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Gruppens roll


Innan den rekryterande chefen påbörjar rekryteringen kan det vara aktuellt att utse en rekryteringsgrupp. Rekryteringsgruppen ska vara ett stöd för chefen under hela rekryteringsprocessen. Det är du som chef som avgör om en grupp skall sättas samman, om gruppens sammansättning och vilken roll den ska ha i rekryteringsarbetet.


Tillsättning av gruppen


Utse vilka personer inom förvaltningen som ska ingå i rekryteringsgruppen. En rekommendation är att gruppen består av två till fyra personer. Vid rekrytering av chefer och andra strategiska tjänster ska det samverkas med de fackliga organisationerna (se checklista – facklig samverkan).


Checklista för rekryteringsgrupp


Rekryteringsgruppen ska vara ett stöd för chefen under hela rekryteringsprocessen. Som chef kan du involvera gruppen från det att ni tillsammans tar fram en kravprofil tills rekryteringen är klar. Normalt sett är gruppen mest involverad när kravprofil och urval bland de sökande görs.


Rekryteringsgruppen kan till exempel bestå av ansvarig chef, någon från personalavdelningen, en yrkesspecialist, någon ur arbetslaget samt vid chefstillsättningar även facklig representant. Kravprofilen är avgörande för gruppens sammansättning.


Tillsätt gruppen på ett tidigt stadium så att den kan vara med och planera rekryteringen, urvalet och tidsplanen.


Det är viktigt att gruppen är sammansatt av personer med olika bakgrund. Det ökar möjligheten att sökandes kompetenser, erfarenheter, meriter och personliga förutsättningar värderas på ett sakligt och allsidigt sätt. Gruppens bör präglas av vad som kallas kognitiv mångfald, det vill säga att gruppen har en bredd när det gäller synsätt och erfarenheter. För att få denna bredd skall gruppen utgöras av personer med olika bakgrund.


Facklig samverkan


Innan ni beslutar om en rekrytering ska samverkan ske med de fackliga organisationerna. Om en chef ska rekryteras ska fackliga representanter vara delaktiga. 











Det kan vara bra för den tillsatta rekryteringsgruppen och/eller rekryterande chef att göra upp en rekryteringsplan för den aktuella rekryteringen. Genom att upprätta en sådan enkel plan får man kontroll på att rekryteringen blir klar i tid och kontroll över kostnader i samband med att en ny person anställs. Det är viktigt att tänka på att den rekryterades uppsägningstid ofta är det som påverkar längden på rekryteringen till största del. 


Tidplan


Genom att sammanställa en uppskattning av tidsåtgången för enskilda aktiviteter i hela rekryteringsprocessen får man en övergripande bild av tidsramarna för rekryteringen ”från ax till limpa”. Detta kan exempelvis vara bra i avseende på kommunikation till sökande som hör av sig.


I exemplet nedan har processen enskilda delar tidsatts i antalet uppskattade veckor. 





Aktivitet i rekryteringsprocessen�
Tid (veckor)�
�
Kravprofil�
�
�
Annonsering�
�
�
Göra ett första urval från ansökningarna�
�
�
Första intervjuer�
�
�
Andra intervjuomgång�
�
�
Referenser�
�
�
Ev. MBL §11�
�
�
Anställningssamtal�
�
�
Slutkandidatens uppsägningstid�
�
�
�
�
�
Summa tid:�
�
�
När aktiviteterna är tidsatta kan man göra en enkel tidslinje för att få överblick över tidsprocessen.


�








Kostnadsplan


Använd mallen för att få kontroll över kostnaderna för den förestående rekryteringen. Lägg in ett timpris för arbetskostnader för dig som rekryteringsansvarig, medlemmar i rekryteringsgruppen och för eventuellt konsultstöd.








Aktivitet er�
Ant.tim x pris�
Kostnad�
�
Behovsanalys/kravprofil�
�
�
�
Annonskostnader –tid det tar att arbeta fram annonsunderlaget�
�
�
�
Annonskostnader – utannonsering i valda medier�
�
�
�
Genomgång av ansökningar till första urvalet�
�
�
�
Intervjuer�
�
�
�
Referenstagning�
�
�
�
Tester/arbetsprov�
�
�
�
Konsultstöd�
�
�
�
Övrig administration (kalla på intervju, testning, svara på frågor, tacka nej till kandidater etc)�
�
�
�
�
�
�
�
Summa  kostnad:�
�
�
�





















Kommunikationsplan


Det kan vara bra att i vissa fall kommunicera ut tidplan och arbetsordning för en enskild rekrytering. På detta sätt blir rekryteringsprocessen transparant och det kan även medföra att rekryterande chef inte behöver svara på frågor angående besked om kallelse till intervju etc. Se exempel nedan på hur en extern rekryteringsplan kan se ut. 





Aktivitet�
Datum/vecka�
�
Sista datum för ansökan�
30 september 2012�
�
Urval till intervju�
v. 40�
�
Intervjuomgång 1�
v. 41-42�
�
Intervjuomgång 2�
v. 43-44�
�
Beslut om anställning�
v. 45�
�









