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Forord

Forord

Moderniseringsstyrelsen

Staten beskaeftiger mange dygtige medarbejdere, som
hver dag udfarer et vigtigt stykke arbejde. De er alle med
til at gare en forskel for Danmark og dets borgere. Og det
er derfor vigtigt bade at kunne fastholde eksisterende
medarbejdere og rekruttere nye dygtige medarbejdere.

Nye udfordringer melder sig imidlertid i horisonten. De
statslige arbejdspladser har sveert ved at tiltraekke og
fastholde nye medarbejdere. Et stort antal af de rekrutte-
rede medarbejdere forlader deres stilling i staten inden
for de forste 24 maneder. Samtidig oplever statslige
institutioner et fald i antal ansegere. Og pa en liste over
de mest attraktive danske arbejdspladser blandt stude-
rende og professionelle, har flertallet af statslige arbejds-
pladser en lavere placering end tidligere.

| Moderniseringsstyrelsen vil vi gerne bidrage til, at stats-
lige arbejdspladser kan udvikle deres medarbejdere til et
evigt foranderligt dansk arbejdsmarked. Vi tror pa, at en
statslig institution kan tiltraekke og fastholde kvalificeret
arbejdskraft ved at vise, hvad institutionen star for og ved
at fortzelle, hvorfor den er en attraktiv arbejdsplads, der
tilbyder indflydelse, ansvar og karrieremuligheder.

| denne guide vil vi derfor uddybe, hvordan Employer
Branding, Employee Advocacy, sociale medier, videoer
og skarpe tidssvarende rekrutteringsprocesser kan bidra-
ge til at gge tiltraekningsmulighederne.

Guiden er udarbejdet i samarbejde med Konsulenthuset
ballisager, der blandt andet udgiver arlige Kandidat- og
Rekrutteringsanalyser.
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Rekrutteringsguidens
opbygning og indhold

KAPITEL 1
Employer Branding

Kapitlet handler om Employer Branding, og hvordan
statslige organisationer kan arbejde malrettet med en
forteelling om sig selv som arbejdsplads — saerligt ved
at bruge sociale medier og ved at bruge sine medar-
bejdere som ambassadgrer.

KAPITEL 2

Planlaegning af rekrutteringsprocessen

Kapitlet handler om at planlaegge en god rekrutte-
ringsproces. Derudover giver kapitlet inspiration til,
hvad man som organisation bgr overveje ift. annon-
ceringen af stillingsopslaget, og hvordan stillingsop-
slaget kan udarbejdes.

KAPITEL 3

Screening af kandidaten og interviewpro-
cessen

Kapitlet handler om, hvordan man konkret kan scree-
ne og interviewe de kandidater, der veelger at sgge
en stilling. Kapitlet fokuserer pa, hvordan man vha.
konkrete veerktgjer kan kvalitetssikre processen og
dermed mindske risikoen for, at man laver en fejlre-
kruttering.
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Guiden beskriver, hvordan statslige institutioner kan sikre
kvalificeret arbejdskraft igennem:

e Employer Branding - malrettet tiltreekning af nye
medarbejdere

e Planlaegning af rekrutteringsproces og annoncering

e Screening af kandidater og interviewprocessen

e Afslag til kandidater, onboarding og fastholdelse af
medarbejdere.

Rekrutteringsguiden fungerer som et videndelingsoplaeg
med handgribelige vaerktajer og idekataloger. Det er
bade muligt at bruge guiden i sin helhed eller blot tage
enkelte dele og afsnit i brug, der matcher de behov, som
en organisation har.

Informationer og viden praesenteret i rekrutteringsguiden
bygger pa data indsamlet gennem interviews med HR- og
rekrutteringsmedarbejdere i forskellige statslige institutio-
ner. Herudover preesenteres idéer og viden fra eksterne
analyser inden for rekrutteringsomradet.

L
:

KAPITEL 5

Statens eRekruttering

Kapitlet giver overblik over funktionaliteter i Statens
eRekruttering med fokus pa, hvordan systemet under-

statter rekrutteringsprocessen beskrevet i de forrige
kapitler. Kapitlet forteeller ogsa, hvordan man som
bruger finder de seneste vejledninger.
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1. Employer Branding

Employer Branding beskriver, hvordan en organisation gennem markedsferingslignende tiltag fors@ger at pavirke sit
brand som arbejdsgiver. Vigtigst af alt er at taeenke helhedsorienteret i arbejdet med Employer Branding. Den historie,
en organisation forteeller gennem sin Employer Branding, skal stemme overens med den oplevelse, en medarbejder
far som ansat pa arbejdspladsen. Det betyder, at Employer Branding skal teenkes ind i hele medarbejderens livscy-
klus som ansat i organisationen.

Der er flere gode grunde til at bruge tid og ressourcer pa En bevidst Employer Branding-strategi for hver enkelt
Employer Branding i staten. For det fgrste viser flere un- statslig institution forekommer uundveerlig, nar der tages
dersggelser, herunder Universums top 100-liste over de bestik af den aktuelle situation og fremtidsscenarierne.
mest attraktive arbejdspladser for studerende og professi-

onelle, at mange kandidater generelt opfatter statslige Rekrutteringsguiden vil fokusere pa de dele af Employer
institutioner som mindre attraktive arbejdsgivere end tidli- Branding, der vedrarer rekruttering og tiltreekning af ar-
gere. Og det er pa trods af, at statslige arbejdspladser i bejdskraft.

stor udstraekning kan levere det, som undersggelser viser,
at kandidaterne efterspgrger hos en kommende arbejdsgi-
ver (se Figur 3).

Tiltraekning

Rekruttering

Employer
Branding

Onboarding

Figur 1 - Oversigt over employer branding i medarbejde-
rens livscyklus

Dertil kommer at statslige institutioner generelt oplever en
tilbagegang i antallet af ansggere til opslaede stillinger, og

at et stort antal medarbejdere forlader deres stilling i staten Vidste du, at...

inden for to ar. Disse udfordringer, og en @get kamp om

kvalificeret arbejdskraft i fremtiden, ger, at statslige institu- 77 % af kandidaterne forteeller, at jobsamtalen
tioner bliver ngdt til at sikre deres attraktivitet som arbejds- spiller en stor rolle, nar de skal beslutte sig for, om
giver for at kunne tiltraekke de rette medarbejdere. de vil arbejde for jeres organisation eller ej.

Kilde: Garuda: Sadan afholder | en god jobsamtale
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1.1 Overordnede branding-
strategier 1 statslige institutioner 1
dag

Figur 2 giver et kort overblik over, hvilke brandingtiltag de

interviewede statslige institutioner ger i dag i forhold il
nyuddannede, studerende og erfarne’ potentielle medar-

22 poi]

NYUDDANNEDE &
STUDERENDE ERFARNE

Sociale medier

Sociale medier

Temaaften

Temaaften

Karrieremesse

Studiepraktik

Samarbejde med
uddannelsesinstitutioner

Figur 2 - Statens nuvarende tiltag over for studeren-
de/nyuddannede og erfarne. Kilde: Data fra interview med
HR/Rekrutteringsansvarlige i staten, udarbejdet i perioden
oktober-november 2017.

Der er en tendens til, at de statslige institutioner ggr mere
opmaerksom pa organisationens eksistens over for nyud-
dannede og studerende fx gennem praktikpladser, samar-
bejde med diverse studier, deltagelse pa karrieremesser og
andet. Derimod har de ikke det store fokus pa at brande sig
selv over for mere erfarne medarbejdere, der allerede har
veeret pa arbejdsmarkedet i nogle ar.

Dette er ogsa tydeligt, nar der ses pa, hvilken placering de
statslige institutioner har pa Universums top 100-liste
(2017) over mest attraktive arbejdsgivere.

Forskellen i placeringer er tydelig mellem de to malgrupper,
hvor 16 statslige institutioner ligger i top 100 blandt nyud-
dannede og studerende, mens kun 7 statslige institutioner
placerer sig i top 100 over den erfarne gruppes praeferen-
cer. Arsagen kan vaere, at der i statslige organisationer
bruges flere ressourcer pa Employer Branding rettet mod
de studerende og nyuddannede end mod de mere erfarne

! Data fra interview med HR/Rekrutteringsansvarlige i staten, udarbej-
det i perioden oktober-november 2017, i forbindelse med denne guide.

Employer Branding

kandidater. Det kan desuden forklare, hvorfor der er sa hgj
en personaleomsaetning inden for to ar, da unge nyuddan-
nede, ifglge Konsulenthuset ballisager, ofte bruger deres
farste job til leering og springbraet. Dermed er ansaettelses-
forholdet i fgrste job ofte relativt kort.

Statslige organisationers placering pa Universums
generelle top 100-liste over de mest attraktive ar-

bejdspladser i Danmark 2017

Professionelle Placering
Udenrigsministeriet 41
SKAT 43
Finansministeriet 52
Forsvaret 54
Statsministeriet 64
Erhvervs- og vaekstministeriet 81
Social- og indenrigsministeriet 94
Udenrigsministeriet 18
Finansministeriet 20
Forsvaret 38
SKAT 40
Statsministeriet 52
Skatteministeriet 63
Erhvervs- og vaekstministeriet 68
Uddannelses- og forskningsministeriet 70
Rigsrevisionen 71
Miljg- og fgdevareministeriet 74
Ministeriet for bgrn, undervisning og ligestilling 75
Udleendinge-, integrations- og boligministeriet 79
Social- og indenrigsministeriet 80
Beskaeftigelsesministeriet 82
Energi-, forsynings- og klimaministeriet 87
Kultur- og kirkeministeriet 91

1.2 Employer Branding: Planen og

strategien, der vinder

Nar man som organisation udarbejder en Employer Bran-
ding-strategi, er det vigtigt, at den tager afseet i organisati-
onens historie, vaerdier og kulturen pa arbejdspladsen.
Derfor vil det indledningsvist give mening at undersgge
organisationens egne medarbejderes opfattelse af ar-
bejdspladsen. Nar der er styr pa den interne opfattelse af
organisationens brand, skal der laves en plan for, hvordan
organisationen vil brande arbejdspladsen eksternt.

- Juni 2018
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For at fa succes med Employer Branding kreever det, at
organisationens strategi forholder sig til:

e Hvad er malet med Employer Branding for organisati-

onen?

e  Er malet at tiltraekke opmaerksomhed fra de nyud-
dannede kandidater direkte fra universitetet?

e Er malet at rekruttere mere erfarne kandidater?

e  Er det primzere formal at brande organisationen
bredt blandt kandidater i alle alders- og faggrup-
per?

e Hvilke medier, herunder sociale medier, skal bakke op
om malsaetningen?

e Hvem i organisationen skal involveres i Employer
Branding — og hvornar?

e Hvad er strategiens hovedbudskaber og kerneindhold,
nar organisationen brander sig?

e  Skal der primaert laegges veegt pa udviklingsmu-
lighederne i organisationen, meningen med arbej-
det eller veerdierne?

e Skal organisationens faglighed og/eller medarbej-
dere fremhaeves?

Konsulenthuset ballisager har i perioden september 2014
til september 2017 spurgt 7.500 jobs@gere, hvad de finder
mest attraktivt hos en kommende arbejdsgiver. Viden, der
er veerd at holde sig for gje, nar jeres organisation skal
fastlaegge en Employer Branding-strategi.

70%

63%

60%

50%

40%

35%

20% 28%

20%

10%

0% -

Jobsikkerhed At fa mulighed for
at blive dygtigere

Arbejdslivshalace Werdier er
tydelige og

efterlevende i

virksomheden

Figur 3 — Undersgagelse af 7.500 jobsageres primare moti-
vationsfaktorer i deres saggen efter ny arbejdsgiver. Kilde:
Konsulenthuset ballisager 2014-2017.

1.3 Den digitale tilgang til
Employer Branding

Som beskrevet i afsnit 1.2 Overordnede brandingstrategier
i statslige institutioner i dag, er der allerede sat en del
Employer Branding-initiativer i gang hos de statslige institu-
tioner. Det er dog typisk de traditionelle metoder, der er i
brug, hvorimod den digitale tilgang i st@rre eller mindre
grad mangler at blive taget i brug. Der er ikke tale om at
den digitale tilgang til Employer Branding ngdvendigvis

Employer Branding

skal erstatte den traditionelle tilgang, men i stedet er der
tale om, at den digitale tilgang og den traditionelle tilgang
kan forstaerke hinanden.

| de felgende afsnit vil Rekrutteringsguiden introducere
nogle digitale veerktgjer, der kan indga i det videre arbejde
med Employer Branding. Som inspiration indeholder
guiden nogle faktiske eksempler pa Employer Branding pa
de sociale medier.

Karriereside

En karriereside er en rigtig god mulighed for at forteelle om
organisationen som arbejdsplads og saette scenen for,
hvordan man har mulighed for at komme i betragtning til en
stilling i organisationen. Samtidig kan ansg@gere finde yder-
ligere information om organisationen, der kan give dem et
stgrre indblik.

Karrieresiderne kan til tider blive lidt for "paene” i stilen. Sa
paene, at man som laeser ikke far en fglelse af, at man har
faet et reelt kig ind bag arbejdspladsens facade. Det kan
faktisk fa den ikke-tilsigtede effekt, at leeseren opfatter
arbejdspladsen som alt andet end autentisk.

En karriereside bgr som minimum indeholde falgende
elementer:

e Portreet af nuvaerende medarbejdere og eventuelt
ledere

o Beskrivelse af arbejdspladsen (fysiske rammer, med-
arbejdergoder m.m.)

e  Mulighederne for kompetenceudvikling

o Anekdoter om organisation, der giver karrieresiden et
personligt islaet

e Ledige stillinger.

Hjemmesiden giver dermed et rigtig godt informations-
grundlag og veerdifuld viden til de ansggere, der allerede
har den statslige institution i deres bevidsthed. Den skaber
dog ikke nogen brandingmeaessig vaerdi over for mulige
ansggere, der endnu ikke har den statslige arbejdsplads i
bevidstheden. De bes@ger hgjst sandsynligt ikke karriere-
siden, da de ikke er bevidste om, at der er relevante stillin-
ger og anden interessant information om arbejdspladsen.
Eller endnu veerre, at de ikke er bevidste om arbejdsplad-
sens eksistens.

En karriereside far farst rigtig veerdi, nar den har besagen-
de. Et veerktgj til at skabe trafik pa karrieresiden, er ved at
gere de sociale medier til en aktiv del af organisationens
Employer Branding-strategi.

- Juni 2018
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De sociale medier

Ifglge Danmarks Statistik er andelen af danske internet-
brugere, der bruger eller har brugt de sociale medier, malt
til 75 % i 2017.

D
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Figur 4 - Andel internetbrugere, der har brugt de sociale
medier - Kilde: Danmarks Statistik - It-anvendelse i befolk-
ningen 2016-2017. Data bearbejdet af Slots- og kulturstyrel-
sen.

Formatet pa de sociale medier levner flere muligheder for,
at organisationen kan dele ud af sin faglighed og derigen-
nem brande arbejdspladsen. Faglighed og videndeling skal
medvirke til, at medarbejderne far lyst til at engagere sig og
folge organisationens indhold pa de sociale medier. Ek-
sempler pa relevant indhold kunne veere:

o et opleeg fra en debat- eller temaaften

e ekspertise/rad om bestemte, aktuelle politiske emner —
uden at foregribe den politiske beslutning

e infografikker om bestemte emner, der vedrarer faglig-
heden i organisationen.

e re-tweets af medarbejdernes tweets om arrangemen-
ter, de har deltaget i

e how-to-videoer, der giver gode, konkrete rad om et
emne, der ligger inden for organisationens fagomrade

e jobopslag i organisationen
e en god velkomst for medarbejderen pa den nye ar-

bejdsplads, fx med blomster, faelles morgenmad eller
et andet saerligt "indvielsesritual”

Employer Branding

e gode, sociale arrangementer
e interessante og faglige arrangementer

e organisationens fejring af medarbejderes fgdselsdage
eller jubileeer

e arbejdspladsens flotte/spaendende/anderledes fysiske
rammer, som medarbejderne far lyst til at dele med
andre.

Derudover skal man som organisation ggre medarbejderne
opmaerksomme pa, at man er pa de sociale medier, sa
medarbejderne fglger organisationen og far mulighed for at
folge, like, dele eller re-tweete det faglige indhold og
jobopslag. Dermed kan man som organisation hurtigt og
effektivt na ud til stor maengde af potentielle kandidater.

De forskelige sociale netvaerk har hver deres fokusomrade.
LinkedIn adskiller sig ved at veere et socialt netvaerk med
fokus pa faglighed. Ifglge tal fra Konsulenthuset ballisager,
er LinkedIn det storste faglige sociale medie i Danmark
med 2.2 mio. brugere. Facebook er klart det stgrste sociale
netveerk i Danmark med 3,7 mio. danske brugere (Kilde:
Facebooks annonceringsmodul, december 2017)

75% -
66%

50% -

26% 25%
25% -
13%
5%
0% - . -
Facebook Snapchat Instagram Linkedin Twitter

Figur 5 - Andel internetbrugere 16-89 (pct.), der bruger fol-
gende sociale medier mindst én gang om ugen - Kilde: Dan-
marks Statistik - It-anvendelse i befolkningen 2017 - sarker-
sel. Data bearbejdet af Slots- og kulturstyrelsen.

|
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Som en del af ens Employer Branding-strategi, bar man
udarbejde en social mediestrategi. Herunder hvilke sociale
medier man vil benytte sig af i organisationen, og hvordan
man handterer/opfordrer medarbejderne til at brande orga-
nisationen.

Video pa de sociale medier
Video er noget af det mest engagerende indhold pa sociale
medier og noget af det indhold, der benyttes mest.

Video er generelt et godt redskab til at fange modtagerens
opmeerksomhed og vise de mange menneskelige facetter
af organisationen, fx medarbejderne, de fysiske omgivelser
og arbejdsopgaverne.

Videoerne skal ikke ngdvendigvis vaere store forkromede
produktioner. | langt de fleste tilfaelde er det bedre at vise
et godt arbejdssted gennem korte videoer, der viser, hvor-
dan hverdagen ser ud. Denne pastand understgttes af en
arlig undersagelse The State of Social Video fra videopro-
ducenten Animoto. Undersggelsen viser, at 66 % af de
adspurgte foretraekker en video pa under 60 sekunder, nar
den afspilles pa en mobil platform, mens det gor sig geel-
dende for 45 %, nar videoen afspilles pa en skaerm.

