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REKRUTTERE NYE MEDARBEIDERE?

A rekruttere nye medarbeidere er en av de viktigste oppgavene en leder har. Mange velger
a bruke eksterne leverandgrer til dette, mens enda flere velger a gjgre dette selv. Det er fgrst

og fremst disse denne boken er skrevet for.

Vi skriver 2017 og generasjonen "Baby Boomers” — fgdt i perioden 1946 til 1964, er i ferd
med a trekke seg tilbake. De eldste eridag 71 ar — de yngste 53 ar. Denne generasjonen
representerer mye kunnskap og erfaring som skal erstattes. | enkelte bransjer er dette sveert
vanskelig. Internasjonalt snakkes det om “War for Talents”. Vi merker dette ogsa i Norden.
Dette vil ogsa du som leder bli bergrt av. Det blir derfor enda viktigere a gjennomfgre

profesjonelle rekrutteringsprosesser.

Talent Gallery har bistatt norske bedrifter med rekruttering siden 1997. Vi har ogsa leert opp
en rekke radgivere i bransjen — i Norge og internasjonalt, samt gjennomfgrt internopplaering
for bedrifter. Selv har jeg gjennomfgrt opplaering bade i Norge, England og USA siden jeg
startet opp i 1995.

| boken “Rekrutteringshandbok” kan du som leder forhapentligvis fa noen gode impulser ftil
giennomfgring av fremtidige rekrutteringsprosesser. Skulle det dukke opp spgrsmal —ta

gjerne kontakt med meg via e-post eller mobil.

Dersom du skulle vurdere bistand fra eksterne konsulenter — la beslutningen veere basert pa
fglgende kriteria:
- Manglende kapasitet til 8 gijennomfgre en god prosess

- Mangel pa kandidater

Og sa gir denne boken deg kanskje et bedre grunnlag for & vurdere en samarbeidspartner pa

rekrutteringssiden?

Lykke til med en av dine viktigste lederoppgaver!

Talent Gallery — Scandinavian Search Group
Trond Larsen Daglig Leder
E-post: ti@talent-gallery.no
Mobil: +47 9130 2220

TIL INNHOLD
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1 NYE GENERASJONER 1 JOBB

5 generasjoner i arbeidsmarkedet

Traditionals 1925-1945 e Hardtarbeidende og Gammeldagse/Tekno
dedikerte sinker
e Respekterer regler/ e Rigide/Autokratiske
autoriteter e Motstandere av
e Konservative/ forandring/Risiko

Tradisjonelle

BabyBoomers | 1946-1964 e Ungdommelig selvbilde e Selvsentrerte
e Optimister e Urealistiske
e Team spillere e Politisk interesserte

e Konkurransemennesker e Arbeidsnarkomane

Generation X | 1965-1981 e Balanse arbeid/fritid e Slappfisk
e Selvsikre e Egoistisk
e Pragmatiske e Utalmodig
e Kynisk
GenerationY |[1982-1994 e Raske/Multitasking e Kort oppmerksomhet
e Vil ha det ggy horisont
e Teknologi freaker e Bortskjemt og liten
respekt

e Teknologiavhengig

GenerationZ [1995-2004 e Sterke meninger e Utdlmodig
e Store sosiale nettverk e Liten interesse for studier
e (@nsker umiddelbare og karriere
resultat e Darlige lyttere

TIL INNHOLD
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Kompetansemangel

Etter hvert som generasjonen Baby Boomers trekker seg tilbake fra aktivt yrkesliv vil vi
oppleve et stort gap mellom ledige stillinger og potensielle, kvalifiserte kandidater.

Det har lenge veert klart at det vil veere flere apne stillinger enn kandidater de naeermeste
arene innenfor enkelte roller i samfunnet. Bade i privat og offentlig sektor.

Anslagene varierer, men ekspertene er enige vil det vaere mellom 3 and 10 millioner flere ar-
beidsplasser enn folk innen 2025. Det er skremmende statistikk, og vi opplever allerede i dag
at vi star overfor mangler innenfor enkelte fagomrader. Hvis du har arbeidet med rekrutter-
ing innen helsesektoren eller ingenigrer, vet du hva vi snakker om.

Konsekvensen av mangelen pa kandidater blir blant annet:

1. Tiden du bruker pa a besette kritiske stillinger kan gke 1 maned til 6 maneder, ett ar
eller mer.

2. Selskapene senker sine krav til kandidater for a fa fylt stillingene.

3. Lgnnsnivaet stiger. Hva som i dag er hgy inntekt vil for enkelte fagomrader veaere

middels niva i arene fremover. Kompetansemangel er vidtfavnende. Hvis det ikke

pavirker deg og dine kunder enn3, vil det uansett komme til 3 gjgre det fremover.

For eksempel er det anslatt at 56% av ufagleerte ma ha den kompetansen som trengs for a
bruke en eller annen form for automatisert teknologi. De fleste lagerarbeidere pa et spe-
disjonsanlegg bruker i dag tradlgse handholdte datamaskiner for & behandle transaksjoner.
Statistikk viser at for 3 holde tritt med de jobbene som genereres av dagens gkonomiske
vekst, vil USA trenger 18 millioner nye universitetsutdannet. Det er 12 millioner flere enn det

som for tiden uteksamineres.

TIL INNHOLD
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Kandidatene

Kandidatene har sine egne mater a finne ut av stillingsmarkedet pa. | dagens nettbaserte
verden er det viktig for bedrifter/institusjoner og ha et bevisst forhold til den web-baserte
verden vi alle lever innenfor.

Det er verdt @ merke seg fglgende:

. 84% av kandidatene vil se pa firmaets hjemmesider fgr et intervju

. 54% av kandidatene vil sjekke selskapet gjennom sosiale nettverk og profesjonelle
nettverk

. 53% av kandidatene vil sjekke nyheter om selskapet/institusjonen online

De beste kandidatene vil alltid gjgre en grundig research rundt en fremtidig arbeidsgiver tidlig i
en prosess. Det er ogsa verdt & merke seg fglgende:
. 54% av kandidatene bruker sosiale og profesjonelle nettverk til a lete etter nye jobber

. 83% av rekrutteringsradgiverne spker kandidater basert pa online profiler.

