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= FORORD

Rekruttering med kvalitet

Der findes ikke kun én rigtig made at rekruttere pa. Hver for-
valtning og hver arbejdsplads i Kabenhavns Kommune har sine
sarlige kendetegn, der skal tages hensyn til, nar der skal anszttes
nye medarbejdere. Alligevel findes der nogle retningslinjer og
gode rad, der gger chancen for at finde den rigtige medarbejder.
De er samlet i denne vejledning.

Veer dog opmaerksom pa, om der findes serlige regler for rekrut-
tering i jeres forvaltning.

Erfaringer viser, at vanetenkning og fordomme er nogle af de
stgrste udfordringer i rekrutteringsprocessen. Derfor leegges der
i vejledningen stor veegt pad planlegningen af rekrutterings-
forlgbet, fordi man i denne proces bliver mere opmaerksom pa,
hvilke kriterier ansggerne skal vurderes ud fra. Og maske endnu
vigtigere - hvilke kriterier de ikke bgr vurderes ud fra.

Kgbenhavns Kommune har den malsatning, at vi skal have en
mangfoldig medarbejdergruppe, som afspejler det gvrige sam-
fund. Rekruttering er vigtig i den sammenhang, for i praksis er det
dér kommunens fremtidige personalesammensatning afgares.
Malet med vejledningen er dermed ogsa at dbne op for en mere
mangfoldig rekruttering i Kebenhavns Kommune.

Vejledningen er lavet som en kronologisk gennemgang af rekrut-
teringsprocessen, men kan ogsa fungere som et opslagsvaerk for
béde ledere og medarbejdere.

Vejledningen findes ogsd pd www.kk.dk og pa Kebenhavns kom-
munes intranet. Her kan bilagene ogsa hentes.

REKRUTTERINGSFORL@ZBETS 4 FASER

Rekrutteringsforlagbet straekker sig fra de fgrste overvejelser om
anseettelse til introduktionen af den nye medarbejder. Figuren
nedenfor illustrerer fire faser, som alle er vigtige for at gennemfg-
re et godt rekrutteringsforlgb.

Denne vejledning felger de fire faser, og giver et indblik i de
arbejdsopgaver og overvejelser, der knytter sig til hver enkelt fase.
Der er ikke to rekrutteringer, der foregar helt ens, og brugen af
de enkelte elementer i vejledningen mé derfor vurderes fra gang
til gang.

FORBEREDELSE ANNONCERING UDVALGELSE INTRODUKTION




= FASE 1: FORBEREDELSE

Rekruttering forbindes ofte med at laese ansggninger og interviewe ansggere,
men rekrutteringsprocessen starter lenge for det. Forberedelsesarbejdet er
fundamentet for resten af rekrutteringen: o flere overvejelser | gar jer fra star-
ten, jo nemmere vil det veere malrettet at sgge og udvzelge de rigtige ansggere.

ER REKRUTTERING LASNINGEN?

Inden | gar i gang med at lede efter en ny medarbejder, er det vigtigt at over-
veje alternativerne til rekruttering. Hvis der er behov for en omorganisering af
arbejdet, eller en medarbejder @nsker andre arbejdsopgaver, er det nu, mulig-
hederne skal undersgges. Det kan ogsé vere, at der er arbejdsopgaver, som det
ikke lzengere er aktuelt at udfgre. Bdde menneskeligt, tidsmaessigt, og skonomisk
er det ressourcekreevende at ansatte en ny medarbejder, sa beslutningen om
ansattelse skal altsd overvejes grundigt.

INTERN REKRUTTERING

Det er ogsd veerd at overveje, om intern rekruttering kan veere en lgsning. Hvis
der findes en oplagt intern kandidat til stillingen, som har lyst til nye udfordrin-
ger, kan det vaere en god made at skabe intern mobilitet pa. Fordelen ved intern
rekruttering er, at man ofte far en medarbejder, som allerede kender arbejds-
pladsen godt, og som dermed hurtigere vil kunne lgse arbejdsopgaverne. Pa
den anden side vil en ny medarbejder kunne se med nye gjne pa jeres szrlige
made at fungere pa, hvilket kan bidrage til udvikling af arbejdspladsen.

ANSATTELSESUDVALGETS SAMMENSATNING

Hvis lgsningen er at s@ge en ny medarbejder, er fgrste skridt at finde ud af, hvem
der skal deltage i rekrutteringen. | Kgbenhavns Kommune har lederne pligt til at
sgrge for, at en eller flere medarbejderrepraesentanter deltager i udvalgelsen
efter en procedure aftalt i samarbejdsudvalget®. Processen kan styres pa forskel-
lige mader, men det mest almindelige er at nedsette et ansattelsesudvalg, der
forbereder og gennemfarer rekrutteringsforlgbet. Ansettelsesudvalget bar
nedszttes fra starten, sa alle har indflydelse pa hele anszttelsesforlgbet.

Antallet af deltagere i et ansattelsesudvalg kan variere, men det er mest hen-
sigtsmaessigt at veere 3-4 personer. Hvis anseettelsesudvalget bestar af flere per-
soner, bgr | normalt udpege hgjst 4 personer til at deltage i ansettelsessamta-
lerne. Udnaevn fra starten en sekreter i ansettelsesudvalget, som kan holde styr
pa tidsplan og aftaler. Nar | sammensaetter ansattelsesudvalget, er det vigtigt at
overveje, hvem der kan bidrage med hvad:

= Pas p4, at | ikke ureflekteret veelger de samme personer, som har siddet i
tidligere ansaettelsesudvalg.

= Udvalget skal afspejle det faglige omréde, den nye medarbejder skal
arbejde med.

e Det er en fordel, at der sidder forskellige persontyper i udvalget. Det
giver en mere nuanceret vurdering af ansggerne.

= Prgv samtidig at sammensette udvalget bredt, s& ansggerne har god
mulighed for at identificere sig med en af personerne i ansettelsesudvalget
ved samtalerne.

Ansattelsesudvalget har tavshedspligt - ogsé internt i afdelingen. Man mé som
medlem af anseettelsesudvalget ikke udtale sig om, hvem der har sggt stillingen,
eller hvem der kommer til samtale. | de fleste tilfzelde ma man derimod gerne

1. Aftale om tillidsrepraesentanter, ssmarbejde og samarbejdsudvalg i Kebenhavns Kommune, KTO
og KFF, 18.11. 2002, s. 36




forteelle, hvor mange ansggninger der er kommet til stillingen. Ansggernes ano-
nymitet kommer dog i farste reekke, sa hvis antallet af ansggninger vil kunne afslg-
re, hvem der har sggt stillingen, ma det ikke oplyses.

TIDSPLAN

Ansattelsesudvalgets farste opgave er at fa lagt en tidsplan for anszttelsesforlgbet.
Tidsplanen skal beskrive de opgaver, der skal lgses i forbindelse med rekrutterin-
gen, og det skal fremga, hvem der ger hvad, og hvornar opgaven skal veere klaret.

En rekrutteringsproces kan streekke sig fra et par uger til et par maneder, men
bgr gennemfares sa hurtigt som muligt. Seerligt pa jobomrader med fa ansggere,
er det afggrende at finde den nye medarbejder hurtigt. Ellers risikerer man, at de
gode ansggere har faet andet job undervejs i forlgbet. Det kraever hgj beslut-
ningshastighed af anseettelsesudvalget. En gennemarbejdet tidsplan er med til at
sikre, at der ikke dukker overraskelser op i processen. Den feerdige tidsplan kan
ogsa fungere som en checkliste undervejs i rekrutteringsprocessen. En tidsplan
kan se ud som vist i eksemplet i bilag 1.

JOB- OG PERSONANALYSER

Ved at analysere de forventninger, gnsker og krav, | har til den kommende med-
arbejder, kan | malrette jeres sggning. Nar man skal ansette en ny medarbejder,
vil man ofte gerne have, at han eller hun skal “kunne det hele” - og dem er der
langt imellem. | disse analyser er det altsa en god ide at skelne mellem det, ansg-
geren skal kunne, og det der bare er rart, at vedkommende kan.

JOBANALYSE

En jobanalyse kan konkretisere og specificere jobbets indhold og rammer, og sale-
des hjelpe til at finde ud af, hvilke kvalifikationer den nye medarbejder skal have.
Falgende temaer kan indga:

« arbejdsopgaver - faglige krav
 arbejdsmiljg

= borgerkontakt

= kulturen pa arbejdspladsen
= samarbejdsrelationer

« arbejdsorganiseringen

Nar | laver jobanalysen, bar | overveje, om der pa lengere sigt kan opsta nye
arbejdsomrader, hvor | far brug for nye kompetencer, og hvor den nye medar-
bejder sa kan traede til. Det geelder bade i forhold til uddannelse og erfaringer,
men ogsa i forhold til personlighed. Det er altsa ikke nok at se pa, hvordan job-
bet er blevet Igst indtil nu. | kan finde inspiration til at lave jobanalysen i bilag 2.

PERSONANALYSE

Jobanalysen er grundlaget for at lave personanalysen, som skal gare det klart, hvil-
ke krav den nye medarbejder skal leve op til fagligt, personligt og erfaringsmaessigt.
Kravene til den nye medarbejder skal bade overvejes i forhold til opgavelgsning-
en og i forhold til, at personen skal kunne fungere godt pé jeres arbejdsplads.
Overvej, hvilke egenskaber der er ngdvendige at have, og hvilke det kunne veere
rart, at ansggeren har. Teenk ogsa pa, hvilke kompetencer eller egenskaber der
mangler pa jeres arbejdsplads - hvad vil kunne udfordre jer? Hvilke formelle krav
stilles til den nye medarbejder? Er det vigtigt, hvilken uddannelse han eller hun har?
Hvilke erfaringer og personlige egenskaber er vigtige i jobbet?
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Hvis medarbejderen skal indga i et team, er det ogsa vigtigt at overveje, hvilke
egenskaber eller kompetencer det vil kreeve af personen. Se ikke kun pa, hvilke
egenskaber den tidligere medarbejder har haft, men overvej ogsa, hvilke talen-
ter der vil vaere gunstige for teamet som helhed.

Det er bedst at nd frem til nogle f& men relevante og realistiske krav i person-
analyser. Det kreever ofte nogle diskussioner at blive enige om, hvilke krav der
er de vigtigste. Bagefter har | til gengeeld et feelles billede af, hvilken person |
leder efter.

