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Fardplan for att rekrytera jamstallt!

e Hir hittar ni ett generellt f6rslag pa de olika stegen f6r att rekrytera jamstillt. Har ni redan en rekryterings-
process? Plocka det som ir relevant £6r er hir - se guiden som ett smorgasbord!.

e Tips: kika dven pa “"Rekryteringsannons - besiktningsprotokoll” for en triffsiker rekryteringsannons.

Varfor rekrytera jamstallt?

Det behovs fler kvinnor i transportsektorn och nir det dr dags for ert foretag att anstillda sa har ni en chans att bidra.
Kanske blir ni extra glada och arbetsplatsen mer trivsam om ni skulle géra en framgangsrik rekrytering som ocksa
bidrar till att ni anstiller en eller flera kvinnor nu eller i framtiden?

Firdplanen hjilper er att lyckas med kvalitetssidkrad och diskrimineringsfri rekryteringsprocess, si att ritt person ges
mojlighet att séka det lediga jobbet. Foljer ni mallen 6kar forutsittningarna att slippa omedvetna snedsteg kopplat till
omedvetna forestallningar/fordomar.

Fardplan och besiktning: Rekrytering

Fardplan Besiktning

Steg | -Vemlvilka vill ni anstdlla? Steg | - Besiktning av rekrytering
Steg 2 - Nd ut till ratt person Steg | - Anstdllde ni rdtt person?

Steg 3 - Urval & forberedelser Steg 2 - Var hittade ni kandidaten?
Steg 4 - Intervju Steg 3 - Forberedde ni er pad rdtt satt?
Steg 5 - Mdl (Anstdilla) Steg 4 - Hur gick intervjun?

For mer information, se Arbetsmiljéverkets sida: Steg 5 - Hur blev det?

Innan ni kor igang!

Kom ihag!

Var noga med att dokumentera det arbete ni gér. Det dr ett sitt for er att checka av hur langt ni har kommit i arbetet
och kan anvindas som jaimforelse vid framtida mitningar. Dokumentationen kan géras i ett gemensamt dokument.

Dokumentera alltid:

* moten
¢ eventuella hindelser som bryter mot er plan
e framsteg

* eventuell aterkoppling frin medarbetare
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Steg |

- Yem vill ni anstalla?

Reflektion del I: Hur ser foretaget ut imorgon?
Ansvarig: Rekryterande chef

Uppgiften innebdr: Fundera pa hur foretaget ska se ut inom tva ar
Om ni fick drmma, hur skulle ert foretag se ut om 2 ar?

* Vilka personer finns pé ert foretag och hur ir kulturen/jargongen?
e Vilka egenskaper ska dessa personer ha?
* Vilken budget har ni f6r rekryteringen utifran dessa drémmar?

Bolla gdrna med kollegor for att fa bdsta resultat.

Reflektion del 2:Vem eller vilka ska ni anstalla?
Ansvarig: Rekryterande chef

Uppgiften innebdr: Fundera pa vem du ska anstdlla och vilka egenskaper den personen har.
Vem eller vilka vill ni anstdlla?

¢ Vilka krav har ni pa nyanstillda? Inventera vad som faktiskt beh6évs och Gverdriv inte kravlistan.

» Lista vilka egenskaper som behévs for det lediga jobbet sé att ni enkelt kan félja upp era anteckningar i
intervjuerna och nir ni tar beslut om vem/vilka ni ska anstilla.

Bolla gdrna med kollegor for att fa bdsta resultat.

Qv
Ov
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Steg 2

- Na ut till ratt person

Skapa annonsen

Hir kommer nagra urval av tips fran “Rekryteringsan-
nons - besiktningsprotokoll” som finns pa Framfarts
hemsida.

*  Beskriv de egenskaper som ni s6ker hos era framtida
medarbetare.

¢ Beskriv vad jobbet innebdr och beskriv foretaget sa
tydligt ni kan.

*  Beskriv att det finns férutsittningar for kvinnor att
jobba hos er. Till exempel genom att beskriva
omkliddningsrum och faciliteter.

e Beskriv vilka férmaner ni har, exempelvis flexibelt
arbete och tidet.

e Beskriv att en inte beh6ver ha exempelvis alla certifi-
kat och utbildningar pa plats (eller det som ir relevant
for er) utan att det ges méjlighet till vidareutbildning
pé arbetsplatsen.

Publicera annonsen

Publicera annonsen pa olika kanaler:

e Arbetsférmedlingen — Platsbanken

¢ Facebook, Youtube, Instagram. (betala for annonsen
och be folk tagga sina kompisar)

e Andra sociala medier och andra kanaler som ar rele-
vanta for er bransch

e LinkedIn

e Branschspecifika rekryteringssajter.