TIL INNHOLD
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2 REKRUTTERINGSPROSESSEN - TRINN
FORTRINN

2.1 DEFINERE REKRUTTERINGSBEHOVET

Det er ikke noe som er viktigere for en leders personlige suksess enn a ansette topp

medarbeidere.

Ledelse er enkelt ndr du vet ngyaktig hva som behgves a gjgre i en jobb og du ansetter

de rette menneskene til a gjgre nettopp dette!

Fokuser pa kandidatens evne til 8 gjgre jobben — ikke fa jobben.

Selve grunnlaget i en rekrutteringsprosess er arbeidsanalysen. Hvilken jobb skal gjgres?

Hva er den ideelle kandidatprofilen?

Eksempel pa arbeidsanalyse

Tittel

Rapporterer til Neermeste overordnede

Ideel startdato Spesifiser gnsket oppstartsdato
Arbeidssted Mulighet for  pendle eller hiemmekontor?
Arbeidstid Spesielle arbeidstider? Skift, prosjekt?
Arbeidsoppgaver De viktigste arbeidsoppgavene?
Rapportering og organisering Skriftlig rapportering? Datasystem?

Team og kolleger Lederansvar? Hvor mange?

Oppleering Hvilken oppleering vil bli gitt?

Reisedager Hvor mange reisedager i jobben?

(V2]
.
=)
oQ
D
5

Sprak Hvilke sprak anvendes i jobben?

TIL INNHOLD
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Kandidaten

Mé ha vs. Kjekt & ha
M ha vs. Kjekt & ha
Sprak Ma kunne vs. Kjekt @ kunne

Sertifikat/Godkjennelser Farerkort bil
Datakunnskaper
Personlige egenskaper Drgmmekandidaten

Lonn etc.

Lgnnspakken Fast Ignn
Bonus

Tilleggsgoder

Smertegrense/fleksibilitet

Tidsplanlegging - Rekrutteringsprosjekt

En rekrutteringsprosess er som et hvilket som helst annet prosjekt. Det bgr planlegges.
Start med slutten. Nar gnsker du ideelt at kandidaten skal starte opp?
Mange tror de har mye mer tid til disposisjon enn hva som er virkelig

Nedenfor ser dere et eksempel pa hvordan Talent Gallery planlegger en rekrutterings-

prosess:
31 JULl 1-23AUG 23 AUG 23 - 31 AUG SEPT 30 SEPT OKT - DES 1 JAN
Behovs- Annonsering  Sgknadsfrist Sgknads- Intervju- Signatur Oppsigelsestid  Oppstart ny
analyse behandling prosess kandidat 3 mnd medarbeider

TIL INNHOLD
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Bruk av eksterne konsulenter

Avhengig av ditt budsjett kan det veere en idé & benytte seg av ekstern bistand i rekrutterings-
prosessen. | en rekrutteringsprosess er det flere arsaker til at man kan behgve hjelp. Primaert
er arsakene:

e Manglende Kapasitet

e Vanskelig & finne kandidater

e Mangel pad kompetanse

Det kan ogsa veere et alternativ & sgke hjelp innenfor deler av prosessen:
e Sgknadshandtering

e Seleksjon

e Profiltesting

e Referansesjekk

e Direkte kandidatkontakt

e Search/Headhunting

Prisen for slike tjenester kan variere fra en til 4 manedslgnner for a sette bort hele prosessen.

2.2 HVORDAN FINNE KANDIDATER

Kandidater kan finnes pa en rekke mater. Her er noen av dem:
e Interne kandidater?

e Egen database fra tidligere rekrutteringsprosesser?

e Tips fra egne ansatte

e Tips fra tidligere ansatte

e Sosiale media

e Annonsering

e Rekruttering universitet og hgyskoler

e NAV

e Bemanningsselskap

e Rekrutteringsselskap TIL INNHOLD
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Interne kandidater

For du starter eksternt sgk for a fylle en stilling bgr du alltid se internt. Det gir signaler om
karrieremuligheter i din organisasjon. Dessuten:

e Kandidaten kjenner allerede organisasjonen

e Organisasjonen kjenner allerede kandidaten

e Du sparer tid

e Du sparer penger

Egen database

Kanskje har ditt selskap ansatt en tilsvarende medarbeider tidligere og har en base av kandi-
dater som det kan veaere verdt a ta kontakt med.

Det er alltid lurt a sette opp en oversikt over kandidater. En slik oversikt kan gjgres i et reg-
neark og bgr inneholde fglgende informasjon:

e Navn

e Bosted

e Naveerende jobb

e Naveerende arbeidsgiver

e Kontaktinfo; e-post og mobiltelefon

Tips fra ansatte

Dine ansatte og tidligere medarbeidere sitter pa et stort nettverk. Enkelte selskap belgnner
sine ansatte for tips om kandidater som fgrer til ansettelse.

Du kan ogsa vurdere a sende mail til tidligere medarbeidere for a fa tips.

Annonsering

I Norge er annonsering fortsatt en viktig del av rekrutteringsprosessen. Aviser samt deres

web-plattform. Dessuten nasjonale jobbportaler og bransjeportaler.

TIL INNHOLD
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Rekruttering fra universitet og hgyskoler

Mange universiteter og hgyskoler arrangerer spesielle karrieredager hvor bedrifter kan speed-

date studenter med tanke pa fremtidig arbeidsforhold.

NAV

NAV har en viktig samfunnsrolle i a fa arbeidsledige ut i ny jobb. Flere har kommet ufrivillig i

en slik situasjon. NAV har oversikt bade lokalt og pa landsbasis.

Som arbeidsgiver kan du ogsa registrere deg som bruker av NAVs CV database, noe som er

-'

gratis.