Personanalysen er den skabelon, der er jeres feelles udgangspunkt for at vurde-
re ansggerne gennem hele forlgbet. Analysen gar det lettere at afgere, hvem
der er den bedst kvalificerede ansgger til jobbet. Samtidig er personanalysen et
godt udgangspunkt, nar | skal fortaelle ansegerne om jeres forventninger til den
nye medarbejder. En personanalyse kan se ud som i bilag 2.

TIP!

CHECKLISTE TIL FORBEREDELSE

» Overvej om rekruttering er den rigtige lgsning.

» Nedseat et mangfoldigt anszettelsesudvalg.

* Lav en tidsplan.

* Lav en jobanalyse.

* Lav en personprofil.

» Veer bevidst om fordomme og vanetenkning i forhold.
til, hvordan den ny medarbejder skal veere.




FASE 2: ANNONCERING

Nar forberedelsesfasen er afsluttet, er det tid til at gare sig de farste overve-
jelser om stillingsannoncen. Gennem forberedelsen er det blevet klart, hvilken
ny medarbejder, | leder efter. Nu skal | fokusere pa, hvordan | kan gere ansgge-
re, der passer til personanalysen, interesserede i stillingen.

MALGRUPPE

En god stillingsannonce skal tiltreekke relevante ansggeres opmerksomhed, og
beskrive stillingen sadan, at de motiveres til at sege jobbet. Det er ikke et suc-
ceskriterium at modtage mange ansggninger til et job - hellere fa, men relevante
ansggninger end mange, | ikke kan bruge - det skaber kun en administrativ
byrde at skulle hdndtere mange ansggninger.

| arbejdet med stillingsannoncen skal | forsgge at se annoncen med ansggernes
gjne. Hvilke oplysninger har ansggerne brug for, og hvad vil kunne motivere
dem til at sgge stillingen?

Jobanalysen og personanalysen udger grundlaget for stillingsannoncen og danner
et mélrettet fundament for at fa fat i de relevante ansggere. Sammen med et rea-
listisk og positivt billede af jobbet og arbejdspladsen er opgaven at finde de argu-
menter og den sprogbrug, som appellerer til de ansggere, | gerne vil tiltreekke.

SPROGBRUG

Hvis man skriver i et tart og kedeligt sprog, kan leeseren fa indtryk af, at | er en
tar og kedelig virksomhed. Det betyder ikke, at | skal undgé fagsprog, blot at |
skal teenke over, at stillingsannoncens sprog siger noget om jeres kultur. P&
samme made kan | risikere at sende et signal om, at | er userigse, hvis sproget
er alt for smart.

Det en god idé at fa nogle andre til at leese annoncen igennem, fer den sendes
ud, s | kan drafte, om teksten forstas efter hensigten, eller om der er noget,
som kan misforstas. Gruppen af “prevekaniner” skal helst vaeere mangfoldig, sa |
far forskellige perspektiver pa annoncen.

TIP!

K@BENHAVNS KOMMUNES JOBPORTAL

« Ledige stillinger i Kgbenhavns Kommune opslas via
“Ledige stillinger” pa KKnet. De ledige stillinger kan
opslas internt pa KKnet, pa kommunens hjemmeside
www.kk.dk, pa eksterne elektroniske databaser og i de
trykte medier i én arbejdsgang.

« “Ledige stillinger” indeholder ogsa link til forskellige
veerktgjer, som kan bruges i rekrutteringsarbejdet.

» De, der ikke har adgang til KKnet, skal kontakte
mediebureauaet Promedia. Kgbenhavns Kommune har
en aftale med Promedia om, at al annoncering skal
formidles gennem dette annoncebureau.
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VALG AF MEDIE OG STILLINGSANNONCENS INDHOLD

Annoncens form og indhold skal passe til malgruppen. Derudover skal | over-
veje, hvor | bedst far fat pd malgruppen med de ressourcer, | har. Skal | annon-
cere i faghlade eller lave opslag pa uddannelsesinstitutioner? Maske er det rige-
ligt at sla stillingen op i lokalavisen? Udover landsdakkende aviser, fagblade, sen-
dagsaviser, lokalaviser, gratisaviser osv. er der ogsa flere og flere, som finder deres
nye medarbejder pa det elektroniske jobmarked. P4 kommunens jobportal
“Ledige stillinger” kan | ogsa annoncere pa kommunens intranet og dermed
veere med til at sikre mobiliteten internt i kommunen.

ANNONCENS LAENGDE

At spalteplads er dyr, er en god grund til at formulere sig kort og preecist i stil-
lingsannoncen. Desuden viser erfaringer, at korte, overskuelige annoncer giver det
bedste resultat. Hvor lang en jobannonce skal veere, afhaenger af medievalg og
malgruppe. | takt med internettets udbredelse bliver det mere og mere alminde-
ligt at sla stillingen op i en kort annonce, som udover de mest basale oplysninger
indeholder en henvisning til en hiemmeside, hvor man kan leese mere.

De sma annoncer kreever dog, at den interesserede ansgger selv sgger mere
information - og i @vrigt har adgang til internettet. Derfor er de helt sméa annon-
cer ogsa bedst til stillinger, hvor der normalt kommer mange kvalificerede
ansggninger.

REKRUTTERING PA INTERNETTET

Der eksisterer en lang reekke jobbanker pa internettet. Netrekruttering er ofte
en god og billig lzsning, men der er stor forskel pa jobbankernes kvalitet og pri-
ser. Brug lidt tid pa at sammenligne, hvad | far for pengene, inden | beslutter jer
- og veer opmerksom pa, hvilke aftaler Kgbenhavns Kommune har. Se vejled-
ningen pa jobportalen “Ledige stillinger” pa KKnet. Veer desuden opmarksom
p4, at jeres forvaltning kan have serlige regler for, hvor | skal sla stillinger op.




EKSEMPEL PA EN KORT ANNONCE:

Granhgj Skole

Uddannelses — og Ungdomsforvaltningen

Engageret lerer sgges

Eleverne i vores 4.5. og 8. klasse savner en alsidig leerer, som kan undervise i matema-
tik, natur & teknik, idreet og musik.

Stillingen er pa fuld tid, og vi har brug for dig fra d. 1. august 2004. Lees mere om stil-
lingen pd www.kk.dk, eller kontakt inspekter Gert Gertsen pa tif. 12 34 56 78 for flere
informationer.

Vi skal modtage din ansggning senest d. 5. maj 2004 kl. 12.00.

Kebenhavns Kommune gnsker at afspejle befolkningssammensatningen i det omgivende
samfund og opfordrer derfor alle uanset alder, kan, race, religion, seksuel orientering og etnisk
tilhgrsforhold til at sage stillingen.

Send eller mail din ansggning og dit CV til:

Granhgj skole

Granvej 1

1111 Kbh.

Att: Gert Gertsen
Gert.Gertsen@uuf.kk.dk

Kgbenhavns Kommune www.kk.dk

ANNONCENS INDHOLD

Nedenfor kan | fa inspiration til jobannoncens indhold. Overvej altid, hvad der er
vigtigst for ansggeren at vide om det job, | tilbyder, og husk ogsé at beskrive, hvad
| kan tilbyde i stedet for udelukkende at fokusere pa, hvad | kreever af ansggeren.

OVERSKRIFTEN

Overskriften skal forteelle praecist, hvilken stilling der er tale om. | kan blot skri-
ve stillingsbetegnelsen f.eks. “Sagsbehandler”. | kan ogsa veelge at lave en leng-
ere hovedoverskrift som f.eks. “@konom med politisk indsigt seges til ungt
team”. Sadan en overskrift er effektfuld, men ma ikke blive for upracis, hvis den
skal sta alene. En overskrift som “Er du udviklingsorienteret og har lyst til at gere
en forskel?” kan daekke alt fra en elev til en kontorchef, hvis den ikke falges op
af en underoverskrift. Med en vag eller uklar overskrift risikerer man, at annon-
cen ikke leeses af potentielle ansagere, som ikke opdager, at annoncen er hen-
vendt til dem.

PRAESENTATION AF JERES ARBEIDSPLADS

En preecis, &rlig og positiv beskrivelse af jeres arbejdsplads skal vaere med til at
sikre, at | finder den rigtige medarbejder. Hvad er det for en arbejdsplads? Hvor
er den placeret? Hvilke opgaver lgser 1? Hvem er | fagligt og socialt?

| dag er det desuden vigtigt for mange at arbejde for en virksomhed, som har
nogle veerdier, de kan tilslutte sig. Derfor er det vigtigt at beskrive virksomhe-
dens veerdier og kultur. Det betyder ikke, at kommunens eller arbejdspladsens
vaerdigrundlag skal trykkes i annoncen, men at man for eksempel kan begrunde
nogle af @nskerne til den nye medarbejder med kommunens veerdier. S& kan
ansggerne forholde sig til, om det er veerdier, de har lyst til at arbejde med. | for-
midler ogsa jeres veerdier gennem annoncens sprog og jeres prioritering af
ansggerens kvalifikationer.
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BESKRIVELSE AF STILLINGEN

Beskriv, hvilke arbejdsopgaver der er tale om (de daglige, de serlige, starre pro-
jekter, mv.), og hvordan arbejdet er organiseret (selvstendigt, projektorienteret
eller i team).

ANALYSE AF ANSGEREN
Fokuser farst og fremmest pa, hvilken uddannelse, baggrund og erhvervserfa-
ring | leder efter. | kan ogsa beskrive de personlige egenskaber, den nye medar-
bejder skal have, men hvis der skal spares plads, er det her. Beskrivelser af de
personlige krav far ikke i sig selv flere til at sage stillingen, men afholder typisk
heller ikke nogen fra at sgge.

TIP!

ARBEJDSPLADSENS VARDIER

Sadan kan man formidle sine veerdier: "I lokalcentret laeg-
ger vi vaegt pa at magde alle vores brugere ligeveerdigt og
med respekt. Derfor er det vigtigt, at du er god til at tale
med alle mennesker uanset deres baggrund.”

HVAD KAN | TILBYDE?

Hvilke arbejdstider (flekstid?), udviklings- og karrieremuligheder kan | tilbyde? Er
| en familievenlig arbejdsplads? Hvad med arbejdsmiljget? Lan- og anseettelses-
vilkdr skal ogsa beskrives - gerne med konkret udspil til Ian, hvis det pa forhand
er fastlagt. Hvis lgnforhandlingen er mere aben, kan | ogsa veelge den bredere
formulering “len efter kvalifikationer”.

HVAD SKAL ANSOGEREN G@RE?
Skriv, hvor ansggeren kan fa flere informationer, kontaktpersonens navn, tele-
fonnummer, mail og hjemmesideadresse. Beskriv ogsa, hvad ansggningen skal

TIP!

