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Udvzelge andre

Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte

Veerktgjet er velegnet, hvis du gnsker en basal viden om de to
udveelgelseskilder, hvorfra du kan finde nye kandidater til dit
team. Varktgjet leverer et simpelt overblik over ekstern
rekruttering og intern udvzelgelse samt konkrete anvisninger
til, hvornar den ene kilde bgr anvendes frem for den anden.

Nar du har gennemgaet vaerktgjet har du viden om
ovenstdende, ligesom du har haft mulighed for at noteret de
ting, du skal/vil vaere seerlig opmaerksom pa i forbindelse med
ekstern rekruttering og intern udvaelgelse.

1.1 Udvalgelseskilder

Forstaelse
N

Handtering Evaluering Justering

N

Anvendelse

1. Dette er et forstdelsesveerktgj som blot skal laeses fra start
til slut.

2. Start med at seette dig ind i, hvornar ekstern rekruttering
og intern udvaelgelse hver iszer egner sig.

3. Seetdig derefter ind i principperne for strategisk
rekruttering — ideen om at rekruttere eksternt ind i
bunden af organisationen og derudover udvealge og
udvikle talenter internt.

4. Anvend figuren i bunden til at vurdere, om du skal kigge
eksternt eller internt, nar du skal finde en ny kandidat til
dit team.

5. Anvend det nederste notefelt efter behov til at nedskrive
dine tanker, ideer, planer med veerktgjet etc.

Ekstern rekruttering, nar:

* Der skal ansaettes nye medarbejdere
¢ Der skal bruges en ny leder, og der ikke findes en egnet
kandidat i organisationen

 —
f—
—
—>
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Intern udvzelgelse, nar:

* Der skal bruges en medarbejder og der er en egnet kandidat i
organisationen, som gnsker nye/stgrre udfordringer

* Der skal bruges en ny leder, og der er en egnet kandidat i
organisationen

PAAAL
yAYYYYYYIAN

Strategisk rekruttering indebaerer, at:

* Dygtige medarbejdere med stort potentiale rekrutteres
(eksternt) ind i bunden af organisationen

e Eksterne rekrutteringer af ledere minimeres mest muligt til
fordel for interne forfremmelser af egnede kandidater

Ry AYYYY!
I VYV YYYAN

Skal du bruge en leder
eller en medarbejder?

Findes der en egnet
kandidat i organisationen,
som gnsker jobbet?

Intern udvaelgelse

S| Ekstern rekruttering

Nej

Noter
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Udvzelge andre

Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte

Veerktgjet giver dig et overblik over de vaesentligste trin i den
eksterne rekrutteringsproces. Nar du har gennemgaet
veerktgjet, har du indsigt i den geengse proces, du har
sammenlignet den med rekrutteringspraksis i din organisation,
og du har noteret de ting, du skal/vil vaere szerlig opmaerksom
pa i den forestdende rekruttering.

1.2 Ekstern rekruttering — trin for trin

Forstaelse
N

Handtering Evaluering Justering

Anvendelse

1. Studer de syv trin i rekrutteringsprocessen.

2. Nedskriv dine erfaringer med hvert trin og vurder herud
fra om dine erfaringer pt. er tilstraekkelige til at
gennemfg@re processen professionelt (hvis ikke kan du
finde hjeelp i de naeste syv veerktgjer, der uddyber hvert
trin i processen).

3. Nardu har nedskrevet dine noter til hvert trin, sa taeenk
over, hvordan den opstillede rekrutteringsproces matcher
den geeldende rekrutteringspraksis i din organisation, og
hvorvidt der er brug for justeringer.

4. Dukan bruge det nederste notefelt til at nedskrive andre
tanker, ideer, planer med veerktgjet etc.

Trin i rekrutteringsprocessen

r

1. Afdeekning af behov pa
kort og lang sigt

.

2. Udarbejdelse af
jobopslag

¥

3. Udveelgelse af
kandidater til jobinterview

¥

4. Jobinterview

)

5. Testning og referencer

@

6. Den endelige
kandidatudveelgelse

i}

7. Integration i
virksomheden

\ J

\

Hvordan forlgber rekrutteringsprocessen i din
organisation?

