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Rekrytering — en investering 1 framtiden

De stora fordndringarna i arbetslivet paverkar efterfrdgan pa och utbudet av
arbetskraft. Den tid dr forbi da en person troget var anstdilld hos samma arbets-
givare hela sin arbetsfora dlder. Nufortiden byter man forutom arbetsgivare allt
oftare ocksa yrke, bransch, hemort och till och med land.

Kommunernas behov av nya yrkesutbildade personer dr minst 150 000 fram till ar
2010. Trots det kommer man under de ndrmaste tio &ren bara att 6va sig i hur man
konkurrerar om kompetent arbetskraft. Omsittningen pé arbetskraft kommer ytter-
ligare att 6ka under 2010-talet.

Rekrytering dr en investering i framtiden. De praktiska atgérderna vid rekrytering
har ocksa blivit en allt storre utmaning. Kommunerna lér sig nitrekrytering, presente-
rar sig for studerande och forsoker profilera sig i konkurrensen om den bésta arbets-
kraften. Nu finns det en mojlighet att ta fram god praxis, forbattra bilden av kommu-
nen som arbetsgivare och skapa en fungerande rekryteringsprocess som stodjer de
okande utmaningarna.

Kriterier for ett bra arbete dr de framgangsfaktorer kommunerna har att gé efter i
konkurrensen om kompetent personal. Dé det kommunala arbetet ordnas rétt r be-
lastningen ldmplig. Kommunerna har moéjlighet att skapa uppgiftshelheter med mang-
sidiga strukturer och innehall. Det kommunala arbetet ar betydelsefullt och kommu-
nen 4r en interaktiv arbetsplats.

En nyanstéllning ar en stor investering. Diskussionen om brist pa arbetskraft far
inte leda till ogenomténkt rekrytering. Behoven och kompetenskraven bor ocksa i
framtiden styra rekryteringen.

Kommunjobb 2010 — kommunerna ska bli konkurrenskraftiga arbetsgivare

Bakom denna rekryteringshandbok fér kommunerna ligger projektet Kommunjobb
2010, som genomfors av Finlands Kommunforbund, Kommunala arbetsmarknads-
verket och Kommunernas pensionsforsdkring och som stravar efter att trygga att det
finns tillrackligt med arbetskraft inom kommunsektorn. Projektet syftar till att sdker-
stélla tillgdngen pa yrkesskicklig arbetskraft inom den kommunala sektorn. Samtidigt
vill man 6ka kommunsektorns attraktionskraft som arbetsgivare.

Viktigt med tanke pd kommunerna &r att stirka regionens niringspolitik och pé det
séttet framja sysselsdttningen inom regionen. Vilfungerande offentlig service som
producerats pa ett yrkesskickligt sétt skapar ocksa verksamhetsforutsattningar for
ndringslivet. Mélet med det arbete som gors kring mottot "Kommunjobb — toppenjobb"
inom projektet Kommunjobb 2010 ir att forbéttra kommunens egen konkurrenskraft
som arbetsgivare.



Kommunsektorn &r en stor arbetsgivare. Var femte finldndsk lontagare r anstélld i
en kommun eller samkommun. En tredjedel av dessa gar i pension under de ndrmaste
aren. Dérfor maste det kommunala arbetet vara lockande.

Detta ar inte en utforlig larobok i rekrytering t.ex. med tanke pa lagstiftningen. Syf-
tet med denna handbok &r att lyfta fram rekryteringens betydelse och nagra nya sétt
pa hur den kan genomforas samt att géra personalforsorjningen till en fast del av stra-
tegiprocessen.
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Personalforsorjningen som en del av den strategiska
personalledningen

Det viktigaste i kommunens verksamhet dr att lyfta fram den mdnskliga aspek-
ten, eftersom kommunens framgang beror pd de anstdilldas prestationer. Ju mer
verksamheten dr service som presteras med mdnskliga resurser, desto viktigare
dr personalledningen och personalstrategin som en del av verksamhetsstrategin.

Fran mission till verksamhetsstrategi

Missionen beskriver riktningen och orsaken till att organisationen
finns. Syftet finns utanfor organisationen. En god mission riktar sig
till kunderna.

Visionen beskriver slutresultatet. Den ar resultatet av en process
dar de framtida ekonomiska, sociala och tekniska kraven har sam-
ordnats. Utéver den gemensamma visionen kan olika organisations-
funktioner, sasom personalforvaltningen, ha en egen vision. Till visions-
processen hor kartliggning av intressegrupper, sasom de anstillda,
och information om visionen till intressegrupperna.

Strategin definierar verksamhetens innehdll och omfattning. Da man
skapar en strategi beaktar man de resurser som finns, mdjligheterna
till att utdka dem samt mojligheter och hot som upptickts i omvarl-
den. Utifran strategin harleds verksamhetens kritiska framgangsfak-
torer, faststills utviarderingskriterierna for dem och bestims de
bindande mélen.

I personalstrategin definieras principerna for god ledning, metoderna for att sdker-
stdlla varaktiga anstéllningar, principer for personalférsorjning och kompetensforsorj-
ning. Sporrande beldningar, frimjande av vélbefinnandet och jamstilldheten samt
utvirderingssystem hor ocksa till personalstrategins omraden. Personalstrategin ut-
arbetas 1 samrad med personalen. De politiska beslutsfattarna engagerar sig i perso-
nalmalen nér de deltar i strategiarbetet.

Ett viktigt element i personalstrategin &r att den kompetens som behovs ér rtt di-
mensionerad och finns tillgénglig vid rétt tid. Strategin ska ange riktlinjer for om det
bista alternativet ar att skaffa kompetens utifran eller om den ska finnas inom den
egna organisationen.

Personalledning innebir att man genomfor strategin, sdkrar kompetensforsorjnin-
gen och skapar strukturer, atmosfér och system. En allt storre del av den kommunala
serviceproduktionen bestar av individuell service som ges av en person till en annan.
Darfor har behovet och betydelsen av personalledning dkat inom det kommunala
omradet. Planeringen av personal- och kompetensforsorjningen gar hand i hand med
planeringen av verksamheten.



Utgéngspunkten dr utvecklings- och effektivitetsmalen for verksamheten. Med
hjdlp av personalledningen strdvar man efter att kommunen under alla omstindigheter
ska ha den organisation och den kompetens som behdvs for att genomfora visionen
och strategin, ocksa lednings- och chefskompetens.

Grundtanken bakom strategisk ledning dr att sektorcheferna bér ansvaret och ar
aktiva vid faststdllandet av kommunens strategiska riktning. De chefer som bér ansva-
ret undersoker omvérlden och utvecklar atgérder som svarar mot omvérldens utmanin-
gar. De genomfor en strategi som samordnar den kommunala organisationens nuva-
rande kompetens och moéjligheterna i miljon samt tryggar den framtida utvecklingen av
kompetensen.

Vid personalplaneringen ser man dver vilken kompetens och arbetskraft kommu-
nen behover, jamfor den med det nuvarande ldget och utarbetar en plan for att trygga
resurserna.

Personalplaneringen

ser till att méngden av och kvaliteten pa arbetskraften ér de rétta
tryggar tillracklig kompetens for att kommunens mél ska kunna uppnas
forutser utvecklingsbehovet i friga om kompetensen

forutser personalkostnaderna

Personalplanen visar hur stor och hurdan kompetens organisationen har. Planering pa
langre sikt visar fordndringarna i personalstyrkan. Kommande behov kan meddelas
den egna personalen som en mojlighet till karridrutveckling.

Rekrytering ir en del av den strategiska personalledningen. Det fOrsta strategiska
avgorandet vid rekrytering &r hurdan arbetskraft organisationen ska skaffa. I rekryte-
ringsstrategin gér man val bl.a. i fraga om utbildningsniva, rekryteringskanal och ar-
betsrotation. Rekryteringsstrategin kan dock inte ha absoluta riktlinjer, eftersom varje
rekryteringssituation dr unik och dérfor maste fa en individuell 16sning.
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Nya utmaningar i personalforsorjningen

Den framtida bristen pd arbetskraft kan motverkas genom férdndringar i servi-
cestrukturen, nya samarbetsformer mellan kommunerna och bdttre verksamhets-
resultat. Kommunerna bér géra upp en strategi for serviceproduktionen som
granskar produktionsformerna, den service som produceras, mojligheterna till
samarbete med andra kommuner och andelen tjinster som kan kopas av privata.

Viktigast ar att identifiera forandringarna i tid, pejla verksamhetsmiljon och faststilla
de verkliga behoven och kommunens mdjligheter. Personalbehovet fas fram med
hjélp av sysselséttnings- och servicestrategier.

I lokala sysselséttningsstrategier efterstriavas sysselséttning av arbetslosa och upp-
komsten av nya arbetstillfdllen; vasentligt dr inte var nagon far arbete. [ strategierna
forenas de lokala aktdrernas kompetens, ekonomiska insatser och mal. Om de arbets-
16sa och de som stér utanfor arbetskraften fas med i kommunens serviceuppgifter kan
den framtida bristen pa arbetskraft 16sas.