ANNONCENS SPROG

«  Brug malgruppens sprog — men tal ikke ned til ansggerne.

* Brug et aktivt sprog i stedet for et passivt. Skriv "vi for-
venter" i stedet for "det forventes”. Eller "du kan fa flere
oplysninger hos socialradgiver Bente Larsen" i stedet
for "flere oplysninger fas ved henvendelse til socialrad-
giver Bente Larsen".

* Brug "vi* om virksomheden og "du" om ansggeren.

o Skriv tydeligt — bl.a. ved hjeelp af korte satninger. Seet
punktummer!

e Undga klicheer som, at | sgger en dynamisk medarbejder
eller en person med humor.

» Las korrektur! Stavefejl og forkerte oplysninger virker
uprofessionelt.

e Selg jer selv! Lav en positiv beskrivelse af jer selv — men
den skal selvfglgelig veere realistisk.




indeholde, og hvor den skal sendes til. Hvis | @nsker eksamensheviser, CV, anbe-
falinger eller lignende vedlagt, skal det fremga af teksten.Vaer praecis omkring
ansggningsfristen. Skriv for eksempel: “ Vi skal modtage din ansggning senest
den 25. februar kl. 12.00”.

TEKST OM MANGFOLDIGHED SOM ET AKTIV

Alle jobannoncer fra Kgbenhavns Kommune skal indeholde en formulering om,
at kommunen betragter mangfoldighed som et aktiv. Den preacise formulering
af bundteksten bestemmer forvaltningerne selv. @konomiforvaltningen opford-
rer til, at der star, at alle uanset kan, alder, seksuel orientering, religion og etnisk
baggrund opfordres til at sgge stillingen. De smé jobannoncer, hvor der henvi-
ses til mere information pa en hjemmeside skal ogsa indeholde en bundtekst.
Se bilag 5 for forskellige forslag til formuleringer.

PROFILTEKST

| bunden af annoncen placeres en profiltekst, som indeholder en generel pree-
sentation af den afdeling og forvaltning, som stilingen hgrer under. Vaer
opmaerksom p4, at der kan veere forskellig praksis i kommunens forvaltninger.
Se eksemplet pa en profiltekst i boksen.

EKSEMPEL: PROFILTEKST

Vej & Park er en del af Bygge- og Teknikforvaltningen i Kgbenhavns
Kommune. Afdelingen beskeeftiger ca. 250 medarbejdere og omsaet-
ter for ca. 500 mio. kr. om éret.

Vej & Park bestar af 7 kontorer: Sekretariatet, @konomikontoret,
Trafikkontoret, Forvaltningskontoret, Anleegskontoret, Plan- og
Udviklingskontoret samt Driftskontoret.

LAYOUT

Der findes et feelles annoncedesign i Kgbenhavns Kommune, som alle i kom-
munen skal bruge. | kan finde en vejledning til det falles annoncedesign pa
KKnet under opgavelgsning “Kommunikation og Design” eller fa vejledningen
hos Kommunikation og Information i @konomiforvaltningen. Der kan ogsa
vaere sarlige retningslinjer inden for den enkelte forvaltning, som | skal veere
opmarksomme pa.

TIP!

CHECKLISTE TIL ANNONCERING

e Brug person- og jobprofilen, nar | skriver annoncen.

» Brug et sprog, der afspejler jeres arbejdsplads, og som
er nemt at forsta.

« Fa en mangfoldig testgruppe til at leese annoncen
igennem.

« Overvej, hvordan | bedst nar malgruppen — er det gen-
nem de store aviser, lokalavisen eller internettet?

» Skriv i annoncen, hvad | kan tilbyde ansggerne og veer
precis i forhold til de krav, | har til dem.
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Den nye medarbejder veelges ud fra en samlet vurdering af ansggning, intervi-
ew, referencetagning og eventuelt en test. | den proces skal alle ansggere til job-
bet behandles med respekt.

HANDTERING AF ANS@GNINGER

Nar ansggningerne begynder at komme ind, bgr de handteres systematisk, sé |
har fuldt overblik over processen, og dermed sikrer, at alle ansggere far en pro-
fessionel og ordentlig behandling. Som ansgger vil man gerne vide, hvad der skal
forega, og hvornar man far noget at vide - og det er jeres ansvar at sikre, at
ansggeren hele tiden faler sig orienteret.

Sa snart en ansggning er modtaget, bgr ansggeren have en bekraftelse pa, at
ansggningen er modtaget og information om den videre procedure. Nogle
arbejdspladser har tradition for at vente med udsendelse af bekraftelser, til
ansggningsfristen er udlgbet, men det betyder, at der kan ga flere uger fra ansg-
geren sender sin ansggning til vedkommende modtager en bekraftelse. Selvom
det spreder det administrative arbejde, anbefales det derfor at sende bekreaef-
telsen senest to dage efter modtagelsen af ansggningen.

BESVARELSE AF SPRGSMAL

Det er vigtigt, at den, der er opfart som kontaktperson i stillingsannoncen, kan
treeffes telefonisk. Vedkommende skal have forberedt sig pa henvendelser, sa han
eller hun kan besvare spargsmal om stillingen og give ansggeren et realistisk ind-
tryk af jobbet og arbejdspladsen. Hvis ansggeren direkte spgrger, om vedkom-
mende er kvalificeret til at sgge stillingen, bar alle, der opfylder de faglige mini-
mumskrav opfordres til at s@ge. Ansggere, som ikke kan leve op til de faglige
minimumskrav, ber til gengeeld ogsa fa en arlig tilbagemelding.

VURDERING AF ANS@GNINGER

| farste omgang geelder det om at udvelge de ansggere, som er bedst fagligt
kvalificerede til stillingen. Det kraever mindst to gennemlasninger. Iseer ved far-
ste gennemlasning skal man passe pa sine egne fordomme.

De personer, som star for rekrutteringen, vil danne sig et farste indtryk af ansg-
geren i gennemlasningen af ansggning og CV. For eksempel far man et vist ind-
tryk af sprog, stavning og systematik i ansggningsmaterialet, men det skal kun til-
legges vaegt, hvis det er relevant for stillingen. Man kan maske godt forlange, at

TIP!

CURRICULUM VITAE

Curriculum Vitae (CV) beskriver ansggernes uddannelse
og tidligere ansettelser, men det er ogsa interessant at se
efter huller i aktiviteterne. Hvad lavede ansggeren i de

ar, der ikke er beskrevet? Det kan alt sammen inspirere til
spgrgsmal i en eventuel samtale.

Anbefalinger og udtalelser kan veere med til at beskrive
ansggerens tidligere arbejdsomrader og ansattelses-
perioder. Husk, at de er skrevet af personer, som har vidt
forskellige kriterier for bedgmmelse. Derfor er det en
god idé at lave et grundigt check af referencer senere i
processen.




en sekreteer skal kunne udforme en ansggning uden stavefejl, men hvor vigtigt
er det for at veere en god regnskabsmedarbejder?

Brug jobanalysen, og vurder ansggningerne ud fra de krav, | har opstillet for stil-
lingen. Foretag en sa objektiv vurdering som muligt. Det vil sige, at | i ferste
omgang skal leegge vaegt pa de krav, | har opstillet til uddannelse og faglig erfa-
ring. Vurderinger udfra falelser, fornemmelser og forhandsviden om kandidaten
kan veere gode nok i andre faser af rekrutteringsprocessen, men ikke nar | vur-
derer ansggninger. Undlad ogsa at vurdere de menneskelige kvalifikationer alle-
rede nu, for dem kan man ikke laese sig til i en ansggning.

VURDERING AF UDENLANDSKE UDDANNELSER

| nogle tilfeelde kan det veere sveert at vurdere kvalifikationerne hos ansggere,
der har taget hele eller dele af deres uddannelse i udlandet. | kan hente hjeelp
hos Center for Vurdering af Udenlandske Uddannelser. Deres hjemmeside er
www.cvuu.dk.

AFSLAG TIL DEM, SOM IKKE KOMTIL 1. SAMTALE

| den farste grovsortering vil der som regel dukke ansggninger op, som ikke
opfylder minimumskravene til uddannelse, erfaring osv. Disse ansggere skal have
et afslag med det samme. Afslaget skal vaere begrundet, jf. forvaltningsloven (se
bilag 4). Det er desuden interessant for en ansgger at vide, hvad der er blevet
lagt veegt pa i udveelgelsen, og hvor mange ansggere der har veeret til stillingen.

Skriv afslaget i en respektfuld og dben tone, som opfordrer ansggeren til at
ringe, hvis han eller hun gnsker en uddybning af afslaget.

De uformelle spilleregler, der geelder ved et jobinterview, er ikke altid abenlyse
for ansggere med anden kulturel baggrund end dansk, og derfor kan de have et
seerligt behov for en uddybning af et afslag. Som med alle andre er det vigtigt at
give en &rlig og konstruktiv tilbagemelding.

Blandt de resterende ansggninger er opgaven at sortere de “meget egnede” og
de “muligt egnede”. Vurder ansggningerne ud fra de krav, | har opstillet i per-
sonanalysen.

FOR FA KVALIFICEREDE ANS@GERE

Det er vigtigt at holde gje med, om | far nok kvalificerede ansggninger - ogsa
inden ansggningsfristens udlgh. Hvis det viser sig efter nogle uger, at | har faet
meget fa eller ingen kvalificerede ansagninger, skal | maske genindrykke annon-
cen. Bade i de trykte og de elektroniske medier arbejder man med garantier, sa
| gratis kan fa annoncen i igen, hvis | ikke har faet nok ansggere. Ved genind-
rykning er en god ide at overveje, om | skal endre i annonceteksten. Her er det
en god ide at kigge grundigt pa de ansagninger, | allerede har faet. Maske kan |
lese ud af dem, om annoncen appellerer til en forkert malgruppe eller om der
er noget, ansggerne generelt har misforstaet. Det kan ogsa veere, at | skal vaere
mere konkrete,

INTERVIEW - EN ELLER TO RUNDER?

Det anbefales i de fleste tilfeelde at lave interview i to runder. Det er langt sik-
rere at vurdere en ansgger, som man har mgdt ad to omgange. Det geelder iser,
hvis | ikke har rutinerede interviewere blandt jer. Der kan dog veere grunde til
at begraense sig til en enkelt runde - for eksempel de mange ressourcer, det krae-
ver at afholde interview. To interviewrunder kraever derudover en lidt mere
intensiv proces for ikke at gare rekrutteringsprocessen for lang. Det er serligt
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vigtigt pd de jobomréder, hvor der er mangel pa arbejdskraft, og hvor der er
starre risiko for, at ansggere springer fra undervejs i forlgbet.