Bemanningsselskap
Ved kortere engasjement kan bemanningsselskap veaere en god lgsning. Disse selskapene ar-

beider ogsa med tradisjonell rekruttering, men ofte pa lavere niva.

Rekrutteringsselskap

Rekrutteringsselskap er en god Igsning dersom du har vanskeligheter med a finne kandidater
— eller har problem med a fa tiden til a strekke til. Rekrutteringsselskap kan bista i hele eller

deler av prosessen.

TIL INNHOLD

www.talent-gallery.no © Talent Gallery 2017 11


http://www.talent-gallery.no

Interimledelse

Noen ganger kan det vaere aktuelt d leie inn en leder/prosjektleder i forbindelse med stgrre

rekrutteringsprosesser eller omorganiseringer.

Executive search

| forbindelse med rekruttering av toppledere benyttes ofte selskap som har spesialisert seg
innenfor lederrekruttering. Flere hgyt profilerte multinasjonale selskap dominerer dette
markedet, men verdt a sjekke med lokale aktgrer ogsa. Headhuntere som kjenner det loka-

le/nasjonale markedet og kulturen/bransjen godt.

Sosiale medier

Sosiale media har blitt en stadig viktigere faktor i et firmas rekrutteringsstrategi. Dette er en
sektor i kontinuerlig utvikling, men i 2017 er dette de viktigste kanalene:
e LinkedIn

e Facebook

*  Twitter

e WeChat

e |nstagram
e Pinterest
e Google+
e You Tube

TILINNHOLD
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Det kreves en bevisst strategi for 8 veere i disse kanalene. Og innholdet bgr vaere

. Relevant

o Interessant
. Appellere

. Aktuelt

Husk pa fglgende:

. Dersom innholdet er kjedelig vil folk ikke lese det
. Hva er hovedmalgruppen? Kritisk a definere denne.
. Visuelle media som bilder og video fungerer bra pa sosiale media og kan engasjere.

Nar du skal velge hvilke sosiale media din bedrift skal engasjere seg i — sjekk ut fglgende:

. Hva er malet med a bruke sosiale media i rekruttering?
J Hva er malet for bedriften din?
. Er disse ssmmenfallenede?

Dersom du gnsker det — ta gjerne kontakt med Talent Gallery for a diskutere naermere din
sosiale media strategi.

TIL INNHOLD
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2.3 HVORDAN BLI EN ATTRAKTIV ARBEIDSGIVER

A £a en kandidat interessert i ditt selskap er litt det samme som & selge dine produkter/tje-
nester til en potensiell kunde. Dyktige kandidater har som regel flere valgmuligheter.

* Bli bevisst hvorfor folk skal begynne a jobbe hos deg

e Bruktid pa a lage gode annonser

e Hadine websider oppdaterte

e \Veer til stede i sosiale medier som LinkedIn, Facebook, og tilsvarende

Branding

All salg- og markedsfgring har til hensikt a fa kunder til & kjgpe dine produkter. Nar du ved-
likeholder ditt brand ma du ogsa tenke pa hvordan din bedrift skal veere attraktiv for dyktige
kandidater og samtidig fa de som arbeider i din bedrift i dag til a fgle seg stolte.

Still deg selv spgrsmal om hvorfor folk jobber hos deg i dag og lag en liste over svarene. Den
kan inneholde:

e logo

e Webside

e Produkter/Tjenester

e Beliggenhet

e Markedet

e Betingelsene

e  Oppleering

e Karrieremuligheter

Annonsering

Ofte er stillingsannonser sveert kjedelige. Lag teksten klar —og inspirerende. Mange digitale
media tillater i dag bruk av video i stillingsannonser. Da bgr det vaere interessante videoer.

En mal for lay out pa en stillingsannonse kan veere fglgende.

Litt om selskapet + Logo
Stillingstittel

En kort salgspitch
Arbeidsoppgaver

vos N e

Hvem du sgker (formell bakgrunn)
TILINNHOLD
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6. Personlige egenskaper
7. Hva selskapet tilbyr
8. Kontaktinfo

Alt dette bgr du har klart allerede fra Arbeidsanalysen.

Websider

Pa ditt firmas websider bgr det vaere en egen seksjon om «Hvorfor arbeide hos oss», gjerne
med uttalelser og presentasjon av medarbeidere. Selskapet b@gr ogsa vurdere egne sider pa

LinkedIn og Facebook.

Det sies at over halvparten av nye stillinger fylles av kandidater i 20-arene - Generasjon Y (fgdt
1982 —1994). Dette er en generasjon som lever sitt liv pa internett, derfor er sannsynligheten

stor for at de hgrer om ditt firma pa nettet — ikke i avisen.

Unge jobbsgkere bgr behandles slik de gnsker:
e Rask respons

e Ledere som fglger opp

e Hyggelig arbeidsmiljg

e \Varierte oppgaver

2.4 SOKNADSHANDTERING - DIALOG MED S@PKERNE

Telefonhenvendelser

Veer forberedt pa telefonhenvendelser umiddelbart etter at annonsen kommer ut. Dessverre
kommer de som oftest fra enten rekrutteringskonsulenter eller medieselgere — fa kandidater.
Dersom du gnsker a tiltrekke deg kandidater - gjgr det enkelt & spke. Og ta deretter kontakt
med dem straks de har sgkt — du finner da ut om bakgrunnen matcher den jobbanalysen du

tidligere har gjennomfgrt.

Den letteste maten @ unngd et rush av rekrutteringskonsulenter og medieradgivere pa er a
sette bort denne delen av rekrutteringsprosessen. Sgrg i hvert fall for at annonsen rykkes inn

pa et tidspunkt nar du selv er tilgjengelig. Ha gjerne en back-up som kontakt i annonsen ogsa.

TIL INNHOLD
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| en telefonsamtale i forbindelse med en annonse — ikke fortell for mye. Snu heller samtalen
og still spgrsmal om personens bakgrunn.

