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Vigtige overvejelser før du går i gang med at ansætte
Der kan være flere årsager til, at du har behov for en ny medarbejder:

· Du har brug for ny kompetence til nye eller eksisterende opgaver

· Aktivitetsniveauet i din virksomhed eller afdeling er øget

· En medarbejder forlader dit område

Personaleudvælgelse er en vigtig opgave for dig som leder, og det er nødvendigt at gennemføre udvælgelsesprocessen professionelt. Fejlansættelser er dyrekøbte erfaringer, hvis konsekvenser strækker sig ud over de rent økonomiske.

Behovsanalyse

Inden du begynder at søge en ny medarbejder, skal du foretage en behovsanalyse. Formålet er at give dig mulighed for at vurdere stillingen, herunder opgaver og ansvar i relation til andre stillinger. Det kan f.eks. være:

· Fremtidsperspektivet

· Er den forretningsmæssige udvikling på området positiv?

· Eksisterer opgaverne om ½ år? Om 2-3 år?

· Kan opgaverne bortrationaliseres?

· Kommer der nye opgaver til indenfor 3-6 måneder?

· Kan opgaverne løses på en anden måde?

· Af en anden medarbejder i området?

· Ved en mindre ændring i områdets organisation?

· Stiller opgaverne krav til ny viden?

Hvis du når frem til, at der er et behov for en ny medarbejder, skal du overveje om medarbejderen skal være:

· Vikar (opgaver er afgrænset til en given periode – eller der er usikkerhed om varigheden og omfanget af opgaver) – fuldtid eller deltid for hvilken periode

· Fastansat – fuldtid eller deltid

Du kan finde en formular til behovsanalyse under menupunktet "Gode råd og vejledning"/"Før du ansætter". 
Stillingsbeskrivelse

Hvis resultatet bliver at du ønsker at ansætte en ny medarbejder, så bør du gøre dig overvejelser om selve stillingen og de opgaver, som denne stilling får ansvaret for at løse:

· Er der en stillingsbeskrivelse i dag og skal denne ændres?

· Hvis det ikke er tilfældet, hvilke opgaver skal ”stillingen” løse?

· Hvilke kompetencer kræves det af den nye medarbejder for at kunne løse opgaverne?

· Husk både at tænke på personlige og faglige egenskaber!

· Husk i din prioritering at skelne mellem hvilke kompetencer, der er absolut uundværlige, og hvilke du er villig til at gå på kompromis med. Husk! - Du kan ikke få det hele!

· Hvordan med dit budget, stemmer dine krav overens med den løn, som du kan tilbyde?

Du kan finde en formular til stillingsbeskrivelse under menupunktet "Gode råd og vejledning"/"Før du ansætter"

Du kan få hjælp til at prioritere dine krav i form til den nye medarbejders kvalifikationer ved at bruge formularen til kompetenceudvælgelse som du kan finde under menupunktet "Gode råd og vejledning"/"Før du ansætter".

Jobannonce

På basis af stillingsbeskrivelsen udarbejder du en jobannonce til brug såvel internt som eksternt. Du kan se et eksempel på en jobannonce under menupunktet "Gode råd og vejledning"/"Før du ansætter".
Hvad kan JOBASEs rekrutteringsteam hjælpe dig med?

En af rekrutteringsteamets roller er at hjælpe dig med at finde den rette person til den stilling, du har ledig.

Du kontakter rekrutteringsteamet og taler med en af vores konsulenter. Du kan få hjælp til udformning og/eller vurdering af stillingsbeskrivelsen, samt rådgivning omkring planlægning og gennemførelse af rekrutteringsforløbet.

Dette indebærer bl.a. rådgivning om medievalg, udformning og opsætning af stillingsannonce samt virksomhedsprofil. Rekrutteringskonsulenten kan desuden være dig behjælpelig under processen, fx ved gennemlæsning af ansøgninger, bidrage med gode råd til når du skal holde samtaler m.v. Få flere tips under "Gode råd og vejledning"/"Under ansættelsesforløbet".

Vi kan også hjælpe dig med personlighedstest, hvis du er interesseret i dette, så kontakt os på 70 13 70 18.

Du kan læse mere om, hvordan du kan lave en virksomhedsprofil under menupunktet "Virksomhedsprofiler"/"Før du går i gang".
Rekrutteringsteamet kan derudover hjælpe med diverse juridiske spørgsmål i forbindelse med generelle ansættelsesvilkår m.v. i forbindelse med kontraktudformning. 

Endelig kan du få rådgivning om intro af ny medarbejder, samt udarbejdelse af konkret karriereplan. Du kan finde skabelon til introduktionsplan under menupunktet "Gode råd og vejledning"/"Når du har ansat".
Tidsperspektiv for rekruttering

Rekruttering foregår ikke fra den ene dag til den anden. Det er ofte en længere proces, der kan strække sig over én til to måneder.

En typisk ansættelsesproces kan se således ud:

· Uge 0: Du udfærdiger en stillingsbeskrivelse til brug for stillingsannoncen og du udarbejder en stillingsannoncen, som oprettes på jobASE 

· Uge 1: Evt. intern annoncering samt ekstern annoncering

· Uge 2: Evt. prækvalificering af kandidater via telefoninterview, efterhånden som ansøgninger kommer ind
· Uge 4: Gennemlæsning af ansøgninger og udvælgelse til første samtalerunde

· Uge 5: Afholdelse af første samtalerunde og udvælgelse til anden samtalerunde + evt. test

· Uge 6: Afholdelse af anden samtalerunde og endelig beslutningstagen om, hvem der skal tilbydes stillingen

Vær opmærksom på, at funktionærer som regel har mindst én måneds opsigelse gående til udgangen af en måned. Der skal derfor lægges minimum én måned til de seks uger ansættelsesprocessen tager. Der vil således typisk gå tre måneder fra processen igangsættes til den nye medarbejder tiltræder.

Det tager tid at ansætte en ny medarbejder, og det er vigtigt, at du sætter tid af i din kalender til gennemlæsning af ansøgninger, drøftelser med rekrutteringskonsulenten omkring udvælgelse af egnede ansøgere, samtaler og endelig udvælgelse af ansøger, som skal tilbydes den ledige stilling.
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