Fordelen ved to interviewrunder er, at man i fgrste runde kan interviewe et
bredt udsnit af de kvalificerede ansggere (for eksempel 6-10 ansggere) og der-
efter gd i dybden med de allerbedst kvalificerede i anden runde. Hvor farste
interview koncentrerer sig om det faglige indhold, kan det andet interview bru-
ges til at komme teet p& de personlige egenskaber og kompetencer.

FORSTE INTERVIEW

Ideen med farste runde er farst og fremmest at fa afklaret, om de formelle krav
til uddannelse og erfaring er i orden og at fa et ferste indtryk af ansggerne. Det
er vigtigt, at forventningerne til lanniveauet afklares pa dette tidspunkt. | skal ikke
forhandle Ign, for | har besluttet jer for en ansgger, men der er ikke grund til at
ga videre med ansggere, som har stgrre forventninger til lgnnen, end | er ind-
stillet pa at indfri. Det farste interview varer typisk ikke mere end 30 minutter.

ANDET INTERVIEW

| anden runde udvelges de ansggere (typisk 2 eller 3), som | vurderer, er mest
kvalificerede i forhold til den personanalyse, | har opstillet. Andet interview gar
mere i dybden og varer cirka en time. Man kan eventuelt give ansggeren en lille
opgave, som vedkommende skal forberede i forbindelse med andet interview.
For eksempel kan man spgrge ansggere til en stilling som leerer, hvordan han eller
hun vil tilretteleegge undervisningen i et bestemt fag pa et bestemt klassetrin.

INTERVIEW | EEN RUNDE

Hvis | veelger at interviewe i én runde, skal der sattes lidt mere tid af til inter-
viewet. Under dette interview bgr man nd rundt om bade det faglige og det
personlige.

INVITATION TIL SAMTALE

Det er en god idé at ringe til ansegere og med det samme fa bekraftet, om
vedkommende kan komme til interviewet. Husk at veere opmarksomme pa, at
ansggeren kan sidde i uopsagt stilling, hvor arbejdsgiver eller kolleger ikke skal
vide, at han eller hun har sggt et andet job. Under alle omsteendigheder skal der
altid sendes en skriftlig invitation til samtale.

Skriv invitationen i samme stil som stillingsannoncen, sa | ikke sender modsat-
rettede signaler. En invitation til samtale skal som minimum indeholde oplys-
ninger om:

= tidsrum og sted for samtalen.

= hvem der vil veere til stede under interviewet.

= hvad ansggeren eventuelt skal medbringe.

= hvem ansggeren kan ringe til for at bekreefte aftalen - eller for at finde et nyt
tidspunkt, hvis det foresldede passer ansggeren darligt.

= eventuel test, som skal laves pa dagen.

Der maé ikke veere fejl i brevet, sd husk at vaere grundig med korrekturlaesningen.



FORBEREDELSE AF INTERVIEW
Inden mgdet med ansggerne, skal ansettelsesudvalget mades og planlegge
processen omkring interviewene.

INTERVIEWGUIDE

En vigtig opgave for ansettelsesudvalget er at lave en interviewguide. Bilag 6 er
et eksempel pa en interviewguide. Interviewguiden fungerer bade som en guide
til samtalens struktur, og som checkliste, sa man husker det hele. Selvom et inter-
view ogsa er en samtale, som skal have lov at udvikle sig undervejs, er formalet
med interviewet at afdeekke, om ansggerne lever op til de vigtigste krav i per-
sonprofilen. Samtidig kan ansggere kun sammenlignes, hvis de er blevet stillet
nogenlunde de samme spgrgsmal under interviewet. En gennemarbejdet inter-
viewguide er altsa et godt afsaet for samtalen.

Overvej, hvordan | kan fa afdaekket de vigtigste krav i personanalysen. Hvis for
eksempel “udadvendthed” er et vigtigt krav for stillingen, er opgaven at finde ud,
hvilke spergsmal der vil kunne skaffe jer information om ansggerens udad-
vendthed. Szrligt nar det gelder de mere personlige kompetencer, er det ikke
nok at spgrge ansggeren direkte, fordi sadanne spgrgsmal ofte bliver ledende.
Overvej i stedet for, hvilke konkrete situationer | kan spgrge til for at fa illustre-
ret de egenskaber, | efterspgrger.

En interviewguide kan bade veere meget lgs og meget detaljeret. | eksemplet i
hilag 6 er der en raekke hovedomrader med eksempler pa spargsmal under
hvert omrade. | skal ikke stille alle spargsmalene, men de spargsmal, | veelger, skal
stilles til alle ansggere, sa | kan sammenligne ansggerne. Overvej altsa, hvad der
er vigtigst for jer at fa at vide.

INTERVIEWET

Formalet med interviewet er at fa nok oplysninger til at kunne vurdere ansgge-
ren. Derfor er interviewerens vigtigste opgave at serge for, at ansggeren far tale-
tid, og at det ikke primzrt er ansattelsesudvalget, der taler. For at sikre det, er
der nogle enkle principper, som intervieweren skal mestre.

| DET MA MAN IKKE SP@RGE OM

For at forhindre forskelsbehandling i ansettelser, er der en
reekke oplysninger, man som hovedregel ikke ma sparge om.

Det geelder:
* Race
* Religion

* Politiske anskuelser

» Seksuel orientering

» National, social eller etnisk oprindelse

» Graviditet/gnske om snarlig graviditet

» Helbredsoplysninger, som ikke har vasentlig betydning
for evnen til at passe arbejdet.

Ansgger ma gerne pa eget initiativ bergre de nevnte omra-

der, men som arbejdsgiver ma man ikke bruge oplysninger-

ne i forhold til anseettelsen.

Se ogsa bilag 4: Lov om forskelsbehandling og lov om lige-

behandling.
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En anseettelsessamtale er ikke en lige situation. Som ansgger er man pa udeba-
ne, og derfor har anseettelsesudvalget ansvar for at give ansggeren mulighed for
at vise sig fra sin bedste side. Alle deltagere i interviewet skal udvise almindelig
venlighed og positiv interesse for ansggeren, uanset hvad deres vurdering af
ansggeren er.

Erfaringen fra mange undersggelser er, at det fgrste indtryk, man danner sig af
en person, kan veere sveert at endre. Som interviewer er det vigtigt at veere neu-
tral og ikke lade sig forfgre af det umiddelbare indtryk - uanset om det er posi-
tivt eller negativt.

HOMOSEKSUELLE ANSOGERE

P4 nogle danske arbejdspladser er det fortsat et tabu at vaere homoseksuel. En
undersggelse foretaget af Landsforeningen for Bgsser og Lesbiske viser, at
omkring en tredjedel delvist veelger at skjule deres seksualitet pa deres arbejds-
plads, mens 10 % skjuler den for alle pa deres arbejdsplads. Denne utryghed er
ogsa tit til stede, nar homoseksuelle sgger job. Kan de for eksempel skrive i
deres CV, hvis de er gift med en af samme kan, eller er det bedre at lade veere?

Som arbejdsplads kan | hjeelpe med til at skabe stagrre tryghed og medarbej-
dertilfredshed ved at signalere i jobannoncen, at personer med forskellige sek-
suelle orienteringer er velkomne hos jer. Derudover er det en god ide at teenke
over, at den ansgger, | har til samtale, kan veere homoseksuel. Som arbejdsgiver
ma man ikke spgrge til ansggernes seksuelle orientering. Hvis | under samtalen
taler om ansggerens familieliv, ber | stille spgrgsmal dbent og uden at ga ud fra,
at | kender ansggerens seksuelle preferencer. Lad for eksempel veere med at
sige han eller hun om ansggerens partner, hvis | ikke ved, om det er en kvinde
eller en mand.

DET MA MAN IKKE SP@RGE OM

Der er en raekke forhold, man ikke ma sperge ansggere om. Generelt ma man
kun stille spergsmél om disse forhold, hvis det har vaesentlig betydning for, om
ansggeren kan klare jobbet. | forhold til helbredsoplysninger er darlig ryg et godt

TIP!

ETNISK BAGGRUND OG INTERVIEW
En normal samtale forlgber oftest sddan, at der farst tales
om det faglige og farst senere om det personlige.

Ansggere med etnisk minoritetsbaggrund oplever oftere,
at der fra starten spgrges ind til deres privatliv — f.eks.
hvor de kommer fra, og hvor lenge de har vaeret i Dan-
mark. Det er positivt at vise interesse for ansggeren,

men ofte betyder interessen, at der bliver meget lidt tid til
at fa afdeekket ansggerens faglige kompetencer. Det kan
mindske vedkommendes chancer for at fa jobbet.

Husk derfor at bruge mest tid pa at tale om ansggernes
faglige kvalifikationer i forhold til jobbet, ligegyldigt hvilken
etnisk baggrund de har.




TIP!

DEN GODE INTERVIEWER...

* lytter!

« stiller et spgrgsmal ad gangen og venter pa svar. Husk, at
der er forskellige normer for, hvor leenge man tanker sig
om, fgr man svarer.

« stiller mange abne spgrgsmal, dvs. spargsmal der leegger
op til leengere svar. For eksempel "hvilke erfaringer har du
med IT?" i stedet for "har du erfaring med IT?".

Til det sidste kan man ngjes med at svare ja eller nej, og
vi vil gerne have ansggeren til at tale!

« undgar ledende spargsmal. For eksempel "du har ikke
meget erfaring med IT, vel?".

« far ansggeren til at fortelle ud fra konkrete eksempler.
For eksempel "kan du give et eksempel pa en situation,
hvor du lgste en opgave rigtig godt?"

eksempel: Der er mange, der har darlig ryg, men en darlig ryg giver flere pro-
blemer i et job med fysisk belastning. Derfor ma man gerne spgrge en brand-
mand, om vedkommende har rygproblemer, fordi han eller hun vil blive udsat
for fysisk belastning i jobbet. Man ma derimod ikke sparge en ansgger til en stil-
ling som administrativ medarbejder om dette. De sygdomme eller symptomer,
man ma interessere sig for som arbejdsgiver, skal altsa vaere relevante for det
péageeldende job.

