Att rekrytera

..med fokus pa Kompetenser och Normkritik

Tips och rad till dig som rekryterar inom Géteborgs Stad




Att rekrytera
kompetensbaserat

Kompetensbaserad rekrytering innebar, som
namnet antyder, att fokus ligger pa kompetens
genom hela rekryteringsprocessen. Jamfort med
att rekrytera mer ostrukturerat eller baserat pa
kansla, leder en strukturerad kompetensbaserad
rekryteringsprocess till att du har en battre chans
att anstalla den kandidat som bast svarar mot de
krav tjansten staller. Samtidigt minskar det risken
for att diskriminera eller sarbehandla, d& du har
tydliga grunder for de beslut du tar. Foljer du
Goteborgs Stads
rekryteringsprocess samt anvander dig av de

idag stegen i

checklistor, mallar och dokument som finns, har
du kommit en god bit p& vagen mot att rekrytera
med fokus pa kompetens.

Rekryterar du med magen?

De allra flesta av oss har inte for avsikt att
diskriminera eller missgynna vissa personer i en
rekryteringsprocess — vi vill ju att alla ska kanna
sig inkluderade och vélkomna att sdka jobb!

Problemet ar att var hjama gillar att ta
tankemassiga genvagar. En av dem &r att forlita
oss alltfor mycket pad det vi kallar “magkanslan”,
en kansla eller instinkt som till stor del bygger pa
samlade erfarenheter. Magkanslan kan ibland
leda oss ratt och ar viktig for vart beslutsfattande
i manga situationer. Nar det galler att valja ratt
kandidat i en rekryteringsprocess, ar daremot
risken stor att vi paverkas av foérdomar och
forutfattande meningar utan att sjélva vara
medvetna om det.

Lés mer om olika typer av tankefel pd ndsta sida.

Vad dar normkritik?

Normkritik & en metod som anvands for att satta
fokus pa normer (outtalade regler). Istallet for att vi
inriktar oss pa det som pastas avvikande, riktar vi
fokus mot vad som anses normalt. Vad och vilka tas
for givet? Vilka ténker vi pa néar vi talar om “alla"?
Normkritik handlar om att synliggéra strukturer som
leder till att manniskor exkluderas.

Goteborgs Stads arbete med normkritik ar en del av
sakerstallandet av manskliga rattigheter. Goteborgs
Stad ska vara oppet for alla genom att vi ska erbjuda
likvérdig service och aktivt motverka diskriminering.

Kompetensbaserad och
normkritisk rekrytering

Att tillampa ett normkritiskt  forhallningssatt
hjalper oss att rekrytera kompetensbaserat. Att
ha ett normkritiskt forhaliningssatt vid rekrytering
handlar om att géra oss medvetna om och
ifrigasatta styrande sociala normer som kan
resultera i exkludering och diskriminering. Pa
vilka kriterier véljer vi vilka kandidater som &r
mycket intressanta och intressanta? Pa vilka
grunder kallas vissa av kandidaterna sedan till
intervju? Vad &r det som gor att vi “gillar” vissa
kandidater i en intervjusituation, medan vi kanske
valt bort andra efter bara nagra minuters
intervjutid? Genom att ©6ka kunskapen och
medvetenheten kring vilka val vi gor i en
rekryteringsprocess, minskar vi risken att goéra
urval pa fel grunder.

Helt enkelt — ett normkritiskt forhaliningssatt
hjalper oss att rekrytera kompetensbaserat,
samtidigt som kompetensbaserad rekrytering
hjdlper oss att forhalla oss normkritiska.



Kompetens — vad ar det och hur mater vi
det?

Brukar du ange personlig lamplighet som ett viktigt kriterium nér du
rekryterar? Har du ndgon gang anstallt en kandidat som varit helt
ratt for jobbet, trots att personen inte haft den erfarenhet eller
utbildning som varit norm for tjansten? Da ar det ofta kompetenser
det handlar om!

Goteborgs Stads definition av kompetens &r "férmaga, motivation
och foérutséttning att utféra en konkret arbetsuppgift genom att
tillampa kunskaper och fardigheter”.