Dine erfaringer med trinene

Andre noter
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Udvzelge andre

Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte

Veerktgjet giver dig mulighed for overveje, hvilke egenskaber
og kompetencer den nye medarbejder eller leder skal besidde
for at deekke kort- og langsigtede behov. Nar du har
gennemgaet veerktgjet har du gennemfgrt en konkret
behovsafdaekning med angivelse af hvilke personlige
egenskaber, specialistkompetencer, ledelseskompetencer eller
-potentiale, du skal sgge efter i den forestaende
rekrutteringsproces.

1.3 Afdeekning af behov

Forstaelse Handtering Evaluering Justering

Anvendelse

1. Start med at vurdere og notere, hvilke egenskaber og
kompetencer, der kraeves i det konkrete job, som
kandidaten skal besaette.

2. Vurder og noter efterfglgende hvilke egenskaber og
kompetencer, der mangler i den afdeling eller det team,
som personen skal indga i.

3. Vurder og noter dernzest hvilke egenskaber og
kompetencer, der er brug for i organisationen pa lang sigt
for at indfri de opstillede mal.

4. Brug notefeltet forneden til (baseret pa ovenstaende
vurderinger) at nedskrive, hvilke personlige og sociale
egenskaber, specialistkompetencer, ledelseskompetence
eller -potentiale, som kandidaten skal besidde.

5. Noter evt. andre kvalifikationer, som kandidaten skal
besidde i feltet “andet”, der ligeledes kan anvendes til
andre tanker, ideer, planer med vaerktgjet etc.

Kort- og langsigtede behov

w Hvilke egenskaber og kompetencer
kraeves i jobbet?

Hvilke egenskaber og kompetencer
mangler i teamet/afdelingen?

Hvilke kompetencer (specialist/
ledelse) har organisationen brug for
pa lang sigt for at indfri sine mal?

Hvad skal kandidaten besidde for at indfri ovenstaende behov?

Personlige og sociale egenskaber

Specialistkompetencer

Ledelseskompetencer eller -potentiale

Andet

Andre noter
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Udvzelge andre

Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte

Veerktgjet illustrerer de basale elementer, som et jobopslag
skal indeholde. Nar du har gennemgaet vaerktgjet, har du
kendskab til de vigtige elementer i et jobopslag, ligesom du har
haft mulighed for at formulere dit eget opslag eller blot at
notere stikord, hvis du foretraekker at skrive det egentlige
jobopslag efterfglgende.

1.4 Udarbejdelse af jobopslag

Forstaelse Handtering Evaluering Justering

Anvendelse

1. Lees de vigtige elementer i jobopslaget et ad gangen.

2. For hvert element skriv da din opslagstekst eller stikord i
notefeltet til hgjre.

3. Renskriv det endelig jobopslag efterfglgende baseret pa
dine nedskrevne noter i veerktgjet.

Vigtige elementer i opslaget

Kald jobbet et retvisende navn som
matcher det geengse i markedet og
som afspejler jobbets indhold

Preaeciser hvilke arbejdsopgaver, der
indgar i jobbet — de typiske og
spaendende af slagsen

Praeciser hvilke faglige
kompetencer, der gnskes

Praciser hvilke personlige
egenskaber, der gnskes

Praeciser muligheder for
uddannelse og karriere i
organisationen

Giv evt. en indikation af Ignpakken
(fast gage, bonus, pension etc.)

Giv en kort beskrivelse af
virksomheden

Husk praktisk info: Kontaktperson,
ansggningsfrist, den videre proces

og lign.

Dine noter til opslaget

Andre noter
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Udvzelge andre 1.5 Udveelgelse af kandidater til interview

Forstaelse Handtering Evaluering Justering
Ekstern rekruttering

Intern udveelgelse

Formal og udbytte Anvendelse

Veerktgjet giver dig mulighed for standardisere udveelgelsen af 1. Lees de fire trin som veerktgjet illustrerer, herunder
kandidater til fgrste jobinterview. Det leverer konkrete forslag forslagene til objektive og subjektive sorteringskriterier.
til sdvel objektive som subjektive sorteringskriterier. Nar du har 2. Huvis der er et mindre antal ansggninger til jobbet, kan det
gennemgaet veaerktgjet, har du viden om ovenstdende, ligesom vise sig ngdvendigt at slaekke pa de objektive

du har nedskrevet de konkrete kriterier, du vil anvende i sorteringskriterier eller helt at springe dette trin over i
udveelgelsesprocessen. processen.