Kommunerna har utokat kdpet av tjanster speciellt inom vard och omsorg. Vikti-
gast dr inte vem som producerar tjdnsterna, utan det att kommunen tillhandahaller
tjinsterna effektivt och &ndamalsenligt. Med hjilp av en fungerande marknad &r det
mojligt att utveckla, forbdttra och gora tjansterna mangsidigare samt att tillfredsstilla
den 0kande efterfragan pa tjdnster.

Det ar viktigt att identifiera det kommunala arbetets starka sidor och att utnyttja
dem vid verksamhetsplaneringen. Kommunen ir en trygg arbetsgivare och inom na-
gra branscher ofta den enda pé orten.

Behovet av arbetskraft och kompetens

Prognoserna for behovet av arbetskraft i Finland och inom den offentliga sektorn upp-
dateras arligen. Under det forsta artiondet av 2000-talet kommer uppskattningsvis
600 000700 000 personer att avga fran den finska arbetsmarknaden och efterfragan
pa arbetskraft 6kar samtidigt med 100 000-300 000 personer. Arligen kommer det
hogst 60 000 arbetstagare in pa arbetsmarknaden. Ar 2003 #r i detta avseende fram-
tradande: antalet personer som lamnar arbetsmarknaden kommer for forsta gangen att
dverstiga antalet personer som kommer in pa arbetsmarknaden. Ar 2010-2020 kom-
mer antalet personer som limnar arbetsmarknaden att 6ka ytterligare.

Prognoserna visar att det inte kommer att ske nagra storre forandringar i det totala
antalet anstéllda inom kommunsektorn fram till &r 2010. Enligt Kommunala arbets-
marknadsverkets uppskattning kommer den kommunala personalstyrkan att hallas
konstant fram till &r 2010. Cirka 130 000 personer gér dock i pension, varav halften
inom socialvarden och hélso- och sjukvéarden. Behovet av arbetskraft paverkas dess-
utom av annan avgang i mindre skala.

Befolkningens dldersstruktur och behovet av personal inom kommunsektorn

Kommunsektorn kommer alltsd under de ndrmaste aren att sta infor en alldeles ny
situation da det géller personalen. En betydande del av de anstédllda lamnar arbetslivet
samtidigt som trycket i frdga om servicen dkar framfor allt inom vard och omsorg.

I denna situation blir kommunerna och samkommunerna tvungna att konkurrera spe-
ciellt om den unga, kompetenta arbetskraften. Samtidigt méste man se till att de som
redan finns i arbetslivet orkar arbeta allt langre.



Forandring i arbetskraftspotentialet 1990-2010, Statistikcentralen,
befolkningsprognos.
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Figur: Antalet personer som limnar och kommer in pa arbetsmarknaden.
Kdlla: Arbetsministeriet 2002

Befolkningens stigande alder medfor ett behov av ytterligare personal pd ca 11 000
personer inom social- och hilsovarden fore ar 2010. P4 motsvarande sitt har man
berédknat att personalen inom undervisningsvédsendet kommer att minska med ca 4 000
och inom barndagvéarden med ca 2 000 personer. Den kvalitativa utvecklingen och
annan utveckling kommer férmodligen att medfora att dessa minskningar inte nod-
vandigtvis forverkligas som sadana.

Organisatorisk kompetens och personalens kompetensutveckling

Kommunen har som mal att fa rétt personal till de rétta arbetsplatserna vid rétt tid-
punkt. Den organisatoriska kompetensen syns som effektiva och kreativa sétt att ord-
na saker och finslipa verksamhetskedjan, sétt att mdta kundernas behov och utveckla
personalen. Personalens individuella kompetens kommer till uttryck i skickliga arbets-
prestationer. Den anstélldas kompetens grundar sig pa fardigheter, kunskap och attity-
der. Enskilda personers kompetens kan utvecklas pa méanga sétt efter den grundlég-
gande utbildningen: genom utmanande arbetsuppgifter, handledning, skolning osv.

Utvecklingen av personalen anses viktig speciellt pa orter dér tillgangen pé arbets-
kraft ar svag eller dér flera foretag inom samma bransch konkurrerar om kompetent
personal. Behovet av personalutveckling bor faststéllas utifran de anstilldas 6nskemal
och motivation samt kommunens kompetensbehov.

Framtidsperspektiv pA kompetensforsorjningen

Da organisationerna blir plattare forutsitter de nya utmaningarna i arbetslivet att de
anstillda r teaminriktade, kostnadsmedvetna, flexibla och har formaga att samarbeta,
ett brett kunnande, formaga att hantera problem och fatta beslut samt fardigheter att
leda sig sjélv och andra. Da arbetet far en allt snabbare rytm krivs formaga till sjalv-
standigt arbete, snabba beslut, aktivitet och inldrningsforméga.

Forandringarna i teknologin forutsitter kontinuerlig fornyelse och utveckling av
kompetensen, kreativitet och bade omfattande och fordjupad specialisering. Pé arbets-
marknaden behovs minniskor som har en forméga att ldra sig nya uppgifter snabbt
och som har tillricklig grundberedskap att arbeta i nya situationer och under nya om-
standigheter. Detta kriaver vilja och formaga till livslangt ldrande.

Alla anser inte att detta dr enbart positivt. Alla uppgifter mojliggdr inte kontinuerligt
larande, karridravancemang och delaktighet. De som arbetar pa sina resursers yttersta



granser kan inte delta i omfattande och mangsidig utveckling. Det kommer alltid att
finnas sddana uppgifter som ger f4 mojligheter till utveckling.

I ledningsuppgifter behovs fardigheter i forandringsledning. For att den kommunala
organisationen ska kunna fornya sig och svara mot utmaningarna i fraiga om omvand-
ling och flexibilitet forutsitts att innehallet och organiseringen av arbetet utvecklas,
men ocksa att ledningen utvecklas.

En strategisk personalledare utvecklar atmosféren i arbetsgemenskapen tillsam-
mans med de anstillda. Tillrdckligt utmanande mal, frihet att agera och en trygg at-
mosfar skapar en kreativ spanning pa arbetsplatsen. En chef bor forsta enhetens upp-
gift och dess samband med kommunens hela verksamhet. Tillsammans med sina ans-
téllda har chefen en uppfattning om enhetens framtid som en del av helheten. Lednin-
gen #r interaktiv och dppen for nytinkande. Asikter och idéer utbyts, olika perspektiv
och alternativ dryftas.

Kommunernas kompetensbehov

En kompetent och specialiserad personal dr den absoluta nyckeln till framgang for
dagens serviceforetag. Detta géller ocksa kommunerna, fastin de inte siljer sina tjdns-
ter pd samma sétt som privata foretag. En kompetent personal forbéttrar kommunens
service och effektivitet och medfor ddrmed fordelar 1 konkurrensen om goda skattebe-
talare, foretag och invanare. Kommunen bor ocksa marknadsfora sig for blivande
arbetstagare, inte endast for invanare och foretag.

Da det giller allmdnna kompetenskrav skiljer sig kommunerna inte fran andra orga-
nisationer. Kommunernas yrkesméssiga kompetenskrav differentieras inom branscher
dér kommunen ir den enda serviceproducenten eller tillsammans med staten en viktig
serviceproducent.

Kommunerna har dock en central stillning vid uppréitthallandet och skapandet av
grunden for den lokala vélfarden. I kommunerna bor man béttre @n tidigare forsta
helheter och forsta kdrnan i de egna verksamhetsprocesserna, hela tiden ldra sig och
omfatta nya saker.

Kommunerna behover vardagshjéltar som kan:
m skapa nya tankemodeller
m identifiera tecken pd forandringar och betydelsen av olika hidndelser och svaga
signaler
m ifrdgasitta grundldggande antaganden som styr funktionerna och se problem
och utmaningar ur olika perspektiv
Kalla: Sotarauta & Majoinen 2001

Da kommunen blir mangkulturell paverkas serviceutbudet och kompetenskraven. Det
kravs allt mer att de anstillda beaktar servicetagarens kulturella bakgrund och sprak.

Internationaliseringen och den kulturella mangfalden medfor nya utmaningar ocksa
i frdga om jamstélldheten. Den nya jamstilldhetslagen som nu ér under beredning
kommer att stirka praxisen. Det ligger i kommunernas intresse att vara ett praktisk
exempel pa en mangkulturell och méngsidig arbetsgivare.

Andra foridndringar i arbetslivet

Riksdagens framtidsutskott har publicerat en rapport om smértpunkter i arbetets fram-
tid. I rapporten konstateras bl.a. hur informationssamhéllets avancemang har hojt vér-
det pa kompetens som grundar sig pa intelligens. Det blir allt svéarare att i jamlikhetens
namn dela pa det vilstind som grundar sig pa kompetens.

Ett annat problem i véart informationssamhélle &r den strukturella l1angtidsarbetslos-
heten som fortsétter trots hogkonjunkturen. I slutet av 1990-talet fanns det cirka en
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halv miljon personer i arbetsfor alder i Finland som inte deltog i arbetslivet, men som i
princip var arbetsfora. Detta &r en oanvind arbetskraftsresurs, som inkluderar perso-
ner i arbetsldshetspension, ungefér 20 procent.

Egentliga sméartpunkter dr ocksé foljande fragor for kommunen:

m Vem skoter det nodvéndiga arbetet for det allménna bésta, framfor allt om bris-
ten pa arbetskraft framskrider enligt prognoserna?