PLANLAG TID MELLEM INTERVIEWENE

Det kraever koncentration at gennemfgre et godt interview, og derfor kan det
ikke anbefales at have for mange samtaler pr. dag. Et interviews varighed vari-
erer alt efter stillingen og ansgger, men sgrg som hovedregel for at lave en
pause pa mindst et kvarter imellem hvert interview. | ansattelsesudvalget skal
| have tid til at tale sammen om interviewet og ansggeren, nar det er oversta-
et, og | skal ogsa have tid til at forberede jer til det naste interview. Samtidig
bar det sikres, at ansggere ikke mgder hinanden pa vej til og fra samtalen.

INTERVIEW | GODE OMGIVELSER

Et ansaettelsesinterview vil af mange ansggere opleves som en kraevende situ-
ation, og interviewet bar derfor foregé i et rart og uforstyrret lokale. Sarg for,
at lokalet er pant og ryddeligt, og at der er stillet forfriskninger frem, inden
ansggeren kommer.Veer sikker pa, at alle relevante medarbejdere ved, at der
afholdes interview. Ansggerne skal opleve, at | er godt forberedte.

PLACERING RUNDT OM BORDET

Overvej, hvordan | placerer jer omkring bordet i forhold til ansggeren. Undgé
en bordopstilling, hvor ansggeren placeres pa den ene side af bordet, og hvor
hele ansattelsesudvalget sidder pa den anden side. Forsgg i stedet at placere
jer hele vejen rundt om bordet, sd ansggeren sidder imellem jer. Intervieweren
skal s& vidt muligt sidde overfor ansggeren.
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HVOR MANGE SKAL MAN V/ARE?

Hvis der er mange med i ansettelsesudvalget, bgr en mindre gruppe pa hgijst
3-4 personer gennemfgre interviewene. Som ansgger er det vanskeligt at for-
holde og henvende sig til en starre kreds af folk, ligesom det kan skabe ungdig
nervgsitet.

ROLLEFORDELING

Det er en god ide at have en aftalt rollefordelingen i ansattelsesudvalget, inden
interviewet starter, sa der f.eks. ikke er flere, som forsgger at styre samtalen.
Hvem skal primert styre interviewet? Hvem observerer? Hvem skriver ned?

NOTATER UNDER INTERVIEWET

Der er som regel mange oplysninger at holde styr pa under et interview, og det
kan bagefter veere sveert at huske alt, hvad ansggeren har sagt. Det kan hjelpe
péa overblikket, hvis én fra anseettelsesudvalget tager notater undervejs i inter-
viewet. Notér kun de vigtigste informationer. Hvis man skriver ned hver gang,
ansggeren har sagt noget, kan | risikere at ggre ansggeren nervgs og dermed
kan det bryde fortroligheden, som er vigtig for et godt interview. Brug eventu-
elt interviewguiden som retningslinje, skriv notaterne i stikordsform og notér
kun konkrete data i neutrale vendinger. Vurderinger af ansggeren bgr ikke note-
res under interviewet, men umiddelbart bagefter.

TEST
Til nogle job kan en test vaere et godt redskab til at fa et ekstra perspektiv pa
de bedste ansggere. Se hilag 3 for mere information om test.

INTERVIEWETS START

Ved interviewets start vil mange ansggere veere lidt usikre eller nervgse. En blgd
start med lidt uformel snak kan vaere med til at lette stemningen og fa ansgge-
ren til at slappe af. Det er interviewerens ansvar at starte samtalen. Start med
at preesentere alle, der er til stede, og forklar, hvorfor de er med. Fortel ogsa,
hvilken rollefordeling | har lavet, sa ansggeren ved, hvem han eller hun primart
skal henvende sig til. Det er ogsa en god ide at fortelle kort om, hvordan | har
planlagt interviewet, og hvor leenge | har forestillet jer, det varer.

Fortzl herefter kort om jobbet og jeres arbejdsplads uden at ga for meget i
detaljer (2-5 min). Brug eventuelt jobanalysen som statte. Herefter skal ansgge-
ren have muligheden for at fortaelle lidt om sig selv. Forsgg sa vidt muligt at lade
personen tale frit uden for mange afbrydelser. Hvis personen gar i sta, er det

TIP!

| TALE ER GULD

De ansggere, der taler meget, har starre sandsynlighed for
at fa jobbet. Selvom der ogsa er en gvre granse for, hvor
meget ansggeren "bgr" tale, opfattes det generelt som
meget positivt, at ansggeren taler meget.

Jeres spgrgeteknik kan hjelpe ansggerne til at tage initiativ
og dermed give dem bedre mulighed for at presentere
sig selv pa en god made. Det giver jer et mere reelt indtryk
af ansggerens kvalifikationer, og dermed en bedre chance
for at finde den rigtige medarbejder.




selvfglgelig vigtigt at hjelpe vedkommende pa vej med et spgrgsmal. Det er
optimalt, hvis ansggerens prasentation naturligt kan glide over i selve intervie-
wet.

Stat jer til interviewguiden, men spring gerne i spargsmalene, hvis det passer ind
i samtalens forlgb.

Der er stor forskel pa, hvor gode ansggere er til at gennemfgre en samtale.Veer
opmarksom pa, om det at kunne praesentere sig selv i et interview er en vigtig
kompetence i jobbet. Hvis det er tilfzldet, er det helt fint at leegge vaegt pa ansg-
gerens fremtoning. Hvis ikke, bar en usikker praesentation ikke tilleegges nogen
stgrre betydning.

Det er en god idé at lade en i ansettelsesudvalget sikre, at alle spgrgsmal i inter-
viewguiden bliver besvaret under interviewet. Denne person bgr veaere en
anden end intervieweren, som har nok at se til.

AFSLUTNING PA INTERVIEWET

Til sidst skal ansggeren have mulighed for at komme med supplerende
bemaerkninger eller stille spgrgsmél. Det er interviewerens rolle at afrunde
interviewet. Fortzl ansggeren, hvornar | forventer at kunne give endeligt svar.
Undga udtalelser, som kan tolkes som lgfter eller give anledning til misforstaelser.

EFTER INTERVIEWET

Umiddelbart efter interviewet er det en god idé at fa skrevet ned, hvilke ind-
tryk | har faet af ansggeren. Skriv farst hver for sig og diskuter sa bagefter, hvor-
dan | oplevede ansggeren. Kig igen pa jobanalysen og vurder, hvordan ansgge-
ren lever op til de forskellige krav. Treef ikke et valg her og nu, og undga at
sammenligne kandidaterne, for alle interview er gennemfart.

EVALUERING AF JERES EGEN INDSATS

Brug ogsa lidt tid pa at evaluere jeres egen indsats. Seerligt intervieweren vil kunne
udvikle sin interviewteknik under et anseettelsesforlagb, hvis | lgbende giver feed-
back. Tag udgangspunkt i boksen “den gode interviewer” pa side 21, og vurder,
hvor intervieweren klarer sig serligt godt, og hvor vedkommende kan blive bedre.
Evaluer ogsa, hvor godt observataren og referenten har Igst deres opgaver.

TIP!

V/ARD AT VIDE OM KVINDER, MEND OG
JOBINTERVIEW

* Det er ofte de ansggere, der taler meget i samtalen,
der far jobbet.

» Mand taler generelt mere end kvinder til jobamtaler —
men mange ansattelsesudvalg tror, at kvinder taler
mest.

« Mand stilles ofte brede spgrgsmal, som giver god
mulighed for at fortzlle videre. Kvinder far ofte lukkede
spgrgsmal, som kan besvares med ja eller nej.

Det accepteres, at mand afbryder andre, hvorimod det
opfattes som uhgfligt, nar kvinder afbryder.

Derfor er det ofte sveerere for kvinder at fa taletid, og
dermed forringes deres chancer for at fa jobbet.

Jann Scheuer: Den umulige samtale, Akademisk forlag, 1998.
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REFERENCER

Referencetagning er en god made at fa be- eller afkreeftet indtryk og fornem-
melser samt mere faktuelle oplysninger. Det er altsa en rigtig god ide at indhente
referencer pa de kandidater, det endelige valg star imellem. En referenceperson
kan typisk veere en tidligere eller nuvaerende leder. Hvis man ikke kan fa fat i en
tidligere leder til ansggere, kan en kollega give en reference, ligesom kunder og
samarbejdspartnere ogsa kan fungere som referencepersoner.

Ver opmerksom pd, at referencer gives af personer, som har set ansggeren i
vidt forskellige sammenhznge, og som har vidt forskellige kriterier for bedgm-
melse. | hvert enkelt tilfeelde ma man derfor forsgge at forholde sig kritisk til
referencerne og overveje, hvad der kan have indflydelse pa referencepersonens
vurdering af ansggeren. Samtidig ber man tage flere referencer, sa der er mulig-
hed for at sammenligne de forskellige opfattelser af ansggeren.

Erfaringer har vist, at referencer far starre veerdi, nar referencepersonen far et
indtryk af det job, ansggeren har sggt. Indled derfor samtalen med en kort
beskrivelse af jobbet, sa referencepersonen har noget konkret at forholde sig til.

Det er vigtigt, at man kun spgrger referencepersonen om noget, vedkommen-
de reelt har haft mulighed for at iagttage og vurdere. En referencepersons hypo-
teser om, hvordan ansggeren eventuelt ville handtere en ny situation, er ikke
brugbare i sig selv.Vurderinger er altid bedst, nar de kan underbygges med kon-
krete eksempler og gerne flere af slagsen.

| INDHENTNING AF REFERENCER

Ansggeren skal altid sparges, om | ma indhente referen-
cer, og det skal respekteres, hvis der bliver sagt nej.
Ansggeren bgr i sa fald oplyses om, at det kan fa indfly-
delse pa vedkommendes chancer for at fa stillingen.

Hvis en reference farer til nye faktuelle oplysninger om
ansggeren, som er til ugunst for vedkommende, skal ansg-
geren ifglge forvaltningsloven hgres om oplysningerne, far
| treeffer beslutning om, hvorvidt | vil ansette ham/hende.
Hvis denne situation opstar, skal | skrive til ansggeren og
oplyse om de oplysninger, | har modtaget. | skal samtidig
give en tidsfrist for, hvornar ansggeren skal svare, hvis han
eller hun er uenig i oplysningerne (se bilag 4).

Hvis en referenceperson gnsker fortrolighed om en eller
flere oplysninger, skal | fortelle, at vedkommende sa ikke
skal udtale sig. For hvis oplysningerne er belastende for
ansggeren, skal | oplyse ansggeren om det.

Husk jeres egen tavshedspligt, nar | taler med reference-
personer: Oplysninger om ansggeren (udover ved-
kommendes navn og hvilken stilling, der er sggt) ma kun
ga fra referencepersonen til jer.