Nar en kandidat ringer vil de ofte stille spgrsmal som:

e Kan du fortelle mer om jobben?

e Er det mange sgkere?

Ikke bruk for mye tid pa en slik samtale. En positiv mate & respondere pa kan veere:
e Jegvil heller fa lov til 4 fortelle deg mer om denne muligheten senere, men si meg;

e Hva slags bakgrunn har DU?

Ut fra svaret kan du raskt finne ut om dette er en interessant kandidat for denne eller andre

)

stillinger. Hvis ikke, fortell pa en hgflig mate at “akkurat na er det en annen profil vi ser etter’

eller noe tilsvarende. Men husk: Hgflighet og takke for interessen!

TIL INNHOLD
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Sgknader

Behandle alle spkere som om de er potensielle kunder. Vaer hgflig og bekreft straks at
spknaden er mottatt. Noen jobb boards har system for autosvar, hvilket er tilstrekkelig. Husk
at folk som sender en sgknad har lagt ned en innsats for 8 komme i kontakt med ditt firma/in-
stitusjon og fortjener & handteres med respekt for denne innsatsen. Orienter gjerne ogsa om
prosessen videre.

Sortering av sgkere kan skje etter fglgende prinsipp:
+ Bakgrunn som arbeidsanalyse

? Kan vaere en outsider

- Matcher ikke arbeidsanalyse

Hva bgr du se etter i CV’er?

e Raske jobbskifte, f.eks. mindre enn 18 maneder i en jobb eller 3 jobber eller flere pa 5 ar

e Ingen kontaktdata eller adresse

e Ingen fgdselsdato

e lLavere utdannelse enn normen

e Bare oppfgrt arstall, f.eks. 1989 — 1992 — Har de jobbet i 2 ar og 2 maneder eller 3 ar og
10 maneder — eller noe midt i mellom?

e Naveerende inntekt — bryt ned i alle element

e Grunnen til at folk har sluttet

e Konsulent. Hvordan jobbet de. Hva slags omsetning. Konsulentvirksomhet kan bety
arbeidsledighet

e Arbeidsledig — hvorfor?

Det kan ogsa veere nyttig a engasjere noen som kan gjennomfgre en bakgrunnssjekk.

TIL INNHOLD
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2.5 GODE INTERVJU

Intervjuforberedelser

Forut for intervjuet

e Finn ut hvor mange kandidater dere gnsker a treffe (3 til 5 i fgrste gangs intervju)
e Bestem hvem som skal delta fra bedriften

e Sgrg for @ booke mgterom

e For sensitive intervju: Book mgterom eksternt

¢ Ha med tilgjengelig materiell og en firmapresentasjon

e Ha med produktprever

e Sett opp god tid til hvert intervju — 45 til 60 minutter minimum

Under intervjuet

e Ha drikke tilgjengelig. Kaffe, te, vann
e Sgrg for at kandidaten fgler seg velkommen
e Start med a presentere deltakerne

e Spgr kandidaten hva vedkommende vet om firmaet

Fortell om firmaet

Dersom du gnsker a tiltrekke deg de beste kandidatene er det viktig a innse at jobbintervjuet
ogsa er et salgsmgte. Vi opplever til stadighet at vare kunder er darlig forberedt i forhold il
egenpresentasjon. | et 45 minutters intervju bgr 10-15 minutter innledningsvis ga til 3 presen-

tere bedriften og ledelsen pa en profesjonell mate.

Veer klar over at de beste kandidatene er like forberedt til et intervju som den potensielle
arbeidsgiveren. De kan Google, sjekke regnskapsdata og produktene/tjenestene vs. konkur-
renter pa en enkel mate i dag. Veer derfor forberedt pa at de beste kandidatene kan stille

utfordrende spgrsmal:

Fortell om stillingen

Du har tidligere laget arbeidsanalysen, ga gjerne igjennom det som ble kartlagt i analysen.

La kandidaten fortelle om seg selv den resterende tiden. TILINNHOLD
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Antall kandidater

Avhengig av interessen for jobben/tilgjengelige kandidater kan et fgrste-intervju omfatte alt
fra 2 til 5-6 aktuelle kandidater.

Antall deltakere fra egen bedrift

Et intervju bgr ikke vaere en maktdemonstrasjon og i hvert fall ikke flere enn 3 personer fra
bedriftens side. Mange bedrifter har et far-fars prinsipp hvor lederens sjef deltar i sluttinterv-
juet. Plasser helst ikke kandidatene alene pa den ene siden av bordet og 2-3 personer fra ditt

firma pa den andre siden — det kan skape ungdvendig usikkerhet

Tidsplanlegging fgrste intervju

For a gijennomfgre et 1. intervju bgr det settes av 45 minutter til 1 time pr. kandidat. Sgrg
ogsa for a sette av pauser for a opprettholde fokus. Ha ogsa en fleksibilitet i forhold til & inter-
vjue pa flere dager. Det er ikke sikkert det passer for alle kandidatene 8 komme pa det
tidspunktet som passer deg. De kan vaere opptatt med viktige oppgaver i ndveerende jobb —

noe man bgr respektere og absolutt ikke mistenke som manglende motivasjon.

Eksempel pa en tidsplan:

Kiokkeslett

08:30-09:15 Kandidat 1
09:30-10.15 Kandidat 2
10.30-11.15 Kandidat 3
Pause -

12:30-13:15 Kandidat 4
13.30- 14:15 Kandidat 5
14.30- 15.15 Kandidat 6

Husk pa a gi kandidatene beskjed minst en uke pa forhand. De fleste er i arbeid allerede og

ma fa tid til 4 planlegge.