® Hur ska man ta hand om tillvixtcentrumen och skapa nya arbetsplatser pa
landsbygden?

® Vad kommer att krdvas av arbetet och arbetsplatserna i framtiden for att mén-
niskan ska orka?



Rekryteringen ar en process

Rekryteringsprocesserna blir allt mer komplexa och framatsyftande. Varje ny-
anstdllning dr ett steg i kommunens utveckling. En felrekrytering kan innehalla
Froet till en katastrof. Vikten av lyckade rekryteringar okar i takt med att beho-
vet av rekrytering okar.

Ordet rekrytering harstammar egentligen fran virvning inom armén. Avloning och
urval &r konkurrerande termer. Avloning har en snévare, mer materiell inriktning,
medan urval antyder att det dr friga om en mekanisk hiandelse. Anstillning ar ett
vidare begrepp och har samma innebdrd som rekrytering.

Rekrytering innebér forvirv av personalresurser utifran och ompla-
cering och utveckling av interna resurser.

Kélla: Heinonen & Jarvinen 1999.

Det finns méanga beskrivningar av rekryteringsprocessen. Beskrivningarna innehéller
foljande analysomraden: extern rekrytering/intern rekrytering, rekryteringskanal, per-
sonbeddmning, urval och inskolning. I mer detaljerade processbeskrivningar ingér
ocksé bland annat analys av arbetet, hilsoundersékning och information om urval.
Rekryteringsprocessen bestar av atminstone foljande element: uppskattning av
personalbehovet, val av sokmetod och sdkkanal, jimforelse av sokande och urval av
personal, beslutsfattande och laglighetstillsyn. Nedan beskrivs de olika skedena mer

ingéende.
Planering och Val av s6kmetod och Jamforelse av Beslutsfattande,
beddémning av sOkkanal sokande, intervjuer uppfdljning och
behovet och urval processutvardering

Figur: Fundamentala element i en rekryteringsprocess

Rekryteringen &r en process som ocksd medfor kostnader. Kostnader uppkommer av
bl.a. annonsering, tid som &tgar till rekryteringen, testning och intervjuer samt andra
tjénster. Dyr blir rekryteringen om den misslyckas, om urvalet ar felaktigt, om grun-
derna inte dr hallbara, om formella krav i lagstiftningen inte uppfylls. Det ar darfor
skil att beskriva processen omsorgsfullt och vid varje rekrytering granska kritiska
punkter. Den tid som géar at bor ocksa uppskattas och beaktas i planeringsskedet.
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Resursplanering och bedomning av behovet

12

Strategisk planering av personalresurserna r en process som faststéller malen for
personalresurserna. Planeringen ger information om kommande personalbehov, och
det géller bade kvantiteten och kvaliteten. Vi har ovan redan gatt igenom hela kedjan
fran strategisk till operativ rekrytering.

Med rekrytering avses alla de dtgdrder genom vilka en organisation
forvarvar sadan personal som verksamheten vid den aktuella tid-
punkten kriaver. Rekryteringen indelas i allménhet i intern och ex-
tern rekrytering.

Intern och extern rekrytering &r emellertid vitt skilda saker. Med intern rekrytering
avses individuellt inriktad karridrplanering och utveckling. Intern och extern rekryte-
ring behandlas darfor vanligen som separata processer.

Rekryteringen kan péverka individen och organisationen pa manga olika satt bade
fore den egentliga rekryteringen och efter den. Forskningen kring rekrytering har
framst géllt rekryteringens effekter pa en organisations prestationer och resultat, me-
dan forhallandet mellan rekryteringen och en organisations attraktivitet bara dgnats
ringa uppmarksamhet.

En organisations rekryteringsprocess paverkas av bl.a. marknaden for arbetskraft,
dvs. det omrade som rekryteringen géller och tillgdngen pé arbetskraft. Vilken rekry-
teringsmetod som man viéljer att tillimpa paverkas av bl.a. objektet for rekryteringen.
Ju viktigare uppgift eller ju hogre stillning den som skall anstillas kommer att inneha,
desto mer avseende faster man vid metodvalet. Organisationens storlek spelar ocksa
en roll vid valet av rekryteringsmetod. Storre kommuner har béttre mgjligheter 4n sma
att vélja bland rekryteringsmetoderna.

Nar rekrytering inleds ar det skl att ta sig en titt pa de strategiska besluten. Hur
har de paverkat personalplanen och kompetensbehovet? Aven om personalplanen
visar pa ett rekryteringsbehov ar det klokt att forvissa sig om att det finns ett faktiskt
behov vid den aktuella tidpunkten. Situationen kan ha foréndrats.

De kvantitativa planerna utgor ofta grunden for hela personalplaneringen. Strate-
gin for serviceproduktionen paverkar ocksa planeringen. Personalutveckling &r en
annan viktig aspekt inom personalplaneringen. De resultat- och utvecklingssamtal,
kompetenskartldggningar och program for utveckling av verksamheten som person-
alutvecklingen inbegriper knyter an till planeringen av rekrytering.

Kompetensbehovet ska omprovas vid varje rekrytering. Nar en vakans ska be-
séttas ar det sédllan &ndamalsenligt att automatiskt ha kvar samma befattningsbeskriv-
ning och stdlla samma kompetenskrav som tidigare. Varje rekryteringssituation ger
kommunen mdjlighet att se 6ver sitt kompetensbehov.

Nér man fastslar kompetensbehovet far det ocksé konsekvenser for befattningsbe-
skrivningen. I befattningsbeskrivningen kan ocksé inga skyldigheter som det ar lattare
att dndra fore en rekrytering @n efter den. En vanlig orsak till felrekrytering &r att be-
fattningsbeskrivningen och arbetets innehall angivits missvisande. I synnerhet vid
rekrytering till en ny uppgift stélls malen ofta for hogt.

Hur bor befattningsbeskrivningen se ut, vilken &r dess uppgift? Den bor uppta bl.a.
foljande:

m uppgiftsbeteckning
ansvar, befogenheter och inflytande
underlydande personal och chefer
en allmén bild av uppgiften, varfor den finns, for vem arbetet gors
viktiga delomréaden i arbetet och en ingaende beskrivning av dem
vilket kunnande som arbetet forutsétter



Det kommunala l6nesystemet forutsétter arbetsvardering nér 16nen faststélls for en
uppgift.

Lagen om kommunala tjdnsteinnehavare och en lag om dndring av kommunallagen
trader i kraft den 1 november 2003. En visentlig fordndring for rekryteringens del ar
att ett tjinsteforhallande ombildas till ett arbetsavtalsforhallande om uppgiften inte
inbegriper utovande av offentlig makt. Kommunallagen dndras sa att den battre dn
for ndrvarande anger nér en person ska anstillas i tjansteforhdllande. I kommunal-
lagen finns ocksa bestimmelser om forutséttningar enligt vilka ett tjansteférhallande
kan dndras till ett arbetsavtalsforhédllande.

Val av rekryteringsmetod

Val av rekryteringsmetod avser hér val mellan extern och intern rekrytering. Intern
rekrytering &r motiverad nar kommunen vill erbjuda sina anstéllda mojlighet till karriér-
utveckling och nér det finns en potential som svarar mot behovet i kommunen. Ofta
tillimpar man ansdkningsforfarande ocksé vid intern rekrytering.

Om kommunen tillimpar s.k. 0ppen ansdkan bor den interna arbetskraftsbanken
genomgas innan man offentliggdr att en uppgift 4r ledig att sékas. Aven behovet av
omplaceringar bor utredas eftersom det kan ha intréffat forédndringar i arbetsformagan
bland de anstéllda.

Intern rekrytering och karriirplanering

Den interna rekryteringen undanrdjer inte behovet av ny arbetskraft, men behovet kan
forskjutas till sysslor som &r ldttare att ersitta. Interna omplaceringar innebér en viss
sdkerhet: den som utses &r kdnd och kénner sjélv organisationen, han eller hon kan
efter en kort inskolning bidra med resultatgivande verksamhet. Intern karriérplanering
dr motiverande och ger engagemang i organisationen. Samtidigt far andra anstéllda en
fingervisning om mdjligheter som stér till buds.

De kanaler som kan anvindas vid intern rekrytering ar personaltidningar, informa-
tionsblad, intranet och andra elektroniska informationskanaler sdésom e-post (dock inte
for massinformation). Cheferna kan ocksa i samband med utvecklingsdiskussioner
och enhetsméten ta reda pa medarbetarnas intresse for nya uppgifter. De olika sekto-
rernas ledning bor vidarebefordra informationen om sadant intresse bland medarbetar-
na och om kompetensbehov i den egna organisationen. Personalomflyttningar mellan
olika verksamhetsomraden och sektorer &r inte sirskilt vanliga inom kommunernas
mangfasetterade serviceproduktion, men ockséd de hiar mdjligheterna bor kartldggas
och utnyttjas.

Enligt gédngse uppfattning innebar karridr att man stiger i graderna i hierarkin. Un-
der senare tid har man borjat tala om flexibla karridrer, dér arbete, utbildning och ar-
betsloshet kan avldsa varandra. En ménniska kan under sitt liv ldgga om sin karriér
flera ganger, och karridrerna ar da ocksa flera. Karridrutvecklingen kan ocksa innebéa-
ra att man ror sig horisontellt i en organisation, ndgot som &r sarskilt vanligt i sakkun-
niguppgifter.