Sprid, marknadsfor och medverka

For att hitta bra personer behdver ni anstrdnga er - var
kreativ och utmana er sjilva for att hitta ritt.

e Hur ser ert nitverk av kollegor, vinner och bekanta
ut? Kan du sprida via och utanfér detta? Kan ni ta
hjilp av dem?

* Finns det nagra bra kvinnor dér som skulle passa for
rollen?

e Utmana er sjilva och gd utanfor ert nirmaste nitverk,
fraga era kontakter om de kidnner ndgon bra.

* Involvera kollegor och ligg tid och engagemang f6r
att hitta ritt. Eftersom ni nu vill bli jimstallda sa
behdver ni utmana era normer och forestillningar
och viga satsa pa ndagon som ni kanske inte hade valt
1 forsta skedet.

* Beritta att ni s6ker alla typer av medarbetare och att
ni skulle bli extra glada om en kvinna fick rollen.
Bide for vianner och bekanta och i andra samman-
hang. Era ambitioner formar er framtid och ordet
sprider sig]

Chans att ta en extra titt pa ert
varumdrke

Varje rekrytering dr en chans att forbiattra hur andra ser
paer.

Fragor for att bli en mer attraktiv arbetsgivare:

e Hur siljer ni er och ert foretag for att locka ritt typer
av kandidater?

* Finns det kvinnor pa foretaget som kan tinka sig att
gbra korta filmklipp ddr man berittar om rollen,
inkludering av olika slag, bli min nya kollega, framhal-
la f6rdelar med rollen och vad dem tycker bist om
med yrket?

*  Hur kan ni lyfta fram era styrkor men ocksa vara érli-
gar Det dr bittre att skapa en korrekt bild och inte
Overdriva.

Sociala medier och marknadsforing

Anvind sociala medier som till exempel Instagram och/
eller Facebook for att skapa en kinsla f6r yrket och visa
hur er arbetsplats ser ut. Lat era befintliga anstillda vara i
fokus och prata direkt till sin nya kollega.

Saker som ni kan lyfta:

e Vilka jobbar hos er.

* Arbetsplatsens forutsittningar for att kinna sig inklu-

derad.

e Tramhall ert féretag i branschen och vad ni star for
och jobbar med, varfor dr ni den arbetsplats som fler
ska vilja?

e Inkludera utan att kommentera att det dr just kvinnor
om ni lyfter fram dem i marknadsféringen. De ér ju
torst och frimst minniskor och yrkesarbetande kolle-
gof.



Na kvinnorna pa lang sikt!

Ligg tid pa att I6pande framhalla branschen pa massor och liknande.

Samarbeta med skolor eller yrkesutbildningar f6r att nd unga kvinnor.

Vind er till yrkesvixlande kvinnor som idag arbetar i branscher dir méanga kvinnor dr representerade.

Samarbeta med Arbetsférmedlingen och bjud in dom till er arbetsplats, de kan 1 vissa fall hjilpa till med exempelvis

certifikat.

Ordna gemensamma nitverkstriffar dir ni far triffa kandidater och fir visa upp er som arbetsgivare.

Har ni ett omstillningsavtal? Manga foretag som TRR, Startkraft eller TSL eller den som dr relevant for ditt foretag har
kandidater som letar jobb. Ta kontakt med dem.

Steg 3

- Forberedelser for intervjun

Gor ett urval

Ansvarig: Rekryterande chef

Aktivitet: Forberedelser for intervjun

Urval:

Vilka ans6kningar har ni fitt in via annonsen?
Ga igenom dem och bedém utifrdan den beskrivning
av egenskaper ni gjorde i borjan.

Om ja:

Vilj ut de som ni vill kalla pa intervju och bjud in.
Om nej:

Kan ni formulera annonsen annorlunda? Ta girna

hjilp av kollegor. Publicera den igen och i fler kanaler.

Hittade ni ndgon/nédgra bra personer i ert nitverk?
Bjud in till interviju.

Om ni inte hittade ritt, fortsitt leta och tank utanfor
ramarna. Finns det andra platser dn de ni har provat
tidigare?

Det kan ta lite tid att hitta ratt sa hall ut och kor pal
Ni fixar det!

Kalla till intervju

Ansvarig: Rekryterande chef

Aktivitet: Forberedelser for intervjun

Kallelse:

Nir ni har hittat era kandidater - kalla till intervju och
g6r det pa ett trevligt och vilkomnande sitt!

Tink pa hur ni formulerar er - texten eller spraket ni
anvinder nir ni bjuder in till intervjun kan skapa
trygghet och inkludering direkt!

