


Indholdsfortegnelse

Kunne du taenke dig at blive bedre til at rekruttere?
Ma jeg fa opskriften, tak?

Er guiden til mig?

Behovet opstar

Stillingsopslaget

Screening af ansegere

Forste interview

Anden samtale

Vinderen kares

Handtering af afslag

Onboarding - en disciplin for sig

Redskaberne

Eksempel 1 - Det gode stillingsopslag

Eksempel 2 - Ogsa et godt stillingsopslag

Eksempel 3 - Pointsystem til screening af kandidater
Eksempel 4 - Det gode eksempel pa invitation til samtale
Eksempel 5 - Pointsystem til efter samtale
Eksempel 6 - Det gode afslag

Eksempel 7 - Evalueringsskema

In for a treat?

N

© o o o b~

21
28
29
30
33
34
36
38
39
40
41
42
44



Ved du,
eller tror du? -

-| -r-ri;r...-ﬂlf.p'
e (RS
y e B L
= | o e

"|! X . .-_;:1_'- g

r T
- on B
'.lp.d.;l-ﬂlr.:--'._ .:"--|.|- " By
—— . - |'|-'H.|-.|‘ 'I.—. Jll --.| 10 T=t1
- o T = ¥ L .
T i '-' b i ;
i i 1-

et L) - ¥ - e LS
- - T PR, - . o
T " S . T - iﬂ i R i B e |
. P Y i

-.dl'-!E!' :-:m e b T N 11k
- gl g .-|." - - s r e ¥
:"""""-'--ﬂ-'l-l—u- -f--l--—l-l-*ﬁ.hp-q..r.r.:._ ol SFLSE ¥ !
_-"'—I-"'-—-—'rl-l.ll-'l.-r' R T R




Kunne du taenke dig at
blive bedre til at rekruttere?

Kan du svare "ja" pa det sporgsmal, sa lses videre.

800.000 danskere skifter hvert ar job. Det betyder, at danske arbejdsgivere gen-
nemforer flere millioner arlige jobsamtaler. Er danske virksomheder sa 100-meter-
mestre i rekrutteringens kunst? Er du? Tja.. Selvfolgelig er der nogen virksomheder,
der har knaskket koden, men det er trods alt de faerreste, der ansaetter tusindvis af
nye medarbejdere gennem en karriere. Mange oplever fejlrekrutteringer, tabt om-
kostning og en hel masse spild af bade tid og ressourcer - alt det, vi dremmer om
at undga. Maske du kan nikke genkendende til det?

Der findes heldigvis veerktojer til at sikre bade en succesfuld rekrutteringsproces
og det rigtige match mellem kandidat og virksomhed. Du sidder faktisk med neg-
len i handen netop nu, og hvis du felger guiden her, punkt for punkt, vildu opna det
onskede resultat - trommehvirvel - en succesfuld rekruttering og det helt rigtige
match mellem en kandidat og din virksomhed.

Vi, i People Analyze, har skabt guiden som en hjaelp til dig, der selvrekrutterer. Du
kan nemlig sagtens lykkes med at ansaette den helt rigtige medarbejder, som bi-
drager til udvikling, effektivitet, bundlinje og kultur, helt uden brugen af et head-
hunterbureau. Det kraever "bare’, at du ger dig de rigtige overvejelser undervejs, far
struktur pa processen, og at du opnar indsigt i kandidaternes personlighed, moti-
vation, drivkraft og vaerdier. Dét er alfa og omega for at sikre, at du ansaetter den
helt rigtige medarbejder, hvor der bade er match pa kultur, faglighed, persontype
og ledelse.
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I Ma jeg fa opskriften, tak?

Forestil dig, at den guide, som du laeser lige nu, er en bageopskrift. Praecis som i en
bageopskrift bestar den af trin, som skal udferes punkt for punkt. Du kan ikke bare
&endre i raekkefolgen og blande mel, malk og seg sammen forst og sa derefter
knalde sukkeret i. Det bliver din kage ikke laekker luftig af. Nej, aag og sukker skal
piskes hvidt, for de ovrige ingredienser blandes i, prascis som der star i opskriften.
Sa nar du beder Moster om opskriften pa hendes fantastiske drommekage, som far
dit mundvand til at lebe, fordi netop den drammekage og dén oplevelse bare var
magisk, sa vil du - hvis du felger Mosters opskrift punkt for punkt, uden spontan
freestyle — opna en drom af et kagebager-mestervaerk, der smager og ser ud som
Mosters.