Kompetenser ar alltsa fardigheter eller egenskaper som anvands for
att uppnd ett onskat beteende eller satt att agera i en given
situation. Det kan handla om att vi arbetar strukturerat, har Iatt for
att fatta beslut, eller har en férmaga att lyssna pa och férsta andra
manniskor. Till viss del &r detta personliga egenskaper vi har med oss
genom hela vuxenlivet, men det kan ocksa vara sa att kompetenser
utvecklas med tiden — sarskilt nar det handlar om véart agerande i
arbetslivet. Till exempel, en person som privat ar ganska tystlaten
och tillbakadragen kan i professionella sammanhang gora ett
fantastiskt jobb nar det galler att hélla presentationer for mangder
med dhorare eller pd att skapa goda relationer med sina kollegor.

| en rekryteringsprocess ar det darfér viktigt att behdlla fokus pé
beteende i arbetssituationer, genom att utgd frén sakliga
urvalskriterier och inte efterfraga eller vaga in information om
personens privatliv.

Kompetenser ar alltsd ofta det som ar avgdrande for att en person
ska lyckas i en yrkesroll. Nar du definierar vilka kompetenser som ar
relevanta for tjansten, ska du utgd fran verksamhetens mal och
behov samt fokusera pa vad den nya medarbetaren ska goéra och
vilket beteende som kravs for att lyckas i rollen. Nar du beddmer
kandidater under exempelvis en intervju, utga fran hur personen
beskriver att hen hanterat liknande situationer i arbetslivet forut. Da
kommer du 6ka chansen att rekrytera ratt kandidat for tjansten,
samtidigt som du minskar risken att diskriminera eller sarbehandla —

alla bedéms ju pa lika villkor!

Vilka &r vara vanligaste
tankefel nar vi
rekryterar?

Utseende
Forskning visar att klader och
utseende (inklusive synliga
funktionsvariationer) paverkar
rekryteringens utfall.

Stereotyper
Férdomar kan leda till att vi
generaliserar utifran stereotyper,
exempelvis “ungdomar tar inget
ansvar” eller "aldre personer ar
radda for forandringar”.

Likhetseffekten
Ofta foredrar vi personer som
liknar oss sjalva utifran kon, alder,
etnicitet, utbildning med mera.

Haloeffekten
Vissa positiva egenskaper kan leda
till positiva bedémningar inom
andra omraden. En verbal och
kommunikativ person kan tillskrivas
andra onskvarda egenskaper,
sasom intelligens.

Bekraftelsefelet
Vi tenderar att vilja bekrafta det vi

redan tror oss veta, och bortser
fran sddant som motsager var
uppfattning. Om vi utifran ett CV
"bestamt oss” for att en person ar
ratt for jobbet, kommer vi troligtvis
fokusera mer pa det som bekraftar
att sa ar fallet an tvartom.



Vad ar nyttan med att rekrytera kompetensbaserat och
normkritiski?

Rekrytering ar ett av de viktigaste och mest avgérande besluten for verksamheten och felrekryteringar
kostar bade tid och pengar. Andé ar det en process som manga av oss stressar igenom. Istallet skulle vi
kunna se varje rekrytering som en maojlighet utveckla var verksamhet till det battre.

e Genom att tanka till en extra gang kring kompetenserna i kravprofilen sakerstaller vi att de krav vi stéller
pé de sokande varken ar for hoga eller 1dga. Att ta bort for hogt stallda krav, kan till exempel underlatta
tillsattning av svarrekryterade roller, eftersom vi stéller bredare krav som kan inkludera fler sokanden.

e Nar vi har ett inkluderande forhallningssatt i alltifrdan hur vi formulerar vara annonser till hur vi gér vart
urval och dterkopplingar, blir Géteborgs Stad en mer attraktiv arbetsgivare. Detta leder pa sikt till fler
ansokningar, vilket har effekt pa véra rekryteringar.

Genom att rekrytera normkritiskt kan vi uppnd mer heterogena arbetsgrupper, vilket forskning har visat
bland annat kan leda till fler perspektiv och innovationer samt battre problemldsning, prognoser och
prestationer.