Den mest sakkunniga dr inte ndodvandigtvis den bésta chefen. Lampligheten maste
bedomas lika noga vid intern rekrytering som vid extern. Framfor allt nédr det géiller
chefsuppgifter ar det skél att testa kandidaternas formaga att leda méanniskor.

Extern rekrytering

Nar rekryteringsprocessen efter alla ovan beskrivna skeden avancerat till extern rek-
rytering dr det viktigt att kommunen har klara handlingsdirektiv som motsvarar dags-
laget. Kommunernas beslut om séttet, kanalerna och formerna for annonsering ar ofta
centralt styrda och langsiktiga. Men det &r dnda skél att vid varje rekrytering sarskilt
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Overviga vad som ar motiverat och jimfora t.ex. kostnaderna for tidningsannonser
med mdjligheten att annonserna nar malgruppen. Det &r inte vért att 14gga in en dyr
annons i ett medium som inte nar malgruppen. Trots att en rekryteringsannons ocksa
fungerar som PR maste man minnas annonsens huvudsyfte — att locka kompetenta
sokande.

Sokmetod och sokkanaler

Bra annonsering
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Elektronisk rekrytering vinner insteg ocksa inom kommunsektorn. Kommunernas
webbtjanster har befast sin stillning som informationskélla fér kommuninvénarna och
nu haller &ven kommunernas rekrytering pa att flytta till webben. Men racker det med
enbart elektronisk rekrytering? Sedvanliga tidningar och facktidskrifter samt laroans-
talternas publikationer &r fortfarande kanaler som fungerar. Man bor dock avgora fran
fall till fall om det dr skil att anlita dem. Aven arbetskraftsbyrin, missor, evenemang
vid laroanstalter, rekryteringsborsar, den egna personalen, konkurrenter och kunder
kan utgdra rekryteringskanaler.

Faktorer som paverkar valet av rekryteringskalla

B organisationen image

verksamhetsomrade, storlek och lige

arbetets art

organisationens rekryteringskompetens

den tid och de penningmedel som stér till forfogande

Killa: Kauhanen 1997

I tider och inom branscher med arbetskraftsbrist har rekryteringsméassorna gett
upphov till en ny rekryteringsform: riktade temadagar. I konkurrensen om kompetent
personal presenterar sig arbetsgivarna for en utvald skara sokande, som dr malgrupp
for erbjudanden om arbete.

Vilken kanal l6nar det sig da att vilja? Bara erfarenheten visar vilken kanal som
fungerar bist i respektive situation. Féljande tyngdpunkter kan urskiljas i utvecklin-
gen:

m [ tidningsannonserna liggs tonvikten pad marknadsforing av kommunen; besk-
rivningar och krav i anknytning till uppgifterna ges t.ex. som nérmare informa-
tion pa webbsidorna.

m Vid webbinformation anvénds utover kommunens egna sidor ocksa tjanster
som dr specialiserade pa information om arbetstillfdllen. Informationen ges da
enligt yrkesgrupp. De aktorer som producerar webbtjénster har dkat i antal och
tjdnsterna utvecklas i rask takt. Informationssystem som stodjer rekryteringen
har tagits fram och detta utbud dndras ocksa hela tiden.

® Missorna och evenemangen vid ldroanstalter har dkat i antal och ldroanstalter-
na intensifierar sina kontakter med arbetslivet med hjélp av sina karriérs- och
rekryteringstjanster.

m  Arbetskraftsbyrdernas webbtjinster har blivit kéinda i synnerhet bland ungdo-
mar.

Annonsens innehall och utformning beror framfor allt pa kanalen. Tidningsannonser
ar dyra, s 1 dem ar det inte 10nt att vara alltfor méngordig. Stora arbetsgivare vill
lyfta fram foretaget och dess kdrnuppgifter i tidningsannonserna. Nar man soker stor-
re mingder anstéllda &r annonserna i allmidnhet mer komprimerade.



Webbtexter ska ddremot vara koncisa, dven om till exempel egna webbsidor gor
det mojligt att lagga ut mycket text till laga kostnader. Om man hénvisar till en webbsi-
da i en tidningsannons ska den innehélla uppgifter som kompletterar annonsen, t.ex.
ndrmare behorighetskrav, beskrivning av uppgifterna och arbetsplatsen etc.

De kommunala rekryteringsannonserna har styrts av lagstiftningen om bland annat
behorighetskrav. Ingen lagstiftning forpliktar &ndd kommunerna att ange ldnga beho-
righetskrav i dyra tidningsannonser. Krav pa utredningar om brottslig bakgrund och
andra anvisningar och bestimmelser kan anges till exempel pa kommunens webbsidor
och pé anslagstavlor.

Se exempel pé en rekryteringsannons fran Vanda stad pa sista uppslaget i boken.

Nitrekryteringen utvecklas

Elektronisk rekrytering blir allt vanligare da allt fler produkter och tjanster tas fram.
Dagstidningarna och facktidskrifterna erbjuder annonstjénster ocksa pa webben.
Fackforeningarna, arbetskraftsbyraerna, laroanstalterna m.fl. har borjat lagga ut plats-
annonser pa sina webbsidor, en del rentav gratis.

Datasystem har utvecklats for att stodja rekryteringsprocessen bade for arbetsgiva-
ren och arbetstagaren. Ett datasystem gor det bland annat léttare for arbetsgivaren att
behandla, gruppera och jaimfora stora méngder ansokningar. Ett datasystem kan ocksa
automatiskt skota masskontakter per e-post, ge fardiga mallar for brev, beslut och
andra texter, och gora det mojligt att f6lja upp processen.

Nar man skaffar ett datasystem &r det skél att tinka igenom i vilket skede av rek-
ryteringsprocessen man verkligen behover stod. Systemen erbjuder ofta kringtjénster
och finesser, men det lonar sig att noga rikna ut den verkliga nytta och kostnadsbes-
paring systemet kan ge. Datasystem ér inte billiga, men om de fungerar sparar de
framfor allt rutinarbete.

I slutet av handboken finns en lista med lankar till natrekryteringstjanster.

Maissor och samarbete mellan ldroanstalter

Forhandsrekrytering innebér bland annat att man samarbetar med ldroanstalterna,
erbjuder sommarjobb, ger forslag till amnen for slutarbeten och marknadsfor sig som
arbetsgivare. Praktikperioderna for yrkesexamina pa olika nivaer ger kommunerna
mdjlighet att ge kommande arbetstagare fotféste i kommunens organisation. Genom
praktikantplatser och sommarjobb kan kommunerna gora sig kénda och intressanta
som arbetsgivare.

For en ung ménniska dr sommarjobb eller praktik dr ofta en dorr till en framtida
arbetsplats. Enligt undersokningar har t.ex. erfarenheter av industriarbete dkat bran-
schens attraktionskraft bland ungdomar. Kommunerna borde gora arbetsperioderna sa
intressanta och meningsfulla att de unga blir vilvilligt instéllda till att arbeta i kom-
munsektorn. De unga méste fi uppleva att man tar emot dem med gliddje. En prakti-
kantplats for en ung ménniska ar inte en uppoffring fér kommunen, utan en investe-
ring 1 framtiden.

Inom social- och hilsovéarden i Vanda stad utférde man varen 2002 en forfragan
om hur studerande praktikanter tankte sdka jobb i framtiden. De overldgset flesta upp-
gav att de sjélva tinkte kontakta den arbetsplats de var intresserade av. Internet kom
pa andra plats.

Enligt Kommunforbundets utredning om kommunala sommarjobb (2003) erbjuder
kommunerna dver 40 000 sommararbetsplatser sommaren 2003. Till kommunernas
egna serviceenheter tas 25 000 unga; de dvriga far arbete hos foretag med hjélp av
kommunalt stod. Enligt enkéten erbjuder kommunerna sommarjobb framfor allt i pe-
dagogiskt syfte. Som nist viktigaste orsak uppgavs sysselsittning av unga och behov
av arbetskraft. Framtida rekryteringsbehov var den viktigaste orsaken for endast fa
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Oppen ansokan

kommuner (3,9 %). Enligt enkéten samlar kommunerna i allménhet inte in respons och
utvecklingsidéer av sommararbetstagarna.

Enkiten besvarades av 63 procent av kommunerna. Av dem erbjuder 92 procent
sommararbeten for unga. Sommarjobben &r i allmédnhet kortare 4n en manad och de
flesta sommarjobbarna dr 1719 ar. Storsta delen av kommunernas sommarjobb finns
inom den tekniska servicen och bildnings- och socialservicen.

Kommunarbetsgivarna kan ocksa marknadsfora sig pa rekryteringsevenemang
som ordnas av ldroanstalterna. Vid ldroanstalternas evenemang och vid special- och
yrkesmaissor &r det lattare att rikta utbudet till rdtt malgrupp én vid allménna rekryte-
ringsmassor. Dessutom forutsitter utstillning vid allménna rekryteringsméssor att
man har ménga arbetstillfdllen att erbjuda.

Vid rekryteringsmissor maste utstillaren kunna dela ut material med information
som har marknadsforingsvirde. Kommunernas marknadsforingsbroschyr beskriver
ofta ocksd kommunen som arbetsgivare. Vid méssor gér det bra att informera om ledi-
ga platser och mojligheterna till ppna ansékningar. Daremot I6nar det sig inte att
marknadsfora arbeten som sillan ér lediga.

