 Kravprofil 



	Befattning 
	

	Verksamhet
	

	Utbildningsnivå

	

	Arbetsuppgifter

· Vilka arbetsuppgifter ska ingå i tjänsten? Glöm inte att fundera kring hur verksamheten kommer se ut längre fram i tiden.


	

	Anställningsform (tillsvidare el. tidsbegränsat)
	

	Om tidsbegränsat - varaktighet 
	

	Omfattning (%) 
	

	Önskat startdatum
	

	Lönenivå
	

	Övrigt
	


Formell kompetens
             

           Exempel

     Vad kräver tjänsten?
	Utbildning
	Lägst gymnasiekompetens

	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Praktisk erfarenhet
	Ska ha arbetat med liknande arbetsuppgifter
i minst 2 år
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Språkkunskaper
	Kunna tala ett visst språk
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Lagar och avtal
	Kännedom om LAS, Sol, LSS etc
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Datorkunskap
	Grundläggande kunskaper i Word och Excel
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Körkort
	B-körkort krävs
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Tal/skrift
	Mycket god förmåga att uttrycka sig i tal och skrift
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	
	
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	
	
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt


Informell kompetens



Exempel

      Vad kräver tjänsten?
	Självhävdelse
	Kunna säga ifrån, vara tydlig och bestämd, gränssättande
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Flexibel förmåga
	Anpassar sig till förändrade omständigheter, öppen för nya idéer och lösningar
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Optimistisk förmåga
	Kan se med tillförsikt på framtiden, positiv ansats inför motgångar, lösningsorienterad
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Kunna arbeta självständigt
	Självgående, har en egen inre kompass, leder hellre än följer, tar ansvar för genomförande av arbetsuppgifter och kan ta beslut utan stöd
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Empatisk förmåga
	Kunna förstå hur andra tänker och känner, uppfattar sociala signaler och har förmåga att agera på denna information
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Lyhörd förmåga
	Förmåga till samspel, samverkan, god kommunikation och ett aktivt lyssnande
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Förmåga till socialt ansvar
	Känna ansvar för helheten, samarbetar och bidrar till gruppens resultat
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Sociala relationer
	Skapar och bibehåller goda relationer, öppen och mottaglig för andra
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Entusiasmerande förmåga
	Får andra med sig, skapar engagemang och motivation
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Problemlösningsförmåga
	Kan identifiera ett problem, angriper problem på ett strukturerat sätt, samlar in fakta
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Stresstolerans
	Kontrollerad och lugn i stressade situationer, reagerar inte med oro, kan hålla deadlines
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Kreativ förmåga
	Ser nya lösningar på problem, kommer med idéer, förmåga till visionärt tänkande
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Initiativtagande förmåga
	Sätter igång aktiviteter och processer, drivande
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Strategisk förmåga
	Har ett brett perspektiv, ser konsekvenser och handlar därefter, förmåga till helhetssyn och långsiktighet
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Analytisk förmåga
	Förmåga att dra logiska slutsatser utifrån givna fakta
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Detaljorienterad
	Noggrann, förmåga och intresse av att arbeta med detaljer
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Leda och fördela arbete
	Tydlig, motiverande och har förmåga till att kunna delegera samt följa upp resultat
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	Intresse
	Ambitiös, intresserad av vidareutveckling, resultat-orienterad, prestationsorienterad
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt


Härunder kan du själv lägga till andra exempel på färdigheter och kompetenser som är aktuella för tjänsten



	
	
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	
	
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	
	
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	
	
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt

	
	
	 FORMCHECKBOX 
krav      FORMCHECKBOX 
önskvärt   FORMCHECKBOX 
ej nödvändigt








Rekryteringsarbetet börjar alltid med att en obligatorisk kravprofil för tjänsten upprättas. Kravprofilen är viktig för att kunna ta fram en platsannons som speglar kraven i tjänsten.  Den är också ett viktigt underlag för att kvalitetssäkring av rekryteringsprocessen. Det ska inte vara en lång önskelista med alla goda förmågor man kan komma på. Det är viktigt att tänka igenom vad som är avgörande och vad som bara är önskvärt. Kravprofilen ska vara tydlig och konkret.





Ställ inte omotiverade krav! Många kompetenser kan vara önskvärda generellt sett, men kanske inte alls nödvändiga för att lyckas bra i befattningen. Glöm inte heller att intervjua den person som lämnar tjänsten samt om möjligt även de som har ett samarbete med den aktuella befattningen. 





Kravprofilen tas fram av berörd chef tillsammans med övriga i rekryteringsgruppen. Om kravlistan blir lång bör en prioritering göras. 


Börja med att specificera vad som är absolut nödvändigt! Rangordna kraven- vilka krav väger tyngst? Vilka är kraven och vad är önskvärt?


-Krav innebär att det inte går att utföra arbetet på ett tillfredsställande sätt utan denna kompetens dvs de är avgörande. 


-Önskvärda kompetenser förbättrar och berikar funktionen, men är inte avgörande för att uppfylla de grundläggande kraven för tjänsten.