3. Nedskriv nederst i veerktgjet de objektive og subjektive
sorteringskriterier, du vil anvende.

4. Det anbefales, at du tager hgjde for de kort- og
langsigtede behov, som kan identificeres i veerktgjet
"AFDZKNING AF BEHOV”.

5. Inviter de kandidater til fgrste jobinterview, som
"passerer” de objektive kriterier, og som klarer sig bedst
pa de subjektive (efter din bedste vurdering).

Modtagne ansgninger RARR RARRR ARRRR RRARR
RARR RRRRR ARRRA

Objektive sorteringskriterier, fx: s e

¢ Lengerevarende uddannelse ﬂﬂﬂﬂﬂ ﬂﬂﬂﬂﬂ ﬂﬂiﬂﬂ

¢ Min. gennemsnitlig eksamensresultat

¢ Min. fem ars erhvervserfaring *ﬂﬂi*

* Min. et tidligere job indenfor samme branche

Subjektive sorteringskriterier, fx: . s s s
 Skarphed og kreativitet i ansggningen ﬂﬂﬂwﬂ
e Fremhaevede personlige egenskaber og faglige kompetencer i ansggningen I
¢ Anbefalinger fra tidligere arbejdsgivere N‘R'R‘Rﬂ

* Fritidsinteresser og hobbys

Inviterede til 1. jobinterview

RARRA

Dine objektive sorteringskriterier Dine subjektive sorteringskriterier
1) 1)
2) 2)
3) 3)
4) 4)
5) 5)

Andre noter
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Udvzelge andre 1.6 Jobinterview

Forstaelse Handtering Evaluering Justering
Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte Anvendelse

Veerktgjet leverer inspiration til jobinterviewet. Det praeciserer 1. Lees punkterne i de tre centrale trin i jobinterviewet —

de vigtigste ting, som du skal huske i forbindelse med abningen abning, interview og afslutning. Tilfgj selv yderligere

af interviewet, under interviewet, og nar det skal afsluttes. punkter efter behov.

Derudover indeholder vaerktgjet nogle eksempler pa 2. Brug notefeltet "forberedelse af interviewet” til at notere

interviewspgrgsmal som du kan lade sig inspirere af i de ting du skal huske i forbindelse med dit forestaende

processen. Nar du har gennemgaet veerktgjet, har du viden om interview.

ovenstdende og forberedt dit forestdende jobinterview med 3. Lees eksemplerne pa interviewspgrgsmal og marker dem,

relevante stikord baseret pa informationen i veerktgjet. du forventer at ville bruge i interviewet. Tilfgj selv
yderligere spgrgsmal efter behov.

4. Hvis du vaelger at medtage selve veerktgjet til

jobinterviewet kan du anvende “noter under interviewet”
til at nedskrive stikord undervejs i interviewet.

Interviewprocessen og opmaerksomhedspunkter

1. Abning nﬂm 3. Afslutning

¢ Byd kandidaten velkommen * Fortzel kort om jobbet og ¢ Tak kandidaten for hans
og tak for ansggningen. hvorfor kandidaten er deltagelse i interviewet.

¢ Praesenter dig selv og forsgg udvalgt til interview. ¢ Forteel kandidaten hvad du
at skabe en afslappet ¢ Veer pracis i dine spgrgsmal. identificerede af styrker og
stemning (small talk). ¢ Veer aben og nysgerrig. udfordringer under

¢ Fortael kandidaten hvordan * Bed om eksempler, nar interviewet.
du vil gribe interviewet an. kandidaten taler i generelle * Forteel om den videre

vendinger om sig selv. udvaelgelsesproces.

Eksempler pa interviewspgrgsmal

1) Fortael om tre styrker ved dig selv — giv eksempler pa situationer, hvor de kom til udtryk.

2) Forteel om tre svagheder ved dig selv — giv eksempler pa situationer, hvor de kom til udtryk.
3) Hvorfor har du sggt jobbet?

4) Hvordan vil din tidligere chef beskrive dig?

5) Hvordan vil dine tidligere kolleger beskrive dig?

6) Forteel mig om en udfordring, du har staet over for, og hvordan du handterede den.

7) Hvilke kompetencer vil hjelpe dig til at fa succes i dette job?

8) Hvad tror du bliver den stgrste udfordring i jobbet?

9) Hvad skal der til for at du far succes i dette job?