Undertekster er desuden en vigtig del af videoindholdet, da
undersggelsen fra Animoto viser, at 39 % af de adspurgte i
hgjere grad er tilbgjelig til at se videoen til ende, safremt
den er undertekstet. Samtidig viser en dansk undersggel-
se, at 95 % af tiden der bruges pé at se videoer fra DR pa
Facebook foregar uden lyd (Kilde: Medieudviklingen 2016,
udgivet af Danmarks Radio). Derfor bgr der vaere under-
tekster, hvis det sagte indhold er vigtigt. Det er desuden et
krav at skrive undertekster ind i videoerne for at leve op til
tilgeengelighedskriterierne.

Fordeling af tidsforbrug med og uden lyd pa Facebook-videoer fra DR

Uden hyd
B Med fyd

Figur 6 — 95 % af tiden der bruges pa at se videoer fra DR
pa Facebook foregar uden lyd Kilde: Danmarks Radio -
Medieudviklingen 2016.

Uanset hvilken platform man ger brug af, s& har man mu-
lighed for at benytte organisationens videoer i forbindelse
med jobannonce, nar man bruger Statens eRekruttering
(se afsnit 5.2 Udarbejdelse af stillingsopslag og valg af
skabelon).

Employer Branding

1.4 Employee Advocacy

Employee Advocacy, eller medarbejderambassadarskab,
handler om aktivt at bringe medarbejderne i spil som am-
bassadgrer for organisationens brand. Employee Advocacy
ligger saledes i naturlig forleengelse af Employer Branding-
arbejdet. Som organisation bgr man aktivt inddrage med-
arbejderne for at opna felgende:

e Tillid og troveerdighed

Budskabet i kommunikationen far et mere personligt
praeg, nar det kommer fra en ansat. En Employee Ad-
vocacy-undersggelse fra brandingeksperterne Envisi-
on viser, at 54 % stoler mest pa budskaber fra "almin-
delige” ansatte i organisationen frem for virksomhe-
dens ledelse, reklamer eller pressearbejde. (Kilde: En-
vision, Fra ansatte til ambassadgrer, 2017)

e Flere ansggere
Samme undersggelse fra brandingeksperterne Envisi-
on viser, at 78 % bliver pavirket af positive historier fra
ansatte og far en gget lyst til at sage job i organisatio-
nen.

e Raekkevidde
Organisationen udnytter medarbejdernes enorme net-
veerk, seerligt pa de sociale medier.

Employee Advocacy kraever imidlertid, at organisationen
ger noget aktivt for at fa medarbejderne til at promovere
organisationen. Eksempler pa dette kunne veere:

e atinvolvere medarbejdernes eget netveerk, nar der
skal rekrutteres nye medarbejdere

o at opfordre medarbejderne til at dele eller like organi-
sationens opslag pa sociale medier

e at opfordre medarbejderne til at dele ud af deres viden
i et blogindleeg, et oplaeg, en podcast, en video eller i
et andet indholdsformat

at lave portreetter af viksomhedens medarbejdere ved
at skrive artikler til hiemmesiden, lave videoer eller lig-
nende.

Uanset hvilken metode der veelges, er det vigtigt, at med-
arbejderne og dermed organisationens brand bevarer
trovaerdigheden og autenticiteten.

Derudover skal man vaere opmaerksom pa, at medarbej-
dernes profiler pa sociale medier er deres egne private
profiler. Derfor bestemmer medarbejderne selv over brugen
af dem, men de skal dog forsat felge reglerne omkring
ytringsfrihed. Ikke desto mindre bgr organisationen have
en Employee Advocacy-strategi med nogle retningslinjer
for, hvordan man vil opfordre medarbejderne til at agere
ambassadgrer for virksomheden. Her er nogle overvejel-
ser, som organisationen bgr gere sig:
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LINKEDIN

LINKEDIN

o SKAT

sKaT  2md
Mead os pa Syddansk Universitet i Odense i morgen 8. november til Career Fair. Her
kan du here om mulighederne for en fremtidige karriere i den nye

skatteforvaltning. ...Semere

Karrieremulighederne i SKAT

ey

@

Arbejdstilsynet
1md

Savner du vaerktejer til jeres indsats mod arbejdsulykker?
I den nye kvikguide fra vid milje kan du fa hjeelp til at

arbejde systematisk med at foret ulykker.

Ulykke Tilbage til arbejdet

Forebyg Analyse Opfolgning

——  —

Kvikguide til at forebygge arbejdsulykker
n.dk

Arbejdstilsynet
1md

Vil du veere med til at styrke Danmarks relationer til Bangladesh og videreudvikle
de teette relationer mellem det bangladeshiske og danske arb

dgiver til Den danske Ambassad

tilsyn. rdu

maske vores kommende vaekstra e i Dhaka.

W vakstradgiver inden for arbejdsmiljeomradet seges til

den danske ambas...
r-mana r.net

EKSEMPLER

SKAT

SKAT bruger i dette eksempel LinkedIn
aktivt til at forteelle om karrieremuligheder i

deres organisation.

Arbejdstilsynet

Arbejdstilsynet giver et eksempel pa en an-
den type Linke-dIn-opslag, hvor fokus ligger
pa de gode rad og faglig veerdi. Arbejdstil-
synet har nemlig lavet en "kvik-guide” il
hvordan virksomheder hurtigt og nemt kan

forebygge arbejdsulykker.

Arbejdstilsynet illustrerer dermed sit fagom-
rade, men bruger ogsa aktivt Linkedln som

job-distributar.



LINKEDIN

FACEBOOK

Landbrugsstyrelsen

Landbrugsstyrelsen som it-arbejdsplads
Y m

ddelstyrelsen

DUKSEDRENGENE FRA BRYGGEN

Vidste du, at medicinalindustrien har stor indvirkning pa miljget?

Test, produktion og udvikling af medicin efterlader alt sammen et betydeligt
aftryk pa vores klima. Derfor har vores tre energihelte Mathis Weidanz,
Johnny Palle Rasmussen og Jan Czako gjort en stor indsats for at reducere
vores arbejdsplads miljgbelastning. De har allerede skaret 1 mio. kWh af det
arlige el-forbrug i bade Laegemiddelstyrelsen og Sundhedsstyrelsen samlet.
Vores vand og varmeforbrug reduceres ogsa i takt med at nye tiltag
indarbejdes. Det er da beeredygtigt.

Du kan laese mere om vores tiltag i denne artikel fra et fagblad om
beeredygtige I@sninger og byggeri. | artiklen bliver de tre gutter kaldt for
energi-duksedrenge, som er en titel, de nok selv er lidt udenom <

http://www.hvacfokus.dk/energi-duksedrengene-i-laegemiddel.../

EKSEMPLER

Landbrugsstyrelsen

Landbrugsstyrelsen, deler i dette eksempel en
kort 30 sekunders video om Landbrugsstyrel-
sen som IT-arbejdsplads, der ledsages af en
introtekst.

Opslaget giver et anderledes indblik i orga-
nisationen set ud fra en bestemt faggruppes
synsvinkel i form af it-medarbejdere — en
faggruppe der er stor rift om pa det danske
arbejdsmarked. Gennem opslaget forteeller
styrel-sen, hvad det egentlig vil sige at arbej-
de som it-medarbejder hos dem, og hvad der
motiverer medarbej-derne til at ga pa arbejde
hver dag. Samtidig forteeller medarbejderen

i videoen, Vibeke, at der er gode udvik-lings-
muligheder. Det er en kort video. Men til gen-
geeld er den ogsa preecis og har en afgreenset
malgruppe.

Lagemiddelsstyrelsen

Her er det medarbejderne, der er fremheevet,
og samtidig bliver det en fortzelling om CSR.
Der er fokus pa Leegemiddelstyrelsens enga-
gement for at passe pa vores faelles planet.
Men det er pakket ind i et personligt udtryk
ved at bruge medarbejderne som centrum for

historien frem for fagligheden.



FACEBOOK

EKSEMPLER

@ Naturstyrelsen

EFTERARSGADE #
Hvorfor er skoven pakket ind i net?
Svaret falger i morgen.

= Naturstyrelsen
Natur- L n >
cuvreise R 20

H@ST AF B@GENS FRUGTER
En del af Roden og Rinkenaes Skov ved Grasten har i oktober veeret daskket
af net til opsamling af begens frugter. Se her, hvad der sker med frgene.

LA STy

Hvorfor

LA v
v,

o) synes godtom () Kommenter 2> Del

Naturstyrelsen

Pa Naturstyrelsens Facebook, har man delt

felgende to opslag henover to dage.

Farste dag stiller man et abent spargsmal
med en faglig kant. Dagen derpa er der lagt
en video op med svaret, der samtidig for-
klarer noget af det, Naturstyrelsen arbejder
med. Det er jordneert. Og fagligheden bliver
pakket ind i en uformel forteelling, der kan
engagere de mulige kandidater der ogsa er

naturinteresserede.



Kapitel 1 Employer Branding

e  Skal der udveelges en gruppe af medarbejdere, der
indgar i et seerligt ambassaderteam?

e  Skal der investeres i uddannelse af medarbejderne, for
at bruge sociale medier professionelt?

e Hvor ofte skal der skrives til medarbejderne og geres
opmeerksom pa, at der er lavet et opslag pa LinkedIn,
Facebook eller Instagram? Ved hvert opslag, hvert
andet opslag eller én gang om ugen?

e Hvornar pa dagen/ugen skal medarbejderne opfordres
til at dele organisationens opslag?

e Hvordan opmuntres medarbejderne i at like, kommen-
tere og/eller dele organisationens indhold?

e Hvordan skal medarbejderne motiveres til at blive ved
med at deltage i Employee Advocacy-arbejdet, bade
pa kort og lang sigt?

- Juni 2018 13
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Kapitel 2

2. Planlegning af

rekrutteringsprocessen

Denne del af guiden (Kapitel 2) handler om at planlaegge en god rekrutteringsproces anno 2018 og kan dermed fun-
gere som inspirationskilde, nar man skal planleegge organisationens naeste rekrutteringsproces. Derudover giver
guiden inspiration til, hvad organisationen bgr overveje ift. annoncering af stillingsopslaget, og hvordan man konkret
kan udarbejde et stillingsopslag.

Dette kapitel giver svar pa fglgende overordnede planlaeg- bevidst fraveelger at s@ge job hos den pagaeldende organi-
ningssp@rgsmal: sation.

e Hvilke personer og aktiviteter kan man med fordel

teenke ind i rekrutteringsprocessen? Spergsmal: Kan en darlig oplevelse i en rekrutteringsproces afholde

dig fra at sgge job i samme virksomhed igen?

e Hvordan kan stillingsprofilen afdaekkes?

e Hvad skal man overveje, nar der skal planlaegges
interviews samt brug af screeningsveerktgjer i ansaet-
telsesprocessen, herunder brug af telefonscreening,
tests, cases og referencer?

Ved ikke
Nej
mla

e Hvordan leegges strategien for annonceringen, sa den
rammer sa bredt, og samtidig praecist, som muligt?

e Hvad skal der tages hgjde for, nar der udarbejdes et
stillingsopslag?

Figur 7 — Kan en darlig oplevelse i en rekrutteringsproces
afholde dig fra at sege job i samme virksomhed igen? —
Kilde: Rekrutteringsguidens kandidatundersogelse 2017

Der er flere arsager til at sagrge for at kandidatens oplevelse
af rekrutteringsprocessen er god og professionel. For det
farste vil det veere den valgte kandidats farste jobmeessige
oplevelse af organisationen, derneest vil rekrutterings-
processen praege kandidatens fremadrettede syn pa orga-
nisationen, uanset om vedkommende far tilbudt stillingen
eller ej. Det er ikke kun kandidaten, der kan pavirkes, men
ogsa dennes netvaerk og dermed mulige fremtidige kandi-

Spargsmal: Kan en dérlig oplevelse i en rekrutteringsproces fé dig
til at frardde andre at sgge job i samme virksomhed?

dater.
Tal fra Rekrutteringsguidens kandidatundersggelse 2017 Ved il
viser ifalge 75 % af respondenterne, at en darlig oplevelse i Nel

mJa

en rekrutteringsproces kan fa kandidater til at afsta fra at
s@ge job hos den samme organisation igen. En struktureret
rekrutteringsproces, hvor alle interne procedurer og kom-
munikationen med kandidater er ngje orkestreret, vil kunne
forebygge den darlige oplevelse.

71 % af respondenterne i undersggelsen vil dele en darlig
rekrutteringsoplevelse med andre, og det betyder, at muli-

ge fremtidige kandidater vil blive fraradet at s@ge stillinger i
organisationen. Det vil sige, at der pludselig kommer flere
indirekte tilskuere til den darlige oplevelse, der maske

Figur 8 — Kan en darlig oplevelse i en rekrutteringsproces fa
dig til at frarade andre at sgge job i samme virksomhed?—
Kilde: Rekrutteringsguidens kandidatundersagelse 2017
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En positiv oplevelse i en rekrutteringsproces kan derimod
fa 91 % af respondenterne til at anbefale personer i ved-
kommendes netveerk til at sage stillinger i organisationen -
ogsa selvom vedkommende ikke fik den stilling han/hun
selv i fgrste omgang havde sagt.

Spergsmal: Kan en god oplevelse i en rekrutteringsproces - pd trods
af at du fik afslag - fa digtil at anbefale andre at sgge job i samme
organisation?

Ved ikke
Nej

Hla

Figur 9 — Kan en god oplevelse i en rekrutteringsproces — pa
trods af at du fik afslag — fa dig til at anbefale andre at sege
job i samme organisation? Kilde: Rekrutteringsguidens kan-
didatundersggelse 2017

2.1 Rekrutteringsprocessen

En velforberedt rekrutteringsproces anno 2018 bestar som
udgangspunkt af otte faser, som er defineret i Figur 11.

| denne guide bergres omradet om behov ikke, men det er
medtaget i figuren for at synliggere, at en rekrutteringspro-
ces altid starter med oprettelsen af en ny stilling eller en

Stillingsprofil

« Hvem skal inddrages |
afdaskningen?

* Hvordan skal profilen
passe ind i det
eksisterende team/

afdeling?
+ Afdaekning af opgaver

den nye medarbejder
skal udfare

« Afdaskning af profes-
sionelle kompetencer

+ Genbesaettelse
« Nyoprettet stilling

* Afdaekning af personlige
kompetencer
o v

Planlaegning af rekrutteringsprocessen

genbeseettelse af en eksisterende stilling. Inden man gar i
gang med planlzegning af selve processen, er det ngdven-
digt at vide, hvem der skal deltage i rekrutteringsproces-
sen.

2.2 Hvem kan med fordel inddrages

1 rekrutteringsprocessen?

Lederen kender det organisatoriske behov godt, mens
medarbejderen kan have indblik i de konkrete opgaver, der
skal lgses, og hvordan de skal lgses. HR kan vaere den
part, der professionelt handterer og maske udpeger de
anvendte screeningsveerktgjer. Derfor anbefales det som
minimum at lade fglgende personer indga i rekrutterings-
processen:

e Den ansaettende leder

HR Repreesentant

Kollega til kommende kandidat

Rekrutteringsprocessen i en statslig institution vil oftest
starte med, at den ansaesttende leder kontakter HR om et
rekrutteringsbehov. Nar den anseettende leder kontakter
HR, kan det anbefales, at aktiviteterne i processen fordeles
og koordineres, sa rekrutteringsprocessen kan forlgbe
struktureret.

Rollefordelingen vil altid athaenge af de individuelle kompe-
tencer pa den enkelte arbejdsplads. Derfor findes der ikke
en fast skabelon for, hvornar hver enkelt part skal inddra-

Rekrutteringsplan

- Hvomar skal den nye
medarbejder starte?

Annoncenng

« Hvad skal den indeholde?

« Udforming af tekst og
opsaetning

* Hvomar skal vi have
interview?

« Hvor mange interviews
skal afholdes?

+ Hvornar skal stillings-

opsalget online? * Hvordan engagerer vi

« Hvem skal deltage i
processen?

* Hvilke elementer skal
indga i processen (test,

case, referencer)?

vores medarbejdere i
annonceringsprocessen?

» Skal der anvendes video
og/eller sociale medier
I markedsferingen af
stillingsopslaget?

L. _

Forhandling

Valg af ny medarbejder

« Sidste udvaslgelse
pé baggrund af al
tilgaengelig information
om kandidaterne

+ Farhandling om
lan og underskrift
pé kontrakt

Figur 10 - Rekrutteringsprocessen

* Hvad skal afdaekkes i
interviews?

* Hvor mange interviews
skal vi afholde?

* Hvem skal deltage?
* Hvad er deres rolle?

o J

* Screening af CV og
ansagning

« Telefonscreening af
relevante kandidater

* Udveaelgelse af
kandidater til interview
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ges i processen.

Til gengeeld er der en reekke n@gleopgaver, der skal lgses
og fordeles mellem parterne:

o Afdeekke samt beskrive stillingsprofilen og de kompe-
tencer, som den nye medarbejder skal have

e Beskrive stillingen og afdelingen for ansggerne i for-
bindelse med stillingsopslaget og jobsamtalerne

e Sla stillingsopslaget op i Statens eRekruttering, samt
diverse jobdatabaser

e  Sta for al kontakt/kommunikation med kandidaten

e Markedsfare stillingsopslaget pa eksempelvis sociale
medier. Hertil kan organisationens kommunikations-
afdeling inddrages

e Screene kandidaters CV’er/ ansggninger og herunder
vurdere, hvorvidt ansggernes kompetencer og faglig-
hed matcher stillingen, evt. gennem telefonscreening

¢ Indkalde kandidater til samtaler

e Forberede tests og cases og formulere de ngdvendige
spargsmal, der skal stilles til samtalen

e  Sta for kontraktforhandlingen med kandidaten.

2.3 Afklaring af stillingsprofilen

De fire forskellige elementer: viden, feerdigheder, motivati-
on og personlighed, er vigtige at fa afdeekket ved en ny
stillingsprofil, og de personer, der indgar i at udfgre rekrut-
teringen, bar teenke dem ind, for stillingsopslaget bliver
forfattet.