Det 16nar sig att koncentrera marknadsforing, slutarbeten, praktikantplatser, sam-
arbete med ldroanstalter etc. till branscher dér brist pd arbetskraft ar att vénta. Stor-
stilad marknadsforing inom branscher dér endast fa kan rekryteras ger bara en negativ
bild av arbetsgivaren.

Oppna ansdkningar ger kommunen en arbetskraftsbank. Kommunerna strivar efter att
ha fast anstdlld personal, men vikarier och visstidsanstéllda behovs dndé stindigt bl.a.
under familjeledigheter, semestrar och andra ledigheter.

De som anmilt sitt intresse genom Sppen ansékan borde behandlas som potentiell
fast anstélld personal. Det l16nar sig ocksé att gora reklam for 6ppna ansdkningar vid
laroanstalterna.

Behandlingen av sokande och ansokningar
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Elektronisk rekrytering gor det ldttare att jimfora olika s6kande och ansdkningar.
Behandlingen av ansdkningar, kontakterna till de s6kande och uppfoljningen av pro-
cessen blir effektivare om man har tillgang till ett automatiskt system. Nar man over-
gar till elektroniska uppgifter och elektronisk service finns det 4ndé en risk att auto-
matiken borjar styra processerna. Det géller att noga 6verviga vilken del av rekryte-
ringen som ska automatiseras och hur man ska g till viga for att automatiseringen
inte ska fa negativa effekter pa valet.

En arbetsgivare som besvarar ansokningar och informerar alla sokande om avgo-
rande skeden i ansokningsprocessen ger en bra bild av sig sjalv. Ocksa kommunal-
lagen forpliktar kommunerna att informera om valet. Annan artig korrespondens och
ovriga kontakter far kommunen sjilv besluta om. Att uppratthalla kontakter kraver
mycket arbete och kidnns ofta onddigt for den som ska rekrytera. I en vélplanerad rek-
ryteringsprocess ingar ocksa t.ex. att utforma férdiga brevmallar och gora upp en tids-
plan for olika skeden da de sokande kontaktas. Datatekniken é&r till hjdlp, men behand-
lingen far inte bli for rutinméssig. Alla arbeten dr olika och varje sdkande en individ.

Nar ansokningarna och de sdkande klassificerats géller det att borja gallra. Dagens
unga har lért sig formulera sina ansdkningar sa vil att det hér skedet blivit allt svarare
och riskfyllt. Strukturerade ansokningsblanketter vid nitrekrytering underléttar klassi-
ficeringen. Utifrdn ans6kningarna kan man &nda bara granska s.k. harda kriterier. De
mjuka kriterierna trader fram i nésta skede, vid arbetsintervjun.



Intervju

Bedomning

Beslut

Arbetsintervjun ar ett viktigt skede i rekryteringsprocessen, eftersom parterna da far
sitt forsta och kanske starkaste intryck av varandra. Den sdkande far en bild av arbet-
sgivaren, arbetsuppgifterna och forvéntningarna pa hans eller hennes insats. Intervju-
ar-en utreder for sin del kandidatens forméga och lamplighet for uppgiften och organi-
sationen. En intervju ska forberedas val.

Att tinka pa infor rekryteringsintervjun

m vilka som deltar i intervjun och deras roll

m tid, plats och langd

m grundldggande fragor man vill ha svar pa, kompletterande fragor och anteckning
av svaren

Det priméra syftet med en arbetsintervju &r att man ska fa en uppfattning om den
sokandes forméga att klara av arbetet. Vad han eller hon &r just nu har mindre bety-
delse. Intervjuerna kan utforas med hjélp av stommar som anvénds vid alla intervjuer.
Fordelen ér da att man kan jamfora intervjuobjekten med varandra. Nackdelen ar att
intervjun kan bli opersonlig och stel.

Beroende pa arbetsuppgifterna kan man vid behov intervjua de sdkande flera gan-
ger. | den forsta omgangen intervjuas de som valts utifran ansokningarna. Efter gall-
ring och eventuella lamplighetstest kallas ett antal sokande till djupintervju. Infor det
slutliga beslutet kan det sedan behdvas ytterligare intervjuer av jaimstarka kandidater.
Intervjuerna kan kombineras med skriftliga uppgifter, uppgifter som utfors pa forhand
eller arbetsprov.

I slutet av handboken finns standardfragor for intervjuer och en bedémningsblan-
kett for intervjuaren.

Personbeddmning anvinds framfor allt vid rekrytering av experter och chefer. Kom-
munen har séllan resurser att sjalv utfora bedomningen. Tjansten kdps déarfor oftast av
utomstdaende. Det 16nar sig att pa forhand studera bland annat foretagets referenser
och bedomningsmetoder. En bra bedomare bor kinna till Finlands psykologforbunds
rekommendationer om personbedomning.

Personbedomningen ska resultera i en konkret beskrivning eller uppskattning av
hur personen skulle skdta och klara av sina arbetsuppgifter. Vid bedomningen utreds
ocksd om personens utbildning och arbetserfarenhet stodjer utforandet av arbetet.

Personbedomningarna ir i regel bedomning av kunnande och kompetens. Vill man
Oka bedomningens tillforlitlighet dr psykologiska virderingsmetoder motiverade. Den
som utfor psykologiska bedomningar forutsatts ha psykologkompetens. Genom obser-
vationer och test dras slutsatser om hurdana faktorer som péverkar en persons arbets-
beteende nu och i framtiden.

Beslutsprocessen regleras av kommunallagen och lagen om kommunala tjdnsteinne-
havare. Beslutsskedet dr ofta det som kréver mest tid i rekryteringsprocessen. Om
rekryteringen inte delegerats till en tjdnsteinnehavare maste man beakta ocksa den tid
som beredningen tar for det beslutsfattande organet och eventuella fordrojningar i
beslutsfattandet.

Réttelseyrkanden och besvirsritt enligt kommunallagen ér inte sjélvklara saker for
alla arbetssokande. Darfor ar det viktigt att rekryteraren informerar om principerna
t.ex. vid arbetsintervjun. Det &r bra att i forvdg informera om mojligheten att yrka pa
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rattelse eller 6verklaga (dven jamstilldhetsérende), eftersom det inverkar pa bilden av
kommunen som arbetsgivare.

Jamstélldhetslagen och andra bestimmelser mot diskriminering maste beaktas sa
att det alltid &r de formellt mest meriterade som kallas till intervju. Om den formellt
mest meriterade inte viljs ar det skél att bereda sig pa anklagelser om diskriminering
och ha motiveringar och godtagbara skél till att den personen inte valdes. Motiverin-
gen kan vara t.ex. tidigare arbetserfarenhet eller att det vid intervjun framkommit
omstindigheter som visentligt inverkar péd skotseln av uppgifterna.

Det svaraste skedet inom den kommunala rekryteringen ar i allmanhet beslutsske-
det. Om det &r ett fortroendeorgan som fattar beslutet dr det viktigt att malen stéllts
upp gemensamt redan i det inledande skedet av rekryteringen. De kan ha hérletts ur
personalstrategin eller ekonomiplanen eller utgoras av principer som diskuterats fram
i samband med dem. Det viktiga &r att beslutet kan fattas flexibelt och sa enhélligt
som mojligt. Om beslutet avviker fran den foredragandes forslag har forutsédttningarna
for fruktbart samarbete ifrdgasatts.

En person som dverviger att byta arbetsplats kan bestimma sig snabbt. Om han
eller hon sokt flera platser samtidigt, kan den langsamma beslutsprocessen vara en
kritisk faktor for kommunen. Genom intervjuer och korrespondens kan den sdokandes
intresse hallas vid liv, men effekten kan ocksa bli den motsatta. Intresset svalnar om
intrycket blir troghet och byrakrati.

Man bor 6vervéga hur beslutet ska utformas. Samtidigt som man vérnar om indivi-
dens identitetsskydd méste man komma ihag att kommunernas verksamhet ska vara
transparent. Ett beslut dr en offentlig handling som har betydelse for alla sdkande,
bl.a. med tanke pa kompetensjadmforelser. Av beslutet ska framga bl.a.:

ansokningsforfarandet

beteckning och behdrighetskrav for uppgiften

utredning dver de sdkande: antal, behdrighet

anstillningens borjan och langd, grundlénen och andra 16nedelar som bestdms i
detta ssmmanhang, provotid

m en eventuell klausul om hilsotillstind och utredning av brottslig bakgrund

Alla sokande ska underréttas om beslutet. Ett samtal till den utvalda och ett artigt brev
till de Gvriga &r pa sin plats.

Vid nyanstillning dr det alltid skél att inféra en provotid. Provotid kan anvindas
ocksé nér arbetsuppgifterna dndras vésentligt for nagon som redan ar anstélld hos
kommunen. Under provotiden kan anstéllningsférhallandet vid behov hdavas om man
inte dr ndjd med den anstélldes arbetsresultat eller anpassning till arbetsplatsen. Pro-
votiden utgdr en mojlighet for bagge parterna att ritta till ett misslyckat val om prob-
lem uppdagas.