Med rutiner for normkritisk och kompetensbaserad rekrytering skaffar vi valgrundade argument for vart
urval i varje steg i processen. P& s& satt minskar risken for felrekryteringar och for att diskriminera eller
exkludera. Valgrundat urval gor ocksé att vi ska kunna motivera vara beslut vid en eventuell
diskrimineringstvist.




Men hur gor vi da? Hur arbetar vi normkritiskt och kompetensbaserat med rekrytering?

Nedan foljer nadgra konkreta fragor att reflektera kring samt tips pa verktyg i de olika stegen av din
rekryteringsprocess. Ha gérna listan med dig nér du rekryterar och ga igenom det som &r relevant for det
steg du befinner dig i rekryteringsprocessen. Glom inte att du alltid kan vénda dig till rekryteringsstéd/HR-
specialist pa din HR-avdelning for att fa ytterligare hjalp!

e Forst och framst - glom inte kravprofilen! For att hitta ratt maste du ju veta vad det ar du soker. Att fran
borjan ha en tydlig kravprofil att férhalla dig till, gor rekryteringsprocessen bade enklare och tydligare.
Kravprofilen ska innehdlla en beskrivning av arbetsuppgifterna och vilka krav som stalls pa den stkande
gallande utbildning, erfarenhet, kompetens och kunskaper.

e En genomtankt kravprofil kan ofta ateranvandas om du rekryterar till liknande tjanster. Det kan dock
ocksa vara sa att krav och arbetsbeskrivning féréandras over tid. Infor en ny rekrytering, fundera éver om
organisationens mal och behov fortfarande ser likadana ut eller om kraven behover justeras. Da
undviker du att slentrianmassigt reproducera normer i kravprofilen, nér behovet i sjalva verket kan ha
forandrats. Ett exempel &r att det vid ett tillfalle kan ha varit viktigt att anstalla en erfaren medarbetare
dd ménga andra i arbetsgruppen var nya i sin roll, medan det vid ett senare tillfalle kanske finns stor
erfarenhet i gruppen och darmed mojlighet att ta in en person som &r ny i sin yrkesroll.

e |Ifrdgasatt din kravprofil! Ar kravprofilen saklig och baserad pa formella krav? Reflektera ¢ver om det
finns ovasentliga krav som egentligen inte & nodvandiga for tjansten, sasom kunskaper i sprak,
utbildning, kérkort med mera.

e Fundera 6ver vad du ser som norm for en tjanst nar det galler utbildningsbakgrund eller antal ars
erfarenhet. Ar det nodvandigt att en administrator har en administrativ utbildning? Behover en
projektledare ha en projektledarutbildning? Ar erfarenhet av yrket alltid viktigt eller finns det mojligheter
for en person med ratt kompetenser att lara sig pa plats?

e Nar du tar fram kravprofil och annons behéver du fundera over arbetsmiljon for tjansten och vilka krav
detta staller pa den sokande. Forekommer det tunga lyft eller ar arbetet i dvrigt fysiskt kravande? Ar det
stundtals hog arbetsbelastning eller pressade situationer p& andra satt? Genom att lata detta framga i
annonsen, ger vi kandidaterna en béttre och mer verklighetstrogen bild av arbetet vilket i sin tur ger
forutsattningar for oss att hitta en sékande med motivation for jobbet.

e Nar du valjer ut viktiga kompetenser for tjansten, ta hjalp av de fordefinierade kompetenser som
Goteborgs Stad formulerat. Dessa hittar du i steget "Ta fram kravprofil och utforma annons” i
Goteborgs Stads rekryteringsprocess.



http://services.goteborg.se/processer/PA%20Publik/

e Vara annonser nar valdigt manga manniskor! Det ar viktigt att du funderar kring vad du skriver i denna
kommunikationskanal. Vilka riktar du dig till genom sprakbruket — och vilka utesluter du? Ar spraket |att
att forsta? Finns det krav eller formuleringar som inte ar konsneutrala och etniskt neutrala? Tilltalar
annonsen i forsta hand personer i en viss alder?