TIL INNHOLD
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Sted

Dersom det er kritiske stillinger og kandidatene vil fgle seg utilpass med a stille opp pa in-
tervju i bedriftens lokaler bgr det vurderes 3 legge intervjuene pa et ngytralt sted, f.eks. et
meterom pa et konferansehotell eller hos rekrutteringsselskapet. Ikke alle kandidater liker & fa
publisert sin interesse i denne fasen, spesielt ikke hvis vedkommende kommer fra en konkur-
rent. Og dine egne ansatte vil vaere svaert nysgjerrige pa a finne ut hvem som er sgkerne.
S@rg ogsa for at det ikke er enkelt for kandidatene a stgte pa hverandre — det kan jo hende at

de kjenner hverandre...

Agenda

Innledningsvis i intervjuet bgr intervjueren gjgre fglgende:

Introduser deg selv og din bakgrunn

La kandidaten fa slappe av, noe a drikke?

Fortell hvor lenge intervjuet vil vare

Forklar hvordan intervjuet legges opp

Si at du vil ta notater underveis for a sikre en rettferdig bedgmming senere
Spgr om de har forstatt

Spgr om de er klar til a starte

Start med a spgrre hva de vet om selskapet ditt

O 0 N A W

Bruk 10-15 minutter til a fortelle om selskapet inkl. produkter/tjenester/organisasjon/
milj@

10. La kandidaten fa ta ordet og fortelle om seg selv

Avslutningsvis i intervjuet:
1. Forklar prosessen videre.

2. Spgr kandidaten — pa en skala fra 1-10 — hvor interessant er jobben?

e Alle svar under 5 gir grunn til bekymring omkring motivasjon.

e Alle svar under 10 gir rom for fglgende spgrsmal: Du svarte 7 — hva skal til for at dette

skal bli 9 eller 10?
TIL INNHOLD
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2.6 HVORDAN VELGE DEN IDEELLE KANDIDATEN

4

Et tankekors

A fa tilbud om en jobb inkluderer elementer som

e Personlighet

e Fgrsteinntrykk
e Handtrykk

e Sosial trygghet
e Opptreden

e Utadvendthet

e Verbale kommunikasjonsevner

A gjgre en god jobb inkluderer faktorer som:

e Driv

e Team egenskaper

e Evnen til d nd mal

e Tekniske ferdigheter
e Lederegenskaper

e Evnen til a planlegge

e Intelligens

Det kan veaere lett a fokusere pa «fa jobben» egenskapene istedenfor «gjgre jobben»

egenskapene. TIL INNHOLD
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Evalueringsskjema

Alle som deltar i intervjuene bgr umiddelbart etter intervjurunden sette seg ned og gjgre
en evaluering av kandidaten de nettopp har mgtt. Dette kan for eksempel gjgres gjennom
et enkelt evalueringsskjema. Nedenfor finner du et eksempel pa skjema for en evaluering

av kandidater.

Faktor 1-10
Generell evaluering
1 Teknisk kompetanse
2 Motivasjon til jobben
3 Team egenskaper
4 Problemlgsning
5 Oppnadd lignende resultat
6 Planlegging og gjennomfgring
7 Miljpmessig og kulturell tilpasning
8 Vekst potensial hos kandidaten
9 Karakter og verdier
10 Potensiale og oppsummering

Tilbakemelding kandidater

Du har na klar en liste med personer til neste mgte. Sannsynligvis 2 til 3 kandidater. De
resterende bgr na fa en vennlig tilbakemelding med takk for interessant mgte og at deres
bakgrunn var ikke var 100% riktig i forhold til denne jobben. Be samtidig om 4 fa lov til d ta
kontakt pd et senere tidspunkt dersom andre muligheter skulle dpne seg. Da brennes ingen
broer. Send ingen avslag pa fredager, ingen grunn til 8 gdelegge helgen for noen, er det

vel? La kandidatene komme ut av prosessen med en positiv opplevelse.

Profiltesting

Du bgr na planlegge neste fase, hvor du skal forsgke a finne den best egnede av de to-tre
kandidatene som gjenstar. Pa dette tidspunktet kan det veere viktig a8 gjennomfgre en
profiltest. Det finnes mange profiltester pad markedet. Disse testene kan kjgpes fra ek-
sterne leverandgrer og det anbefales sterkt at de kobles mot en arbeidsanalyse som ogsa
de fleste testleverandgrene gjennomfgrer. De fleste leverandgrene tilbyr online testing

av kandidater og det tar mellom 15 og 50 minutter for kandidaten a gjennomfgre disse

testene. TIL INNHOLD
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Nar man gjennomfgrer profiltesting av kandidatene er det for a kartlegge deres personlige
egenskaper i jobbsammenheng. Profiltestene bgr kobles opp mot en jobbanalyse som gjen-

nomfgres pa forhand av oppdragsgiver.

Profiltester bgr ikke sta alene i en prosess og ma fglges opp med et intervju hvor kandidaten
kan fa presisere hvorfor han/hun har svart pa spgrsmalene slik det fremgar av testresulta-
tene. Her er det viktig & avdekke avvik mellom jobbanalysens forventninger og kandidatens

svarprofil.

Testintervjuer skal ikke gjennomfgres av personer som ikke er sertifisert til dette. Stgrre
bedrifter har HR sjefer som er sertifiserte pa en eller flere profiltester.

Kostnadene for innleie av konsulenter til profiltester varierer og bgr sjekkes pa forhand.

Referansesjekk

1. Fa bekreftet informasjonen som kandidaten har gitt

2. ldentifisere kandidatens resultat i tidligere jobber, styrker og svakheter fra bade kolleger
og tidligere sjefer

Sterke kandidater har gode referanser som vil vaere dapne og zerlige om dem. Mangel pa gode

referanser er et rgdt flagg.

Gode referansespgrsmal

Referansesjekk er en av de viktigste fasene i en rekrutteringsprosess. Du bgr sjekke minimum

3 referanser — noen ganger kan det vaere behov for enda flere.

Forslag til spgrsmal som kan stilles i referansesjekk:
e Kan du si meg kandidatens sterke/svake sider.

e Hvordan pavirket de svake sidene arbeidsinnsatsen?