Og hvorfor sa bage-metaforen?

Det er faktisk ret enkelt;
Folger du guiden her trin for trin, sa vil du opna en succesfuld rekruttering.
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Er guiden til mig?

Jep, den er til dig, der selv ansaetter
nye medarbejdere, men som ikke
har hverken lyst eller rad til at vaelge
forkert. Dig, der ikke har den helt sto-
re erfaring med at
udfere jobsamta-
ler, og som mang-

ler vejledning
og stotte i pro-
cessen. Dig, der
ikke gider at be-
tale dyre rekrut-
teringsbureauer
for at gennemfo-
re samtaler med
dine nye medar-
bejdere og dig, der maske allerede
har adgang til relevante kandidater,
som du kan prikke pa skulderen.

Kan du se dig selv i ovenstaende?

‘Drop
freestyle og
folg guiden’
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Sa lad os guide dig i at udforme alt

fra stillingsopslag til screening og

gennemforelse af interviews over

udveelgelse af det steerkeste kandi-
datfelt.

Guiden ruster dig
til at f& succes i
rekrutteringen
- det tor vi godt
at garantere. Til
gengaeld skal du
love, at du drop-
per freestyle og
folger guiden,
trin for trin. Du vil
opleve, at det faktisk er ret laskkert
at blive taget i handen og fert godt
igennem processen.

God forngjelse - og velbekomme!



I Behovet opstar

TRIN 1

Dine medarbejdere er din virksomheds vigtigste aktiv. De er din human ca-
pital. Derfor er det vigtigt, at du sikrer hgj traefsikkerhed og et godt match fra
starten. Der kan vaere flere gode grunde til, at du er pa jagt efter en ny kolle-
ga. Maske | skal udvikle og transformere? Maske | skal afvikle, fordi udviklin-
gen ikke sker med de ressourcer, der allerede er til radighed? Eller maske |
har sparket godt gammeldags rev og har behov for endnu flere ressourcer?
Uanset baggrunden, s& starter rekrutteringsprocessen med, at | fortaeller
omverdenen, og altsa relevante ansagere, at | har branchens fedeste, ledige
stilling.




Stillingsopslaget

TRIN 2

Nar du skal skrive et stillingsopslag, ma du forst
afdaekke virksomhedens behov. Du skal defi-
nere, hvilke professionelle kvalifikationer, kom-
petencer og erfaringer, jeres nye medarbejder
skal have, lige som du skal definere krav til per-
sonlige egenskaber og veerdier — og de skal alt-
sa helst stemme overens med virksomhedens,
hvis matchet skal vaere baeredygtigt i laangden.

Ud fra kravene udarbejder du en jobprofil. Profi-
len skal udfolde, hvilke opgaver og ansvarsom-
rader, stillingen indeholder, hvad succeskriteri-
erne er for at lykkes i stillingen, hvilke resultater |
forventer, at den nye medarbejder leverer, bade
pa kort og lang sigt, og hvordan udviklings- og
karriereperspektiverne er i jobbet. Derudover
skal du fastleegge lenramme og ansaettelses-
forhold. Vaer sa praecis som mulig! Medtag kun
de erfaringer og kompetencer, som rent faktisk
er relevante for at bestride rollen. Husk pa, at
det er et almindeligt menneske, du seger, ikke
en superhelt med overjordiske kraefter.

Nar du har skabt jobprofilen, skal den formu-
leres i et stillingsopslag, en jobannonce. Job-
annoncen er til for at tiltreekke de helt rigtige
ansegere, og derfor skal du ogsa huske at be-
skrive arbejdsmiljoet og kulturen pa netop jeres
arbejdsplads. Det kaldes employer branding.

Nar du har udformet stillingsopslaget, sa skal
det ud at leve pa relevante jobportaler, virk-
somhedens egen hjemmeside og pa sociale
medier. Fa meget gerne dine medarbejdere til
at dele jobannoncen - og kan du fa dem til at
knytte et par rosende ord om arbejdspladsen til
den deling, sa er det en home run.
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Brug for inspiration?

