
Vem söker du,  
vad behöver du 
och vad vill den  
anställde få?
Tona ner vikten av cv vid rekrytering och behåll bara de mest nödvändiga 
kraven för att öka bredden av sökande. Är det till exempel rimligt att kräva 
B-körkort av kontorspersonal? 

I en rekrytering bedöms meriter, färdigheter och personliga 
egenskaper. I den bästa av världar hittar du kandidater med 
rätt meriter som direkt kan börja arbete. Samtidigt är det 
viktigt att kandidaterna har rätt egenskaper och samma 
värderingar som organisationen. Dessa individer är svåra att 
hitta. Satsa därför på utbildningar som kommunicerar or-
ganisationens kultur och värderingar. Då skapas ett lång-
siktigt engagemang och en drivkraft som bidrar till verk-
samheten.

Vad och vem står på önskelistan? 
Så fort en egenskap definieras som nödvändig för att klara 
av ett arbete, måste du veta vad den faktiskt innebär. Ett ex-
empel är ordet ”lagspelare.” Är Zlatan en lagspelare eller en 
individualist som spelar i ett lag? Och är det viktigt att defi-

niera Zlatan för att han ska klara sitt jobb?

Kravprofil
Kravprofilen är nyckeln för att hitta morgondagens med
arbetare. Om du inte vet vilka behoven är, blir här personerna 
omöjliga att hitta. 

Ersätt inte Kay med en ny och klonad Kay
Om du lyckas få tag på en identisk klon av Kay som just slutat 
på arbetsplatsen, kommer hen att säga upp sig av exakt 
samma anledning som den förra Kay. Rekryterar du en kopia 
av Kay, som hen var för två år sedan, kommer även denna 
person att stanna i två år. Du behöver alltså hitta en medar-
betare med andra egenskaper, som kommer att trivas och 
utvecklas – och stanna kvar i flera år. 
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Vad behöver vi nu och i morgon?
Se över företagets strategi och hur din nya medarbetare ska 
passa in, nu och i framtiden. Vilka är företagets konkurrens-
fördelar? Hur ska organisationen utvecklas? Vilka kompe-
tenser kommer att behövas? 

Intern eller extern rekrytering?
Bland den befintliga personalen finns beprövad erfarenhet, 
kompetens och kunskap om företagskulturen. Internrekry-
tering är ett snabbt, kostnadseffektivt och framgångsrikt 
sätt att behålla och utveckla personal. Extern rekrytering 
behövs självklart när du bedömer att utvecklingspotentialen 
saknas bland befintlig personal. 

Jobbanalysprocess
En jobbanalys innebär att bestämma kunskap, färdigheter 
och vilka attribut som krävs för att utföra en viss roll.
	 Jobbanalys är grunden för en urvalsprocess av hög kvalitet. 
Jobbanalysen är en arbetsbeskrivning, utifrån vilken nyckel-
kriterierna kan identifieras. En dålig jobbanalys påverkar 
kvaliteten på resultaten, oavsett hur bra resten av urvals
processen är. Utan en korrekt arbetsanalys ökar risken för 
felrekryteringar. 

Exakt vad ska personen göra här på företaget? Hur kommer 
yrkes- eller uppdragsrollen att bidra till företagets över
gripande mål och vision?

Skapa jobbeskrivning
Kandidaterna behöver förstå arbetsuppgifterna och vilken 
kompetens som krävs för att utföra dem.
	 När du har identifierat hur arbetsuppgifterna ser ut, är det 
lättare att förstå vad du behöver veta om kandidaterna och 
varför du behöver informationen. Det hjälper dig att undvika 
onödiga och osakliga frågeställningar när när du förbereder 
intervjuer.

Gör en beskrning av arbetsuppgifterna som är tydlig så att 
du som är ansvarig för rekryteringen vet:

1.	 Förstå de uppgifter som är relaterade till jobbet

•	� Observera eller intervjua relevanta personer för att göra 
en arbetsbeskrivning. 

•	� Definiera rollansvar och faktiska arbetsuppgifter utifrån 
arbetsbeskrivningen. 

2.	Förstå vilka kunskaper som krävs för jobbet

•	� Observera eller intervjua relevanta personer för att göra 
en beskrivning av kunskaper som de måste ha för att 
kunna utföra jobbet. 

•	� Ranka de arbetsuppgifter som är mest sårbara eller ut-
manande. Då blir det lättare att göra en önskelista på de 
kunskaper som faktiskt behövs. 

3.	� Förvandla kunskap, färdigheter och personliga 
egenskaper till urvalskriterier

•	� Utveckla ett tydligt och konsekvent system för att bedöma 
i vilken grad kandidaten matchar utvalskriterierna.

4.	Granska arbetsbeskrivningarna

•	� Uppdatera eller ändra nuvarande arbetsbeskrivningar 
utifrån förändringar och återkopplingar från personalen. 
Då blir det lättare att identifiera vad som krävs för det  
aktuella jobbet. 

•	� vilka arbetsuppgifterna är och vilka färdigheter som 
krävs

•	� vad som är viktiga personliga egenskaper, och vad som 
endast är önskvärt.

Kultur – Hur matchar individens värderingar 
med organisationens? 
För att se om en kandidat passar in i företagskulturen måste 
den definieras, såväl internt som externt. Bedömningen av 
kandidaten värdegrund kan göras på övergripande organi-
sationsnivå, inom arbetsområdet eller på teamnivå. På så 
sätt blir det lättare att utvärdera en kandidat.
	 Säkerställ att företagets värderingar är meningsfulla för 
organisationens mål, till exempel ”visa hög grad av engage-
mang för social rättvisa”. 

#1 – Inventering av behov

#2 – Roll– och jobbeskrivning
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Arbetsbeskrivning
En arbetsbeskrivning tydliggör vad som krävs av individ, 
team och organisation. 

•	� Ju tydligare beskrivning av mål, desto bättre. Till exempel: 
Öka intäkterna från annonsering på företagets hemsida 
med 25 procent.

•	� ”Svara i telefon och på mejl” är tydligare än ”allmänna 
kontorsuppgifter”

•	 Förklara jobbets funktion i verksamheten. 

Var tydlig i kravprofilen.  
Vad behövs – egentligen?
•	� Är det verkligen viktigt om det krävs ett eller tjugo års  

erfarenhet? Om kandidaten är senior eller junior?

•	� Hur ser förmågan att lära sig nytt ut, oavsett språk
kunskaper, livsåskådning, ålder?

•	� Vad kan en annorlunda ursprungskultur eller utbildning 
tillföra arbetet och företaget?

Utvecklingsplan
Genom att tänka kreativt och flexibelt breddar du urvalet av 
kandidater.

•	� Erbjud fortlöpande kompetensutveckling.

•	� Tänk kreativt inom kravprofilen för att möta fler kandida-
ter, till exempel genom en annan fördelning av arbets-
uppgifter 

•	� Erbjud flexibla arbetstider och om möjligt, att arbeta  
på distans. 

#3 – Kravprofil och utvecklingsplan
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