TILINNHOLD
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e Kan du nevne tilfeller der kandidaten tok initiativ?

e Hvordan vil du beskrive kandidaten som leder?

e Hvordan vil du rangere kandidatens tekniske kompetanse pa en skala 1 — 10?
e Kan du beskrive hvordan Kandidaten forholdt seg til tidsfrister?

e Hvordan taklet kandidaten press og kritikk?

e Hvor sterk beslutningstaker er denne personen?

e Ville du ansatt kandidaten pa nytt?

e Ville du arbeidet sammen med kandidaten igjen?

e Hvordan vil du sammenligne denne kandidaten med andre pa samme niva?
e Hvordan vil du sammenligne denne kandidaten med andre pa samme niva?

e Hvordan vil du alt-i-alt rangere denne kandidaten pa en skala 1 til 10?

2.7 HVORDAN FA KANDIDATEN TIL A AKSEPTERE
JOBBTILBUDET

Innsalg av muligheter

| et kandidatdrevet marked vil det veere viktig a ha et “innsalg av muligheter” underveis i
prosessen. Prgv a fa kandidatene til 8 evaluere mulighetene i ditt selskap sammenlignet med

andre alternativ som matte veere aktuelle.

De viktigste elementene

1. Jobben passer.
Det er viktig at storparten av arbeidsoppgavene matcher kandidatens gnsker om nye

utfordringer. Hvis det er en mismatch her vil fa andre argumenter vaere gode nok.

2. Karrierelgft

Den nye jobben ma tilby et skritt videre pa karriereveien.. For en leder, kan dette veere en
stgrre gruppe medarbeidere eller et mer kritisk prosjekt. For en stabsperson, kan dette vaere
i arbeid med ny teknologi eller leere nye ferdigheter. For en utgvende, kan det vaere en sjanse

til & jobbe i et nytt marked eller handtere en ny utfordring.

TIL INNHOLD
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3. Mulighet for fremtidig leering og vekst.
De langsiktige eller strategiske mulighetene i jobben ma vaere konkrete og at innsats blir lagt
merke til og belgnnes.

4. Mulighet til & veere synlig/bli lagt merke til.
Dersom arbeidsoppgavene fgles viktige eller kandidatene vil fgle at de er en del av noe
stgrre.

5. Lederen som mentor.
Dette kan vaere den viktigste faktoren av alle. Arbeide for en Mentor og dyktig leder vil sta

gverst pa gnskelisten til en dyktig kandidat. Lederen bgr delta i rekrutteringsprosessen.

6. Kvaliteten pa teamet.
Kvaliteten pa personens fremtidige kolleger, og sannsynlige nye venner, er en kritisk del av
pa-jobben suksess og tilfredshet.

7. Selskapets utsikter og strategi.
Om din bedrift ikke star pa en “best sted a jobbe”-liste, ma det vises tydelig at kandidaten vil
knytte seg til en organisasjon med en lysende fremtid.

8. Selskapet kultur.
Selv om ikke alle kan vaere Google, gjgr en sammenligning. Papek uvanlige fremstgt for a na

selskapets mal og understrek firmaets saeregenhet.

9. Arbeid/Liv balanse.
Du kan ikke bare snakke om det, ma du bevise at selskapet stgtter dette. Spesielt de nye

organisasjonene i arbeidslivet er veldig opptatt av dette. Arbeid er Arbeid og Liv er Liv.

10. Lgnn og andre goder.
Sa lenge de totale Ignnsbetingelsene er konkurransedyktige, trenger du ikke betale for mye.
| mange tilfeller far betingelsene et stgrre fokus dersom firmaet ditt ikke har klart & overbev-

ise kandidatene om at det er unikt pa en eller annen mate.

TIL INNHOLD
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Hvorfor mister vi kandidater?

Det er mange arsaker til at man mister kandidater i en rekrutteringsprosess. Noen av dem er
virkelig verdt & merke seg:

e Arrogante ledere

Mange ledere forstar ikke graden av respekt topp kandidater forventer a bli vist i forbindelse
med intervju.

e Motivasjon

Relasjonen mellom motivasjon og driv og kandidatens egnethet i selskapets kultur

e Konsistens i informasjonen under intervjuet

A definere karakteristika av en ideell kandidat forut for intervjuet er kritisk

e Forberedelser

Mange intervjuere har dessverre mattet erfare pa den harde maten hvor mye ekstra et par
minutters forberedelser fgr intervjuet kan veere verdt.

e Utvikle et partnerskap

Topp kandidater starter a vurdere intervjuerens evne til & bygge et partnerskap med dem fra
det gyeblikket intervjuet starter.

e Evneftil a selge

Salget starter i det gyeblikket en topp kandidat ankommer selskapets kontor. Alle ansatte er
en del av denne salgsprosessen

e Tilbakemeldinger

Raske tilbakemeldinger underveis er viktig. Det viser at du prioriterer prosessen — og per-

sonen.

TIL INNHOLD
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Sjekk ut forventninger underveis

Det bgr ikke sendes ut noe skriftlig tiloud fégr man har blitt enige pa forhand om den
fullstendige Ignnspakken. Ofte bruker kandidatene et tilbud for a presse frem et kontratilbud
fra ndvaerende arbeidsgiver, og kandidater lykkes stadig mer med denne strategien.

Det er derfor viktig at man blir enige med kandidaten pa forhand for tiloudet sendes ut. Det
forplikter vedkommende i stgrre grad da kandidaten pa denne maten gir en muntlig aksept.

Start allerede innledningsvis a finne ut Iennsforventningene til kandidatene.

En sjekkliste kan vaere nyttig:

Tilbud Sum Test - Bli enig Kommentarer/
innvendinger

Lonn

Bonus

Bil

Andre goder
Tittel
Frynsegoder

Opsjoner

Flyttegodtgjgrelse

Neste Ignnsgkning

Annet

Fem viktige faktorer for jobbskifte

Undersgkelser viser at de stgrste talentene vurderer fglgende 5 faktorer om de skal skifte
jobb:

e Fremtidsmuligheter

Kortsiktige utfordringer og langsiktige karrieremuligheter

e Lederens kvaliteter.