Nar der afdeekkes krav og gnsker, kan man overveje at
inddele dem i "need to have” og "nice to have”. Hvis der er
for mange "need to have”-kriterier, kan det i veerste fald
afskreekke ellers dygtige kandidater fra at sgge stillingen.

Kandidatens viden

Viden beskriver kandidatens begrebsverden, dvs. hvad
kandidaten ved pa baggrund af uddannelse, studier og
praktisk erfaring. Stil jer selv falgende spargsmal:

e | hvor hgj grad skal kandidaten have viden fra et ar-
bejde i en bestemt type organisation?

¢ | hvor hgj grad skal kandidaten have en bestemt vi-
den/erfaring for at veere i stand til at navigere i organi-
sationen og/eller udfgre en bestemt opgave?

e | hvor hgj grad skal kandidaten have en uddannelse,
som er ngdvendig for at kunne udfylde en specifik rol-
le?

Planlaegning af rekrutteringsprocessen

Kandidatens feerdigheder

Feerdigheder beskriver, hvad kandidaten kan udfgre af
opgaver, dvs. hvad kandidaten konkret skal have arbejdet
med tidligere for at kunne udfgre opgaverne. Eksempler pa
relevante feerdighedsovervejelser:

| hvor hgj grad skal kandidaten have veeret leder for en
lignende afdeling tidligere?

e | hvor hgj grad skal kandidaten kunne kode i et be-
stemt programmeringssprog?

e | hvor hgj grad skal kandidaten have erfaring med at
arbejde i et bestemt IT-system?

e Erder nogen bestemte sproglige kompetencer, der
forventes af kandidaten?

Elementer man
som organisation /
ikke kan forvente

at kunne pavirke  /

/

Motivation

Kandidatprofil
360°afdaekning

/

/ Dette kan man
/ som organisation
pavirke

Personlighed Fardigheder

Kandidatens motivation

Kandidatens motivation handler om, hvorfor kandidaten gar
pa arbejde hver dag. Her skal man spore sig ind pa, hvad
der i organisationen/afdelingen/teamet antageligt vil kunne
motivere en kommende kollega.

Hvad kan organisationen tilbyde som motivations-
breendstof: Er det meningsfulde opgaver, indflydelse, lysten
til at arbejde med et interesseomrade eller noget helt an-
det, der kan veere en motivationsfaktor for kandidaten i den
givne stilling?

Motivationen hos hver enkelt kandidat er selvsagt en me-
get individuel starrelse, men maske er der nogle feelles-
neevnere for, hvad der motiverer de eksisterende medar-
bejdere. Det kan fx afdaekkes ved at spgrge kollegerne til
den kommende medarbejder. Det er vigtigt, at den nye
medarbejder motiveres af det ” breendstof’, som organisati-
onen kan tilbyde, ellers fastholdes han/hun nok ikke pa den
lange bane.

Kandidatens personlighed
Kandidatens personlighed handler om dennes livssyn,
tilgang til andre mennesker (herunder kolleger) og tilgang
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til opgaver. Er der behov for en medarbejder, der fx er
meget opsggende i forhold til resten af organisationen, og
som ikke afskraekkes af at kontakte personer, kandidaten
aldrig har talt med for? Sa er det en god idé at afdaekke,
om denne udadvendte adfaerd falder kandidaten naturligt
eller ej. Et andet eksempel kan veere, at nogle personer
befinder sig bedst ved at lese deres opgaver selv, mens
andre befinder sig bedst ved at lgse dem i feellesskab med
andre. Hvad er vigtigt i forhold til denne stilling?

Ifglge Konsulenthuset ballisagers rekrutteringsanalyse fra 2014
bunder den primzere arsag til fejlrekrutteringer i utilstraekkelig
kompetenceafdakning.

Spgrgsmal: Hvis | har prgvet at fejlrekruttere, hvad var sa arsa-
gen? (Respondenterne havde mulighed for at angive op til 3
svar)

Afdaekkede ikke tilstraekkeligt personlige egenskaber 34 %
Afdaekkede ikke tilstraekkeligt fagligt niveau 25%
Tog ikke hgjde for match til virksomhedskultur 23 %
Det gik bare for staerkt i processen 23 %
Skulle have brugt reference 22 %
Afdaekkede ikke tilstraekkeligt motivation for jobbet 21%
Vi har ikke fejlrekrutteret 14 %
Skulle have stillet en konkret opgave i processen 13%
Skulle have brugt personlighedstest 9%
Ved ikke 9%

Igen ber det afdeekkes pa forhand, hvilken foretrukken
adfeerd en ny medarbejder bgr have — og det kan fx gares
ved at benytte personlighedstests, som der kan laeses
mere om i dette kapitel. Nar "kandidatprofil-behov” afklares
er det vigtigt, at man er bevidst om, at det er muligt at
udvikle en medarbejders kompetencer og viden, mens det
straks er svaerere at aendre pa kandidatens personlighed,
og hvad der motiverer kandidaten.

Manglende kompetencer og viden er med andre ord to
aspekter, som organisationen kan treene og oplaere en ny
medarbejder i, og det skal man veere opmaerksom pa i
udarbejdelsen af krav og gnsker til medarbejderens kom-

Spergsmal: Hvilken betydning har falgende for dig i
en rekrutteringsproces?

o Atjeg kender alle deadlines i processen (an-
segningsfrist, indkaldelse til samtale, samtaleafr-
holdelse, anseettelse)

37,4 %
39,7 %

Meget stor betydning
Stor betydning

Kilde: Rekrutteringsguidens kandidatundersggelse 2017
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petencer i stillingsopslaget. Mere herom i afsnittet om Gode
rad til udarbejdelse af stillingsopslag.

Andre vigtige afklaringsspgrgsmal, der med fordel kan
afklares inden det videre arbejde med stillingsopslaget, er:

e Hvorfor har den tidligere medarbejder opsagt sin stil-
ling?
e Erdet noget man som organisation kan aendre
pa?
e Skal der ansaettes en anden type medarbejder for
at lykkes i stillingen?

e Huvilke krav vil der veere til kompetencer hos medarbej-
dere i fremtiden, som kan tilgodeses nu?
e Nye systemer? Andre opgaver i fremtiden?

e Hvornar er den nye medarbejder en succes?
e Nar statusmadet afholdes efter 6 maneder eller
efter et ar, hvad forventes der sa, at medarbejde-
ren har opnaet?

e  Hvilke udviklingsmuligheder er der for den nye medar-
bejder pa sigt?
e Hvad skal den nye medarbejder have opnaet
for at komme videre i karriereplanen?

2.4 Planlegning af

rekrutteringsprocessen

Nar det er afklaret, hvilken stillingsprofil der sgges, er nae-
ste skridt at planleegge selve rekrutteringsprocessen. Der
er ingen opskrift pa, hvordan en rekrutteringsproces skal se
ud. Rekrutteringsguiden byder dog i de falgende afsnit pa
en raekke gode, konkrete rad og overvejelser.

Planlaegning af screening af CV og
ansggning

Det er vigtigt, at man pa forhand tager stilling til, hvordan
man vil handtere screeningen af de kandidater, der s@ger
stillingen. Folgende kan overvejes i screeningsarbejdet:

e Hvem er ansvarlig for screeningsarbejdet? Passer det
bedst ind i rekrutteringsprocessen, at denne opgave
ligger hos anseettende leder eller HR - eller skal det
veere en opgave, som begge er involveret i?

e Hvor lang tid forventes screeningen at tage?

e Hvordan screenes der konkret? Er der en indledende,
automatiseret screening, hvor der kun vurderes ud fra
bestemte feerdigheder eller viden?

Planlaegning af telefonscreening
Telefonscreening kan veere et effektivt redskab til at lave
en indledende vurdering af kandidaterne, inden de indkal-
des til interview. Ofte vil dette sikre et mere kvalificeret felt
til interviewene, hvilket i sidste ende kan betyde, at der
spares tid i rekrutteringsprocessen. | en telefonscreening
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kan man eksempelvis afdaekke kandidatens motivation for
at s@ge, kandidatens tidligere arbejdsopgaver eller afga-
rende formalia (opsigelsesvarsel, lanforventning osv.). Nar
telefonscreeningen planlaegges, ber falgende overvejes:

e  Hvor meget tid skal der afseettes pr. telefonscreening?
15, 20 eller maske 30 minutter?

e Hvor mange skal ca. telefonscreenes?
e Hvad skal afdaekkes vha. telefonscreening?
e Hvem skal udfgre telefonscreeningen i praksis?

e Hvor mange kandidater skal telefonscreenes?

Planlaegning af interviews

Det kan veere en fordel at aftale tidspunkt for interviews
allerede nar forlgbet startes. Det kan veere sveert senere i
processen at finde plads i 2-4 personers kalendere med
kort varsel. Lykkes det ikke at planlaegge samtaler i god tid,
kan det forleenge processen.

Desuden har det stor betydning for kandidaterne at vide,
hvornar de forskellige deadlines er i ansaettelsesproces-
sen. | Rekrutteringsguidens kandidatundersggelse 2017 er
kandidater blevet spurgt til netop denne faktor.

Det sparer ikke kun tid for koordinering af aftaler internt.
Den klare struktur har ogsa veerdi for kandidaterne, der
saetter pris pa nogle faste deadlines i rekrutteringsproces-
sen.

Planlaegning af tests og cases

| planlaegningen af rekrutteringsprocessen skal der afsaet-
tes tid til eventuelle tests og brug af cases, som er steerke
rekrutteringsveerktgijer til at afdeekke en kandidats personli-
ge og faglige kompetencer.

Den manglende afdeekning af en kandidats faglige og
personlige kompetencer kan komme til at koste dyrt. Over-
vej derfor hvilke screeningsveerktgjer, der skal benyttes. |
det falgende gennemgas der i kort form person-
lighedstests, kognitive tests og cases, som med fordel kan
bruges til at belyse forskellige dele af kandidatens kompe-
tencer.

Personlighedstest

En personlighedstest kan hjeelpe med at give et indblik i
kandidatens personlige kompetencer. Det er Rekrutte-
ringsguidens anbefaling, at personlighedstesten ikke star
alene, men som ét blandt flere indtryk i vurdering af kandi-
daten, herunder den oplevelse, man har haft af kandidaten
til interviewene, i den generelle dialog og i evt. gvrige tests.

De fleste personlighedstests er "blot” et struktureret udtryk
for en persons selvopfattelse. Testen kan eksempelvis ikke
kontrollere, om vedkommendes selvopfattelse harmonerer
med andres opfattelse af én. En personlighedstest kan dog
skabe en god referenceramme, som man kan tale person-

Planleegning af rekrutteringsprocessen

lige kompetencer ud fra, og kan veere et godt afsaet til en
dialog, hvor kandidaten seetter ord pa testresultaterne.

Pa nuveaerende tidspunkt findes der ikke et feellesstatsligt
system til at drive personlighedstests, og det er derfor et
veerktaj, som hver enkel statslig organisation ma sta for at
udveelge og handtere. Det giver samtidig hver organisation
mulighed for at veelge den personlighedstest, der egner sig
bedst til den enkelte organisations behov. Der findes man-
ge forskellige tests, som alle byder pa forskellige mulighe-
der.

Hvis det overvejes at bruge personlighedstests, bgr fal-
gende afdaekkes pa forhand:

e Huvilken personlighedstest skal benyttes?

e Hvornar skal kandidaten gennemfare personlighedste-
sten? Generelt vil personlighedstests blive brugt imel-
lem 1. og 2. interview, sa testresultaterne kan drgftes
ved 2. interview.

e Hvem skal sta for test-tilbagemeldingen, som kandida-
ten har krav pa? Og hvornér skal tilbagemeldingen gi-
ves?

e Hovilke personlige kompetencer gnskes afdeekket hos
kandidaten?

Kognitiv test/intelligenstest

En kognitiv test eller intelligenstest kan veere et godt red-
skab til at afdeekke en kandidats evne til at indlaere nyt stof,
og disse tests udger dermed et godt supplement til person-
lighedstests.

Kognitive tests kan veere meget nyttige, hvis kandidaten
skal anseettes i en stilling, hvor evnen til at kunne forholde
sig til nye omrader og indleere ny viden, er vigtig. Det kan fx
veere stillinger, hvor arbejdsopgaver er meget omskiftelige.
Det kan veere projektlederstillinger i forbindelse med udvik-
ling og implementering af starre IT-systemer eller stillinger
inden for omrader, hvor der er mange skiftende politiske
dagsordener eller Iabende aendringer i lovgrundlaget.

Der findes mange forskellige typer af tests, der kan under-
sgge kandidaternes kognitive evner. Det er vigtigt at vaere
opmaerksom pa, at der er stor forskel pa kompleksiteten og
dybden af de forskellige tests pa markedet. Hver statslig
institution ma vurdere, hvilke tests der er bedst egnede til
at afdeekke kvalificeret arbejdskraft.

Hvis det overvejes at bruge personlighedstests, bar fal-
gende afdeekkes pa forhand:

e Huvilken kognitiv test skal benyttes?

e Hvornar skal kandidaten gennemfare den kognitive
test? Under/ efter fagrste eller andet interview?
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e Hvem skal sta for test-tilbagemeldingen, som kandida-
ten har krav pa? Og hvornar skal tilbagemeldingen gi-
ves?

e Hvordan skal testresultaterne bruges i vurderingen af
kandidaten?

Cases

Cases er konkrete, realistiske opgaver/udfordringer, der
tager udgangspunkt i virksomhedens hverdag og relaterer
sig til det job, som kandidaten sager. En case kan derfor
veere et rigtig godt rekrutteringsvaerktgj til at fa et indblik i,
hvordan en kandidat vil lase en konkret og realistisk opga-
ve. Herunder til at afdeekke:

Kandidatens evne til at Igse (og praesentere) konkrete,
realistiske opgaver

o Kandidatens evne til at anvende sine faglige kvalifika-
tioner i praksis her og nu

¢ Kandidatens evne til at analysere, prioritere og traeffe
beslutninger i konkrete situationer

¢ Kandidatens evne til at preesentere en Igsning omsaet-
teligt og forstaeligt.

For at sikre succes i arbejdet med cases som rekrutterings-
redskab, er det dog vigtigt, at der stilles tilstraekkelig infor-
mation til radighed for kandidaten. Det er nedvendigt med
baggrundsinformation, der saetter scenen for det omrade,
som opgaven omhandler.

Hvis det overvejes at bruge cases, bar fglgende afdaekkes
pa forhand:

e Hvem skal hjeelpe med at udarbejde en case?

e Hvornar skal kandidaten gennemfgre casen? Under/
efter 1. eller 2. interview? Vaer opmaerksom pa, at nog-
le cases vil kreeve, at kandidaten forbereder sig forin-
den.

e Hvordan bruges kandidatens lgsning af casen til at
vurdere ham/hende?

Planlaegning af referencer

Referencer er et godt rekrutteringsvaerktgj til at fa andres
syn pa nogle af de opmeerksomheds- eller bekymrings-
punkter, som der er noteret ved hver enkelt kandidat.

Nar man gnsker at bruge referencer, bgr fglgende overve-
jes pa forhand:

e Huvilke referencer skal der bruges? (En tidligere chef,
kollega, medarbejder og/eller kunde/leverandgr)

e  Hvor mange referencer pr. kandidat skal der bruges?

Planleegning af rekrutteringsprocessen

e Hvor lang tid skal der bruges pa at tage hver enkelt
reference?

e Hvem fra organisationen skal tage referencen?

e  Hvornar i rekrutteringsprocessen vil referencerne blive
taget? Efter 1. eller 2. interview?

e Hvad skal undersgges ved hver enkelt reference?

Det er Rekrutteringsguidens anbefaling, at der forud for
referenceprocessen afstemmes preecist, hvad man gnsker
afdaekket ved hver enkelt kandidats referencer. Desuden
kan det veere en fordel at kandidaten adviserer sine refe-
rencer inden der tages kontakt fra organisationens side.
Det kan endvidere bevirke, at referencerne er nemmere at
komme i kontakt med.

Planlaegning af kontraktforhandling

Nar den gnskede kandidat er fundet og blevet tilbudt stillin-
gen, er det vigtigt at have afsat tilstreekkeligt med tid il
kontraktforhandlingen, sa den kan vaere afsluttet inden
slutningen af den pageeldende maned.

Dermed sikres det, at den kommende medarbejder — sa-
fremt personen er i anden stilling — har mulighed for at sige
op inden udgangen af maneden, sa han/hun kan tiltreede
den nye stilling d. 1. i maneden efter eller snarest derefter
afhaengigt af opsigelsesvarsel.

2.5 Strategi for annoncering og
tiltreekning

Nar jeres organisation annoncerer et stillingsopslag, er der
overordnet set tre malgrupper af kandidater, hvis opmaerk-
somhed man skal tiltreekke:

e De aktivt jobsggende, som er ledige

o De aktivt jobsggende, som eri job

o De ikke-aktivt jobsggende, som eri job.

Det er seerligt sidstnaevnte gruppe, de ikke-aktivt jobs-
@gende, der kan veere svaere at na, da de pr. definition
netop ikke kigger efter et nyt job. Og derfor har guiden
ogsa valgt at dedikere et delafsnit til denne malgruppe. |
dette afsnit kommer der desuden et bud pa felgende

spargsmal:

e Hvor skal stillingsopslaget laegges online for at na
malgruppen?

e Hvor lang tid skal stillingsopslaget vaere online?

e Hvordan kan de ikke-aktivt jobsggende kandidater
rammes af stillingsopslaget?

e  Huvilke tendenser kommer man til at se pa fremtidens
annonceringsmarked?
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Hvor skal stillingsopslaget publiceres online
for at ramme malgruppen bedst muligt?

Nar stillingsopslaget er lagt online i Statens eRekruttering
og/eller diverse jobdatabaser, skal det markedsferes, og
her bgr der tages et naermere kig pa de sociale medier. De
sociale medier kan fungere som supplerende rekrutterings-
kanaler til jobdatabaserne med hensyn til at "fa flere gjne”
pa stillingsopslaget, seerligt fra de ikke-aktivt jobsggende
(se afsnit 1.4 Den digitale tilgang til Employer Branding).