For at referencer skal have vaerdi, er det vigtigt, at indhentningen af referencer
foregér systematisk. Det vil sige, at alle referencepersoner stilles de samme
spergsmal. Systematikken sikrer, at referencerne bagefter kan sammenlignes, og
at alle ansggere behandles lige. Inden referencerne tages, skal der altsd udfor-
mes en raekke spergsmal, som stilles til alle kontaktede referencepersoner. | kan
finde inspiration i bilag 9.

VALG AF NY MEDARBEIDER

Den medarbejder, som i sidste ende far jobbet, skal veere den person, som bedst
mgder de opstillede krav. Man kan let blive imponeret af en ansgger, som for
eksempel taler 5 fremmedsprog, men hvis ikke den kompetence skal bruges i
jobbet, er det underordnet. Hvis ansggerne ligger meget teet pa hinanden, kan
det veere en hjelp at sammenligne ansggernes styrker og svagheder i forhold til
personanalysen.

Tilbage stér at treeffe den endelige afgarelse, som trods det grundige forarbejde
ikke altid er let. Nar den endelige beslutning er taget, ber | straks kontakte den
valgte ansgger og aftale den videre fremgangsmade.Vedkommende skal have et
ansattelsesbrev hurtigst muligt, og | skal afklare lgn og starttidspunkt.

AFSLAG

De gvrige ansggere skal umiddelbart herefter have et afslag. Det kan veere fri-
stende at vente med afslaget og have et par ansggere i baghanden, indtil anseet-
telseskontrakten er endeligt pa plads. Det kan dog kun anbefales, hvis forhand-
lingerne om anseettelsesvilkarene forlgber hurtigt. Alle ansggere, som er naet sa
langt i processen, bar have en tilbagemelding i lgbet af fa dage.

Det er en god ide at ringe til de ansggere, som har veeret til samtale, og forteel-
le dem, hvorfor de ikke fik jobbet. Ansggere kan reagere meget forskelligt pa
afslaget, men de fleste kan forsta og acceptere et afslag, der er begrundet med,
at andre ansggere havde bedre kvalifikationer. Som ansgger er det vigtigt at fa en
konstruktiv tilbagemelding p&, hvordan man vil kunne forbedre sine chancer.Veer
sa vidt muligt zrlige, nar | forklarer, hvorfor jobbet gik til en anden. Undga kritik
af personlighedstraek. Ansggerne behgver ikke veere enige i jeres vurderinger,
men undgé at ga ind i diskussioner om, hvem der har ret.Veer desuden opmaerk-
som pa, at et afslag ifglge forvaltningsloven skal veere skriftligt og begrundet.

LONFORHANDLING

Forventningen til lgnnens starrelse bgr afstemmes under anseettelsessamtalen,
men den egentlige lgnforhandling foregar imellem ledelsen, den nye medarbej-
der og (den lokale repraesentant for) medarbejderens faglige organisation.

Den endelige aftale indgas mellem ledelsen og (den lokale repraesentant for)
medarbejderens faglige organisation.

Nar | indgar en aftale om ansettelse med en ansgger, bar lgnnen vere aftalt.
Hvis en ansgger uden forbehold accepterer et tilbud om ansattelse, uden at
lgnnen er aftalt, skal ansggeren tiltreede stillingen til det aftalte tidspunkt. | det til-
feelde udbetales acontolgn, indtil den endelige lgn er aftalt. Denne situation skal
man helst undgd, fordi forhandlingssituationen bliver vanskeligere, nar ansggeren
har tiltradt stillingen.

ANSATTELSESBREV

Den nye medarbejder har krav pd at modtage et anszttelsesbrev senest en
maned efter, at anseettelsen er pabegyndt. Det er dog bedst, hvis ansettelses-
brevet er udarbejdet i god tid, inden den nye medarbejder starter.
Ansattelsesbrevet skal indeholde en raekke oplysninger, som fremgar af hilag 7.
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| FALDGRUBER NAR DEN NYE MEDARBEIDER

VALGES

« Man valger den kandidat med flest positive egenskaber,
men ikke den, som matcher jobbet bedst.

« Der bliver lagt for meget vaegt pa en enkelt del af bedgm-
melsesgrundlaget — for eksempel én darlig reference.

» Man veelger ureflekteret den kandidat, som ligner én selv
eller den tidligere medarbejder mest.

« Man ansatter ureflekteret modsatningen af den tidligere
medarbejder i stillingen.

EVALUERING AF ANSATTELSESFORL@BET

Den sidste vigtige opgave for anszttelsesudvalget er at evaluere ansattelsesfor-
lebet. Kun de feerreste arbejder sd meget med rekruttering, at de nar at blive
rutinerede anseettere. Derfor er det serligt vigtigt, at de erfaringer, | gar jer
under ansettelsesforlgbet, bliver samlet op og diskuteret. Det er bade med ftil
at styrke jeres egen laring, og en made at videregive erfaringer pa til det naeste
anseettelsesudvalg. | kan finde inspiration til evalueringen i bilag 10.

Overvej, hvilke dele af processen | har klaret godt, og hvor | vil kunne forbedre
jeres indsats, naeste gang der skal anseettes en ny medarbejder. Nar evalueringen
er feerdig, er selve udveelgelsesfasen og ansattelsesudvalgets opgave afsluttet. Nu
skal der i afdelingen planleegges et godt introduktionsforlgb, sa jeres nye medar-
bejder far de bedste forudsaetninger for at komme til at fungere godt pa jobbet.

TIP!
CHECKLISTE TIL UDV/LGELSE

» Kontaktpersonen er til at treffe, velforberedt og
imgdekommende.

« Send bekreftelse pa modtagne ansggninger senest 2 dage
efter modtagelse.

» Vurder ansggninger ud fra jeres krav til uddannelse og
erfaring.

* Lav en interviewguide, som kan afdsekke kravene i
jobprofilen.

* Lad hgjst 3-4 personer gennemfgre interviewene.

Aftal en klar rollefordeling inden interviewene.

Evaluer jeres indsats efter hvert interview.

Indhent referencer — og gar det systematisk.

Evaluer afsluttende hele ansettelsesforlgbet.







FASE 3: INTRODUKTION

Nar der nu er gjort sa meget for at finde den rigtige medarbejder, skal det ogsa
sikres, at den nye medarbejder falder godt til. Introduktionen kan hurtigt drukne
i daglige opgaver, og netop derfor er det vigtigt at have planlagt den farste tid
for den nye medarbejder.

FORBEREDELSE AF INTRODUKTION

Introduktionsforlgbet er den naermeste leders ansvar, men alle de naermeste
kolleger bar involveres i planlegningen. Det er vigtigt, at den nye medarbejder
far et positivt indtryk af arbejdspladsen, og dette indtryk skabes iser i den fer-
ste tid efter ansattelsen.

INTRODUKTIONSMATERIALE

Det er en god ide at udarbejde en plan for introduktionsforlgbet. Det geelder
seerligt i stillinger, hvor medarbejderen skal tilegne sig mange nye kompetencer,
rutiner eller ny viden. En introduktionsplan kan straekke sig fra en enkelt uge til
flere maneder, afhaengig af jobbet. Forsag at skabe jer et overblik over, hvilken
information, opleering og kontakt den ny medarbejder har brug for i den farste
tid. Overvej, om der er noget materiale, | vil udlevere til medarbejderen. Det kan
veere Kgbenhavns Kommunes veerdigrundlag, jeres egen arbejdsplads’ veerdi-
grundlag, forvaltningens personalepolitik eller andet materiale om arbejdsplad-
sen. Hvis | har lavet en virksomhedsplan eller et andet malsaetningspapir, er det
0gsa oplagt som introduktionsmateriale.

Lav en introduktionsplan, som indeholder alt det den nye medarbejder skal
opleeres i, informeres om og introduceres til. | planen skal det bade fremga,
hvornar introduktionen skal forega, og hvem der er ansvarlig for den.

DEN F@RSTE DAG

Alle kollegerne skal vide, hvornar den nye medarbejder starter, og hvad ved-
kommende skal lave. Den farste arbejdsdag er ofte forbundet med en vis ner-
vgsitet hos den nye medarbejder. Derfor skal den, der tager imod den nye med-
arbejder og byder velkommen helst vaere en, som medarbejderen allerede har
mgdt.

| INDEN DEN F@RSTE DAG SKAL DEN NYE MEDAR-

BEJDER HAVE BESKED OM:
* Madedato.
Madetid.
Mgadested.
Eventuel seerlig pakledning.
Ting, som skal medbringes (f.eks. skattekort).

Serg sa vidt muligt for, at alle de nermeste kolleger mgder den nye medarbej-
der i lgbet af de farste par dage. Planleg sa vidt muligt at spise morgenmad eller
frokost sammen den farste dag, sa alle far lejlighed til at mgde den ny kollega.
Det er ogsa en mulighed for, at den nye medarbejder at se alle sine nye kolleger
sammen. Aftal, hvem der sgrger for det praktiske.

Malet er at give den ny medarbejder de bedste betingelser for at fungere i job-
bet allerede fra den farste dag. Sgrg for, at arbejdspladsen er klar til den nye
medarbejder. Det kan feks. vaere at klargere skrivebord eller garderobe, at
bestille PC eller arbejdstgj. Maske skal der settes nyt navneskilt pa deren, eller



klargares et nyt lokalnummer pa telefonen? Preecis hvad, der skal gares, varierer,
men veer forberedt pa, at lederen i den farste tid skal have ekstra tid til den nye
medarbejder. Selvom kolleger vil kunne hjzlpe den nye medarbejderpa mange
omrader, skal der ogsa vere tid til at afstemme forventninger mellem leder og
medarbejder.

KONTAKTPERSON

| den farste tid er det en god ide at knytte en kontaktperson til den nye med-
arbejder. Denne person skal blandt andet vise den nye medarbejder rundt, for
eksempel vise hvor man spiser frokost, introducere den nye medarbejder til kol-
leger (bade de naermeste og de, der er placeret lengere vaek) og orientere om
for eksempel rygepolitik og andre formelle og uformelle regler. Desuden skal
ordningen sikre, at den nye medarbejder hurtigt far en fortrolig, som kan svare
pa nogle af alle de spgrgsmal, man har, ndr man begynder pa en ny arbejdsplads.
Kontaktpersonen kan vejlede i de situationer, hvor den nye medarbejder ikke
gnsker at inddrage chefen, og hjeelpe medarbejderen med at skabe kontakter og
netveerk. Det vigtigste er at fa en kontaktperson, som er udadvendt, hjeelpsom,
og som har tid til den nye medarbejder.