e Fundera 6ver hur en ansdkan paverkar din uppfattning. Finns det vissa ord eller erfarenheter som far
dig att tillskriva en sokande andra kompetenser? Om en sokande till exempel har erfarenhet av
lagsport, behover det per automatik innebéra att personen ocksa ar teamorienterad och social?

e Vilken information far du ut av ett personligt brev? Ett personligt brev kan ibland stalla till det i en
beddmning, da det kanske innehéller privat information (familjesituation, fritidsintressen etc.) som kan
paverka din uppfattning om en person. Fundera darfor alltid kring vilken information fran det
personliga brevet som du vager in i dina beslut.

e Att gora ett objektivt urval kan underldttas av att anvanda tester som bed®mer personlighet och
fardigheter. Hor med ditt rekryteringsstod/HR om vilken hjélp du kan f& i din rekryteringsprocess!

e Att rekrytera inom offentlig verksamhet innebér att de tillsattningar du gor ska vara sparbara samt att
du ska kunna motivera din bedémning. Genom att I6pande under rekryteringsprocessens gang lagga
till anteckningar och handelser i Visma Recruit, foljer du inte bara Goéteborgs Stads riktlinjer for
dokumentation utan skapar ocksa maojligheter att arbeta tidseffektivt och strukturerat.

e Ar det ndgonting du &r osaker pa eller inte forstar efter att ha last en sokandes ansokan, s& kan
telefonavstamningen vara ett bra satt att ta reda pa mer information. Att avvara 10 minuter per stkande
som ar kvalificerad for tjansten och ha en kortare avstamning over telefon, kan géra att du far underlag
att gora ett battre urval av intressanta sékande och darefter kan kalla en mindre skara till intervju. Tank
dock pé att telefonavstamningen maste kretsa kring krav som é&r relevanta for tjansten.

e | Goteborgs Stads rekryteringsprocess finns en intervjumall du utgar ifran nér det ar dags att tréffa dina

kandidater. Har finns aven intervjufragor kopplade till kompetenserna dar du kan klippa ut de fragor
som blir aktuella enligt din kravprofil. Ldgg garna till egna fragor for att ta reda pa om kandidaten har
de kunskaper och erfarenheter som &r viktiga for den aktuella tjansten.

e Att intervjua kompetensbaserat handlar om att understka om kandidaten har de kompetenser du
efterfrdgar i din kravprofil. Metoden bygger pa att intervjuaren ber den intervjuade beskriva en situation
i arbetslivet dar hen har anvant sig av den efterfrigade kompetensen. Syftet ar att f& fram konkreta
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exempel pa personens formdga eller oférméga att agera i olika situationer. Utgédngspunkten &r att vi
lattare kan forutspd hur en individ kommer att agera i framtida situationer, utifrdn hur hen agerat i
tidigare liknande situationer. Nar du intervjuar normkritiskt och kompetensbaserat ar det alltsé viktigt att
du ser till att f& konkreta exempel frén personen du har framfér dig.

Anvand samma fragor for alla intervjuer i en rekryteringsprocess. Pa sa satt ger du samtliga kandidater
samma mojligheter och skapar forutsattningar for en mer rattvis bedémning av deras kompetenser.

Fundera kring formuleringarna i din intervjumall. Ar intervjufrdgorna utformade for att passa alla och
med ett sprak som alla kan forsta? Tar du nagot for givet? Utesluter du ndgon? Ar fragorna relevanta?

Glom inte att under intervjun informera om arbetsplatsen, tjanstens innehall samt vilka forvantningar
som finns pé vara medarbetare. Ha dven garna en dialog med den stkande om arbetsmiljén, béde den
fysiska och den psykosociala. Det ar trots allt inte bara vi som ska valja den sdkande — hen ska vélja oss
som arbetsgivare ocksa!

Vaga ifragasatta din magkansla! Vad fér dig att f& en viss kénsla for en sékande? Vad har du for
forutfattade meningar om en yrkesroll? Har du kanske en norm fér vad som karaktériserar en
underskoterska eller en vaktmastare? Om vi moter en person som inte stammer Gverens med den
mentala bilden vi har for en viss yrkesroll, &r det latt hant att vi ifrdgasatter personens kompetens.
Genom att lyfta frdgan inom var rekryteringsgrupp kan vi jamféra vara uppfattningar och bedémningar.