Hvor lang tid skal opslaget vaere online?
Stillingsopslaget skal pr. lovkrav veere slaet op i mindst 14

* Styrelsen for Patientsikkerhed
i 2

Ensom database-wiz soger ligesindet

Jacob @stberg er ansvarlig for flere it-projekter vedrorende Dansk
Patientsikkerhedsdatabase. Men database-arbejdet kan blive ensomt, og selvom
Jacob er omgivet af gode kollegaer, er deringen der rigtig forstar ham, nar han
snakker om tekniske lesninger til arbejdet med utilsigtede handelseri
sundhedsvasenet,

Jacob er uddannet i sundhedsinformatik og seger én med samme profil, der kan
hjzlpe ham med at forbedre patientsikkerheden.

Han haber derfor pa at mode en ligesindet, der kan stotte og udfordre ham, nar der
skal udvikles lzsninger, der tilgodeser bade patienter, sundhedspersoner og
teknikere.

Du kan lezse mere om hvad en hverdag med Jacob indebasrer her:
https://Inkd.in/etjVONN

Styrelsen for Patientsikkerhed soger it-konsulent med flair for SQL og...

candidate. hr-manager.net

Figur 11 - Her er et eksempel fra Styrelsen for Patientsik-
kerhed, hvor Linkedin-opslaget om stillingsopslaget laeg-
ger vaegt pa det s@rlige samarbejde med Jacob, den kom-
mende kollega. Samarbejdet med Jacob er det "korte
salgsargument” for stillingen.

dage. Ifglge medarbejderinterviewene med HR- og rekrut-
teringsmedarbejdere i Staten (se beskrivelse i Forord til
Rekrutteringsguiden) kraever de mest specialiserede stillin-
ger en leengere ansggningsfrist pa 3-4 uger, mens de
mindre specialiserede stillinger kan tiltreekke et passende
og relevant ansggerfelt pa 14 dage. Det ma derfor veere
en individuel vurdering fra stilling il stilling, men med en
tommelfingerregel om, at jo mere specialiseret stilling, jo
leengere ansggningsfrist.

Planlaegning af rekrutteringsprocessen

Hvordan kan der skabes kontakt til ikke-aktivt
jobs@gende kandidater?

Der er overordnet set tre mader, hvorpa kontakten til ikke-
aktivt jobsggende kandidater kan styrkes, nar stillingsan-
noncen er opslaet:

1. Aktivér medarbejdernes netveerk (Employee Advocacy)
2. Brug LinkedIn til at s@ge efter relevante kandidater
3. Employer Branding: Den langsigtede metode.

Den fagrste metode handler om at bruge organisationens
medarbejdere som ambassadgrer i deres eget netvaerk.
Det handler med andre ord om Employee Advocacy, som
blev bergrt tidligere i denne rekrutteringsguide (se afsnit
1.5).

Nar en stilling er slaet op, kan man bede de nuveerende
medarbejdere og kolleger til den kommende medarbejder
om aktivt at vaere opmeerksomme pa, om de har nogle
personer i deres netveerk, som kunne veaere relevante til
den pageeldende stilling. Hvis ja, kan medarbejderen op-
fordre sin kontakt til at sgge den pagaeldende stilling.

| Rekrutteringsguidens kandidatundersogelse 2017 svare-
de 17 %, at de fik deres seneste job gennem en tidligere
kollega, mens 9 % fik deres job gennem en ven.

Derudover kan LinkedIn bruges til at s@ge efter profiler
med bestemte kompetencer, certificeringer, uddannelser,
erfaring eller lignende. Det kan overvejes at bruge nogle
timer pa at sgge efter bestemte profiler pa LinkedIn og
orientere dem om jobmuligheden. | skrivende stund har
LinkedIn over 2,2 mio. danske profiler, som bade er aktive
og ikke-aktive jobsggende, s& der er mange muligheder. 9
% af respondenterne i Rekrutteringsguidens kandidatun-
dersagelse 2017 fik desuden deres seneste job gennem
LinkedIn.

Endelig er Employer Branding en langsigtet metode til at
brande organisationen over for de ikke-aktivt jobsggende
kandidater. Midlet er faglighed, viden og et indblik i, hvor-
dan organisationen er som arbejdsplads. Malet kan bl.a.
veere at fa flere ikke-aktivt jobsggende ansggere til organi-
sationens opslaede stillinger.

Vidste du, at...

... 40 % af kandidaterne vaelger at sage en stilling
4-7 dage efter de har set stillingsopslaget?

36 % af kandidaterne vaelger endda at sgge en
stilling 1-3 dage efter de har set stillingsopslaget.

Kilde: Rekrutteringsguidens kandidatundersggelse 2017
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Tendenser inden for annoncering

Sociale medier som markedsfaringskanal
Stillingsopslaget er fortsat den mest benyttede rekrutte-
ringskanal blandt arbejdsgivere i Danmark (72 %) og har
veeret det de seneste mange ar (se figur 12).

Sociale medier sasom LinkedIn og Facebook er gennem
de seneste ar oftere og oftere blevet brugt til at annoncere
og rekruttere, og det har aendret pa stillingsopslagets form.
Nar stillingsopslaget markedsfares pa sociale medier, skal
det gentaenkes i et kortere format, hvor det handler om at
skabe nysgerrighed om stillingsopslaget.

| den forbindelse bar mulighederne, som de sociale medier
tilbyder i forhold til at markedsfere et stillingsopslag mod
betaling, overvejes som et muligt alternativ til at bruge
annoncekroner pa den traditionelle markedsfering af
jobopslag via jobdatabaser.

Bade Facebook (Kilde: Facebook Business), Instagram
(Kilde: Instagram Business ), Twitter (Kilde: Twitter Busi-
ness) og LinkedIn (Kilde: LinkedIn Business) tilbyder hver
isaer nogle annonceringsplatforme. Platformene giver mu-
lighed for at malrette et stillingsopslag/en annonce ud fra
en lang raekke kendetegn hos brugerne af de enkelte so-
ciale medier.

Nogle af brugernes kendetegn kan veere:

e Alder

e  Arbejdsfunktion eller branche

e  Studieretning/uddannelse

e Ars erfaring (kun LinkedIn)

Planlaegning af rekrutteringsprocessen

e Interesser.

Videoannoncer og videoans@gninger

Video er en anden tendens, der i mindre udbredt grad
bruges til at annoncere en stilling (videoannoncer) og/eller
til at vurdere en kandidat (videoansggninger).

Videoannoncer og videoansggninger er to relativt nye,
uprgvede formater pa annoncerings- og rekrutteringsmar-
kedet. Ifalge Konsulenthuset ballisagers rekrutteringsana-
lyse fra 2017 er det faktisk kun 4 % af de private og offent-
lige arbejdsgivere, der har brugt video til at annoncere et
job, og kun 2 % af arbejdsgiverne, der har bedt ansggere
om at medsende en videoansggning. Til gengeeld tilkende-
giver 21 % af arbejdsgiverne, i samme undersgagelse, at de
forventer at bruge video mere i deres rekrutteringsproces-
ser fremover — og derfor vil begge formater nok blive mere
udbredte fremover.

Hvis videoansagninger skal benyttes, skal man dog veere
opmaerksom pa, at det kan afholde nogle ansagere fra at
sgge stillingen. | Rekrutteringsguidens kandidatundersg-
gelse 2017 tilkendegiver 35 % af kandidaterne saledes, at
de ville fraveelge at ansg@ge, hvis de blev bedt om at uploa-
de en video som ansg@gningsmateriale. Derfor bgr det altid
overvejes, om videoansggningsmetoden ogsa passer il
den type kandidatprofil, som der sgges efter.

"One Click Apply”

"One Click Apply” er en metode, hvor arbejdsgiveren i sit
stillingsopslag lsegger op til, at kandidaten indledningsvist
kun behgver at ansgge stillingen via ét dokument (typisk
CVet).

o  Geografi
Hvilke kanaler brugte | ved seneste ansetielse? (Total)
(Respondenterne havde mulighed for at give flere svar)
BO%
70% 72% .
— Cipsizet stilling
b0 _——‘K — Netvark
0% ig:é Uopfordrede ansggninger
| inkedin
a0% 42%
s Facebook
30% 78% Eksterne CV-databaser
L070
26% .
0% 1132 m—\fikar-/ rekrutteringsbureau
17%

109 /

2011 2012 2013 2014 2015

— nterne kandidater

m— |ohcenter
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Figur 12 — Brugte kanaler i rekrutteringssammenhang Kilde: Konsulenthuset ballisagers rekrutteringsanalyse 2017
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46 % af respondenterne fra Rekrutteringsguidens kandidatunder-
sggelse 2017 vurderer “One Click Apply” til at vaere attraktiv eller
meget attraktiv.

Spgrgsmal: Hvor attraktivt er det for dig som jobsgger at benytte
"One Click Apply"?

Meget attraktivt 21 %
Attraktivt 25 %
Hverken eller 35 %
Mindre attraktivt 14 %
Slet ikke attraktivt 5%

Der er dog i seerdeleshed to ulemper ved denne metode:

e Mulighederne for at give et nuanceret billede af bade
personprofil, kompetencer, motivation og erfaring ind-
skraenkes. Seerligt nyuddannede vil veere sarbare ved
"One Click Apply”.

e Der vil opsta et tidspres, hvis den anseettende organi-
sation efterfglgende gnsker mere materiale, som kan
have betydning for kvaliteten af det materiale, kandida-
ten kan na at aflevere.

Hvis man overvejer at indfgre "One Click Apply”, skal man
derfor vaere opmaerksom pa, at et CV ikke kan give et
seerligt nuanceret billede af kandidatens motivation og
personlighed. De to parametre kan veere afggrende for en
medarbejders trivsel og fastholdelse i stillingen.

2.6 Gode rad til udarbejdelse af
stillingsopslag
Helt overordnet imgdekommer et godt stillingsopslag an-

sggernes behov for viden, brander den statslige institution
og tiltraekker alle relevante kandidater.

Hvordan laver man det gode, specifikke, abne
stillingsopslag?

For at kunne tiltreekke de rette ansggere med stillingsop-
slaget kan det veere en god idé at kigge pa jobs@geres
generelle motivationsfaktorer. For hvad motiverer dem
egentlig til at bruge tid pa at laese stillingsannoncen igen-
nem og skrive en ansggning?

Planlaegning af rekrutteringsprocessen

Spgrgsmal: Hvorfor sgger du nyt job?
Seger flere muligheder for
leering/kompetenceudvikling

Sgger nye udfordringer

Sgger en bedre kultur

Sgger bedre Ign og frynsegoder
Sgger job, der stemmer bedre
overens med deres...

Sgger job med en bedre balance
mellem arbejdsliv og privatliv

Sgger muligheder for
forfremmelse

Figur 13 - Hvorfor sgger du nyt job? Kilde: Rekrutterings-
guidens kandidatundersogelse 2017

De tre veesentligste motivationsfaktorer i overvejelser om et
jobskifte er:

o flere muligheder for kompetenceudvikling
e nye udfordringer
e en bedre kultur

Derfor kan man med fordel igennem stillingsopslaget itale-
seette, hvordan man som arbejdsgiver vil give kandidaterne
kompetenceudvikling, interessante udfordringer og en
attraktiv arbejdskultur:

e Hvordan dygtigger medarbejderne sig?
Er de pa kurser eller interne uddannelser? Er der en
mentorordning? Er der saerlige videndelingsmgder - el-
ler er der maske taget hgjde for det i den made, som
afdelinger/teams sammensaettes pa?

e  Huvilke udfordringer byder afdelingen og den pageel-
dende stilling pa?
Hvilken starre betydning har denne udfordring — og for
hvem? Skal organisationen fx implementere en IT-
platform med betydning for X antal borgere? Sa be-
skriv, hvilken konkret forskel denne nye platform gar
for borgerne.

e Hvordan er arbejdspladsens kultur?
Er der nogen seerlige ritualer - morgenmad hver fre-
dag, fedselsdage, fredagsbar e.l.? Hvordan kommer
organisationens veerdier til udtryk i det daglige arbej-
de? Hvilke veerdier og hvilken motivation drives hver
enkelt medarbejder i organisationen af? Hvordan ser
de fysiske rammer ud? Understgt evt. pointerne om
arbejdspladsen med en video eller billeder af kolleger-
ne.

De fleste kandidater s@ger bade job i den offentlige og
private sektor, men ifalge Rekrutteringsquidens kandidat-
undersogelse 2017 seger en starre gruppe udelukkende i
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den private sektor. Af samme undersggelse fremgar det
ogsa af kandidaternes kvalitative svar, at motivationsfakto-
rerne for at s@ge i hhv. den offentlige og den private sektor
er vidt forskellige.

Nar der udarbejdes et stillingsopslag, bgr det derfor over-
vejes, hvilke argumenter der skal indarbejdes i stillingsop-
slaget for at tiltreekke relevante kandidater:

e Skal der laegges veegt pa fleksibilitet og/eller feerre
arbejdstimer?

e  Skal der lzegges vaegt pa "muligheden for at gere en
forskel” — eller maske saette nogle ord pa organisatio-
nens overordnede formal og eksistensberettigelse?

o  Skal der leegges vaegt pa, hvilke faglige udfordringer
organisationen/afdelingen/teamet byder pa?

e  Skal der leegges vaegt pa det sociale samveer pa ar-
bejdspladsen?

Spergsmal: | hvilken sektor sgger du job?

B Spger job i bade den
private og den offentlige
sektor

S@ger kun job i den
offentlige sektor

Sgger kun job i den
private sektor

Figur 14 — Hvor seger kandidaterne job, offentlig eller
privat? Kilde: Rekrutteringsguidens kandidatundersagelse
2017

Derfor ber der skrives et abent stillingsopslag
| en tid hvor statslige arbejdspladser far faerre ansggere, er
det vigtigt ikke at sortere relevante kandidater fra. Relevant
betyder i denne sammenhaeng bade kandidater, der opfyl-
der alle kompetencekrav til stillingen, samt kandidater, der
kun opfylder nogle af kravene.

Hvis organisationen stiller for mange og ufravigelige krav til
ansggeren i form af seerlige kompetencer, X antal ars
erhvervserfaring eller uddannelse, risikerer man, at mange
kompetente kandidater undlader at sgge stillingen.

For at sikre en vis abenhed i stillingsopslaget, er der flere
ting, der kan ggres:

e Oprids arbejdsopgaverne fgr enskerne til kompetencer

Planlaegning af rekrutteringsprocessen

Arbejdsopgaver er mere konkrete end kompetencer og
kan veere lettere for en kandidat at forholde sig til. En
kandidat kan bedre vurdere, om han/hun rent faktisk
kan lgse de forventede opgaver med de kompetencer
han/hun har.

e Prioritér anskerne til kompetencer

Forventes det, at ansggeren kan nikke ja til alle kom-
petencer pa listen, eller er det "disse kompetencer eller
lignende”, der er brug for? Pas pa, at enskerne ikke
tolkes som krav.

e  Specificér uddannelseskrav

Specificér hvorvidt det forventes, at kandidaten har en
saerlig uddannelsesbaggrund, eller om det kan vaere
legitimt at sgge, selvom den uddannelsesmaessige
baggrund skulle vaere en anden end den forventede.

Kandidater haefter sig mindre ved arbejdspladsens place-
ring og virksomhedsbeskrivelsen, og derfor kan denne
information med fordel formidles sidst i stillingsopslaget.

Hvordan veelger man den rette skabelon?

Det vigtigste er, at modtageren teenkes ind i strukturen af
skabelonen. Annoncen skal veere overskuelig, nem at leese
og nem at "skanne” for kandidaten. Og sé& skal den selvfal-
gelig veere informativ.

Her falger et par huskeregler til den overskuelige stillings-
annonce:

e Den skal veere overskuelig
e  Gar overskriften relevant, interessant og preecis

e Fremhaev de vigtigste pointer i under- og mellemru-
brikker

e  Prioritér luft i stillingsopslaget
e  Brug punktopstillinger, men ger det med made.

e Begraens tekstmaengden, hold det hellere kort og
preecist.

| Statens eRekruttering findes der flere skabeloner med
forskellige elementer, der kan hjeelpe med at understgtte
arbejdet med at gare annoncen visuel praesentabel og
overskuelig for kandidaterne (se afsnit 5.2 Udarbejdelse af
stillingsopslag og valg af skabelon).
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2.7 Regler om opslag af stillinger

Alle stillinger skal som udgangspunkt slas op
For at sikre anseettelse af de bedst kvalificerede ansggere
til stillinger, er det som udgangspunkt et krav at alle stillin-
ger og lannede hverv i statens skal opslas offentligt.

Opslaget skal offentliggeres pa en made, sa alle, der kan
komme i betragtning, har mulighed for at blive bekendt
med opslaget.

Undtagelser til opslag
| visse tilfeelde er det muligt at fravige hovedreglen om
opslag af alle stillinger.

Dette geelder bl.a. ved:

o Ansaettelse i forbindelse med indtraeden i en aftalt
tilbagegangsstilling efter endt aremalsanseettelse

e Anseettelse pa seerlige vilkar efter det sociale kapitel i
staten, fx i fleksjob eller Igntilskud

e Ansaettelse i forbindelse med ferieaflgsning, vikariat
eller anden kortvarig beskaeftigelse, der ikke overstiger
1ar.

Hvad skal et stillingsopslag indeholde?
Et stillingsopslag skal som minimum indeholde:

e  Stillingsbetegnelse

e Ansaettelsesomrade

o Det geeldende tjenestested

e Stillingens Isnmaessige placering

e En eventuel pligt til at bebo en tjenestebolig

e Navn pa den myndighed, som ans@gning skal sendes
til

e Navn pa den myndighed, som ansg@gning skal stiles til,
hvis det er en anden myndighed end den, ansggnin-
gen skal sendes il

e Ansggningsfrist (minimum 14 dage fra opslagets of-
fentliggerelse).

Det bemaerkes, at udelukkende ansggninger, som er mod-
taget inden ansggningsfristens udlgb, kan tages i betragt-
ning.