INTRODUKTION TIL FORVALTNINGEN OG KZBENHAVNS KOMMUNE
Udover introduktionen til arbejdspladsen skal medarbejderen ogsa introduceres
til forvaltningen og Kgbenhavns Kommune som arbejdsplads. Alle nyansatte i
kommunen inviteres til et introduktionsmgde om Kgbenhavns Kommune. De
foregér flere gange om dret. Her orienteres medarbejderne om kommunens
opgaver, opbygning og verdigrundlag. Desuden deltager en af kommunens
borgmestre.

Introduktionen til den enkelte forvaltning varierer. Det er den enkelte leders
ansvar at finde ud at, hvornar der er introduktionsmgde eller andre aktiviteter
for nyansatte i forvaltningen.

VURDERING INDEN PR@GVETIDENS UDL@B

Efter cirka 11/2 méned skal lederen tage stilling til, om medarbejderen skal fort-
saette i stillingen. Hvis man ikke mener, at medarbejderen skal fortsatte i jobbet,
ber det meddeles medarbejderen, sa snart beslutningen er truffet. Der galder
de samme regler for opsigelse i prgveperioden som ved normal opsigelse. Se
eventuelt “Rad og ret - en vejledning til ledere i Kgbenhavns Kommune”,
@konomiforvaltningen, juni 2002.

OPFOLGNINGSSAMTALE

Inden provetidens ophgr skal der holdes en opfglgningssamtale med den nye
medarbejder. Samtalen skal planlaegges i forvejen, og der skal afsattes god tid til
den. Opfglgningssamtalen er en form for udviklingssamtale. Den nyansatte har
bade behov for at blive hert og fa feedback pa sin arbejdsindsats. Formalet med
samtalen er for begge parter at evaluere, hvordan pravetiden er géet og at fa
afstemt fremtidige forventninger til hinanden.

Derudover er opfglgningssamtalen en oplagt mulighed for at spgrge til medar-
bejderens oplevelse af arbejdspladsen. Er der noget, der fungerer sarligt godt?
Er der noget, han eller hun undrer sig over? Som ny pa arbejdspladsen ser man
pa kulturen og arbejdsrutinerne med “friske gjne”og har derfor gode mulighe-
der for at vurdere arbejdspladsen kritisk. Som leder og kollega kan det veere
interessant at fa indblik i sddanne nye vinkler pa arbejdspladsen.
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EVALUERING AF INTRODUKTIONEN

Efter de farste tre maneder evalueres introduktionsforlgbet af den daglige leder,
kontaktpersonen og den nye medarbejder. Saerligt den nye medarbejder skal
have lov at komme pa banen med ris og ros.

Selvom det formelle introduktionsforlgb slutter efter 3 maneder, er det stadigt
vigtigt at vaere opmaerksom pa den nye medarbejder hele det ferste ar. Nogle
veelger at holde endnu en opfglgningssamtale efter et halvt ars ansattelse, men
ellers glider medarbejderen pa dette tidspunkt ind i den almindelige praksis
omkring udviklingssamtaler.

TIP!

CHECKLISTETIL INTRODUKTION
* Lav en detaljeret introduktionsplan.
» Forbered alle pa medarbejderens fagrste dag.
» Knyt en kontaktperson til den nye medarbejder i de forste
maneder.
» Gennemfgr en opfglgningssamtale inden pravetidens opher.
* Evaluer introduktionsforlgbet.
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BILAG 1: TIDSPLAN FOR REKRUTTERINGSFORL@B. KAN HENTES PA KKNET.

TIDSPLAN FOR REKRUTTERINGSFORL@B

STILLING:
1. Forberedelse
Sammensetning af ansattelsesudvalg

Tidspunkt

Ansvarlig

Deltagere

Aftale indbyrdes rollefordeling i anseettelsesudvalget
(Sekreteer, deltagere i interview, kontaktperson osv.)

Udarbejde jobprofil samt virksomhedsprofil

Fastleegge ansggningsfrist

Begyndende planlaegning af introduktion

2.Annoncering
Udarbejdelse af annonce (tekst, layout, opseetning)

Tidspunkt

Ansvarlig

Deltagere

Medievalg malrettet malgruppen (aviser, fagblade,
jobbanker - bade eksterne og interne, evt.
alternative kilder)

3. Udvelgelse

Sende bekrzaftelse pd modtagelse til alle ansggere

Tidspunkt

Ansvarlig

Deltagere

Fastleegge “minimumskrav” jf. job- og personprofil

Gennemlase ansggninger

Udveelge ansggere til interview

Sende invitationer til 1. interview

Eventuel genindrykning af annoncen

Sende afslag til ukvalificerede ansggere

Lave interviewguide

Gennemfgre 1. interview

Vurdering af ansggere

Sende afslag til ansaggere, der ikke gik videre

Sende invitationer til 2. interview til dem, som gik videre

Gennemfare 2. interview

Referencetagning; afdeekke facts og fornemmelser

Beslutning om ny medarbejder

Besked til den valgte ansgger

Begrundet afslag til andre

Endelig lanforhandling

Underskrive kontrakt

Evaluere rekrutteringsforlgbet

4, Introduktion

Udsendelse af velkomstbrev med
praktiske informationer

Tidspunkt

Ansvarlig

Deltagere

Udveelgelse af kontaktperson

Praktiske ting inden medarbejderen starter;
arbejdsplads, IT-oprettelse osv.

Planleegning af den fgrste uge - hvem satter
personen ind i hvad og hvor lang tid tager det?

Velkomst farste dag

Opfalgningssamtale (efter ca.11/2 maned)
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BILAG 2:JOBANALYSE OG PERSONANALYSE

Jobanalyse for [stilling]:
Arbejdsopgaver (Hvilke opgaver vil fylde mest pa kort og langt sigt?).

Hvad er de konkrete mal og succeskriterier for jobbet? (Virksomhedsplan, arbejdsplaner
eller lignende).

Hvilke kontaktflader indebarer jobbet internt og eksternt? (Kolleger, samarbejdspartnere
og kunder).

Skal opgaverne primert lgses selvsteendigt eller i samarbejde? (Team, projektarbejde,
selvsteendig opgavelgsning).

Hvilken kultur er der pé arbejdspladsen? (Verdier, omgangstone, ledelsesstil, kommunika-
tionsfacon etc.).

Hvilke nye egenskaber eller kompetencer vil vaere en gevinst for arbejdspladsen eller
teamet? (Hvad vil kunne udfordre os? Hvad savner vi?).

Hvilke udviklingsmuligheder er der i jobbet? (Efteruddannelse, kompetenceudvikling, karrie-
remuligheder).

Hvilke vilkar er der for jobbet? (Lan, arbejdstider, familievenlig arbejdsplads, arbejdsmiljg,
rejsedage, fysisk placering).

Personanalyse for [stilling]: Dato:

Formelle uddannelseskrav NEV Fordel Bemeerkninger
Uddannelse inden for... X
Efteruddannelse inden for... X

Erfaring og faglig viden

Krav til personlighed

Mindst 2 ars erfaring med ... X

Superbruger af programmet... X

Kendskab til. X

Ledererfaring... X mindst 5 ars erfaring

God til at snakke med folk X
God til at samarbejde X
God til at finde nye Igsninger X
God til at arbejde under pres X




BILAG 3: TESTNING

Der findes mange typer af test, for eksempel videns-, feerdigheds-, intelligens- og personligheds-
test og det kan veere sveert at fa et overblik over markedet. Husk, at en test ingen veerdi har,
hvis ikke den som et minimum opfylder en reekke kvalitetskrav. Udover kravene til testens kva-
litet er det selvfalgelig vigtigt, at det, testen méler, er relevant for stillingen.

Ingen test indeholder sandheden om en ansgger, og en test bar kun bruges som en del af et
samlet billede. Derfor ber tilbagemeldingen pa testen altid veere udgangspunkt for en dialog.
Testen kan vise nogle tendenser, men det er kun ansggeren selv, som kan fortelle, om testen
giver et rigtigt billede af ansageren, og hvordan tendenserne kommer til udtryk i praksis.

Personlighedstestning er kraevende bade for ansggerne og for jer, og det anbefales derfor kun
at teste i sidste runde, hvor valget star imellem fa relevante ansggere.

Personer, som har veeret til test, skal altid have svar pa resultatet af testen og gerne i forbin-
delse med ansettelsessamtalen. Hvis | vaelger at teste, kraever det alts, at | kan traekke pa en,
som er uddannet eller treenet i at teste og give tilbagemelding pa testen.
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BILAG 4: LOVGIVNING | FORBINDELSE MED REKRUTTERING

| det fglgende er gengivet nogle af de vigtigste love, som har betydning i forhold til anseettelser.
Der er dog kun tale om uddrag, sé hvis der er behov for uddybning eller viden om undtagelser,
bor en paragraf leses i hele sin sammenhang.

FORSKELSBEHANDLINGSLOVEN Lov nr. 450 af 12. juni 1996, kapitel 2

§ 1.Ved forskelsbehandling forstas i denne lov enhver direkte eller indirekte forskelsbehandling
pa grund af race, hudfarve, religion, politisk anskuelse, seksuel orientering eller national, social
eller etnisk oprindelse.

§ 2.En arbejdsgiver ma ikke forskelsbehandle lanmodtagere eller ansaggere til ledige stillinger ved
anseettelse, afskedigelse, forflyttelse, forfremmelse eller med hensyn til len- og arbejdsvilkar.

§ 4. En arbejdsgiver ma ikke i forbindelse med eller under ansettelsen af en lgnmodtager ind-
hente eller modtage og gare brug af oplysninger om dennes race, hudfarve, religion, politiske
anskuelse, seksuelle orientering eller etniske oprindelse.

§ 5. Det ma ikke ved annoncering angives, at der til ansattelse eller erhvervsuddannelse sgges
eller foretraekkes en person af en bestemt race, hudfarve, politisk anskuelse, seksuel oriente-
ring eller national, social eller etnisk oprindelse. Det ma heller ikke angives, at der ikke @nskes
en person med de i 1. pkt. nevnte kendetegn.

LIGEBEHANDLINGSLOVEN Lov nr. 105 af 27. juni 1978

Loven regulerer ligebehandling pa arbejdsmarkedet, for eksempel ved ansettelse, forfrem-
melse og afskedigelse. Loven indeholder ogsa reglerne om barselorlov.

§ 1.Ved ligebehandling forstas i denne lov, at der ikke finder forskelsbehandling sted pa grund
af kan. Dette geelder bade direkte forskelsbehandling og indirekte forskelsbehandling, navnlig
under henvisning til graviditet eller til sgteskabelig eller familiemaessig stilling.