De beste talentene ser etter ledere som kan vaere mentorer og hjelpe dem med en raskere
kompetansevekst.

e Teamets kvalitet.

De beste gnsker & arbeide sammen med likesinnede.

TIL INNHOLD
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e Selskapets kvalitet.

Selskapet behgver ikke vaere markedsleder, men ma ha potensiale og en forbedringsplan.
e Lgnnspakken

Sa lenge kompensasjonen er i den gverste tredjedel og jobben byr pa en reell mulighet vil
ikke lpnn vaere hovedtema.

Lag en plan for involvering

| en tid hvor kampen om dyktige kandidater er stgrre enn noen gang tidligere opplever vi
stadig oftere at kandidater som har skrevet under en avtale uteblir nar oppstartstidspunktet
er der. En avtale er ikke lenger like bindende for alle, og som arbeidsgiver er det lite man kan
stille opp med. A tvinge en person til 4 g& ut oppsigelsestiden (1 — 3 maneder) er ingen god
lgsning.

| oppsigelsestiden er kandidaten — din nye medarbeider — et lett bytte. Bade fra tidligere ar-
beidsgiver og konkurrenter/rekrutteringsselskap. Moralsk — helt forkastelig, selvfglgelig, men
dette skjer. Den beste Igsningen er & knytte relasjoner til din nye medarbeider umiddelbart.:
e Inviter pa viktige ansatte mgter, for eksempel lansering av nye produkter/tjenester

e Inviter pa sosiale samlinger

e Inviter pa messer og konferanser

e Ha telefonisk kontakt i oppsigelsestiden

P4 den maten sikrer du deg en god relasjon med din nye medarbeider umiddelbart.

TIL INNHOLD
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2.9 VELLYKKET OPPSTART

Plan for de fgrste ukene

Ikke alle selskap har en plan for introduksjon av nye medarbeidere. Hvis ditt firma ikke har
dette — lag en straks!

Sgrg for at vedkommende medarbeider far informasjon og mgter mennesker i andre
avdelinger. Det skaper gjensidig forstaelse/respekt for kollegenes arbeidsoppgaver.

F.eks. vil det i en marketingavdeling vaere helt naturlig at en ny produktsjef far muligheter til
samreise med salgskonsulenter som opplever produktene i “den virkelige verden”, eller en
uke i produksjonsavdelingen for a forsta hvordan produktet produseres, eller arbeide en dag

pa lageret, kundesupport eller lignende.

Oppglging etter ansettelse

Etter 1 maned i den nye jobben kan det vaere greit med en avstemning i forhold til forvent-
ninger og resultat. Ved bruk av ekstern bistand er det gjerne rekrutteringsradgiver som gjen-
nomfgrer denne samtalen. Hvis egenrekruttering kan HR vzere et godt alternativ.

e Hvaerbra?

e Hva bgr forbedres?

e Hvorfor avvik?

e Behov for mer opplaering

e Samsvar med virkelighet og forventninger?

TIL INNHOLD
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3 OYEBLIKKSBILDER FRA REKRUTTERING-
MARKEDET

Hvert ar samler Talent Gallery headhuntere fra hele verden til et nettverksmgte i Syd-Europa.
| forbindelse med nettverksmgtet i Italia ble medlemmene bedt om a beskrive det globale
rekrutteringsmarkedet i et ti ars perspektiv — fra 2012 til 2022.

2012

De sosiale media begynte for alvor a bli betydningsfulle i rekrutteringsprosessene. Markedet
hadde et stort behov for kandidater og arbeidsledigheten var lav. | Norge dominerte olje-
og gass rekrutteringsmarkedet med et tilneermet uendelig rekrutteringsbehov. Utenlandske
rekrutteringsselskap tok sin del av denne kaken. | utlandet var RPO (Recruitment Process

Outsourcing) et svaert aktuelt alternativ for selskap med mange stillinger som skulle fylles.

o Automatisering

o BabyBoomers pensjoneres
. Kandidatdrevet

. Forandring

. Ti‘Digitalisering

*

er markedet

gskonsulenter anse

nkedIn ,far gkt be
y) gker

Process Outsourcing)

TIL INNHOLD

www.talent-gallery.no  © Talent Gallery 2017 30


http://www.talent-gallery.no

2017

Etter en nedgang i antall ledige stillinger de siste tre arene er optimismen tilbake i markedet.

Samtidig er det stadig flere Baby Boomers som trekker seg tilbake. Med en erfaring det pa
kort sikt er vanskelig a fylle. Flere bransjer har store vanskeligheter med a fa tak i nok me-
darbeidere. For eksempel bygg og anlegg, IT og helsesektoren. Sosiale media er

rekrutteringskanal # 1 sammen med annonsering pa Job Boards.

. Arbeidsstyrken blir eldre

o Holdning f@r ferdigheter

. Kandidatdrevet arbeidsmarked

J Konkurranse om arbeidskraft

J Employer branding er viktig

o Viktig med raske prosesser, nallen Ting Tar Tid
o Fokus pa rekrutteringsprosesser

o Full sysselsetting — kamp om talenter

Globale bemanningsselskap kjgper opp lokale

i o
.
.
.
J Online tester
o Kandidater er mer kritiske og krever mer
o Automatiserte rekrutteringsprosesser
. Relasjonsbygging mindre viktig N
. Mangel pa talenter
. Sosiale Media stadig viktigere

www.talent-gallery.no  © Talent Gallery 2017
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2022

Selv om mange Baby Boomers har valgt a sta i jobben lengre er det ikke mange igjen i
arbeidslivet na. Nye typer jobber, som ikke finnes i 2017, er i ferd med a fa dominere
rekrutteringsmarkedet. Stadig flere rekrutteringsprosesser blir automatisert. Komplekse
rekrutteringsprosesser overlates til eksterne konsulenter og samarbeidet mellom

rekrutteringsselskap og kunde blir mer konsultativt.