Hvis det skgnnes, at ingen af de ansggere, der rettidigt
har sggt en opslaet stilling, er tilstrackkeligt egnet til stillin-
gen, eller at man ved fornyet opslag kan fremskaffe an-
sggninger fra mere kvalificerede ansggere, skal stillingen
genopslas.

Planleegning af rekrutteringsprocessen

Mere information

Reglerne om stillingsopslag findes i Moderniseringsstyrel-
sens Personaleadministrativ Vejledning kapitel 15 om
anseettelse. Den kan findes pa modst.dk.
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3. Screening at kandidaten og
interviewprocessen

Kapitel 3 af denne rekrutteringsguide handler om, hvordan organisationen konkret kan screene og interviewe de kan-
didater, der veelger at sgge en stilling. Hvor kapitel 2 handlede om at planlaegge og strukturere rekrutteringsproces-
sen, vil kapitel 3 fokusere pa, hvordan processen kan kvalitetssikres og dermed minimere risikoen for fejlrekrutte-
ring.Kapitel 3 giver svar pa felgende spgrgsmal:

e Hvordan screenes og vurderes kandidaternes CV’er og ansggninger, herunder automatisk screening og telefon-
screening?

e Hvordan gennemfares interviews pa en made, sa kandidatens faglige og personlige kompetencer afdeekkes? Og
hvordan bruges cases til at afdackke fagligheden?

e Hvordan anvendes referencer til at fa kandidatens tidligere chefers, kollegers eller medarbejderes reelle syn pa
en kandidats faglighed, personlighed og samarbejdsevne?

¢ Og hvilke overvejelser skal man som organisation ggre sig i forbindelse med kontraktforhandlingen?

Inden kandidaterne indkaldes til fgrste interview, er det Eksempel pa checkliste
ngdvendigt at lave en vurdering af kandidatens kompeten- Navn pa kandidat: >Indseet navn<
cer ud fra dennes CV og ansggning, kendt som farste- o
hands-screening. | dette afsnit introduceres et konkret z %
checklisteveerktaj og to metoder, screening og telefon- Har kandidaten fglgende kompetencer? § g
screening, til at ferstehandsscreene og vurdere kandida-
terne. "Need to have”
. . Uddannelse
3.1 Krav, screening og vurdering
| en farstehandsscreening er formalet at sammenholde En elle_r anden form for vidgregéende uddan-
) ) nelse, indeholdende teoretisk viden med re-
samtlige kandidaters kompetencer med de krav og forvent- kruttering
ninger, som blev formuleret, da stillingsprofilen blev afdaek-
ket og stillingsopslaget udarbejdet. Erfaring
Min. 3 ars erfaring med lignende job
Det er Rekrutteringsguidens anbefaling, at der laves en Har arbejdet med jobannoncering

liste, hvor der skelnes mellem de ufravigelige krav (Need to
have) og de krav, der blot er en bonus (Nice to have).
Listen kan bruges som en slags checkliste til hver enkelt
kandidat, nar der screenes for informationerne i kandida-
ternes CV, ansggning og eventuelle bilag. Hvis der er
nogle informationer, der ikke fremgar af kandidatens mate- Har et stort koordinator-gen
riale, kan det eventuelt undersgges ved hjeelp af en auto- Generelle kompetencer
matisk screening og/eller en telefonscreening (Se hvordan
checklisten understattes i Statens eRekruttering i afsnit 5.2
Principper for screening af kandidater). "Nice to have”

Personlige egenskaber

Struktureret
Selvkgrende
God situationsfornemmelse/god til mennesker

Dygtig skriftlig formidler pa dansk

Erfaring

Gerne erfaring med >Indseet fagomrade< | | |

Generelle kompetencer

Bruger af Office pakken
Engelsk pa hgjt niveau
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Nar checklisten udarbejdes til at screene kandidater, kan
fglgende overvejes:

e Uddannelsesbaggrund
e  Erder krav til en bestemt uddannelse / certifice-
ring?
e Kan en kandidat have tilegnet sig tilstreekkelig vi-
den gennem erfaring i stedet for uddannelse?

e  Erhvervserfaring
e Hvilke opgaver skal kandidaten have beskeeftiget
sig med igennem sin karriere?
e Kan kandidaten have tilegnet sig denne erfa-
ring gennem andre beslaegtede opgaver?
e Hvilket fagomrade skal kandidaten have erfaring
fra?
¢ Kan kandidaten have tilegnet sig denne erfa-
ring gennem andre beslaegtede fagomrader?

e Faglige kompetencer
e  Erder krav til, at kandidaten skal veaere vant til at
arbejde med en bestemt proces eller metode?
e  Erder krav til bestemte IT-kompetencer?
e  Erder krav til sproglige kompetencer

e Personlige kompetencer
e Hvilke personlige kompetencer skal kandidaten
have?
e  Hvilken kultur skal kandidaten passe ind i?

Screening af kandidaten og interviewprocessen

Metode 1: Screening af faglige kompetencer
Ved nogle stillinger kan det veere en fordel at lave en au-
tomatisk screening af kompetencer i samme gjeblik, kandi-
daterne ansgger. Har organisationen fx stillinger med ufra-
vigelige krav til uddannelse, erfaring inden for et bestemt
fagomrade eller andet, kan dette med fordel testes tidligt i
processen.

Der er to muligheder for at gennemfere en automatisk
screening af kandidaterne inden farste interview:

e Ja/nej-spgrgsmal til kandidaten om "need to have’-
krav (uddannelse, kurser mm.)

e Uddybende spgrgsmal til kandidaten om "nice to ha-
ve’-krav.

Den automatiske screening er dog ikke fuldautomatisk.
Spgrgsmal udarbejdes pa forhand, og bruges til at sorte-
re/rangere kandidaterne. Dette understettes i Statens e-
Rekruttering (se afsnit 5.3 Principper for screening af kan-
didater), som bade bestar af:

e en mulighed for allerede i ans@gningsprocessen at
lade kandidaten vide, at han/hun ikke opfylder obliga-
toriske krav og derfor ikke kan fuldende ansggningen.
OBS! Anbefales kun i tilfeelde, hvor organisationen ge-
nerelt oplever at fa mange ansggninger, eller hvor det
obligatoriske krav er ufravigeligt.

e en mulighed for at spgrgeskemaet bliver brugt som et
filter i screeningsprocessen, hvor man kan til- og fra-
veelge krav. Anbefales iseer til stillinger, hvor det er
sveert at tiltreekke kandidater, og hvor organisationen
selv kan udvikle medarbejderen til at opfylde de even-
tuelle sidste krav.

Automatisk screening af krav
Der kan sorteres i ansggerfeltet ved at stille kandidaten
nogle simple ja/nej-spgrgsmal, nar han/hun ansgger.

Her er et teenkt eksempel:

Organisationen skal beseette en stilling, hvor der
er nogle ufravigelige krav til uddannelse fx er det
et lovkrav, at personen har en bestemt uddannel-
se eller har gennemfgrt et bestemt kursus for at
matte udfgre en bestemt opgave i stillingen.

Ved sadan en stilling kunne det give mening, at sortere
kandidaterne i rekrutteringssystemet pa baggrund af et
simpelt ja/nej-spgrgsmal om deres uddannelse og/eller
kurser. Samtidig kan kandidaterne anmodes om at uploade
dokumentation i form af eksamensbevis eller autorisation.
Pa denne made kan man screene det vigtigste farst og
serge for kun at bruge tid pa at gennemga de relevante
ansggere.

Metode 2: Telefonscreening inden interviews
Telefonscreening er et andet effektivt screeningsredskab,
der med fordel kan indga i organisationens rekrutterings-
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proces til de kandidater man overvejer at indkalde til et
farste interview.

Hvis man benytter telefonscreening, anbefaler rekrutte-
ringsguiden, at der skabes et overblik over kandidaterne
ved at inddele dem i tre puljer:

e  Skal se - profiler, man SKAL hgre mere om

e Maske - profiler, der har speendende kompetencer,
men ikke helt matcher de faglige gnsker.

o Ikke relevante kandidater - profiler, som ikke matcher
stillingsprofilen.

Alle kandidater i puljen "skal se” og de bedste i gruppen
"maske” kan med fordel telefonscreenes.

Ofte vil det vaere givende og relevant at kigge pa "wild-
cards” med en helt anderledes indgang til stillingen. Ofte
gemmer der sig mere "mellem linjerne”, end kandidaten
maske giver udtryk for i sin ansggning og i sit CV — og det
kan der fx spgrges ind til ved telefonscreeningen.

Hvorfor telefonscreening?

Helt simple fodfejl, sdsom ikke at fa afdeekket et opsigel-
sesvarsel eller forventninger til Ign, kan have utilsigtede
konsekvenser for en rekrutteringsproces. Ofte er det forma-
lia, der kan veere altafggrende for, om en ansgger er rele-
vant for stillingen eller ej, og det bar selvsagt veere afklaret,
inden kandidaten indkaldes til fgrste interview. Derudover
er der en reekke andre fordele ved telefonscreeningen:

e Vigtige spgrgsmal afdeekkes tidligt
Ved en telefonscreening skal man ikke forholde sig til
den sociale del af interaktionen med kandidaten. | ste-
det kan der fokuseres pa at fa afklaret nogle vigtige
spgrgsmal sasom kandidatens forventninger og moti-
vation for at sgge stillingen eller spgrgsmal, der af-
deekker kandidatens kompetencer neermere.

Checkliste: Spargsmal til telefonscreening

Hvorfor har du segt denne stilling? (Motivation)

e Hvorfor er du interesseret i et jobskifte?

Hvor lang tid har du arbejdet inden for det

konkrete omrade?

o Huvilke arbejdsopgaver har du konkret Igst
inden for omradet?

e Hvad var succeskriteriet? Og resultaterne?

Er du vant til at arbejde med ?(naevn vigtigste

arbejdsopgave/veerktgj)

e Hvor meget tid er du vant til at bruge pa
arbejdsopgaver inden for dette omrade?

e Hvilke resultater har du opnaet?

Hvor lang opsigelsesvarsel har du, og hvornar

ville du kunne starte i en ny stilling?

Hvad er din Ignforventning til denne stilling?

- Juni 2018
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o Kvaliteten af det forste interview gges
Under det farste interview vil det opleves, at der er fle-
re ting, der allerede er afdaekket. Det er selvfglgelig en
fordel, fordi interviewet kan komme mere i dybden med
andre vaesentlige emner.

Den gode telefonscreening: Spagrgsmal og emner

Nar man telefonscreener, anbefales det at gere kandidaten
opmeerksom pa, at opkaldet har ét klart formal: At fa af-
daekket nogle konkrete spgrgsmal. Opkaldet er med andre
ord ikke en invitation til farste jobsamtale. Man kan fx ind-
lede samtalen over telefonen med falgende:

Vi er ved at danne os et overblik over ansogerfel-
tet, og jeg har nogle supplerende spargsmal til din
ansagning.”

Nar man telefonscreener en kandidat, skal der lyttes og
spgrges ind til de krav, der er til profilen og til de succeskri-
terier, der er for stillingen. Man kan eksempelvis spgrge ind
til og afdaekke folgende:

e Kandidatens motivation
Hvorfor har kandidaten s@gt denne stilling?

¢ Kandidatens billede af jobbet
Selvom man internt i organisation opfatter stillingen
som velbeskrevet, sa sidder kandidaterne ofte med
forskellige billeder af, hvordan hverdagen i jobbet ser
ud. Afviger billedet fra det reelle indhold i stillingen, sa
er der grund til bekymring.

e Kandidatens faglighed
Matcher kandidatens faglighed de krav, der er til stil-
lingen?
Vil kandidatens faglighed kunne leve op til succeskrite-
rierne og malsaetningerne for stillingen?

e Kandidatens personlighed
Eftersparges der bestemte personlige kompetencer?
Hyvis det er en stilling som lsegesekreteer, kunne et
krav fx veere, at han/hun er neerveerende, tillidsvaek-
kende og skarp i sin kommunikation.

e Kandidatens erfaring
Find ud af tyngden af kandidatens erfaring helt konkret
inden for stillingens vigtigste fagomrade.
Sperg ogsa detaljeret ind til omfang og type af ar-
bejdsopgaver i tidligere stillinger. Jo mere konkret in-
formation man far, desto bedre.

e Kandidatens CV
Er der andre ting i kandidatens CV, der gnskes uddy-
bet, fx nogle bestemte IT- eller sprogkundskaber?

e Forventningsafstemning i forhold til organisationens
udfordringer
Hvordan vil kandidaten handtere og lgse de udfordrin-
ger, som organisationen/teamet/afdelingen star med
her og nu?
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o Afgerende formalia
Hvad er kandidatens opsigelsesvarsel hos nuveerende
arbejdsgiver?
Hvilke forventninger har kandidaten til Iannen i stillin-
gen?

Husk desuden, at telefonscreeningen skal veere malrettet.
Det vil sige, at der udelukkende skal afdeekkes emner, der
ikke fremgar af CV og ansggning. Ovenstaende checkliste
er derfor blot en "bruttoliste”.

Hvis der er nogle formelle krav, hvor organisationen ikke
kan matche kandidatens forventning til stillingen (lgn, prae-
ferencer i forhold til prioritering af arbejdsopgaver osv.),
kan det vaere en god idé at ggre opmaerksom pa dette over
telefonen. Nogle gange giver det ganske enkelt sig selv, at
det ikke er et godt match. Helt praktisk kan det vaere klogt
at tage noter under opkaldet, fordi de giver en god bag-
grundsviden og referenceramme, som kan bruges til at
spoarge ud fra ved et eventuelt interview.

Vidste du, at...

Lgn er afgorende for at f& en ny medarbejder ansat,
men kun 1 ud af 6 arbejdsgivere screener en kandi-

dats lgnforventninger, inden de indkalder denne til
forste samtale

Kilde: Konsulenthuset ballisagers rekrutteringsanalyse 2017

3.2 Interviews

| dette afsnit giver Rekrutteringsguiden inspiration og gode
rad til, hvordan et interview kan afvikles. Farst belyses den
traditionelle tilgang til interviews, som blandt andet indebae-
rer forberedelsen af en spgrgeguide. Da den traditionelle
tilgang har en reekke faldgruber, giver Rekrutteringsguiden
et bud pa, hvordan denne tilgang kan kombineres med
cases, sa kandidatens faglighed unders@ges pa anden vis.

Den klassiske tilgang til interviews

Helt overordnet og traditionelt set handler interviews om at
fa uddybet den information, som allerede er indhentet om
de respektive kandidater.

Formalet er enkelt. At afdeekke kandidatens evne til at
udfgre det pageeldende job og finde ud af, om kandidaten
er det rette match for jeres organisation.

For at kunne afdeekke dette, skal de, der afholder inter-
view, tage udgangspunkt i de konkrete krav og forventnin-
ger, som blev formuleret, da stillingsprofilen blev afdaekket
og stillingsopslaget udarbejdet.

Inden interviewene gennemfares, anbefaler Rekrutterings-
guiden, at det internt afstemmes, hvad der skal undersg-
ges naermere ved hver enkelt kandidat.

Screening af kandidaten og interviewprocessen

| denne forberedelse kan der med fordel spgrges om fgal-
gende:

e Huvilke faglige krav er der til kandidaten?

e  Huvilke krav er der til kandidatens personlige kompe-
tencer? Hvordan afdeekkes det, om der er et match
mellem kandidatens person og den organisation kan-
didaten skal indga i?

e  Hvilke succeskriterier er der for den pageeldende stil-
ling?

e Hvilke konkrete ting skal afdeekkes ved de forskellige
kandidater inden for ovenstaende omrader?

Det kan veere nyttigt at udarbejde en spgrgeguide, der
tager hajde for ovenstaende arbejdsspargsmal, og som
afdeekker de omrader, der er vigtige for stillingen. En sper-
geguide kan veere et godt styringsveaerktgij til interviewet og
kan sikre, at der kommer svar pa de vigtigst prioriterede
spargsmal.

Sporgeguide: Et styringsveerktgj til interviewet
Spgrgeguiden vil typisk starte med nogle overordnede
spargsmal for at fa kandidaten i gang med dialogen, og
derefter bliver den mere konkret i forhold til at afdaekke
kandidatens faglige og personlige kompetencer. De over-
ordnede intro-spargsmal kan veere "Vil du forteelle, hvorfor
du har s@gt denne stilling” eller "Kan du forteelle os lidt om
din hidtidige karriere”. Herefter kunne opfelgningsspargs-
mal veere:

e Hvordan forestiller du dig, at den stilling, vi skal tale
om i dag, er?

e Hvordan forestiller du dig, at en almindelig hverdag vil
veere i denne stilling?

Spergsmalene giver et indblik i, hvor godt kandidaten har
sat sig ind i rollen, og hvilke omrader/opgaver kandidaten
vaegter som de vigtigste, og samtidig er det en god made
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at fa forventningsafstemt stillingens indhold. Det giver et
godt referencepunkt for resten af dialogen.

Neeste skridt kan med fordel veere at fokusere pa kandida-
tens kompetencer ved at fokusere pa CV’et. Her kan det
afdeekkes, hvilke opgaver kandidaten har lgst i sine tidlige-
re (relevante) stillinger — og hvilke kompetencer, han/hun
har erhvervet sig derigennem. Der kan sperges til specifik-
ke stillinger og/eller spgrges mere generelt til kandidatens
erhvervserfaring.

Sperge-teknisk tip!

Brug abne “hv’- spgrgsmal (Hvad, hvordan, hvorfor
osv.) frem for lukkede spgrgsmal, der kan besvares
med et enkelt ord. Sgrg ogsa for at stille uddybende
spergsmal til kandidatens svar. Jo mere konkret,
man kan fa kandidaten til at svare, desto skarpere

bliver man pa, om kandidaten matcher stillingen.

Hvis du ikke har forstaet svaret, sa lad vaere med at
lade som om du godt forstar nogenlunde, hvad der
tales om.

Udstil din nysgerrighed.