Stk. 2. Der foreligger indirekte forskelsbehandling, nar en bestemmelse, et kriterium eller en
praksis, der tilsyneladende er neutral, stiller et veesentlig starre antal personer af det ene kagn
ringere, medmindre denne bestemmelse, dette kriterium eller denne praksis er hensigtsmaes-
sig og ngdvendig og kan begrundes i objektive ikke kansrelaterede faktorer.

§ 2. Enhver arbejdsgiver skal behandle maend og kvinder lige ved anszttelser, forflyttelser og
forfremmelser.

§ 6. Der ma ikke ved annoncering angives, at der til ansettelse eller erhvervsuddannelse mv.
sgges eller foretreekkes personer af et bestemt kan.

LOV OM BRUG AF HELBREDSOPLYSNINGER PA ARBEIDSMARKEDET
Lov nr. 286 af 24. april 1996 (LF 13 95-96)

§ 1. Loven har til formél at sikre, at helbredsoplysninger ikke uberettiget anvendes til at begraen-
se lenmodtageres muligheder for at opna eller bevare ansettelse. Det geelder, uanset om oplys-
ningerne hidfgrer fra genetiske undersggelser, aimindelige undersggelser eller andre kilder.

§ 2. En arbejdsgiver ma i forbindelse med anszttelse eller under anszttelse af en lgnmodtager
alene anmode om helbredsoplysninger med det formdl at fa belyst, om lenmodtageren lider
eller har lidt af en sygdom eller har eller har haft symptomer pa en sygdom, nar sygdommen
vil have vaesentlig betydning for lenmodtagerens arbejdsdygtighed ved det pagaldende arbejde,
jf. dog 8§ 3-6.
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stk. 4. En arbejdsgiver ma ikke i forbindelse med ansattelse eller under ansattelse af en lgn-
modtager anmode om, indhente eller modtage og gare brug af helbredsoplysninger med det
formal at fa belyst lanmodtagerens risiko for at udvikle eller padrage sig sygdomme, jf. dog § 3.

§ 6. En lenmodtager skal inden ansettelsen af egen drift eller pa spgrgsmal derom fra arbejds-
giveren oplyse, om lgnmodtageren er bekendt med at lide af en sygdom eller har symptomer
pé en sygdom, som vil have vasentlig betydning for lanmodtagerens arbejdsdygtighed ved det
pageeldende arbejde.

FORVALTNINGSLOVEN Lov nr.571, 19. december 1985
PARTSH@ORING

§ 19.Kan en part i en sag ikke antages at veere bekendt med, at myndigheden er i besiddelse
af bestemte oplysninger vedragrende sagens faktiske omstaendigheder, ma der ikke traffes afga-
relse, far myndigheden har gjort parten bekendt med oplysningerne og givet denne lejlighed
til at fremkomme med en udtalelse. Det gaelder dog kun, hvis oplysningerne er til ugunst for
den pageldende part og er af veesentlig betydning for sagens afgarelse. Myndigheden kan fast-
seette en frist for afgivelsen af den naevnte udtalelse.

BEGRUNDELSE M.V.

§ 22. En afgarelse skal, nar den meddeles skriftligt, veere ledsaget af en begrundelse, med min-
dre afgerelsen fuldt ud giver den péageeldende part medhold.

§23. Den, der har faet en afggrelse meddelt mundtligt, kan forlange at fa en skriftlig begrun-
delse for afggrelsen, medmindre afgerelsen fuldt ud giver den pagaldende part medhold. En
begaering herom skal fremsaettes over for myndigheden inden 14 dage efter, at parten har
modtaget underretning herom.
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BILAG 5:BUNDTEKSTER OM MANGFOLDIGHED

Alle jobannoncer fra Kgbenhavns Kommune skal indeholde en bundtekst om mangfoldighed.
Forvaltningerne bestemmer selv den konkrete formulering, men @konomiforvaltningen opford-
rer til, at en af falgende formuleringer benyttes:

Kabenhavns Kommune betragter mangfoldighed som et aktiv og opfordrer derfor alle uanset
alder, kan, race, religion, seksuel orientering og etnisk tilhgrsforhold til at sege ledige stillinger.

Kabenhavns Kommune gnsker at afspejle befolkningssammensatningen i det omgivende sam-
fund og opfordrer derfor alle uanset alder, kan, race, religion, seksuel orientering og etnisk til-
hgrsforhold til at sgge ledige stillinger.

Kabenhavns Kommune betragter forskellighed som en ressource og opfordrer derfor alle uanset
alder, kan, race, religion, seksuel orientering og etnisk tilhgrsforhold til at sege ledige stillinger.

Kagbenhavns Kommune betragter mangfoldighed som et aktiv og menneskers forskellighed
som en vesentlig ressource i kommunens udvikling. Derfor opfordres alle uanset alder, kan,
race, religion, seksuel orientering og etnisk tilhgrsforhold til at sage ledige stillinger.
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BILAG 6: EKSEMPEL PA INTERVIEWGUIDE

Denne interviewguide er meget omfattende. Spargsmalene skal derfor kun bruges til inspiration.

INTERVIEWGUIDE

Stilling:
Navn:

VELKOMST

Praesenter medlemmerne i udvalget og rollefordelingen
Uddannelse, erhvervserfaring og faglig kompetence

Kan du beskrive, hvad du har beskeeftiget dig med frem til i dag?
Hvorfor har du sggt stillingen?

Hvad er dine forventninger til stillingen?

Beskriv en typisk arbejdsdag i dit nuveerende job.

Kan du fortaelle om noget, du er serligt stolt af at have opnaet?
Hvilke opgaver kan du bedst lide at arbejde med?

Hvilke opgaver kan du mindst lide at arbejde med?

Hvad har du leert mest af?

SAMARBEJDE OG LEDELSE

Hvordan foretraekker du at arbejde?

Hvad er en god leder for dig? (brug eksempler)

Hvad ggr samarbejdet godt eller mindre godt?

Har du tidligere haft en serlig rolle i samarbejdet med andre?
Hvilke veerdier leegger du vaegt pa i dit arbejde?

PERSONLIGHED

Hvordan tror du, at andre mennesker opfatter dig som person?
Hvilke personlige sider af dig selv har du seerligt brugt i dit arbejde?
Hvilke af dine personlige egenskaber kan veere en styrke i

denne stilling? Hvilke kan vaere en svaghed?

PRIVATLIV

Hvad laver du, nar du ikke er pé arbejde?

Har du nogle fritidsinteresser?

Hvordan passer vilkdrene i dette job sammen med resten af dit liv?

FREMTIDEN
Hvad laver du om 1-2 ar? Og om 5 ar?
Hvad er vigtigt for dig i dit arbejdsliv?

VILKAR FOR JOBBET
Hvilke forventninger har du til lgn?

HVILKE FORVENTNINGER HAR VI - IKKE FORHANDLING, MEN INFORMATION
Arbejdstider? Eventuelt rejsedage?

AFSLUTNING PA INTERVIEW
Er der nogle referencer, vi ma kontakte?
Har du nogle bemarkninger, eller er der noget, du endnu ikke har faet svar pa?

Fortal om det videre forlgb, og hvornar | forventer at kunne give svar. Tak for nu.
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BILAG 7: ANSATTELSESBREV

| anszettelsesbrevet skal | beskrive alle vaesentlige vilkar for jobbet. Som minimum skal anseet-
telsesbrevet indeholde oplysninger om:

= Arbejdsgiverens og lgnmodtagerens navn og adresse.

= Arbejdsstedet og evt. pligt til at bebo tjenestebolig.

« Stillingsbetegnelse.

« Anseattelsesforholdets begyndelsestidspunkt.

« Ansettelsesforholdets varighed, hvis det er tidsafgraenset.

« Ferieforhold.

= Opsigelsesvarsler.

e Lan- og pensionsforhold.

= Arbejdstid og evt. pligt til over- eller merarbejde.

= Oplysning om hvilke overenskomster eller aftaler, der regulerer arbejdsforholdet.

(Cirkuleere nr. 20 /1993 og cirkulere nr. 18/2002)
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BILAG 8: EKSEMPEL PA AFSLAGSBREV

Per Jensen
Bagevej 2
9001 Grgnby

Kgbenhavn d. 10. marts 2004

Vedr. stillingen som peedagog i Barnehaven Solsikken

Tak for din interesse i stillingen som padagog i Barnehaven Solsikken, Kgbenhavns Kommune.
Vi har modtaget 37 ansggninger, hvoraf mange er kvalificerede.

Din ansggning er ikke kommet i betragtning, fordi der er andre kandidater, som vi vurderer
passer bedre til stillingen. | vores udvelgelse har vi bl.a. lagt veegt pa erfaring med bgrn med
etnisk minoritetsbaggrund.

Du er velkommen til at kontakte Hanne Hansen pa tif. 12 34 56 78, hvis du gnsker en
uddybning af afslaget.

Med venlig hilsen

Jesper Jespersen
Barnehaveleder
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BILAG 9: HVAD KAN MAN SP@RGE OM, NAR MAN TAGER REFERENCER?
< | hvilket tidsrum har NN veeret ansat hos dig?

= Hvilke arbejdsopgaver havde NN?

« Hvad var NN serlig god til?

e Hvad var NN mindre god til?

» Hvad kan du fortalle om NN's forhold til kolleger og samarbejdspartnere?
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BILAG 10: EVALUERINGSSKEMA - ANSATTELSESFORLZBET

EVALUERING AF ANS/AETTELSESFORL@BET. SKEMAET LIGGER PA KKnet.

Vurder indsats pa skala fra 1-5, hvor 5 er bedst. Forbedringer: | Bemeerkninger:

Undersgagelse af behovet for
ny medarbejder

Sammensatning af et mangfoldigt
anseettelsesudvalg

Tidsplan
(fik vi lavet og overholdt en tidsplan?)

Jobanalyse
(fik vi beskrevet jobbet korrekt?)

Personanalyse
(var den praecis nok?)

Stillingsannonce
(ramte vi malgruppen?)

Valg af medie
(valgte vi det rigtige medie?)

Bekraftelse af modtagne ansggninger
(hvor hurtigt?)

Udveelgelse af ansggninger

Udsendelse af skriftlige afslag

Forberedelse af interview

Interview
(interviewteknik, observation mv.)

Brug af evt. testresultater

Referencer

Valg af medarbejder
(valgte vi pa det rigtige grundlag?)

Afslag

Det samlede ansettelsesforlgb
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