Bedomning av processen
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Det ar skél att med jimna mellanrum kontrollera att rekryteringsprocessen fungerar.
Vid varje rekrytering borde chefen efter en tid be om respons av den som valdes och
eventuellt ocksa av andra sokande. Nar man undersoker hur processen fungerar borde
foljande fragor beaktas:

m den tid som anvénts for processen, fordrojningar och orsakerna till dem

m de sokandes antal, kompetensniva och andra egenskaper

m vilken kanal som fungerar bést - inte den som gett flest ans6kningar utan den
som natt de basta kandidaterna

m erfarenheter av intervjuer och bedomningar - stodde de valet, gav de rétt bild av
den som valdes etc.



m tid som gétt at till beslutet och eventuella problem - fick beslutsfattarna i organet
de uppgifter som behdvdes

m kostnader, uppskattning av kostnaderna for rekryteringsprocessen: annons, an-
vind tid, experttjdnster m.m.

B behov av att dndra rekryteringsprocessen och anvisningarna for den

Det dr en stor investering att anstélla en ny arbetstagare. Nyanstillningar ger upphov
till kostnader, framst for rekryteringsprocessen, inskolningen och eventuella fel. Rek-
ryteringskostnader uppkommer av bl.a. annonsering, tid som atgar till rekryteringen,
testning och intervjuer samt andra kringtjénster.

Ekonomiskt fordelaktiga rekryteringsmetoder ar intern rekrytering och utnyttjande
av arbetskraftsbyrans tjinster. Tidningsannonser kan riktas till en 6nskad malgrupp
vilket minskar annonseringskostnaderna. Inhyrd arbetskraft ger indirekta rekryterings-
kostnader, men kan vara forménligare én rekrytering, sarskilt i tillfalliga uppgifter eller
uppgifter med laga utbildningskrav. Intern rekrytering minskar annonskostnaderna,
men stor intern rorlighet kan stora skdtseln av viktiga drenden och salunda ge upphov
till kostnader.

Vilkommen till oss

Ankomstintervjun dr ett lampligt tillfdlle att ga igenom hur rekryteringsprocessen
fungerar ur den sokandes synvinkel. Detta dr dnda inte den viktigaste frdagan; syftet
med ankomstintervjun dr att ge arbetstagaren en inblick i arbetet och att motivera
och engagera nykomlingen i kommunens verksamhet och de kommande uppgifterna.

Till nyanstillning hor alltid ocksa inskolning. Inskolningsperioderna kan vara langa,
och om de ar daligt organiserade blir de ocksa ineffektiva och dyra. En ny arbetstaga-
re har i allménhet farsk utbildning i bagaget eller fiardigheter som utvecklats genom
arbetserfarenhet. Nyanstéllda kan ocksa se pd verksamheten med en utomstéendes
Ogon. De borde darfor redan under inskolningen uppmuntras till att ge utvecklings-
forslag utan att stimplas som kritiska eller oerfarna.

Inskolning &r, beroende pé uppgiften, en ldng och méangfasetterad process. Inskol-
ningen gar ut pa att den anstillde bekantar sig med organisationen, dess narmiljo,
arbetsuppgifterna och arbetskamraterna och sétter sig in i arbetarskyddsfragor, arbets-
forhéllandena och personalservice.

Inskolningen géller alla som rekryteras, ocksa praktikanter, avbytare, personer
som genomfor slutarbeten och personer som far nya uppgifter inom organisationen.
Inskolningen for nyanstéllda fokuserar pa att de ska léra kénna organisationen, medan
anstillda som far nya arbetsuppgifter fraimst behover skolning for dessa uppgifter.

Skriftliga inskolningsguider, intranet och andra interna elektroniska informations-
samlingar &r bra redskap for inskolningen. De kan dnda inte ersitta personlig handled-
ning och diskussioner. I stora organisationer ordnas inskolningstillfallen for flera nya
arbetstagare pa en ging. Det dr ocksé bra att ordna utbildning for den som skolar in
personal. En plan och minneslista for inskolningen éar till hjalp for savél inskolaren
som den som ska skolas in.

19



Rekryteringsskedena ger inblick i arbetet

m Platsannonsen ger den forsta bilden av kommunen och arbetsuppgifterna.

m Svar pa ansOkningarna, intervjuer och annan kontakt bekréftar bilden och upp-
ratthaller intresset for arbetet.

m Samtal i olika skeden och beslutsprocessen ger en bild av hur kommunen fun-
gerar.

®m Nér man avtalar om anstéllningsvillkoren far den s6kande en uppfattning om
vad som forestar. Chefens bemdétande betyder mycket.

Inskolning av nya arbetstagare kan ocksa ha en motivationshojande effekt pa édldre
anstéllda. Deras arbete blir mangsidigare och de far en méjlighet att konkret dela med
sig av den kunskap de sitter pa. Organisationskulturen overfors via lang erfarenhet.

I slutet av handboken finns ett forslag till minneslista for rekrytering.

Utvecklingssamtal

Senast vid utvecklingssamtalet diskuteras hur inskolningen lyckats. Det 16nar sig att
aktivt ta emot respons. Vid utvecklingssamtalet diskuteras ocksa den anstélldes karria-
rambitioner, vilja att ta emot mangsidigare uppgifter och individuell utveckling 6verlag.
Vid samtalet kan det ocksa direkt eller indirekt komma fram att den anstillde tankt
soka arbete pa annat hall, vilket gor arbetsgivaren uppmérksam pa att ny rekrytering
kan behovas.

Vid utvecklingssamtalet ska man &tminstone faststélla arbetets viktigaste delomra-
den, uppskatta hur arbetet utfallit, bedoma verksamhetsforutsittningarna, avtala om
malen for foljande period och diskutera utvecklingsbehoven. Utgangspunkten &r kom-
munens och arbetsenhetens strategiska mal och uppgifter. Utvecklingssamtalet ar ett
av de viktigaste redskapen for att omsétta strategin i praktiken, gora den begriplig och
fa personalen att arbeta for malen.

Utbildning och utveckling
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Projektet Kommunjobb 2010 syftar till att paverka den yrkesinriktade grund- och vida-
reutbildningens tillrdcklighet och inriktning. Tillrackligt med utbildningsplatser och ut-
bildningsvolymer inom det kommunala arbetets olika branscher bor tryggas. Innehallet
i utbildningen méste ocksa motsvara behovet.

Det l6nar sig att utdka laroavtalsutbildningen bade da det géller utvecklingen av
de anstdllda och som en form for nyrekrytering i uppgifter som kriaver yrkesexamen
samt inom branscher dér utbildningskraven inte dr hoga, men omséttningen &r stor.
Det ar ocksa bra att vidareutveckla andra metoder for inldirning och utveckling genom
arbete, bl.a. mentorverksamhet och arbetsrotation.

Om personalen pa eget initiativ vill utbilda sig bor detta stddjas pa olika sitt, t.ex.
genom att man ersétter utbildningskostnader och ocksé mojliggdr ledigheter med par-
tiell 16n for studierna.

Insatserna for utvecklingen av arbetsplatserna i kommunerna har enligt personal-
enkiter gett bra resultat. Utvecklingsarbetet som anknyter till arbetshélsa, formaga till
interaktion och 6kad gemenskap bor ldngsiktigt lyftas fram i de interna utvecklingsma-
len. De 6kar varaktigheten och trivsamheten och forebygger pensionering i fortid.

Den nidrmaste chefen har en viktig roll nér det géller att genomfora goda strategis-
ka mal i praktiken. Att utbilda och engagera dessa chefer till ny och god praxis som
skapar goda arbetsforhallanden &r en viktig atgérd och ett viktigt mal.



Lon, beloning och andra forméaner

Kommunsektorn bor ocksa framover ha konkurrenskraftiga loner speciellt inom bran-
scher med brist pa arbetskraft. Det 10nar sig att pa ett skapande sitt utnyttja de moj-
ligheter som beloningssystemet och det nya systemet for motivationshdjande avloning
inom kommunsektorn erbjuder. Ocksa utvecklingen av egna beloningssystem skapar
allmint en bra bild av arbetsgivaren. Vid utvecklingen av beloningssystemen bor malet
vara en mojlighet att reagera snabbt. Vidare bor mélet vara att forebygga 16nekonkur-
rens mellan kommunerna.

Anstillningens varaktighet dr grundpelaren for kommunsektorns attraktionskraft.
En varaktig anstéllning star for trygghet. Kommunerna bdr ytterligare utveckla meto-
der for att kunna erbjuda varaktiga arbetsplatser. Ett sitt dr att skapa vakanser for
"permanenta vikarier" inom branscher med brist pa arbetskraft och inom stora enhe-
ter.

Familjevénliga anstéllningsvillkor kan i framtiden vara ett beaktansvért trumfkort i
konkurrensen. For ndrvarande granskar flera undersokningar och utredningar méj-
ligheterna att utnyttja dessa béttre. En faktor som ocksa kan inverka pé valet av ar-
betsplats ar tillgang till bostad.

Kommunerna har ldnge frimjat arbetshilsan genom att erbjuda de anstéllda id-
rottstjanster och annan fritidsverksamhet.

Nar nagon slutar —avgangssamtal

En lirande organisation lir sig ocksd av dem som slutar. Med tanke pd en per-
sons karridr, motivation och utveckling dr det ibland nédvindigt att byta organi-
sation. Ur kommunernas synvinkel dr det inte likgiltigt hur de som slutar be-
handlas.