. 25 % av funksjonene i 2022 eksisterer ikke i dag
. Baby Boomers er borte
. Komplekse rekrutteringsjobber overlates til

eksterne konsulenter
. Videointervju
. Konsultativt samarbeid mellom rekrutterings

selskap og kunde

. Datadrevet beslutningsprosess

. Mobil arbeidskraft

J Employer branding

. Flere HR verktgy tilgjengelig

. Feerre kvalifiserte kandidater

. Fokuserte prosesser

. Global rekruttering

. Globale rekrutteringssélskap blir stadig stgrre —
M&A

. Mennesker og maskiner samarbeider

. Hyper-spesialister

. Kandidatdrevet marked

. Mobile media# il

. Flere frilansmedafbeidere

. Flere internkandidater velges

J Nye roller for HR

. Flere eldre kandidater

. Post-Sosiale nettverk

. Prediktive seleksjonsmetoder

. Rekrutteringskonsulenter jobbefheacdhunting

. RekrutteringskonsulentefVilVaere “designere”

av team for “high performance”
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4 TALENT GALLERY

Talent Gallery er et frittstdende nettverk av executive search selskap med kontor i Norge, Bel-
gia, Nederland og Tyskland. Selskapet har eksistert i Norge siden 1997 og har pa denne tiden

giennomfgrt mer enn 1500 ansettelser pa leder-, mellomleder- og spesialistniva i Skandinavia.

Alle vat e rad givere er autoriserte til 8 utfgre vat e omfattende prosesser.

Selskapet holder til i moderne lokaler i den tradisjonsrike Porsgrund Porselaensfabrik.

Tjenester

. Headhunting

. Seleksjon

] Annonsert Rekruttering

. Profiltesting

. Organisasjonskartlegging

. Forretningsutvikling

. Prosjektledelse - rekrutteringsprosesser og organisasjonsendringer

TIL INNHOLD
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5 NPAWORLDWIDE

Recruitment Where You Are e poiid
and Where You Are Going. .

. -

Any Industry,
Any Role, Anywhere.

Lokal kunnskap, global rekkevidde NPAworldwide er et nettverk av rekrutteringsfirmaer

spredt over seks kontinenter. Medlemmer samarbeider for a fylle dine talent-behov lokalt,
regionalt og internasjonalt. NPAworldwide er eid av sine medlemmer, hvilket betyr at hvert
firma har investert i nettverkets suksess og baerekraftighet.

Hva betyr dette for deg?

. Suksessfulle rekrutteringer i alle industrier og yrker pa global basis

. Tilgang til private nettverk av kandidater pa global basis

TIL INNHOLD
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6 VARE VERKT@Y

En strgmlinjeformet prosess avhenger av godt samarbeid mellom rekrutteringsradgiver,
kunde og kandidat. For a sikre en god opplevelse for alle parter har vi utviklet intervju ‘cheat
sheets’ som vi gir til vare kunder og kandidater i forkant av fgrste intervju-runde. Du kan fa

tilgang til disse verktgyene ved a ga til http://talent-gallery.no/client-cheat-sheet/.

MTERVIEW CHEAT SHEET
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7 AVSLUTTENDE KOMMENTARER

2 5

A rekruttere en ny medarbeider er en de viktigste arbeidsoppgavene til en leder. Det er vart

hap at denne rekrutteringshandboken kan veaere til hjelp i dette arbeidet. Noen avsluttende

rad:

J Ikke glem at det ikke er gratis & gjgre jobben selv.

J Ansett medarbeidere som taler kriser og usikkerhet

. Bruk penger til rekruttering med klgkt

. Gjgr firmaet ditt attraktivt for sgkere

J Gj@r jobbintervjuet til et salgsmgte for begge parter

J Bruk tid og eventuelt ekstern bistand i seleksjonsprosessen
. Bruk tid pa referansesjekk

. Bruk tid pa a fa kandidaten til & akseptere tilbudet

J Bruk tid pa introduksjonen av en ny medarbeider

TIL INNHOLD
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ETTERORD

Vi haper du har glede av disse tipsene. Talent Gallery og vare radgivere star gjerne til dis-
posisjon dersom du har spgrsmal. Du finner kontaktdata pa vare websider

www.talent-gallery.no

Talent Gallery tilbyr for gvrig internopplaering i rekruttering samt fleksible samarbeids-
modeller som f.eks. seleksjon og aktivt sgk. Vare radgivere har arbeidet med rekruttering/
headhunting siden 1995.

Vi gnsker deg lykke til og ber om at denne publikasjonen ikke kopieres videre uten vart

samtykke.

Talent Gallery — Scandinavian Search Group

Trond Larsen Daglig Leder

TIL TOPPEN

www.talent-gallery.no © Talent Gallery 2017 37


http://www.talent-gallery.no
http://www.talent-gallery.no

NOTATER

www.talent-gallery.no © Talent Gallery 2017 38


http://www.talent-gallery.no

NOTATER

www.talent-gallery.no © Talent Gallery 2017 39


http://www.talent-gallery.no

NOTATER

www.talent-gallery.no © Talent Gallery 2017 40


http://www.talent-gallery.no

	REKRUTTERE NYE MEDARBEIDERE?
	1 NYE GENERASJONER I JOBB
	2 Rekrutteringsprosessen - trinn for trinn
	2.1 Definere rekrutteringsbehovet
	2.2 Hvordan finne kandidater
	2.3 hvordan bli en attraktiv arbeidsgiver
	2.4 Søknadshåndtering - DIALOG med søkerne
	2.5 gode intervju
	2.6 Hvordan velge den ideelle kandidaten
	2.7 Hvordan få kandidaten til å akseptere 
	2.9 Vellykket oppstart

	3  øyeblikksbilder fra Rekrutteringmarkedet
	4 Talent Gallery
	5 NPAworldwide
	6 Våre verktøy
	7 Avsluttende kommentarer
	Etterord