10) Hvor er duidin karriere om 2, 5 og 10 ar?

Forberedelse af interviewet Noter under interviewet

Andre noter
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Udvaelge andre 1.7 Testning og referencetjek

Forstaelse Handtering Evaluering Justering
Ekstern rekruttering N
Intern udveelgelse
Formal og udbytte Anvendelse
Veerktgjer sammenfatter fordelene ved anvendelse af 1. Lees hvilken information du kan fa ved at anvende
omtanketest, personligheds- og praeferencetest samt omtanketest, personligheds- og praeferencetest samt
referencetjek. Det leverer de vaesentligste referencetjek.
opmaerksomhedspunkter vedr. brug af test i forbindelse med 2. Setdigindide vigtige opmaerksomhedspunkter vedr.
rekruttering. Nar du har gennemgaet veerktgjet, har du viden brug af tests og overvej hvornar og hvordan du vil bruge
om ovenstaende, ligesom du har noteret de ting, du skal/vil dem.
vaere saerlig opmaerksom pa i forbindelse med testning og 3. Lees de opstillede eksempler pa spgrgsmal til dine
referencetjek. referencetjek. Brug notefeltet til at nedskrive yderligere
spgrgsmal, du vil anvende. Brug ligeledes dette notefelt til
at nedskrive andre tanker, ideer, planer med vaerktgjet
etc.

Personligheds- og praeferencetest

Giver information om:
¢ Hvad der motiverer
personen.

Omtanketest ¢ Hvilke rammer og ledelsesstil Referencetjek

personen trives bedst med.
Giver information om: « Personlige karaktertraek. Giver information om:
* Hukommelse. « Egnethed til individuelt * Tidligere bedrifter.
* Intelligens. arbejde kontra teamarbejde. * Hvordan personen har klaret
* Hurtighed og praecision. « Og meget mere ... sig i tidligere job.
¢ Evne til kompleks og abstrakt * Referencer som kan
problemlgsning. kontaktes med afklarende
spgrgsmal.
Sandsynlighed
for succes
Opmarksomhedspunkter vedr. tests: Hvornar og hvordan vil du bruge tests
* Jo hgjere resultat pd omtanketesten jo bedre. og referencetjek?

 For hvert element i personligheds- og praeferencetesten
vurderes om det er godt, skidt eller underordnet ift. den profil,
der gnskes.

Eksempler pa spgrgsmal til referencetjek:

¢ Hvornar har du arbejdet sammen med personen?

Hvad var dit forhold til personen —var du kollega, leder eller
andet?

Hvad var personens stg@rste styrker i jobbet (giv eksempler)?
Hvad var personens stgrste udfordringer i jobbet (giv
eksempler)?

Hvorfor stoppede personen i virksomheden?

Hvad skal jeg vaere opmaerksom i min ledelse af personen?
Hvilke rammer er szerlig (de)motiverende for personen?

Andre noter
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Udvzelge andre

Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte

Veerktgjer giver dig mulighed for at foretage en endelig
sammenligning af de bedst egnede kandidater pa omrader,
som er vigtige for jobbet og som de enkelte kandidater er

Nar du har gennemgaet vaerktgjet, har du rangeret de enkelte
kandidater pa de centrale omrader, ligesom du har prioriteret
dem efter, hvor egnede de er til jobbet.

1.8 Den endelige kandidatudveelgelse

Forstaelse Handtering Evaluering Justering

blevet vurderet og udvalgt pa gennem rekrutteringsprocessen.

Anvendelse

1. Skabelonen anvendes pa hver enkelt kandidat, der
rangeres pa en skala fra 1-10 pa hver af de opstillede
omrader (ansggningen, personlige og sociale egenskaber,
faglige kompetencer, jobinterviewet, test og
referencetjek).

2. Begrund rangeringen for hver enkelt kandidat sa konkret
og praecist, som du kan.

3. Itabellen forneden laegges rangeringerne for de tre
bedste kandidater sammen, og du har nu et overblik over
de mest egnede til jobbet.

4. Brug det nederste notefelt til at forberede
kommunikationen til kandidaterne — bade dem, der
fravaelges og personen, som far jobbet.