Derudover kan kandidatens samarbejdsrelationer, motiva-
tionsmenstre og andre personlige kompetencer afdeekkes,
safremt de er relevante for stillingen. Her har Rekrutte-
ringsguiden konkrete eksempler pa spgrgsmal, der kan
stilles til samtalen:

e Spgrgsmal til kandidatens tidligere stillinger
e Hvad blev du ansat til at udfgre i denne stilling?
e Hvad var dine vigtigste opgaver i stillingen?
e Kan du forteelle, hvordan du Igste disse opgaver?
e Huvilke(n) opgave(r) havde du den starste succes
med?
e Huvilke opgaver var sveerest at lgse?

e Spgrgsmal til at afdaekke kandidatens kompetencer
e Du skriver i din ansggning, at du er detaljeoriente-
ret. Hvordan er du det?
e  Beskriv gerne nogle konkrete situationer.
e Huvilke personlige kompetencer, vil du kunne bi-
drage med i vores organisation? Hvordan?

e  Spgrgsmal til, hvordan kandidaten samarbejder

e Hvordan er/var samarbejdet med dine kolleger?

e Hvilken kollega har du haft det bedste samarbejde
med?
e Kan du forteelle, hvad der gjorde det samar-

bejde godt?

e  Hvis du har haft en uenighed (eller en konflikt), vil
du fortaelle lidt om den, og hvordan du handterede
den?

Screening af kandidaten og interviewprocessen

e  Spergsmal til kandidatens motivation
e Hvilke(n) arbejdsmeessig(e) preestati-
on(er)/succes(er) er du mest tilfreds med?
e Hvad er arbejdsgleede for dig?

Interviews kombineret med case: Fokus pa
fagligheden

Rekrutteringsguiden anbefaler, at det overvejes at kombi-
nere den klassiske tilgang til interviews med en case, som
kan introduceres for eller under andet interview. En case er
et godt redskab til at afdeekke kandidatens faglighed (og
personlighed) pa en made, hvor interviewernes subjektive
holdninger til kandidaten ikke far helt sa afggrende betyd-
ning.

Hvad er en case?

Cases er konkrete, realistiske opgaver/udfordringer, der
tager udgangspunkt i organisationens hverdag og relaterer
sig til den stilling, som kandidaten s@ger. Ved at preesente-
re kandidaten for en sa virkelighedsneer situation som
muligt, @ges indblikket i hvordan den enkelte kandidat vil
Izse en konkret arbejdsopgave. Samtidig bliver det mere
gennemskueligt, om han/hun passer ind i den konkrete
stilling og blandt de gvrige kolleger.

En case kan desuden hjeelpe med at afdeekke kandidatens
evne til at:

e |gse (og praesentere) konkrete, realistiske opgaver
e anvende faglige kvalifikationer i praksis, her og nu

e analysere, prioritere og treeffe beslutninger i konkrete
situationer

e praesentere lgsninger, omsaetteligt og forstaeligt.

Hvilke typer af cases kan bruges?
En case-opgave kan helt overordnet set stilles pa tre for-
skellige mader.

e Den mundtlige case - bestar af nogle situationsbe-
stemte spgrgsmal eller scenarier, som intervieweren
har forberedt pa forhand. Ansageren kender ikke den-
ne case pa forhand, og dermed testes kandidatens
evne til at bringe sit umiddelbare, faglige niveau i spil.

Malet med denne type case er bade at vurdere kandi-
datens preesentationsevne i en spontant opstaet kon-
tekst og at kortlaegge kandidatens faglige ballast. Ma-
let er ikke ngdvendigvis at finde ud af, om kandidaten
nar frem til de helt rigtige resultater, men i stedet er det
den faglige ballast og den impulsive respons, der er i
fokus.

Den mundtlige case kan veere god i forbindelse med
stillinger, hvor dynamiske omgivelser stiller store krav
til en hurtig opgavelgsning. Ofte anvendes mundtlige
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cases i situationer, hvor den rekrutteringsansvarliges
forberedelsestid er knap.

e Den skriftlige case - er en mindre opgave, der stilles
under interviewet. Kandidaten far typisk 10-15 minutter
til at forberede sin opgavelasning (er alene i rummet).
Herefter fremlaegger kandidaten sin besvarelse med
mulighed for at forklare, hvordan han/hun har grebet
opgaven an.

Den skriftlige case udfordrer dermed kandidatens evne
til, inden for et afgreenset tidsrum, at analysere, lgse
og praesentere en konkret problemstilling. Fordelen
ved at bruge denne type case er:

e at der skabes indsigt i kandidatens faglighed og
evne til at strukturere sin forberedelse og praesen-
tation

e at kandidaten far et nogenlunde realistisk billede
af den hverdag, der vil ramme ham/hende.

Som kommende arbejdsgiver far man konkrete oplys-
ninger om kandidaten, uden at skulle investere alt for
mange ressourcer i denne del af rekrutteringsproces-
sen.

e Den forberedte case - giver kandidaten mulighed for at
forberede sig hjemmefra. Casen bestar typisk af en 1-
2 siders casebeskrivelse, hvortil der er knyttet 2-3
spgrgsmal.

Casen sendes som regel til kandidaten via mail med
anmodning om at forberede et Igsningsforslag. Nogle
organisationer foretraekker at modtage lgsnings-
forslaget pa skrift, mens andre organisationer gnsker
en mundtlig fremleeggelse af opgavelgsningen til job-
samtalen. Det afhaenger igen af, hvad virksomheden
primaert gnsker at teste:

e Erdet kandidatens evne til at lgse en skriftlig pro-
blemstilling, der skal veere i fokus?

e Er det snarere kandidatens mundtlige praesentati-
onsevner, der skal kortlaegges?

e  Eller handler det mest om at afdaekke, hvordan
kandidaten bringer sine personlige kvalifikationer
(analyse, samarbejdsevne) i spil under opgave-
Igsningen?

En af fordelene ved den forberedte case er, at man far
en fornemmelse af, hvor meget kandidaten har gjort
sig umage — og dermed endnu et indtryk af, hvor moti-
veret kandidaten er.

Screening af kandidaten og interviewprocessen

3.3 Referencer: Andres vurdering af
kandidaten

Referencer er et vigtigt redskab i rekrutteringsprocessen til
at fa afdaekket nogle konkrete opmaerksomhedspunkter
vedrgrende en kandidat. Gennem referencen — en tidligere
leder, kollega eller samarbejdspartner — kan det afdeekkes,
hvordan kandidaten fx udfgrte bestemte opgaver, indgik i
et team, eller hvordan kandidaten greb en specifik udfor-
dring an. Rekrutteringsguiden anbefaler ledere som primae-
re referencer, da de oftest har det mest praecise billede af,
hvad vedkommende havde af ansvarsomrade i det tidligere
job.

Da det er ulovligt at kontakte en reference uden kandida-
tens samtykke, er vigtigt, at det pa forhand er blevet af-
stemt med kandidaten, at der ringes til referencerne.

Rekrutteringsguiden har samlet nogle forslag til konkrete
spgrgsmal, der kan tages udgangspunkt i, nar der indhen-
tes referencer om en kandidat. Det er Rekrutteringsguidens
anbefaling, at spgrgsmalene tilpasses, sa der undersgges
lige preecis de omrader af kandidatens profil, som der er
usikkerhed omkring:

e Hvad kan du forteelle mig om kandidaten?

e Hvilke arbejdsopgaver/ansvarsomrader havde kandi-
daten?

e Hvordan var kvaliteten af kandidatens arbejde?
(Fokus pa overblik, detaljesans, engagement, vedhol-

denhed)

e Hvordan var kandidatens arbejdsindsats? (Fokus pa
selvsteendighed, initiativ, ansvarsfglelse, planleegning)

e Hvilke resultater/succeser fik kandidaten skabt?

o Hovilke faglige/ personlige styrker vil du vurdere, at
kandidaten besidder?

e Hvordan var kandidaten evne til at overholde dead-
lines, arbejde under pres og til at modtage/ give kon-

struktiv kritik?

e Hvorfor fratradte kandidaten sin stilling?

Vidste du, at...

... 89 % af de offentlige organisationer treekker en

reference pa en potentielt kommende medarbejder.

Kilde: Konsulenthuset ballisager Rekrutteringsanalyse 2016
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4. Efter rekrutteringsprocessen:

Afslag, Onboarding og

fastholdelse

Kapitel 4 giver inspiration og rad om, hvordan organisationen handterer de kandidater, der ikke har faet jobbet, og

handtering af den nye medarbejder, der har faet jobbet.

Organisationens handtering af begge "kandidatgrupper” er vigtig for organisationens Employer Brand og dermed
organisationens evne til at tiltraekke og fastholde medarbejdere i fremtiden.

Kapitlet giver séledes svar pa falgende spgrgsmal:

e Hvordan skrives et godt afslag, der vaekker troveerdighed, skaber vaerdi for kandidaten og styrker organisationens

Employer Brand?

e Hvad skal man veere opmaerksom, nar den nye medarbejder bydes velkommen ombord (onboarding) i organisa-

tionen?

e Hvordan kan en veltilrettelagt onboarding-proces bidrage til fastholdelse af den nye medarbejder?

4.1 Fem rad til det gode afslag

Det gode afslag er konkret, konstruktivt, empatisk og per-
sonligt, og skal overbringes i tide. Det gode afslag bygger
pa de samme elementer som de ansggninger/CV’er, der
forventes af kandidaterne. Ved at afsaette nogle fa ekstra
minutter til at udarbejde afslaget, uden at ggre det for
kompliceret, kan en afvist kandidat vendes til en potentiel
ambassadgr for organisationen.

| dette afsnit kommer der fem gode rad til, hvordan man
som organisation kan levere et afslag, der bade vaekker
troveerdighed, skaber vaerdi for ans@geren og vedligehol-
der en god relation mellem jeres organisation og kandida-
ten — og dermed styrker organisationens Employer Brand
(se kapitel 1). De fem gode rad kombineres med konkrete
eksempler.

Det gode afslag overbringes i rette tid

Nar ansggningen er sendt af sted og fristen er forbi, ople-
ver mange kandidater, at der gar en lang periode uden
information fra organisationen. Ferst nar organisationen
har fundet en egnet kandidat og der er skrevet kontrakt, far
det resterende ansggerfelt et afslag.

| Rekrutteringsguidens kandidatunders@gelse svarede 89
% af respondenterne, at de gerne vil have svar hurtigst
muligt med forbehold for, at organisationen ma kontakte
dem, hvis noget eendrer sig. Derfor bgr det overvejes, at

give besked til de kandidater, der ikke er gaet videre alle-
rede under de indledende screeninger (se kapitel 3.1 Krav,
screening og vurdering).

Det gode afslag viser forstaelse

Et afslag ber altid overbringes med empati for modtageren
og respekt for, at ansggeren har brugt tid og energi pa at
skrive ansggningen.

En god start i afslaget

Eksempel 1

Kaere [Ansggers navn]

Mange tak for din interesse i [Organisation] og din
ansggning til stillingen som [Stillingsbetegnelse].

Vi har modtaget ans@gninger fra >indsaet antal mod-

tagne ansggninger< kandidater, der alle er meget
kvalificerede og relevante for stillingen. (...)”

Eksempel 2

Kaere [Ansggers navn]

Mange tak for din interesse i [Organisation]. Vi vil
gerne benytte lejligheden til at takke for den tid og
ombhu, du har brugt pa at skrive en engageret ansgg-
ning.

Din ans@gning var en blandt rigtig mange (...)”
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Der skal ikke skrives et personligt afslag til alle ansggere.
Et standardafslag, tilsat nogle fa personlige ord i de farste
linjer af afslaget, kan gere en stor forskel. Der kan fx star-
tes med at takke for ans@gningen og give en overordnet,
konstruktiv feedback.

Det gode afslag er konkret og konstruktivt

Et godt afslag er velbegrundet, konstruktivt og konkret.
Man kan veere konkret ved at fremhaeve eksempler pa,
hvad der har veeret lagt veegt pa hos den kandidat, der blev
valgt, eller de kandidater, der blev indkaldt til farste inter-
view. | begrundelsen kan der fx laegges veegt pa felgende:

e  Motivation
Uddyb, hvordan kandidaten viste motivation for
stillingen

¢ Relevant erhvervserfaring
Uddyb, hvilken erhvervserfaring, han/hun havde

o  Strategi
Fx "Ringede pa stillingen og viste nysgerrighed”

e  Argumentation og forberedelse
Beskriv fx om kandidaten havde sat sig ind i, hvad
jeres organisation star for; jeres veerdier, vision
osV.

e Uddannelsesbaggrund
Uddyb kandidatens uddannelsesbaggrund.

Hvis kandidaten modtager nogle konkrete eksempler pa
begrundelse af afslaget, far han/hun bedre mulighed for at
reesonnere sig frem til, om han/hun matcher og har leveret
pa disse parametre, eller kan gare noget bedre i neeste
ansggning.

Ved at fremme kandidatens jobse@gningsproces og hjeelpe
ham/hende videre med konstruktiv feedback, eges sand-
synligheden for, at kandidaten far en bedre oplevelse i
rekrutteringsprocessen, og det kan fa kandidaten til at
anbefale andre at s@ge (se afsnit 1.2 Employer Branding:
Planen og strategien, der vinder)

Endelig kan man med fordel overveje at ggre afslaget
konstruktivt ved at italesaette, at afslaget forst og fremmest
er et udtryk for organisationens valg. Et valg, som hviler pa
fakta, fornuft og felelser, og fremfor alt organisationens
repreesentanter i rekrutteringsprocessens observationer.

Denne begrundelse vil farst og fremmest give mening at
benytte ved et mundtligt afslag. Det handler om at forklare
kandidaten, at man har valgt den kandidat, der over for
anseettelsesudvalget virkede som det bedste match. Orga-
nisationens repraesentanter sidder med andre ord ikke med
en universel sandhed om hvilken kandidat, der ngdvendig-
vis er bedst. Dermed @ges sandsynligheden for, at kandi-
daten far en positiv oplevelse pa trods af skuffelsen.

Efter rekrutteringsprocessen: Afslag, Onboarding og fastholdelse

Det gode afslag har en personlig twist

Det er Rekrutteringsguidens anbefaling, at der gives et
skriftligt afslag til de kandidater, som ikke har veeret invite-
ret til interview. De kandidater, som har veeret inviteret til
interview, ber derimod altid fa en mundtlig tilbagemelding.

Ved et skriftligt afslag, kan det med fordel undgas at bruge
et formelt sprog eller standardformuleringer, samt sarge for
at bruge mere personlige tiltaleformer, sasom "du”, din”
med mere. Man skal ikke skrive et personligt og individuelt
afslag til hver ansgger, men overvej, hvordan man kan fa
modtageren til at maerke, at afslaget er skrevet af en per-
son og ikke blot er et standardsvar fra en no-reply-mail. Det
er i gvrigt Rekrutteringsguidens anbefaling, at den ansaet-
tende leder er afsender, da det sender et signal om, at den
kommende leder personligt har engageret sig i rekrutte-
ringsprocessen.

Ved et mundtligt afslag ber man give kandidaten nogle fa
konkrete argumenter for, hvorfor man valgte at ga videre
med de andre kandidater. Forteel gerne, hvor der eventuelt
var nogle usikkerhedsmomenter omkring kandidaten, samt
hvad kandidaten gjorde godt. Det giver vedkommende
brugbar feedback. Det kan veaere en god idé at give kandi-
daten mulighed for at fa afklaret eventuelle spgrgsmal med
det samme. Rekrutteringsguiden anbefaler, at det er den
ansaettende leder, der giver det mundtlige afslag, da det
igen sender et positivt signal til kandidaterne. Hvis det er
HR-konsulenten, der giver afslaget, bar det overvejes, om
kandidaten skal have mulighed for at tage kontakt til den
ansaettende leder fx inden for en afgreenset tidsperiode.

Det gode afslag skaber ambassadarer og

holder dgren aben

Hver eneste kandidat, der modtager et afslag, er potentielt
en ambassader, der kan ga ud og tale godt eller darligt om
organisationen. Et ordentligt og professionelt afslag kan
derfor veere et vaerdifuldt markedsfgringsvaerktg;j til at styr-
ke organisationens Employer Brand (se afsnit 1.2 Employer
Branding: Planen og strategien, der vinder).

Det handler om at give kandidaterne en god oplevelse
gennem hele rekrutteringsprocessen, herunder ved at give
dem et rettidigt, empatisk, konstruktivt og konkret afslag.
Nar det skriftlige afslag udarbejdes, kan fglgende overve-
jes:

e Vis kandidaten, at organisationen fortsat er inte-
resseret i kandidatens profil (hvis det er tilfeeldet).
Skal kandidaten opfordres til at holde gje med
fremtidige stillinger i organisationen?

e Hold kontakten til kandidaten via andre kommuni-
kationsplatforme. Skal kandidaten opfordres til at
tilmelde sig jeres nyhedsbreyv, felge jer pa sociale
medier, oprette en jobagent eller besage jeres
hjemmeside? Forteel, hvorfor kandidaten bgr hol-
de kontakten til jer.
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4.2 Onboarding af nye

medarbejdere

Den rette kandidat til jobbet er fundet, og kontrakten er i
hus. Neeste skridt er at sikre en god velkomst og introdukti-
on af organisationens nye medarbejder.

Hvad er onboarding - og hvorfor er det
vigtigt?

Onboarding ber ses som en direkte forlaengelse af rekrutte-
ringsprocessen, og begynder faktisk allerede, nar den nye
medarbejder stifter bekendtskab med organisationen og
dets Employer Brand. | denne del af guiden fokuseres pa
onboarding fra det tidspunkt, hvor den nye medarbejder
har underskrevet sin anseettelseskontrakt.

Formalet med onboarding er at fastholde nye medarbejde-
re, @ge deres produktivitet og engagement samt at facilite-
re deres udvikling, bade socialt og fagligt. Onboardingpro-
cessen handler om at fa den nye medarbejder til at fole sig
godt tilpas i den nye sociale, faglige og kulturelle kontekst.

Et veltilrettelagt onboardingprogram kan dermed hjeelpe
organisationen med at fastholde medarbejdere, s& man
undgar at bruge ekstra penge og tid pa nye rekrutterings-
processer, oplaeringsforlgb osv.

Tre faser i onboardingprocessen
En onboardingproces kan med fordel inddeles i tre faser:

e Fasel
Fra kontraktunderskrivelse til farste arbejdsdag

e Fase?2
Anseettelsesstart — de fgrste 6 maneder

e Fase3d
Fastholdelse pa den lange bane - efter 6 mane-
der.

