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Figur 9.1 viser den overordnede ansættel-
sesproces i en organisation. For hver ak-
tivitet skal beskrives, hvad der skal gøres, 
hvem der gør hvad, og hvilket resultat der 
skal opnås. Tager vi fx den første aktivitet, 
annoncering, skal det beskrives, hvilke 
medier man annoncerer i, om der er faste 
aftaler med priser osv., hvordan annoncen 
skal udformes med logo osv., hvem i orga-
nisationen der har ansvaret for, at annon-

ceringen sker, og at reglerne overholdes. 
I en stor organisation bør det være sådan, 
at fx en vikar kan gennemføre processen, 
selvom vedkommende ikke har prøvet det 
før. Det vil sige, at processen skal være 
meget veldokumenteret. I en mindre or-
ganisation er det ofte således, at beskri-
velsen er mere løs, fx i form af en tidligere 
annonce som eksempel og et par noter 
om, hvor man plejer at annoncere.

Vigtige processer bør være formelle og dokumenterede. Fx kan organisationen 
hele tiden forbedre sine processer, hvis de er nedskrevne. Dette er nedenfor il-
lustreret med den såkaldte PDCA-cirkel. PDCA står for Plan, Do, Check og Act.

Når vi planlægger (plan), vælger vi, hvordan processen skal se ud, hvilke aktivi-
teter der er med og i hvilken rækkefølge, hvad der skal ske i hver aktivitet, samt 
hvilke mål vi vil nå med processen. Når processen er gennemført én gang (do), 
må vi se på resultatet (check). Hvis processen ikke gav det ønskede resultat, må 
vi korrigere og gøre noget (act) for at forbedre den. Når ændringerne er udført, 
begynder vi forfra med den reviderede proces.

FIGUR 9.2  PDCA- 
cirklen.
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