Hir dr det bra att triffa ungefir 5-8 personer om moj-
ligt.

Viktigt: Meddela de kandidater som inte blev kall-
ade till intervju via e-post eller dnnu bdttre, ring! Pa
sa sdtt skapar ni en bra bild av foretaget.

Forbered intervjun

Forbered er for intervjun genom att gd igenom listan
av egenskaper och vilken person ni vill anstilla igen.

Gor en lista pa fragor, forsok att fa dem sa Gppna som
mojligt. Ett bra exempel kan vara att friga hur hon
skulle 16sa en vanlig situation som kan uppstd i job-
bet. En del foredrar att visa och férklara utifran verkli-
ga situationer!

Ova girna pa intervjun med en kollega innan fér att
kinna er trygga och bekvima.

Boka ett rum eller se till att ni pd annat sitt kan sitta
ostort under intervjun.

Fundera pa om ndgon kollega behéver vara med under
intervjun och boka i sa fall in den personen.

5 @@



Steg 4 . Intervjun

Dags for intervjun

Ansvarig: Rekryterande chef

Aktivitet: Intervjun

Sa skapar du en trygg och avslappnad stamning:

Steg 5 - Beslut

Se intervjun som ett samtal dér ni tar reda pa om per-
sonen har det egenskaper som ni soker. Da blir det
mer avslappnat for er bada.

Visa uppskattning for att kandidaten har kommit till
intervjun.

Gor en rundvandring ddr ni visar relevanta delar av
arbetsplatsen.

Fokus ska foérst och frimst vara pa kandidaten men
beritta girna om er sjilva och arbetsplatsen och for-
s6k vara sa Sppna som mojligt sd att ni ger en sa rea-
listisk bild som ni kan.

Uppmuntra kandidaten att stilla frigor och svara
Oppet. Lyssna, lyssna, lyssna och anteckna.

Utmana er sjilva att ga utanfér era normer och
fordomar!

Beslut och mal

Ansvarig: Rekryterande chef

Aktivitet: ta beslut, skriva avtal for anstdllning

G4 igenom intervjuerna och bolla girna med en kolle-

ga. Vilka kindes bra? Vilka kindes mindre bra?
Ring och tacka nej till de som inte kindes bra.

De som kindes bra: behéver ni veta nagot mer om
dem f6r kunna fatta ditt beslut? Ring och fragal

Ring kandidaterna som ni vill erbjuda anstillning till
och bjud in dem f6r att ga igenom anstéillningsavtalet.

Ta fram ett anstillningsavtal enligt den mall ni har f6r

det.

G4 igenom avtalet med er nya medarbetare och skriv
under.

Nu ér ni i mall Hilsa er nya medarbetare vilkommen.

=0

Nadsta steg

Ansvarig: Rekryterande chef

Aktivitet: Intervjun

Avsluta, tacka for samtalet och informera om nar ni
hor av er igen for beslut.

Kinns allt bra? Fundera igenom villkor sisom 16n
(enligt kollektivavtalets riktlinjer), eventuella f6rma-
ner, nir er nya medarbetare ska borja, schema och
annat som kan vara bra att veta.

G4 vidare till ndsta steg,

Om ni inte skulle hitta ritt: g4 tillbaka till steg 2.

Grattis till en bra rekrytering!

Nu dr ni i mal i denna fdrdplan.

Nu dr det viktigt att er nya medarbetare ska
inkluderas direkt. Berdtta om det arbetet ni
har gjort och para ihop personen med en
annan i gruppen, anvdnd gdrna metoden
“buddy’’som finns i fdrdplan for trivsel.

Kom ihdg att ga igenom besiktningen for
jamstadlld rekrytering ocksd, sa ni ldr
er till ndsta gdng.



Besiktning

Introduktion - Besiktning av rekryteringsprocessen

Ansvarig: Rekryterande chef

Uppgiften innebdr:Vad ldrde ni erlvad tar ni med er till ndsta gang?

Efter avslutad rekrytering enligt firdplanen, ska ni inom tvd méanader ha gjort en besiktning sd att ni kan mita de krav ni
har stillt utifrdn era och era kunders behov. Mitningen bygger pi att ni aterkopplat till era kandidater och utvirderat er

egen insats i rekryteringsprocessen.

Upplégget 1 besiktningen bygger pa de steg ni har tagit i firdplanen ovan sa att ni tydligt kan f6lja en kvalitetssikrad och

diskrimineringsfri process.

Matbara fragor
Ansvarig: Rekryterande chef

Uppgiften innebdr:Vad ldrde ni erlvad tar ni med
er till ndsta gang?