Skellet mellem fase 2 og 3 behgver ikke nadvendigvis at
veere helt preecist efter 6 maneder. Undersggelser fra
onboardingeksperterne Christian Harpelund og Morten
Hgajbjerg viser, at hver femte nyansatte medarbejder forla-
der deres job allerede inden for de farste 45 dage (Kilde:
Onboarding — flyvende fra start, Harpelund & Hgjberg,
2016).

De farste maneder betragtes som nogle af de vigtigste og
mest kritiske maneder for den nye medarbejders faerden i
organisationen.

| planlzegningen af onboardingprocessen kan man med
fordel udarbejde et konkret program, hvor medarbejderens
onboarding bliver sat i system.

Et onboardingprogram sikrer, at alle medarbejdere far
samme overordnede indkegring, og at organisationen ikke
skal bruge ungdige ressourcer pa at sammensaette et helt
nyt program, hver gang en ny medarbejder bliver ansat.

Efter rekrutteringsprocessen: Afslag, Onboarding og fastholdelse

Hvem skal have ansvaret for onboardingprocessen?
Inden onboardingprocessen pabegyndes, kan det med
fordel afstemmes, hvem der skal have det primaere ansvar
for programmet, fx HR, den ansaettende leder eller maske
en tredje person, der har erfaring med at traene og opleere
nye medarbejdere.

Rekrutteringsguiden anbefaler, at det er den ansaettende
leder, der beerer hovedansvaret. Det vil gge trygheden hos
den nye medarbejder og @ge sandsynligheden for, at der
tages hensyn til forventningerne fra rekrutteringsprocessen
sasom arbejdsopgaver, malsaetninger, succeskriterier, nar
medarbejderen onboardes.

Fase 1 - Fra kontraktunderskrivelse til forste arbejdsdag
Hvordan tages der godt imod en ny medarbejder? Hvad
skal jeres kommende kollega vide, inden hun/han starter?
Hvad er det attraktive og spaendende ved jeres organisati-
on, som den nye medarbejder skal laese, se eller hgre
mere om allerede inden starten pa det nye job? Det er
nogle af de overvejelser, man med fordel kan gere sig og
dermed understgtte onboardingprogrammet.

Onboardingportal

Som en del af et veltilrettelagt onboardingprogram, anbefa-
les det at lave en onboardingportal pa organisationens
intranet, hvor al den ngdvendige viden er samlet. Saledes
hjeelper man den nye medarbejder til at komme hurtigt i
gang med at Igse arbejdsopgaverne.

Som helt ny medarbejder er det naturligt at have mange
spargsmal om sin nye arbejdsplads. En del af den viden
kan tilbydes den nyansatte allerede inden fgrste arbejds-
dag. Det kan skabe en vis tryghed hos den nye medarbej-
der.

Onboardingportalen kan fx indeholde:

e Beskrivelse af forretningsomrader og seerligt rele-
vant leesestof

e Videoklip, hvor gverste leder (eller andre relevan-
te personer) byder velkommen

e Personalehandbog, medarbejderfordele mm.
¢ FAQ
e Oversigt over medarbejdere inkl. billeder

e Organisationsdiagram og forklaring om fordelin-
gen af ansvarsomrader

e  Praktisk information.
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Kommunikér til den nyansatte — og hold kontakt
Onboardingportalen er et godt informationsveerktgj for den
nye medarbejder, som derved kan fa et indblik i organisati-
onen inden farste arbejdsdag, og samtidigt bruge portalen
til at stotte sig op ad i de farste uger af ansaettelsen.

Onboardingportalen ber, ifelge Rekrutteringsguiden, ikke
sta alene. Portalen vil typisk vaere en envejskommunika-
tionsplatform og bar suppleres med en ekstra tovejskanal
fx dialog med de nye medarbejdere, kolleger og/eller HR
via e-mail.

Afheengig af tidshorisonten mellem underskrevet kontrakt
og ferste arbejdsdag kan det overvejes, om der skal sen-
des flere informative og inspirerende e-mails til den nye
medarbejder. Indholdet kunne vaere:

e introduktion til onboardingportalen sammen med
link og login. Kan sendes lige efter at kontrakten
er underskrevet.

e inspirerende indhold som fx nye opgaver, det
mest laeste indhold pa hjemmesiden, preesentati-
on af de neermeste medarbejdere eller andet, der
kan inspirere og motivere den nye medarbejder.

e de sidste vigtige detaljer som dato, tid, sted, intro-
forlgb eller pAmindelse om at medbringe vigtige
papirer. Kan sendes i en e-mail fa dage fer den
forste arbejdsdag.

e Husk at forteelle, at man glaeder sig til at byde
kandidaten velkommen.

Orientér organisationens medarbejdere

Overvej hvordan ansaettelsen kommunikeres med resten af
organisationen eller afdelingens medarbejdere. De far en
ny kollega og har sandsynligvis et behov for at fa lidt yder-
ligere information om deres kommende kollega. Lad alle
forsta, at det er en faelles opgave at fa den nye medarbej-
der godt ombord.

Derfor kan man med fordel sende navn, startdato samt kort
preesentation ud til den nye medarbejders naermeste kolle-
ger, sa tidligt det er muligt, eller hensigtsmaessigt. Sa de
foler sig orienteret.

Planlag et introprogram

Inden medarbejderen starter, anbefaler Rekrutterings-
guiden, at der udarbejdes en plan, der introducerer medar-
bejderen til arbejdspladsen, kolleger, de fysiske omgivelser
og hans/hendes arbejdsopgaver.

Efter rekrutteringsprocessen: Afslag, Onboarding og fastholdelse

Introprogrammet kan eksempelvis streekke sig over 1-3
uger, og formalet er at klaede den nye medarbejder pa med
viden og praktisk erfaring, sa denne hurtigst muligt selv kan
arbejde videre med opgaverne i organisationen. Intropro-
grammet kan indeholde:

e tid til opleering/indfgring i nye systemer
e sidemandsopleering i forhold til en konkret opgave

o "Fglg opgaven”: overveer et made, et eksempel pa
en opgave eller lignende

e videndelingsmader med relevante kolleger om-
kring noget bestemt fagligt indhold

e "Q&A-sessions” (spgrgsmal og svar) med den an-
saettende leder eller en kollega.

Det anbefales, at der sendes en beskrivelse af det samlede
eller det forelgbige introprogram til den nye medarbejder
inden ferste arbejdsdag.

Skal den nye medarbejder have en mentor?

Overvej at udpege én eller gerne flere af de eksisterende
kolleger som mentor(er) for den nye medarbejder. Perso-
nen eller personerne, der udpeges som mentor, skal have
lysten og erfaringen til at leere fra sig. Succeskriterierne for
en mentor kunne eksempelvis veere:

e Er vedkommende god til at lzere fra sig?

e Er vedkommende god til at hjeelpe den nyansatte
ind i det sociale feellesskab?

e Har vedkommende det rette videnniveau omkring
jeres organisation til at opleere
den nyansatte?

e Er vedkommende en god bannerfgrer for organi-
sationens veaerdier og kultur?

Fase 2 - Anseettelsesstart — de forste dage

Denne fase starter, nar den nye medarbejder har sin farste
dag pé kontoret. De fgrste dage handler om at fa integrere-
ret den nye medarbejder i det faglige og sociale feellesskab
pa arbejdspladsen, herunder de praktiske ting, nye ar-
bejdsopgaver samt organisationens kultur, historie, om-
gangstone, samarbejdsformer osv.

De fgrste dage vil, set ud fra medarbejderens synsvinkel,
veere preeget af en lang raekke folelser: Usikkerhed, glee-
den ved at starte et nyt sted, motivation, gapamod. Alle de
folelser skal organisationen imgdekomme. Rekrutterings-
guiden giver her fire bud pda, hvordan det kan geres.

Byd velkommen og serg for social interaktion
De fgrste arbejdsdage ber farst og fremmest handle om at

styrke medarbejderens tilknytning til sine nye kolleger pa
arbejdspladsen. Staerke sociale relationer pa arbejdsplad-
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sen gger chancen for at medarbejderen trives og fasthol-
des pa arbejdspladsen.

Overvej derfor hvordan ferste arbejdsdag kan bruges til at
give den nye medarbejder en god, social start pa sin nye
arbejdsplads. Overvej fglgende aktiviteter:

e Modtagelsen
Sarg for at anseettende leder, eller en udpeget
substitut, star klar til at tage imod den nye medar-
bejder pa forste arbejdsdag.

e Rundvisning
Giv en rundvisning pa kontoret (kaffemaskine, toi-
letter, depotrum osv.) og forklar gerne, hvem der
samarbejder om bestemte opgaver i gjeblikket, og
generelt hvordan rollefordelingen pa kontoret er.

e Afdelings- eller teammgade
Arrangér at afdelingen/teamet mgdes farste dag
for at byde velkommen, fx til morgenmad, frokost
eller kaffepause.

e Velkomstgave
Skal den nye kollega have en buket blomster, et
kort eller noget helt tredje? Det lille ekstra kan ge-
re en lille, men vigtig forskel.

e  Kulturforklaring
Hvordan er kulturen i jeres organisati-
on/afdeling/team? Fortzel om de uskrevne spille-
regler, sociale arrangementer og de sma kende-
tegn ved jeres arbejdsplads.

e Klar plan
Husk at laegge en printet plan med det tilrettelagte
introforleb pa medarbejderens plads.

e Det praktiske
Tjek, at adgangsneagler/koder, pc, telefon er klar til

brug.

Saet tid af til at svare pa spergsmal

En ny start pa et nyt arbejde kan ofte affede flere spargs-
mal end svar. Spgrgsmal, der kraever svar fra forskellige
dele af organisationen fx den neermeste leder, en faglig

Efter rekrutteringsprocessen: Afslag, Onboarding og fastholdelse

kollega, administrationen, HR m.fl.

Spergsmalene ma helst ikke hobe sig op over leengere tid,
og derfor kan man overveje at gere folgende.:

o Afsaet 10 minutter hver dag — i de farste 2-3 uger
— hos den naermeste leder.

e Afsaet 10 minutter et par gange om ugen - i den
forste maneds tid — hos den faglige kollega.

e  Afsaet 10-15 minutter hos en administrativ medar-
bejder — gerne pa medarbejderens farste arbejds-
dag og evt. én uge senere, hvis der er behov.

Ovenstaende forslag behgver ikke n@dvendigvis at blive

lagt ind i kalenderen, men det er vigtigt, at det overvejes,

hvordan man vil besvare medarbejderens mange spgrgs-
mal.

Giv den nye medarbejder en hurtig succesoplevelse

Onboardingeksperterne Christian Harpelund og Morten
Hgjbjergs undersgagelser viser, at nye medarbejdere - i
Igbet af de forste uger - ofte er optaget af, om de kan klare
deres nye job. Samtidig er de fleste medarbejdere top-
motiverede og ivrige efter at bevise deres veerd — og det
ber organisationen imgdekomme (Kilde: Onboarding —
flyvende fra start, Harpelund & Hgjberg, 2016).

Det er ogsa rekrutteringsguidens anbefaling, at organisati-
onen proaktivt sgrger for, at den nye medarbejder far nogle
succesoplevelser sa hurtigt som muligt. Det kan eksempel-
vis geres ved at forberede nogle sméa, konkrete arbejdsop-
gaver pa forhand, eller ved at tilknytte medarbejderen et
eller flere konkrete projekter allerede fra dag ét.

At stille realistiske krav til den nye medarbejder er som
udgangspunkt et udtryk for, at organisationen har tillid il
den nye medarbejders evner. Kravene og forventningerne
skal afstemmes lgbende, og det bar anerkendes, at man
ikke kender den nye medarbejders kompetencer helt til
bunds endnu, og at kompetencerne derfor skal afprgves og
evalueres Igbende (Kilde: Onboarding — flyvende fra start,
Harpelund & Hgjberg, 2016).
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Introduktions- og fagdag(e)
LinkedIn undersggte i 2014 i deres Global Talent Trends Report

blandt 18.000 fuldtidsansatte i 26 lande, hvorfor folk — der ak-

Rekrutteringsguiden anbefaler, at man overvejer, om orga- ot e el — el e R Tl

nisationen vil afholde nogle szerlige introduktions- og fag-
dage.

Fglgende svar |3 i Top5 hos de danske fuldtidsansatte

En introduktionsdag vil typisk vaere for alle nye medarbej- Spger et mere udfordrende job 329
dere og kan afholdes hver tredje maned eller tidligere, hvis - -
o~ . Sgger et job, der stemmer mere overens med mine o
organisationen har ansat mange nye medarbejdere. En kompetencer 27 %
lntrodyktlf)nsdag v.|| va-?re mere overordne.t og han.dleT om Sgger muligheder for forfremmelse 27 %
organisationen - historien, kulturen, veerdierne, principper- -
L . Sgger flere muligheder for lae- o
ne osv. Samtidig vil dagen understgtte medarbejderens - I, 26%
ale int i s arbeidsplad Introdag f . ring/kompetenceudvikling
sociale integration pa arbejdspladsen. Introdag for nye pa
9 . P R 1asp 9 yep Utilfredshed med chef/ledelse 22 %
tveers af afdelinger kan give de nye et sammenhold, der

raekker ud over egen afdeling.

En fagdag vil derimod kun veaere for den nye medarbejder
og dennes faglige kolleger i afdelingen. En fagdag kunne
med fordel afholdes hver anden méaned. Formalet med
dagen er at understette den nye medarbejders faglige
udvikling ved at fokusere pa de faglige udfordringer i tea-
met/afdelingen. Indholdet for dagen kunne veere en gen-
nemgang af konkrete cases/udfordringer, eksempler pa
Best Practice eller en videndelingssession om bestemte
emner. En fagdag vil séledes bade komme den nye med-
arbejder og det eksisterende team til gode.

Fase 3: Fastholdelse pa den lange bane

Denne fase af onboardingsprocessen starter efter 6 mane-
der og handler om den daglige ledelse og motivation af den
nye medarbejder. Fase 3 bar derfor vaere en naturlig og
integreret del af den samlede medarbejderpleje, som HR
og ledelsen i organisationen i forvejen arbejder med til
dagligt:

e Hvordan sikres det, at medarbejderen trives, fag-
ligt og socialt?

e Hvordan sikres det, at medarbejderen motiveres
Ilebende?

e Hvordan sikres det, at medarbejderen udfordres
lgbende?

e Hvordan sikres det, at medarbejderen har de bed-
ste forudsaetninger for at na sine mal?

Ofte starter dette arbejde med, at HR og ledelse interesse-
rer sig for, hvordan hver enkelt medarbejder motiveres af
sit job og sin arbejdsplads.
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5. Systemunderstottelse af
rekrutteringsprocessen

Rekrutteringsprocessen systemunderstgttes af Statens eRekruttering (forkortet SeR), Jobnet og Job i Staten (forkortet JiS). |
dette kapitel praesenteres primeert Statens eRekruttering, da systemet i forbindelse med understgttelsen af de foregaende
afsnit er den primaere akter. Jobnet og Job i Staten praesenteres som en del af helheden, men udover en overordnet bran-
ding af staten som arbejdsgiver og publicering af stillingsannoncer, understgtter disse systemer ikke den enkelte organisati-

on, men i stedet staten eller det offentlige som helhed.

Statens eRekruttering baserer sig pa et fleksibelt standard-
system "HR Manager Talent Recruiter”, som drives af
Moderniseringsstyrelsen.

Jobnet drives af Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekrutte-
ring, og samler jobopslag fra diverse HR systemer, herun-
der Statens eRekruttering. Jobnet er en offentlig jobportal

med mere, hvor det offentlige rent lovgivningsmeessigt er

forpligtet til at opsla ledige stillinger. Herudover samarbej-
der Jobnet med andre jobportaler sdsom Jobindex.

Job i Staten er statens feelles online jobportal, som drives
af Moderniseringsstyrelsen. Sitet samler alle opslaede
jobannoncer pa tveers af staten, saledes at kandidater, der
gnsker en stilling i staten, kun har ét sted de behaver at
lede. Job i staten er et resultat af et ganske om at udstille
statens stillingsannoncer ét sted og samtidig opna vaesent-
lige besparelser pa omkostninger til aviser og fagblade i
forbindelse med annoncering af stillingsopslag. Job i Sta-
ten er en Igsning, der specifikt brander staten som ar-
bejdsplads, herunder statslige ordninger som job-
bytteordning.

Sammenhaengen mellem Statens
eRekruttering, Jobnet og Job i Staten
Rent systemmaessigt foregar rekrutteringsprocessen i
overordnede termer saledes:

1. Arbejdsgiver opretter jobopslag i Statens eRekrut-
tering og opslag markeres som statslige (depar-
tement, statsinstitutioner) eller statslignende
(selvejende institutioner).

2. Jobnet.dk samler jobopslag fra diverse HR sy-
stemer, herunder Statens eRekruttering.

3.  Jobnet.dk pusher alle opslag markeret som stats-
lige/ statslignende til Job i Staten.

4. Job i Staten samler alle statslige/statslignende
opslag og udstiller dem pa portalen. | opslaget

skal fremga link til anvendte jobportal (fx Statens
eRekruttering) eller arbejdsgivers hjemmeside,
hvor ans@gningsprocessen gennemfgres.

5.  Jobansggeren linkes tilbage til jobpor-
tal/hjemmeside, hvor anse@gningen gennemfares
(upload af ansegning, CV mm. og evt. udfyldelse
af ansggningsskema).

6. Indkomne ansggninger behandles af arbejdsgiver
gennem Statens eRekruttering.

5.1 Statens eRekruttering

Formalet med Statens eRekruttering er at lette det admini-
strative arbejde og bidrage til hgj kvalitet i rekrutteringspro-
cessen, lige fra indrykning af en stillingsannonce til kon-
trakten er underskrevet.

Statens eRekruttering skal blandt andet bidrage til:

e Hgijnelse af kvaliteten i rekrutteringsprocessen

e Administrative lettelser og friggrelse af ressourcer
til veerdiskabende funktioner

e Understgttelse og sikring af relevante regler, fx i
forhold til anseettelse, forvaltning og at datasikker-
hed overholdes.