Tank pd att samla rekryteringsgruppen en stund innan intervjun ska borja, for att prata ihop er,
bestamma roller och kunna beméta kandidaten péa ett professionellt satt. Efter genomférd intervju ska
beddmningen goras, sa avsatt tid aven for detta. Utga fran de uppsatta kompetenskraven for tjansten
och anvand garna kravprofilens mall fér bedémningsunderlag som stod.

Humaor och kanslor hos dig som intervjuar paverkar motet med kandidaten. Humaoret paverkar aven din
formadga att gora en rattvis beddémning. Reaktioner och férmagan att tolka signaler ar ofta samre i
borjan och slutet av arbetsdagen. Reflektera kring vad som passar dig och nar du har bést
forutsattningar for att genomféra en intervju. Det ar heller inte fordelaktigt att boka in fér manga
intervjuer under en och samma dag. Detta leder sannolikt till att den kandidat som intervjuas sist inte
far samma forutsattningar som den som intervjuas forst.

Under steget "Tag referenser” i Goteborgs Stads rekryteringsprocess hittar du en mall och checklista for
referenstagning.

Nar du tar referenser ar det viktigt att frdgorna speglar din kravprofil. Detta gor du genom att stélla
specifika frdgor om exempelvis kandidatens férmdga att arbeta strukturerat, istéllet for mer generella
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fragor om hur kandidaten har fungerat i sitt tidigare arbete. | Goteborgs Stad finns en riktlinje pa att vi
alltid tar minst tva referenser. Genom att stélla kompetensbaserade fragor till minst tva olika referenser,
kan du minimera risken att den enskilda referentens asikter fargar dina egna och istallet lagga fokus pa
den sokandes kompetenser. Efterfrdga referenter som varit i arbetsledande stallning till den stkande.

e Alla som kommer i kontakt med oss och var verksamhet, gar vidare med en bild som de sedan sprider
vidare. Det galler inte minst dem som sokt en utannonserad tjanst. En viktig del i att Géteborgs Stad ska
vara en attraktiv arbetsgivare, ar att aterkoppla till de stékande som inte fick jobbet. Ju snabbare vi ger
besked efter vart beslut, desto battre! Pa s& satt varnar vi om kandidatupplevelsen och att personen i
fraga kanske vill soka andra jobb inom Goteborgs Stad i framtiden. Aterkoppling kan med fordel goras
redan efter forsta urvalet till de sokande som inte har ratt formell kompetens, till exempel vad galler
legitimation eller examen. Tank pé att systemet inte automatiskt skickar ut mail eller brev till de
sokanden som inte fick jobbet, detta behover goras manuellt av dig eller genom att ta hjélp av ditt
rekryteringsstod.

e De kandidater som varit pa intervju bor alltid f& muntlig aterkoppling av dig som chef. En minnesregel
kan vara att ge aterkoppling pa det satt du kommunicerat med kandidaten — har ni haft muntlig
kommunikation, bér hen dven f& muntlig aterkoppling. Hall aterkopplingen enkel men var férberedd pa
att kunna motivera ditt val om kandidaten efterfrédgar det. Utgd d& ifrdn kompetens och att
dterkopplingen ska utgd ifrdn vad som var relevant for tjansten — vad gjorde att personen inte var
aktuell den har gdngen?

e Glom inte att kontrollera att samtliga medarbetare ar behoériga och har de dokument som krévs infor
anstallning. Det galler exempelvis yrkeslegitimation, arbetstillstand och ID-handling. Givetvis ar det
viktigt att kontroll av uppehdlls- och arbetstillstdnd inte sker pa ett diskriminerande satt, utan att vi
kontrollerar detta for samtliga sékande.

Slutligen hoppas vi att de tips och verktyg du fatt fér en normkritisk och kompetensbaserad
rekryteringsprocess aven kan inspirera till fortsatt arbete med normkritik pa arbetsplatsen.

Goteborgs Stads rekryteringsprocess

GiteborgsStads
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Har du frégor eller funderingar? Hor av dig till rekryteringsstod/HR-specialist pa din HR-avdelning!
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