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Rekrytera och anstalla

Guide, process och tips

Att rekrytera kan vara svart och tidsddande men en bra rekrytering kan vara en investering for foretaget i
ar framdver. Att ta sig tid att tanka till innan rekrytering kan spara tid senare under processen. Féljande
har vi samlat hur rekryteringsprocessen kan ga till, vad arbetsgivaren ska tanka pa och lite tips.
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1. Behovsanalys & kravprofil

Tank igenom noga vad for behov ditt féretag behdver kompletteras med och vilken kravprofil
den s6kande bor ha.

Gor en befattningsbeskrivning dar du beskriver tjansten, vad som gor jobbet intressant och
inkludera exempelvis:

e Tjanstens bendmning och omfattning

e Anstéllningsform

o Arbetstider

e Huvudsakliga arbetsuppgifter

e Placering i organisationen

e Ansvar och befogenheter

e Resultatansvar, rapportering och resurser

e Lon, férmaner eventuell bostad

e Speciella 6nskemal

o Mojlighet till utveckling och framtidsutsikter

Specificera vad du prioriterar for egenskaper. Vad ar viktigt for att personen ska fungera i just
ditt arbetslag och/eller foretag? Vilka personlighetsegenskaper finns redan i arbetslaget och hur
ska nyrekryteringen optimera och komplettera gruppen?

Exempelvis:
e Utbildning
e  Korkort

e Datorkunskaper

e  Sprakkunskaper

e Ovriga kunskaper, tex teknisk kompetens

e Personliga egenskaper, tex djurdga, noggrannhet, punktlighet, samarbetsférmaga, driv,
engagemang, energi, tycka om ett hogt arbetstempo, fysisk uthallighet, styrka, vilja ha nya
utmaningar?

o Tidigare erfarenheter inom bransch eller praktiska arbetsmoment
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2. Annonsering & rekrytering
En valutformad annons innehaller information fran punkterna ovan. Tank aven pa att beskriva
vad just ditt féretag kan erbjuda och gor det attraktivt, tex finns det mdjlighet till stallplats,
jakt/fiske eller friskvard etc.?
Tank igenom hur du vill ha svar pa annonsen. Enbart mail eller kan sékande skicka per post
eller ringa in sitt intresse? Ett tips ar att skapa en mailadress fér mottagandet av ansékningar —
da finns alla samlade och man kan lagga in ett svar som tackar fér ansékan.

Annonsen ska innehalla:

e Annonsoérens namn/féretagsnamn och eventuell logotyp

e En bra rubrik — tjanstens benamning

e Information om verksamheten

¢ Huvudsakliga arbetsuppgifter, ansvar och befogenheter

e Krav pa sdkande

e Formaner och framtidsutsikter

e Tilltradesdag

e Kontaktuppgifter, senast anstkningsdag och anstkans mottagare.

Genom att Iagga in annonsen pa Arbetsférmedlingens platsbank kommer den aven automatiskt upp
pa http://gronajobb.se/. Det finns aven Linkedin och lokala Facebook-sidor och grupper att
annonsera i, hor dig for vilka kanaler dina branschkollegor anvander sig av utéver platsbanken.

3. Urvalsarbetet

Nar sista anstkningsdag har passerat ar det dags att granska de ansékningar som kommit in. Det
ar bra att svara pa ALLA inkomna annonser, oavsett om de ar relevanta for jobbet eller inte. Det kan
vara bra att ha ett forberett standardsvar dar du tackar for visat intresse men att du har gatt vidare
med andra kandidater.

Ta dig tid att ga igenom ansdkningarna, ett bra urval gor att du behover lagga mindre tid pa att
intervjua kandidater som inte passar for tjansten.

Forbered relevanta fragor infér intervjun och 1at den sékande tala till punkt. Stall garna 6éppna fragor
och tank pa "som man fragar, far man svar”. Ta garna noteringar och fraga om det finns fragor om
tjansten och foretaget. Arbetsgivaren ska bara stélla fragor relevanta for arbetet. Mer om
diskrimineringslagen kan du Iasa pa https://www.grona.org/arbetsgivarstod/a-till-o/diskriminering-
och-likabehandling.

Efter intervjun gors en samlad beddomning, jamférelse av intryck och utvardering av informationen.
Forstahandsintryck ar viktigt men ténk pa att det kan sla at tva hall! Har du fatt svar pa dina fragor
eller kravs en andra intervju?

| slutet av rekryteringen bor man ta referenser. Att ta referenser tidigt i processen kan dels grumla
det egna intrycket av personen, dels stalla till det for den personen man tar referenser pa, men som
sedan inte far jobbet. Referenspersoner kan vara tidigare chefer eller nara kollegor. En bra fraga att
stalla ar: "Skulle du anstalla den har personen om du var i mina klader?”
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http://gronajobb.se/
https://arbetsformedlingen.se/for-arbetsgivare/rekryteringstjanster/mot-kandidater-online
https://arbetsformedlingen.se/for-arbetsgivare/rekryteringstjanster/mot-kandidater-online
https://www.grona.org/mina-anstallda/anstalla/fore-anstallning/
https://www.grona.org/arbetsgivarstod/a-till-o/diskriminering-och-likabehandling/

Anstallining
Mer information och blanketter hittar du pa https://www.grona.org/arbetsgivarstod/a-till-o/
anstallning/

Borja alltid med en provanstallning och skriv ALLTID anstallningsavtal med anstallningsform
och villkor. Du som arbetsgivare har ett juridiskt ansvar att skriva en éverenskommelse med
den anstallde.

Introduktion och uppfdljning
En lyckad rekrytering f6ljs upp med en bra introduktion och tydlighet i instruktioner. Den
anstallde bor fa veta vad som forvantas och forvantas inte lasa tankar eller "det forstar val alla”-

tankesatt. Informera, instruera, var évertydlig och svara pa alla fragor.

Lycka till!
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https://www.grona.org/mina-anstallda/anstalla/fore-anstallning/
https://www.grona.org/mina-anstallda/anstalla/fore-anstallning/
https://www.grona.org/arbetsgivarstod/a-till-o/anstallning/