Genom systematisk insamling av avgangsrespons far man bakgrundsfakta for perso-
nalplaneringen. Responsen stodjer ocksa personalutvecklingen. Det &r litt att genom-
fora ett avgdngssamtal med hjilp av ett fraigeformulér.

En personlig intervju kan ge djupare information om orsakerna till avgdngen och
det 16nar sig att gora en sddan atminstone i Overraskande fall.

I framtiden kommer ménniskorna ofta att gora flera karridrer under sin arbetsfora
alder. Avgang fran den kommunala organisationen kan leda till att man kommer till-
baka mer kompetent &n tidigare.

I slutet av denna handbok finns en mall for fragor i avgangsintervjun.

Ett gott anseende ar en konkurrensfordel vid

rekrytering

De kommunala arbetsplatsernas anseende formas av intressegruppernas observationer
och tolkningar av kommunernas verksamhet och framtidsplaner. Arbetsgivarens an-
seende dr en viktig konkurrens- och attraktionsfaktor i konkurrensen om arbetskraf-
ten.

Bilden av kommunen som arbetsgivare paverkas framfor allt av den egna perso-
nalens och kundernas erfarenheter. Bland annat det sitt pd vilket kommunen tar emot
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nyanstéllda och behandlar sin personal dr omstiandigheter som paverkar anseendet,
liksom dven lonenivan, inskolningen, personalutvecklingen och ledarskapet. En bra
personalpolitik paverkar ocksd kommunens anseende som arbetsgivare, eftersom den
egna personalen dr i nyckelstillning nér det géller arbetsgivarens rykte, och dessutom
den tillforlitligaste informationsspridaren och marknadsforaren. Alla praktikanter och
sommarvikarier bor ocksa ges positiva erfarenheter, och framfor allt utmanande och
givande arbetserfarenheter.

Bland de viktigaste malen for marknadskommunikationen ar i allménhet att gora
kommunen och dess tjénster kdnda, att paverka attityder, att f4 nya invanare, att stodja
verksamhetsbetingelserna for niringslivet och att framja turismen. Ett nytt mal som
borde tillfogas ir att trygga personalforsorjningen. Aven den interna marknadsforin-
gen bor planeras med det har perspektivet for 6gonen.

Det ar foljaktligen skil att stodja bilden av kommunen som arbetsgivare genom
systematisk marknadsforing och information. Kommunens anseende paverkas av
bade marknadsinformation och allmén information om kommunen och kommunens
arbetsgivarroll. En viktig omsténdighet &r t.ex. hur en rekryteringsannons ar upplagd,
vad den innehdller och hur ofta sddana annonser forekommer. Annonserna om arbets-
tillfallen ger det forsta intrycket av kommunen som en mojlig arbetsplats.

En langsiktig och systematisk information kraver att man slar fast vilken profil
man vill visa upp och vilka grundlaggande budskap man vill formedla. Kommunen
bor i sin arbetsgivarroll framfor allt satsa pa att bygga upp en ramhistoria — "alla his-
toriers moder". Nér visionen, affdrsidén, missionen och strategierna har stotts och
blotts har man ocksa fatt stoff till ramhistorien. Ramhistorien fldtar samman arbetsor-
ganisationens goda arvsmassa, visionen och nuliget.

Ramhistorier som dr [dmpade som stod for rekryteringen ar historier om anstillda
som natt framgang, om legendariska forgrundsfigurer och om situationer dar man
klarat sig béttre an konkurrenterna. Ocksa vitsar och anekdoter kan ge ldmpligt stoff
till en rambhistoria.

Forestillningar om kommunerna som arbetsgivare
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Stiftelsen for kommunal utveckling offentliggjorde i borjan av 2002 en undersdkning
som klarlade uppfattningar och forestdllningar om kommunerna som arbetsgivare.
Studien kartlade hur méanniskor forholl sig till arbetstillfallen som bjods ut inom olika
omraden och undersokte vilka delomraden i bilden av kommunen som arbetsgivare
som det vore skil att battra pa. Syftet var att mdta kommunernas konkurrenskraft som
arbetsgivare.

Vid jaimforelse mellan kommuner och privata arbetsgivare ansags den privata sek-
torn vara ett klart battre alternativ nar det géiller I6ner och 16neutveckling. Den privata
sektorn &r enligt undersokningen ocksa battre pa att locka till sig personal. Till kom-
munernas starka sidor hor arbetsklimatet och trygga och varaktiga anstéllningar.

I ménga organisationer har l6nepolitiken utvecklats under arens lopp utan nagon
allmén plan. En stabil I6nepolitik som upplevs som réttvis ar viktig for atmosfaren pa
arbetsplatsen. Lonenivan och naturaférménerna maste vara tillriackligt bra for att
locka till sig kompetent personal. Kommunerna kommer inte heller framdver att kun-
na ga i spetsen ndr det géller loneutvecklingen. Anstéllningstrygghet, arbetets innehall
och meningsfullhet dr darfor viktiga omstdandigheter med tanke pa kommunens an-
seende som arbetsgivare.

De delomraden i bilden av kommunen som arbetsgivare som det framfor allt finns
skal att forbattra ar enligt undersokningen (i prioritetsordning):

B |6nenivan i kommunerna
m karridrmoéjligheterna i kommunens tjénst
® beldning for goda arbetsinsatser



B mojligheter att forkovra sig
B atmosfiren pd arbetsplatsen
® trivseln i arbetet

Lonenivan upplevdes som den klart viktigaste faktorn. Foljande fem delomraden klas-
sades som néstan lika viktiga.

De ungas, 15-25-aringarnas, uppfattningar om kommunala arbetsplatser var i stort
sett de samma som hela befolkningens. Ungdomarna forhéll sig anda nagot mindre
positiva dn invanarna i genomsnitt.

Den unga generationens krav pa ett gott liv, som inte bara innehéller arbete, utan
ocksé utbildning och fritid, forutsitter att de unga utdver en bra 16n ocksa erbjuds
battre livskvalitet och mdjligheter till yrkesméssig och individuell utveckling.

I den undersokning som Stiftelsen for kommunal utveckling 1atit utfora sérskiljdes
ocksé de kommunalt anstélldas beddmning av de kommunala arbetsgivarna. Skillnaden
mellan goda och daliga sidor &r tydligare, men oberoende av de olika perspektiven ger
kommunalt anstéllda och utomstéende i stort sett samma budskap. Resultaten visar
indirekt att de kommunalt anstéllda &r n6jda med sitt arbete.

I ménga undersdkningar har det visat sig att l6nen inte dr den viktigaste omstéan-
digheten vid val av arbetsplats, och i synnerhet inte bland de unga. I Helias stora ar-
betsgivarundersokning 2001, dér studerande vid yrkeshdgskolor rangordnade sina
personliga forvantningar pa arbetslivet, fick foljande omstidndigheter hogsta prioritet:

mojligheter att ldra sig nya saker

mojligheter att utveckla sig

mangsidiga arbetsuppgifter

mojligheter till avancemang

overensstimmelse mellan den egna kompetensen och organisationens kdrnkom-
petens

Lonen kom forst pa foljande plats efter de hdr omsténdigheterna i prioritetsordningen.

Inte heller i Viestintdtoimisto Pohjoisrantas och Acacom Prints studie om uppfatt-
ningarna om olika arbetsgivare ar 2002 kom I6nen péa forsta plats. Undersdkningen
kartlade uppfattningen om olika arbetsgivare bland narmare 5 000 studerande inom
handel och teknik. Studerandena ansag att foretagskulturen och ledarskapet var de
viktigaste omstiandigheterna for ett gott anseende.

Studerandena féste storre avseende vid en god foretagskultur och ledning én vid
t.ex. lonen eller foretagets referensvirde. I undersdkningen omfattade dimensionen
foretagskultur och ledarskap:

att man sdtter virde pa de anstéllda

att det rader fortroende mellan de anstéllda och ledningen
att atmosféren pa arbetsplatsen dr motiverande

att personalen dr engagerad

Kommunen ir en bra arbetsgivare. Kommunen som arbetsgivare
kdnnetecknas av trygghet, stabilitet och jadmlikhet. Kommunerna tar
hand om sin personal och satsar aktivt pa arbetslivsutveckling. L6-
nesdttningen bygger pa arbetsvirdering och l16nesystemet utvecklas
hela tiden.
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Bilagor

Intervjufriagor och bedomningsblankett

INTERVJUFORMULAR
Konfidentiellt

Inledning: lite small talk efter att ni presenterat er hjdlper till att skapa en avslappnad
stimning.

I bérjan kan man ocksé sdga nagra ord om ansdkningsprocessen och intervjun.

Fragor:
1. Vad jobbar du med nu?

Hur trivs du med ditt nuvarande jobb? (for- och nackdelar)
Hur kom du till ditt nuvarande jobb?

Pé vilka omraden har du lyckats bra i ditt nuvarande jobb?
Beritta kort om dina tidigare arbetsplatser och arbetsuppgifter.

Har du upplevt besvikelser pa tidigare arbetsplatser? Hurdana?

A o

Hurdan uppfattning har du om det jobb du nu sdker?
Vilka fardigheter tror du arbetet krdver?