Det lyder meget enkelt, men
let's face it, de fleste af os gari
std allerede ved overskriften. Vi
har derfor samlet et par ek-
sempler pa stillingsopslag, som
fungerer hammergodt, og som
du kan lade dig inspirere af.

Klik her og kom direkte
til eksemplerne pa side 34



Eksempel 1

- DET GODE STILLINGSOPSLAG

Dygtig spjeeldmonter til service

ER DU VORES NYE MONT@R?

Vi mangler i den grad dig, der gar op i altid at levere den
bedste service til alle vores gode kunder. Dig, der trives
i en afvekslende hverdag med mange forskellige opga-
ver, lige fra den lille serviceopgave pa en time eller to til
de helt store renoveringsprojekter, der straekker sig over
flere maneder.

Vi sgger dig. der er i dit es, nar du er ude blandt menne-
sker. Du skal vaere selvkgrende, og sa skal du effektivt
fa noget fra handen. Du er en haj til dit arbejde, fagligt
steerk, og sa skal du vaere spraengfyldt af godt humer og
gapamod.

Du har selvfolgelig bevis pa, at du er uddannet elektriker,
og du skal sgge stillingen uanset, om du har lidt eller me-
get erhvervserfaring. Det gar vi ikke sa hgjt op i. | stedet
leegger vi vaegt pa, hvem du er som person, pa god kemi,
og om du passer til netop vores hold.

Da vi har travlt, er det vigtigt, at du er mgdestabil og
punktlig, og at du ligesom os gar op i altid at overholde
aftaler. Du skal have B-kgrekort og ren straffeattest for
at sgge stillingen, og sa regner vi med, at du bor i Kgben-
havnsomradet.

HVEM ER VI?

El-firma er i rivende udvikling, og du vil derfor blive vores
tolvte mand. Vores malszetning er, at vi fremadrettet er en
stab pa 15 elektrikere og lerlinge.

Vi har base i egen ejendom i Byens Navn — en spytklat fra
Kgbenhavns Radhusplads. Vi servicerer bade erhvervs-
virksomheder, boligforeninger, kommunale institutioner
og private kunder, og vores virksomhed har +20 ar pa
bagen.

Vi praler af at have branchens bedste medarbejdere, som
hver iszer er med til at ggre vores arbejdsplads god at
veere pa. Du bliver altsa en del af et team med et solidt
sammenhold. Vi mgdes fast til personalemgde og mor-
genbord den fgrste fredag i maneden, og du vil opleve,
at vi griner meget og har det supersjovt sammen, uanset
om det er over et slag bordfodbold, til arets julefrokost
eller miniferier betalt af vores feelles skrotkasse.

og vedligehold = dig?

For EL-firma er gode medarbejdere alfa og omega. Vi tror
pa frihed under ansvar, og du bliver derfor en del af en
kollegagruppe, som er vant til at samarbejde bade med
hinanden og med ledelsen. Hos os spiller vi hinanden
gode. Vores indstilling er, at nar det gar firmaet godt, sa
skal medarbejderne selvfglgelig kunne maerke det og ho-
noreres. De udggr jo teamet, der ger hele forskellen for
vores mange, gode kunder. Det har derfor en afsmittende
effekt pa bade lgnninger og vilkar, nar vi hver isaer arbej-
der hardt og giver den hele armen.

"Hos EL-firma er man ikke
bare et nummer, man er

en del af firmaet,”

— Jens Jensen, overmonter.

Vi tilbyder altsa dig:

= Den nyeste teknologi inden for it og vaerkigj
= Nye VW-servicevogne

= Arbejdstgj fra Carhartt

= Gode lgnforhold og arbejdsbetingelser

= Gode personale- og anszttelsesforhold

= Sundhedsforsikring
= Kurser og videreuddannelse
= Varigt arbejde til den rette kollega.

VI SKAL DA HORES VED!

Skynd dig at sende din ansggning, CV og uddannelsespa-
pirer til mail@el-firma.dk hurtigst muligt, sa vi kan fa dig
med ombord. Vi indkalder lgbende til samtaler og slar til,
nar vi mgder den helt rigtige kollega.

HAR DU SPORGSMAL?
S& er du velkommen til at
Niels Nielsen pa 12 34 56 78.

kontakte indehaver,

Vi gleeder os til at hgre fra dig!
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Klik her for

at komme
tilbage pa
side 8...




Fa adgang til
hele guiden
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