Teglkam

En kvikguide til den gode anseettelse

Susanne Teglkamp, er konsulent og direkter i Teglkamp & Co. Hun er uddannet
jurist og reserveofficer og har et bredt erfaringsgrundlag fra anseettelser i det private
erhvervsliv og i det offentlige. Hun har tung ledelsesmaessig erfaring og har bl.a. vee-
ret kommunaldirektgr, HR-direktgr i to forskellige it-virksomheder og udviklingschef.
Hun har i mange ar arbejdet som managementkonsulent og ledelsesradgiver.

Susanne arbejder som udgangspunkt med ledelse i gjenhgjde. Det vil sige,

at hun mgder lederne pa deres bane, tager udgangspunkt i virksomhedernes udfor-
dringer og arbejder ud fra en praktisk tilgang til udfordringerne.

Se mere pa www.teglkamp.dk

At gennemfgre en god anseettelse er faktisk ikke noget man ggr
med venstre hand. Der er en god grund til, at mange rekrutterings-
firmaer tilbyder sig med hjeelp i forbindelse med rekrutteringer og at
de fleste ogsa har en god forretning ud af det. Men selvfalgelig kan
man ogsa gennemfgre rekrutteringen selv, hvis man gar til det man
tilpas ydmyghed og respekt for opgaven. | den sidste ende er det ris
til egen r.., hvis man springer over hvor geerdet er lavest og sjusker
med anseettelsesprocessen.

Hvis du veelger at gennemfagre rekrutteringen selv, kan du blive
hjulpet lidt pa vej af efterfglgende kvikguide.

1) Gor dit forarbejde ordentligt!

Jo bedre du ger dit forarbejde, desto mere sikker kan du vaere pa at
fa fat i den helt rigtige kandidat til dit ledige job. Derfor start med at
finde ud af, hvad det egentlig er for et job, hvad skal vedkommende
lave i jobbet, hvad er de stgrste udfordringer og hvilke kompetencer kreever det at udfylde
stillingen. Overvej ogsa hvad du er villig til at betale i lgan og benefits.

Inden du slar stillingen op, skal du ogsa overveje, om der maske kunne vaere en god kandidat
inhouse — en kandidat, som enten kan treede direkte ind i jobbet eller som maske med lidt op-
leering vil kunne udfylde jobbet.

Overvej ogsa om du vil gennemfgre rekrutteringen selv eller om du vil have hjzelp til det. Hvis
du veelger det sidste, kan du under alle omsteendigheder bruge denne kvikguide som inspirati-
on til, hvad du kan forlange af det rekrutteringsfirma, du vaelger at indga aftale med.

2) Lav en god jobannonce

Lad veere med at falde for fristelsen for at genbruge en gammel jobannonce. Jobbet kan have
eendret sig meget siden sidst, det var slaet op. Teenk over, hvad de vigtigste budskaber er, du
vil have kommunikeret til den potentielle ansgger. Husk ogsa at en jobannonce samtidig er en
mulighed for at profilere virksomheden.
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Du har ikke brug for at fA 100 ansggninger til stillingen, det er bade besveerligt og tidkraevende
at handtere. Derfor veer praecis med jobindhold og krav til kandidaterne, sa du undgar for
mange irrelevante ansggninger.

3) Sla stillingen op det rigtige sted

Start med at spgrge dig selv eller endnu bedre en tilsvarende medarbejder, hvor vedkommen-
de ville se efter nyt job. I langt de fleste tilfaelde kommer du ikke udenom at laegge den pa
nettet — selvfglgelig pa jeres egen hjemmeside men ogsa pa nogle af de store jobsites. Derud-
over skal du overveje, om den ogsa skal i det trykte medie. Annoncerne er vaesentlig dyrere
og processen er mere besvaerlig og du far ikke ngdvendigvis den samme effekt som en joban-
nonce pa det elektroniske medie. Til gengaeld kan det trykte medie have betydning for en bre-
dere profilering af dit firma.

