HYLTE ruxevec 4



MORGONDAGENS
LEDARE

Annonsering

« Annonsen bor attrahera ratt typ av person.
Grunden — kravprofilen.

« Varfor skall en person soka anstalining hos just ere
- Gamla annonser dr inte nagot bra alternativ.
« Klyschor
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Urval

« Gallring utifran kravprofilen

 Luckoricv:et —undersok, behover inte
vara negativt

« Diskrimineringsaspekter
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Intervju

Vad ar viktigt under en intervjue

« Forbered intervjun — fragor, plats
och aven hur ni ska sitta

« Avslappnad stdmning

« Foérbereda den intervjuade pd
hur upplagget kommer att se ut

* Lyssna, observera, utvardera
och vara tyst emellanat
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Intervju

Vad ar viktigt under en intervjue
« Kroppsspraket

e Information om vad som
kommer att hdnda sedan —
realistiska forvantningar

o Aftinte fatta beslut for fort.
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e Intervjuteknik

Kompetensbaserad rekrytering med hjsip av:

STAR, fr&geteknik A
+ SITUATION \ b 4

Vad har du for erfarenhet av...2 Viken mdjlighet har du...i
ditt nuvarande joblb? Beskriv situationen. Vad var det som
hande? Hur beskriver du...e Ge exempel!

A -
« TASK
Vad var ditt uppdrage Vad hade du for roll2 Vad hade du for -
arbetsuppgifters » .
« ACTIVITY

Hur gor/gjorde du?¢ Vad gor du annorlunda?¢ Vad ar det som
gOr att du lyckase Nar lyckas du mindre bra?

« RESULT

Vad blev det for resultat av ditt arbetee Vad gjorde du bra?
Mindre brae Vad har du lart dige Vad har du [art dige Hur har
du anvant dig av dessa lardomar? n
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MORGONDAGENS

- Att skatta kompetens

Utga alltid fran kravprofilen och bedom pa ett objektivt satt;

Fokusera pd det som séigs och férmedlas under intervjun

— muntligen och via kroppssprdk och beteende

Vardera hur val kandidatens beteende, svar,
kroppssprdk, erfarenhet och utbildning motsvarar de
krav som stdllts i kravprofilen.

Vag for och nackdelar

Du kan dven rangordna din uppfattning via en
skattningsskala. Antingen via en1-3 —gradig skala eller via
uppfyller vissa krav (1) till uppftyller alla krav (3)
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Referenstagning

« Syftet med referenstagningen

« Hur mdanga referenser behdver vi tae
« Vem tarreferensere

. Arkollega en bra referens?

Ar det korrekt att ringa p& referenser som
inte ar angivna av kandidaten?
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Referenstagning

Hur gor vi nar kandidaten sager att hon inte
har ndgra referenser?

Vad vill vi veta?

Grunden ar kravprofilen

Anvand samma teknik som vid intervju
Aterigen "som man fr&gar, f&r man svar...”
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Val av kandidat

« Var och en som varit delaktig i rekryteringen vager
samman intrycket av ansokan, intervjun, referenstagning
och eventuell personlighetsbeddomning

« Gruppen samlas for att ta ett gemensamt beslut. Chefen
ar oftast ytterst ansvarig och far ta det yttersta beslutet
dd rekryteringsgruppen ér oenig.

Beslutet ska dock alltid vara grundat och kunna motiveras.
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At tacka nej till kandidaterna

Om personen har varit pd en intervju ér det viktigt
att dterkoppla muntligt

Vilka ér acceptabla argument till att man inte far
jobbete

Ge ett rdd for framtiden dven om personen inte far
jobbet

Dessa personer kommer att sprida sin uppfattning
om 0ss som arbetsgivare
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Fragestallning

* Vilkken kansla vill vi att personen ska
bdra med sig om var organisation efter
en intervju?

« Hur kan du/vi bidra till detta@¢
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Ett samarbete mellan Hallands kommuner och Region Halland

Mm Annonsering
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Sammanfattning

 Vikten av eftt strukturerat arbbetssatt, som
utgdr frdn kravprofilen

« FOrarbetet — tidskrdvande, men [Oonar sig |
lGngden

« Intervjuteknik for att pd bdsta sétt ta redo
pd kompetensen — tidigare beteenden ar
den pdlitligaste kdllan
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Sammanfattning

« Som man fragar far man svar (intervju
och referenstagning)

« Upplevelsen i samband med vart satt atft
genomfora rekryteringsprocessen
fungerar som marknadsforing (positiv
och negativ)

« Rekryteringen fortsQtter dven efter
anstdliningsbeviset (introduktion och

uppfolining)
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Ett samarbete mellan Hallands kommuner och Region Halland

Lycka till!
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