(1=daligt, 10=jittebra)

e Pien skala 1-10, hur ndjda dr ni med rekryteringen?
e DPien skala 1-10, hur ndjda dr ni med er insats?

e Pien skala 1-10, hur n6jd ér er nya anstillda med
rekryteringsprocessen?

e DPien skala 1-10, hur ndjda dr de kandidater ni kallade
pé intervju med rekryteringsprocessen?

e Paen skala 1-10, hur néjda dr 6vriga kandidater med
rekryteringsprocessen?

Steg |

Allmdnna fragor

Ansvarig: Rekryterande chef

Uppgiften innebdr:Vad ldrde ni erlvad tar ni med
er till ndsta gang?

Allt kan inte mitas pa en skala fran 1 till 10 utan kriver
utforligare svar med reflektioner och tankar.

Allmdnna reflektionsfragor

e Vilka utmaningar hade ni?
*  Vad lirde ni er?

*  Vad behéver ni tinka pa till ndsta gang?

- Anstallde ni ratt person?

Ansvarig: Rekryterande chef

Uppgiften innebdr: Vad Idrde ni er, vad tar ni med er till ndsta gang?

Anvind er av anteckningarna frian firdplanens steg 1 som referenspunkt.

Fragestdllningar:

¢ Listan pa egenskaper eller er bild av vem ni ville anstilla, var den tillrdckligt tydlig?

*  Nidde vi fram till ritt person?

e  Hur trivs er nyanstillda nu? Ta ett utvirderingssamtal och fraga hur det kinns och hur det gir. Gav ni en rittvisande

bild av féretaget och arbetet?
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Steg 2

- Var hittade ni kandidaten?

Utvdrdering annons Utvdrdering ndtverk
Ansvarig: Rekryterande chef Ansvarig: Rekryterande chefUppgiften innebdr:Vad

. . Idrde ni erlvad tar ni med er till ndsta gang?
Uppgiften innebdr: Vad Ildrde ni erlvad tar ni med

er till ndsta gang? Ndtverkande och marknadsforing:

Rekryteringsannons: e Vilka steg tog ni for att marknadsféra och nitverka?

L o ) o Fanns era kandidater dér?
*  Hur pass ndjda dr ni med de ansékningar ni fick in via

annonsen? *  Hur manga personer hittade ni i ert nitverk?

* Hur ménga ansokningar fick ni in via annonsen? ¢ Vart hittade ni personerna?
e Hur sdag konsfordelningen ut?

*  Nu nir ni vet vilka ansékningar ni fick in, kunde ni ha Utvardering urval

formulerat annonsen annorlunda?
Ansvarig: Rekryterande chefUppgiften innebdr:Vad

*  Hur manga kanaler publicerade ni annonsen par? Finns .. h . o e .
& P P ldrde ni erlvad tar ni med er till ndsta gang?

det fler kanaler att publicera pa till nidsta gang?

*  Pavilket sitt nadde ni ritt personer? Urval:

¢ Hittade ni ritt person?

*  Hur manga kandidater kallade ni till intervju?

Steg 3

- Hur gick forberedelserna?

Forberedde ni er pa ratt satt?

Ansvarig: Rekryterande chef
Uppgiften innebdr:Vad ldrde ni er och vad tar ni med er till ndsta gang?
Forberedelser infor intervjun:

e Pien skala 1-10, déir 1=inte n6jd och 10=superndjd, hur néjda ir ni med de fragor ni stillde?

* Hade ni behovt géra ndgon ytterligare forberedelse?



Steg 4

- Hur gick intervjun?

Ansvarig: Rekryterande chef

Uppgiften innebdr:Vad Ildrde ni erlvad tar ni med er till ndsta gang?

Intervjun:

Hur manga intervjuer holl ni i?

Hur pass n6jd dr ni med intervjun utifrdn er egen insats?
Vad gjorde ni bra?

Vad gjorde ni mindre bra?

Vad kan ni ta med er till ndsta gang?

Vad fick kandidaten for férsta intryck av er? Vad kan ni lira er av det som ni kan ta med till ndsta ging?

Steg 5

- Hur blev det?

Beslut - Mal - Hur blev det?
Ansvarig: Rekryterande chef

Uppgiften innebdr:Vad ldrde ni erlvad tar ni med er till ndsta gang?

Hur manga kandidater anstillde ni?

Kallade ni ndgon/nigra till en ytterligare intervju?

Vad var bra/mindre bra med det?

Hur litt/svart var det att fatta ett beslut? Kunde ni ha gjort nigot annotlunda?
Hur pass n6jda dr ni med beslutet idag?

Hur trivs er nya anstillda?

Fick er nya anstillda en rittvisande bild av féretaget och yrket innan anstillning?

Bra jobbat!
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