Varfor soker du jobbet?

o

9. Vad forlorar du om du ldmnar din nuvarande arbetsplats?
Vad trivs du med i ditt nuvarande jobb?

10.Vad gor du om du inte blir vald till jobbet?
11. Har du aktivt skt jobb under de senaste tva aren? Hurdana uppgifter har du sokt?

12.Hurdana framtidsplaner har du nér det géller arbete?
Hur ténker du dig situationen fem &ar framover?

13.Vilka kunskaper och egenskaper borde du utveckla for att klara det arbete
du nu soker?

14.Hurdan vill du att din chef ska vara?

15.Vad véntar du dig av dina nya kolleger?

16.Vad ér din styrka i arbetslivet? Vilka omraden behdver utvecklas?
17.Hur ser ett fungerande teamarbete ut?

18.Vad motiverar dig?

19.Hurdant arbete vill du inte gora?

20.Vad gor dig stressad pa jobbet? Hur hanterar du stress?

21.Hur kopplar du av? Vad har du som motvikt till arbetet?

22.Vad har du for fritidssysselséttningar?

23.Hurdan &r din livssituation just nu?

24.Hurdant r ditt hélsotillstdnd (i forhéllande till vad arbetet kraver)?
25.Hur forhaller du dig till alkohol och droger?

26. Varfor borde vi vilja just dig?

27.Ledning/chefskap: Hurdan ar din ledarstil?

28.Ledning/chefskap: Vad ér din styrka som chef? Vilka omraden behdver utvecklas?
29. Ledning/chefskap: Vad ar karakteristiskt for en ineffektiv chef?

30. Ledning/chefskap: Ibland blir man irriterad pa ndgon anstalld.
Vad gor dig irriterad?

31.Har du nagra fragor?

Avslutning: Meddela tidsplan for ansokningsprocessen, nir och hur beslutet medde-
las osv. 25



BEDOMNING AV INTERVJUN (intervjuaren fyller i efter intervjun)

Arbete som soks

Sokande

Intervjuare

Datum

Personlighet 1 2 3 4 5

Introvert (indtvind) O O O O 0O Extrovert (utdtriktad)
Tdnkande, perspektiv 1 2 3 4 5

Snivt O O O O O Brett

Konventionellt O O O O O Kreativt

Personens agerande 1 2 3 4 5

O
O
O
O
O

Avvaktande, passiv Snabb, initiativtagande

Vixelverkan 1 2 3 4 5

Délig samarbetsformaga O O o O 0O God samarbetsformaga
Osikert upptridande O O O O 0O Sakert upptridande

Dalig ledningsférméga O O O O 0O God ledningsforméaga
Ovrigt 1 2 3 4 5

Tveksam, delad motivation O O 0O 0O 0O Klart motiverad, malinriktad
Dalig stresstalighet o O O O a4d God stresstalighet
Osidkerutvecklingspotential O O O 0O 0O Hog utvecklingspotential
Helhetsintryck 1 2 3 4 5

Blygsamt o O O O d Lovande

Allmdnt intryck (fritt formulerad bedomning)
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INDIVIDUELLT INSKOLNINGSPROGRAM

Arbetsplats Inskolningen inledd, datum Responssamtal, datum

Arbetstagare Chef

TIDPUNKT INNEHALL INSKOLARE | GENOM-
FORT, datum

Arbetsavtal och hirmed sammanhingande

— skattekort, hdlsoundersokning m.m.

Kontroll av inskolningsplanen

Genomgang av arbetsplatsen och arbetsmiljon

— arbetsrum och ndrmiljo

— arbetstider, mat- och kaffetider

— franvaro

— arbetsredskap och hur de anvinds

— telefon, fax, intern och extern post

— datorer/forbindelse om dataskydd

— hur man hittar ritt, parkeringsomraden

ARBETSUPPGIFTER OCH ANSVARSOMRADEN

— den nyanstélldes

— de ndrmaste arbetskamraternas

— enhetens

Anstillnings- och personalfragor

— loneutbetalning, erfarenhetstilldgg

— semester och hur den faststélls

— anvéindning av egen bil, reseersittningar

— forsakringar

INFORMATION OCH MOTESPRAXIS I ENHETEN

—intern information

— sekretessplikt, dataskydd

—extern information
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TIDPUNKT INNEHALL INSKOLARE | GENOM-
FORT, datum
PERSONALTJANSTER
— foretagshdlsovard
— rekreation
— Ovrigt

Utbildning och utveckling

— for enheten och arbetsomradet

— hela kommunens interna utbildning
och utveckling

— extern utbildning

Arbetarskydd (parm)

PRESENTATION AV ARBETSOMRADET

Genomgang av kommunens forvaltning

Responssamtal om inskolningen
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Avgangssamtal (Konfidentiellt)

Vi vill utveckla var verksamhet och ber dig darfér kommentera ditt arbete och din arbetsplats.
Besvara alla fradgor omsorgsfullt.

Namn (ej nodvandigt) Tjanst eller befattning
Arbetsplats

Fér svaren diskuteras med din chef? Oja Onej

Chefens namn (ej nddvandigt) Chefens telefonnummer

Antal anstéllningsar i kommunen

Orsak till att du lamnar jobbet:

O forflyttning till annan arbetsplats inom samma verksamhetsomrade
O forflyttning till annat verksamhetsomrade i kommunen

O pensionering

O invalidpension

O anstillning hos annan arbetsgivare, var?

Hur ldnge har du haft ditt nuvarande arbete?

Kon Alder
O Kvinna [0 under 25 ar
O Man O 25-34

O 3544

O 45-54

O 55—




Markera hur du uppfattar forhallandena pé din arbetsplats och i ditt arbete

1 = instimmer helt

2 = instdimmer delvis

3 = varken eller

4 = instimmer inte

5 = instimmer inte alls

1. ARBETET

Det fanns klara mal for mitt arbete.
Arbetsuppgifterna motsvarade mina forvantningar.
Arbetet motsvarade min utbildning.

Det fanns en klar arbetsfordelning.
Arbetsméngden var lamplig.

Jag hade tillrackligt med tid for att utféra uppgifterna.
Arbetet var varierande.

Jag hade goda mojligheter att paverka mitt arbete.
Arbetet kriavde att jag ldrde mig nya saker.

Jag fick gora manga olika saker i mitt arbete.
Mina arbetsredskap var tillrackligt moderna.

2. ARBETSGEMENSKAPEN

Samarbetet med min chef fungerade bra.

Jag fick tillrackligt med respons pa mitt arbete.

Min chef ér palitlig.

Min chef &r vinlig och uppmérksam mot sina medarbetare.

Min chef har stottat och uppmuntrat mig.

Chefen uppmuntrade oss att studera och
utveckla var arbetsformaga.

Jag fick tillrackligt med information.
Jag hade ett gott forhéllande till kollegerna.
Stimningen pa arbetsplatsen var god.

Min arbetsplats var inspirerande.
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1 = instdimmer helt, 2 = instimmer delvis, 3 = varken eller, 4 = instimmer inte, 5 = instdmmer inte alls

Mitt arbete uppskattades.
Man kan verkligen lita pa folk pa min arbetsplats.
Arbetsmiljon var modern.

Jag kan rekommendera kommunen som
arbetsplats for mina vénner.

3. UTVECKLINGSMOJLIGHETER

Det satsades tillrackligt pd fortbildning och utveckling.
Det fanns goda karridrmoéjligheter.

Vi forde tillrackligt med resultat- och utvecklingssamtal.
Jag hade nytta av resultat- och utvecklingssamtalen.

4. LONEN

Loénenivan motsvarade mina forvéntningar.

Loneutvecklingen motsvarade mina forvéntningar.

Jag fick tillrdcklig beloning for min individuella kompetens.

Jag fick tillracklig beloning for goda resultat.
5. OVRIGT

Arbetstiden passade mig.

Jag hade ldmplig arbetsresa.

Privata orsaker (t.ex. familjeskél) hade ingen del
i att jag slutade.

6. SKRIV MED EGNA ORD NER DE VIKTIGASTE ORSAKERNA TILL ATT DU SLUTADE.

ANGE DEM I PRIORITETSORDNING:
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Rekryteringsprocessen

Planering och annonsering

1. Forutséttningarna for rekrytering kontrolleras
Urvalskriterierna fastslas

Sokformerna viljs

A

En annons avfattas och kontrolleras
—tidningsannons

— webbannons

—kungorelse

— arbetskraftsbyran

— internt medium

5. Annonsen publiceras

— valda medier och registraturen

Behandling av ansokningar, intervjuer

. Ansokningarna registreras

. De som skall intervjuas utses, uppliagget for intervjuerna kontrolleras

6
7. Sammandrag gors och eventuella kompletteringar inbegérs
8
9

. Intervjuer

10. Eventuella lamplighetstest

Beslut och verkstillighet

11. Beslutsforslag bereds

— organ/tjdnsteinnehavare

— bakgrund kontrolleras vid behov
12.Beslutet fattas och registreras
13.Beslutet meddelas

—till den som valts

—till 6vriga sokande

—1iden kommunala organisationen

—till offentligheten
14.Beslutet verkstills
15.Inskolningsplan

16.Rekryteringsprocessen utvirderas
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