Projekter

Rekruttingsprocessen kaldes i Statens eRekruttering for et
projekt. Projektet omfatter processen fra det punkt, hvor
der nedseettes et ansaettelsesudvalg til valgt kandidat er
udpeget og resten af ansggerfeltet har modtaget et afslag.
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. Statens eRekru... > Testministeriet > Testministeriet
A Hijem

Opret nyt projekt &

Det er muligt at op:
Kopiér eksisterende projekt

I Projektaplysninger I

B oOpret nyt projekt 4

projektet via af under hvert a

[l Kopiér projekt

Q Kar b:
Nedenfor angives de g om dette projekt.
Kalender Alle felter, som er markeret med * , skal udfyldes.
Il seatistic
Projektnavn™ HR Manager test
W Filarkiv Kort beskrivelse

£# Administration

(Denne bes

Ansggningsfrist s6022ms B

Statens eRekruttering
Afdeling Testministeriet
Arbejdssted Kebenhavn
Arbejdssted
Google Maps: Nerregade 22, 1165 Kebenhavn K, D ¥ K
(v bejdsstedets adresse for at vise beliggenheden pd
Stillingskategori

Projektoplysninger giver mulighed for at tilknytte vigtig
information til projektet, som kan genanvendes i stillings-
annoncen, herunder ansggningsfrist og stillingens belig-
genhed. Det kan variere, hvilke informationer den enkelte
organisation har valgt som veerende obligatoriske. Projekt-
navnet vil altid veere obligatorisk.

Ansg@gningssprog

Hvis der er aktiveret for flere sprog i lesningen, er der
mulighed for at bestemme de tilgaengelige sprog pa an-
sggningsskemaet.

Valg af projektledere, projektadministratorer
og projektdeltagere

Ved oprettelse af et nyt projekt vil opretteren af projektet
selv fremga som 'Projektleder’. Hvis der gnskes en anden
person som projektleder, skal den nye person tilfgjes og
den eksisterende skal slettes.

Der er ogsa mulighed for at tilknytte en projekt administra-
tor, samt flere projektdeltagere.

Projektleder og -deltagere -

Projektleder=
Tilfaj

Efternavn Fornavn Kontaktperson *

Client Support System User Fijern
Projekt administrator:
Tilfaj

Efternavn Fornavn Kontaktperson *

Ingen Projekt administrator tilfojet

rojektdeltagere
pret og tilfgj | Tilfe)

Efternavn Fornavn Kontaktperson *

Al Hakeema Ld slet

* = Kontaktpersoner vil kun blive vist i annoncen, hvis info om kontaktpersoner bruges i
layoutetskabelon,

Systemunderstettelse af rekrutteringsprocessen

Noter og projektdokumenter:

Der er mulighed for at oprette noter og tilknytte projektdo-
kumenter under 'Projektoplysninger’, som kan vises pa
stillingsopslaget eller i kommunikationen til kandidaten.

Projektdokumenter

bt s ot

N Storrelse

Dato for ndring

7| Projektdokument 1.docx 11,3 KB 05-01-2018 11:15:06 Fiemn
|

Veer opmaerksom p3a, at det er filnavnet som vises i annon-
cen. Navngiv derfor filer med et passende navn.

| & [

Valgt projeit: (uisguee faucibus guic nisl sit amet dignissim maximos

Een

Ansegningsfrist: 31-12-2030
Startdato: Start hurtigst muligt
Arbejdssted: Kobenhawn
Stillingskategori: Test

=

Projektindstillinger

Der er mulighed for at definere projekttype og diverse
indstillinger for projektet, sdsom automatisk afpublicering af
annoncen, &ndringer efter ansggningsfrist mm.
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Notifikationer

Der er mulighed for at opsaette to notifikationer pa projek-
tet:

¢ Notifikation om, at ans@gningsfrist naermer sig.

¢ Notifikation om, at nye ans@gninger er registreret.

Rekrutteringsprojekt
Projektet er aktivt

Autsmatisk afpublicering

Ingen anspgninger efter
anspgningsfristens Ldlat

Ingen andringer al ansagninger
efter ansegningsiristens udloh

0 EE

H

O romar ansogningstrist naermer sig

O tnaktiv ® Brug standard O Brugerdefineret

Vis epsatring

Natifikation om, at nye ansegninger er registrerst

Vis opsastning

| Gem | Gem & Naste

O tnaktiv ® Brug standara O Brugerdefinerat

Kommunikation

Der er mulighed for at tilpasse de enkelte e-
mailskabeloner, som kan anvendes pa projektet. Herunder
indkaldelser, beskeeftigelsesmail, afslag m.m.

Ansztrelsesudvalg Kommunikation Ansagningsskema

Medenfor vises alle kommunikationsskabeloner, som er tilgaengelige for dette projekt.

Projektoplysninger

Hvis du har adgang til at z=ndre e-mailskabeloner, skal du veere opmasrksom pé, at en z=ndring her, ki

Kandidat

Navn p3 kemmunikationsskabelon

E-mail

Ekskluder | Kopiér Afslag nar stilling er besat

Ekskluder | Kopiér Afslag til mulig emnebankkandidat ndr stilling er besat

Ekskluder | Kopier Afslag til mulig emnebankkandidat efter interview

Ekskluder | Kopiér Afslag efter Spargeskema

Ansggningsskema

Statens eRekruttering giver mulighed for at vaelge imellem
ni forskellige ans@gningsskemaer. Skemaerne er tilpasset
til hvilke data man gnsker, at kandidaten fremsender, af-
hzengig af det enkelte projekt.

Kommunikation Ansegningsskema Spergeskema

vaslges det ansegningsskema, som gnskes anvendt til dette projekt

toplysninger Anszrtrelsesudvalg

Navn p3 ansegningsskema

1. Pers.data + obl. cv og ansegning
2. Pers.data + bilag/fritekstansegning + erfaring
3. Pers.data + bilag/fritekstansogning

4. Pers.data, eksl. ourige oplysninger

w

. Pers.data + obl. ansagning + erfaring

@

. Pers.data + obl. cv og ansegning + erfaring

<

. Pers.data + alle bilag obl. + erfaring

@

. Pers.data, obl. o og ans., eksl. gvr: opl.

Systemunderstgttelse af rekrutteringsprocessen

Spargeskema
Spergeskemaet giver mulighed for at screene kandidaterne
pa det enkelte projekt. Funktionaliteten giver mulighed for
at:

e oprette et spgrgeskema kun til det enkelte projekt

e veelge eller oprette forhandsdefinerede spgrge-
skemaer

e valge mellem tidligere benyttede spargeskemaer.

agsstyrelsens hjemmeside

ring af dit 58 opgaverne , 0g de rigtige personer deltager i processen pj de rigtige tidspunkter. P& den mide sik

es. Du kan blandt andet finde artikler og skabeloner til brug for planiz=gning af tid, ressourcer og opgavefordeling samt om jobanalyse

Idelse/zendring of oplysningerne under hvert of de nedenfor viste faneblade.

o6 | Kommunaton | snsognngesiems [ Sprgemema ] mnoncer | gevafeie

3 to mader.

oprette et nyt, som specifikt skal veere til dette projekt.
‘yed ot Klikke Anvend pradefinerat sporgeskema.

Ved tilknytning af et spargeskema, har man mulighed for at
fa vist spgrgsmal/svar pa listen over kandidater, der har
segt stillingen ved at vaelge det under fanebladet 'sparge-
skema’. Dette vil veere en fordel, nar man skal screene
kandidaterne.

Det er muigtat oprette/zendre projektet via udfyidelse/eendring af oplysningerne under hvert af de nedenfor viste faneblade.

jektopl Sporgeskema | Annoncer | Bekraeftelse

© Navn p3 sporgeskema Tilknyttet Handlinger
161 Test orhandsu

o Rediger SietKopiér
Opret Sporgeskema Benye et

tmm er sparoamilens fra det valgte spargeskema. Veslg ke of disse spergamil, der skal vises

Test &
Veelg alle (]

l Har du kerekort ™
[ Foie [oen [ o e

Oprettelse af stillingsopslag

Der findes annonceskabeloner, som alle i Statens eRekrut-
tering kan anvende. | systemet er der vejledninger til, hvor-
dan den enkelte organisation kan tilpasse disse til eget
brand.

Afhaengigt af den enkelte skabelon, vil der vaere mulighed
for fglgende:

* Tilfgje en eller flere videoer om arbejdspladsen

e  Skifte bannerbillede, sa det matcher den annon-
cerede stilling

e Dele links til sociale medier som Facebook, Lin-
kedIn og Twitter

e Tilfgje adresse, der via Google Maps viser, hvor
stillingen er placeret

* Tilfgje oplysninger om kontaktperson til spgrgsmal
vedrgrende stillingen.

-Juni 2018



Kapitel 5

| e——— ——— — =
00000
MostrmIsERINGS STYRILSIN
Modernise ringsatyretsen som
arbejdspiads

|

2 her
ogmsi

Arbejdssted
Landgreven 4, 1301 kpbenhavn K

Vil du veere med til at digitalisere HR  staten for 3 &
mindst 60.000 brugere?

Kontaktperson

HR-administrationan | staten er pa vej ind | en ny, digital tidsalder — vil du med pa
rejsen? Modermisaringsstyralsen skal over da nasta fire 4r implemantere HR-
Losningan, som har direkie, daglig betydning for den administrative hverdag i
staten. Din rolle? Du skal sikre, at HR-Losningen biiver implementeret og
forankret | brugemes hverdag. Faklisk Soger vi tre personer, hvis
skal komplementere hinanden og sikre succes med projektet borgernes penge

Om stillingen

rdag.
e sikrer kvaltzten | medarbejderrejsen

e, digtale HR-modersiib | siaten og skal forenkle

personat o g for s
igeres tid o kemeopgaven. Farre
rEanisationsstrukturen samt frre manueli fejl

lasning, som ¢

rolle: Bindeled mellem IT of

folgos

. Of kunde- of leveranderkantakt biiver en ige 5. at Q emmeside

jebord.
r
vores lunder (S1atslige o Sehejends inSTULOner) henover e

5.2 Principper for screening af
kandidater

Screeningsspgrgsmal, eller kompetenceafklarende
spgrgsmal, er spgrgsmal, som kandidaterne kan/skal svare
pa, saledes at der kan skabes starre klarhed over, hvorvidt
kandidaten besidder de for stillingen ngdvendige eller
gnskelige kompetencer (se afsnit 3.1 Krav, screening og
vurdering ).

| gt dagige a
din hverdag som kaffekoppen pd d

| Statens eRekruttering findes der forskellige screeningsty-
per, som kan anvendes afhaengig af det enkelte behov. Der
er mulighed for at vaelge om det er spgrgsmal, som skal
besvares under ansggningsprocessen, eftersendes eller
besvares med videooptagelse fra kandidaterne.

Det er muligt at oprette saerlige preescreeninger eller op-
saette afsendelse af autoafslag, hvis kandidaten ikke opfyl-
der de essentielle krav, som er defineret i screeningen.

Screeningen kan oprettes pa det enkelte stillingsopslag
eller som et preedefineret spgrgeskema, som kan bruges
igen og igen i organisationen.

Der findes to screeningsmuligheder:

e  Spergeskemaer
e  Spergsmalsarkiver

Hvis der ofte anvendes samme spgrgsmal til bestemte
stillingstyper eller et preedefineret gnske, kan man oprette
et generelt spgrgeskema, som kan benyttes som skabelon
for fremtidige projekter.

Systemunderstgttelse af rekrutteringsprocessen

Der er ogsa mulighed for at oprette kategoriserede
spgrgsmal i sektionen 'spgrgsmalsarkiver’ under modulet
'spargeskema’.

Statens eRekru... > Testministeriet > Testministeriet > Ad:

Spargeskema &

Velkommen til Spargeskema
Her kan du oprette sporgeskemaer, som kan optimere din segning efter den rette kandidat

Hvis der ofte anvendes samme spergsmdl il bestemte stillingsty per eller brugeren ansker at anvende et predefineret sporgeskema, kan de nemt opre

Du kan med fordel som administrator; oprette kategoriserede spargsmél under Spargsmalsarkiver. Srugeren vil nemt kunne veelge enkelte sparg:
Yderligere optimere det jeres sagning | Kandidatdatabasen.

Leer mere | vores Quick Guide - Sporgeskema FOF

l Sporgeskema Sporgsmalsarkiver I

1 Navn Beskrivelse

Sporgsmalsarkiv tilhorer afdelingen -
E Spergsmélet er overfort fra spargsmalsarkivet fra afdelingen -Testministerict.
Testministeriet

Spergsmélsarkiv tilhorer afdelingen -
* Spergsmélet er overfart fra sporgsmélsarkivet fra afdelingen -Statens eRekruttering.
Statens erekruttering

Der findes adskillige spgrgsmalstyper, som kan anvendes
for at imgdekomme det enkelte behov, herunder:

e Ja/Nej spagrgsmal

. Fritekst

. Prioritet, Valg

. Multiple choice

e  Video, CV spgrgsmal
e  Systemspgrgsmal

Spergsmal
Kiik p& linket nedenfor for at vaslge spargsmal fra et eller flere sporgsmalsarkiver.

Veelg fra arkiv

Tilfgj nyt spergsmal

Vaelg sporgsmal

Ja/Mej spargsmal
Bedom

Fritekst

vealg en

valg flere
Prioritet Valg

Ind

Video CV

ere

sprirgsma
Skjul System Spergsmal

Uddannelse
Erfaring (ekstern)
Erfaring (Intern)
Sprag

Dato tid

Billede
Beskrivelse

STOP spgrgsmél

I nogle tilfeelde, kan der kreeves en saerlig kompetence eller
seerligt krav til stillingen. Her kan det vaere ideelt at anven-
de STOP spgrgsmal. Dette betyder, at systemet automa-
tisk sender afslag til de kandidater, som ikke har opfyldt et
eller flere krav, pakreevet i screeningen.

Afslaget vil blive sendt automatisk, men det er muligt at
definere, hvornar kandidaten skal modtage afslaget.

Der findes ogsa en funktion for praescreening, hvor man
frasorterer kandidater allerede i ansggningsprocessen.
Kandidater vil her opleve, at de skal svare pa nogle indle-
dende STOP spgrgsmal, hvor systemet ikke lader kandida-
ten udfylde den resterende del af ansggningsskemaet,
safremt kandidaten ikke opfylder de praedefinerede krav.
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Video CV spgrgsmal

Der er mulighed for at spgrgeskemaer kan indeholde video
spgrgsmal, hvor kandidaten skal lave en videooptagelse og
derefter uploade den. P4 samme made som ved anvendel-
se af video CV pé& ansggningsskemaet.

Hvorfor er du den rette til denne stilling? *

Optag din video

X overfer video

5.3 Administration af

rekrutteringsprocessen

For at kunne administrere rekrutteringsprocessen, skal
man starte med at tilga det specifikke stillingsopslag (pro-
jekt), som man skal arbejde med og den tilhgrende kandi-
datliste.

Pa kandidatlisten vil man kunne se alle de kandidater, som
har sggt den specifikke stilling, og her har man ogsa mulig-
hed for behandle de enkelte ansggninger. Der er flere
muligheder for tilpasse visning og sortering af kandidatli-
sten.

Kandidatliste &

Endvidere er der en toolbox, som giver hurtig adgang til de
mest gaengse funktioner.

Systemet giver ogsa mulighed for at benytte e-
mailskabeloner i kommunikationen til kandidaterne.

Systemunderstettelse af rekrutteringsprocessen

Send direkte e-mail

Pnnt kandidat information (PDF)
Eksport (PDF/XML/MS Excelfeksternt)
Kopiér/flyt kandidater

E-mail kandidatinformation

Slet kandidater

Opret en kalenderaftale

Eksporter kandidatliste

Alle de skabeloner, som man har valgt at gere tilgeengelige
pa projektet, vil veere synlige pa kandidatlisten, og der er
herfra mulighed for blandt andet at indkalde til interview og
sende afslag med mere.

Nogle gange kan det vaere ngdvendigt at lave en samlet
PDF over kandidatens data, som kan genereres via tool-
boxen.

Systemet tilbyder endvidere adskillige rangeringsmulighe-
der af kandidaterne, som kan vaere et nyttigt hjeelpevaerktgj
i arbejdet med at udvaelge den rigtige kandidat.

5.4 Valg af kandidat og afslag

Nar den rette kandidat er fundet, skal projektet afsluttes i
Statens eRekruttering.

Her er det vigtigt, at den valgte kandidat markeres som
‘ansat’.

Adresse2

Hakeema Ali
Postboks
Tester T
Toster Postnr/by 2500 Valby
Land Danmark v
Uddannelse: .
Administration Kan
Lot Fodselsdato 13 ¥ December Y 1885 ¥
okation:
) CPR-n
Testvej 25
2500, Valby E-mailzdresse hakeemaali7a@gmail.com
Alternativ e-mail-adresse
Privattelzfon +a5 v 22222222
Arbejdstelefon +aq v
Status --Sendt anscettelsestilbud * E3
Rangering Fiern bedammelse + E4
IArsat ¢B l
Alle i it Screeni ing Pers
Antal kandidater 2(2) 1 0
Vis kandidater, som har faet afslag
Efternavn Fornavn Status T Alder
e i@ Hansen Sanne Ansagning bekrasftet 35
I W L o @ Al Hakeema  Ansettelsestilbud accepteret I 32

Valg: Velg side , Fravaelg side , Veelg alle, Fravzelg alle

Afslag kan derefter sendes til de resterende kandidater via
e-mail skabeloner.
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5.5 Afslutning

Nar alle ansggninger er faerdigbehandlet, skal man deakti-
vere projektet fra projektoversigten.

Projekter
. 1 Projekinavn Afdeling Projektleder
= Client Supper
& I [] Eel 110509 HR 1 tact Testministeriet
5 Redigér projekt (opret/zndre projekt) v System User
a
3 ) .
3 ) Vis dokumenter (filarkiv) " | o s ey
I @ Opret dokument (flarkiv) : Testministeriet
System User

Vis/opret notat (projektnotat)
Vis annoncer (publicering) »

Aktiver/Deaktiver projekt || Deaktivér
™

Projektet vil derefter ikke fremga pa organisationens aktive
projektliste, men kan altid sgges frem igen.
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