4) Behandl ansggerne ordentligt

Selvom det er tidkreevende, sa behandl alle ansggere ordentligt. De kan blive dine naeste kun-
der eller de kan blive "badwill ambassadgrer” — altsa ga rundt og tale darligt om din virksom-

hed, fordi de har faet en darlig oplevelse. Besvar deres forespargsler, giv besked om, at | har

modtaget ansggningen, giv afslag og giv en begrundelse, hvis den efterspgrges.

5) Udveelgelse til 1. samtale

Reelt kan du kun udveelge ansggere pa grund af fakta. Fakta finder du sjaeldent i selve ansgg-

ningen men derimod i CVet. Lav en liste over de 5 vigtigste krav til kandidaten. Sorter CVer i 3
bunker: 1. bunke opfylder kandidaterne alle de 5 vigtigste krav. 2. bunke indeholder kandida-

ter, der opfylder de fleste krav og som maske har nogle andre relevante kompetencer. 3 bun-

ke indeholder de kandidater, som kun opfylder fa eller ingen af de stillede krav. Kandidaterne i
den 3. bunke kan du sadan set godt give afslag allerede nu.

6) Den indledende samtale

Ved de fleste jobs vil det veere en god idé at starte med en indledende samtale pa 30-45 mi-
nutter. Brug tiden pa at praesentere virksomheden og jobbet. Preesentationen skal veere mere,
end kandidaten har kunnet laese sig til i selve stillingsopslaget. Fa et indtryk af kandidatens
faglige kvalifikationer og i gvrigt om kemien er i orden mellem jer. Husk at kandidaten skal
have mest taletid. Og husk at stille abne spgrgsmal og ikke selv give svarene.

7) Overvej om | skal bruge persontest

Der er mange fordele ved at bruge en persontest i forbindelse med ansaettelsesprocessen. Du
kommer hurtigere meget taettere pa kandidaten og pa kandidatens personlige kompetencer i
forhold til jobbet. Sgrg for at det er en professionel test og at de, der forestar afviklingen af
testen er certificerede og professionelle i deres handtering af testen. Husk at testen kun er et
veerktgj. Dialogen med kandidaten og hvad du hgrer og ser, er det vigtigste.

8) 2. samtalen

I de fleste anseaettelsesforlgb vil det give god mening at invitere 2-3 kandidater videre til en 2.
runde. Her skal | seette lidt leengere tid af. Denne samtale er noget dybere og giver mere plads
til dialogen med kandidaten. Det kan veere en god idé at stille kadidaten et par opgaver, som
kandidaten skal forholde sig til. Opgaven skal gerne afspejle nogle af de udfordringer, der kan
veere i jobbet.

Efter 2. samtalen skal | ggre regnebraettet op. Hvem opfylder kravene bedst, hvem har | den
bedste kemi med og hvem har det stgrste potentiale i forhold til jobbet og virksomheden gene-
relt?
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9) Glem ikke at tage referencer!

Nu har processen allerede varet laenge og | er maske teet pa den sidste i maneden. Det kunne
veere fristende at springe referencerne over. Men lad veere! Det er mange gange set, at refe-
rencerne har givet oplysninger om kandidater, der er ret afggrende. F.eks. fik jeg en gang pa
en reference pa en gkonomichef oplyst, at han havde veaeret lidt for kreativ i sit tidligere job.
Referencerne skal bruges til at bekreefte det billede, | har af kandidaten.

10) forhandling om anseaettelsesvilkarene

Det er selvfalgelig rart at fa en kandidat billigt, men pres nu ikke kandidaten for meget ned i
pris. Hvis kandidaten fgler sig presset men alligevel siger ja til jobbet, vil han hurtigt blive util-
freds med lgnnen og det vil gge risikoen for, at han sgger hurtigt veek. Og s& har hele det sto-
re arbejde jo veeret spildt.

11) Seet et godt introduktionsprogram sammen

Ansaettelsesprocessen slutter ikke med kandidatens underskrift p& kontrakten. Den slutter
fgrst, nar du har sammensat et godt introduktionsprogram og sgrget for, at det ogsa bliver
afviklet.

Held og lykke med anseettelsen af din neeste medarbejder!

Tilmeld dig vores nyhedsbrev om ledelse pa: www.teglkamp.dk
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