Kandidatens navn:

Andet relevant:

Ansggningen
® 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ©

P
) 4

Begrund rangeringen:

Personlige egenskaber
® 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ©

&
A 4

Begrund rangeringen:

Faglige kompetencer
® 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ©

& N
A\ g

Begrund rangeringen:

Jobinterviewet
® 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ©

&
A g

Begrund rangeringen:

Test og referencer
® 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ©

&
A4

Begrund rangeringen:

# Score Navn

2)

1) |

3)

4)

5) |

Andre noter
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Udvasige andre 1.9 Integration i virksomheden

Forstaelse Handtering Evaluering Justering
Ekstern rekruttering

Intern udveelgelse

Formal og udbytte Anvendelse

Veerktgjet leverer en huskeliste over nogle af de vigtige ting, 1. Gennemlaes listen med mulige aktiviteter for den nye
som du skal huske for at sikre, at din nye medarbejder far en medarbejder i starten af hans ansaettelsesforhold.

god start pa jobbet og i organisationen. Nar du har gennemgaet | 2. Noter evt. andre tiltag, som du vurderer vigtigt at
vaerktgjet har du et overblik over ovenstaende, ligesom du har arrangere for medarbejderen.

planlagt de fgrste 14 dage for din nye mand pa holdet. 3. Brugkalenderen forneden til at planlaegge aktiviteter for

den nye medarbejder gennem de fgrste 14 dage.
4. Send planen til medarbejderen i god tid, inden han starter.
5. Anvend evt. veerktgjet “FORBEREDELSE TIL NYT JOB” til at
praecisere jobindholdet med medarbejderen ud fra.

Huskeliste Andet du skal huske
* Tag selvimod medarbejderen pa hans fgrste arbejdsdag.

¢ Arranger en morgenmad eller lign. for medarbejderen, hvor

han kan mgde sine naermeste kolleger.

¢ Vis medarbejderen hvor han skal arbejde, og hvilke

arbejdsredskaber han har til radighed.
¢ Szt ham sammen med en "buddy” — dvs. en erfaren kollega,

som kan leere ham om arbejdsopgaverne, organisationen etc.
fra et medarbejderperspektiv.

¢ Introducer ham for HR-afdelingen og udlever

personalehandbog og lign.

* Szt mgder op med relevante personer i organisationen, som

medarbejderen kan have glaede af at mgde.

* Brug god tid i starten pa at forhandle den psykologiske

kontrakt med medarbejderen (dvs. dine og hans

forventninger til samarbejdet) samt hvilke opgaver han skal
Igse og hvilke mal han skal indfri.

* Fglg i starten ofte op pa, hvordan medarbejderen trives i
jobbet, med sine opgaver, kolleger etc.

Planleeg medarbejderens fgrste 14 dage

1. uge
KI. ' Mandag . Tirsdag ' Onsdag ' Torsdag ' Fredag
| : : : :
i | i | |
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
i | | i |
2. uge
KI. Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

Andre noter
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Udveelge andre 1.10 Forudsaetninger for intern udvaelgelse

Forstaelse Handtering Evaluering Justering
Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte Anvendelse
Veerktgjet giver dig et overblik over 1. Studer de tre forudsaetninger:
vigtige forudsaetninger og a. At personens praestation i nuvaerende job og (vurderet) potentiale for det
opmaerksomhedspunkter i forbindelse nye job haenger teet sammen med sandsynligheden for, at personen faktisk
med intern udveelgelse af kandidater til opnar succes i det nye job.
mere udfordrende poster i virksomheden. b. At et nyt job eller nye opgaver indebaerer ggede krav som betyder, at
Nar du har gennemgaet veerktgjet, har du personens praestationer vil falde i omstillingsperioden, indtil han har tilegnet
viden om ovenstaende, ligesom du har sig de nye kompetencer.
noteret de ting, du skal/vil vaere seerlig c. At dusom naermeste leder kan ggre meget for at hjelpe personen i
opmaerksom pa i forbindelse med interne tilegnelsen af de nye kompetencer ved at forberede ham grundigt inden
udveelgelser. forfremmelsen, evaluere under omstillingen og intervenere pa de
udfordringer, som viser sig i processen.
2. Brugdet nederste notefelt til at nedskrive relevante stikord til veerktgjet, ting
du skal huske, ideer, planer med veaerktgjet etc.

Forudsaetning #1: Udvaelgelsen baseres pa praestation og potentiale

Hvor godt praesterer personen i sit nuvaerende
job?

Potentiale

Hvor godt forventes personen at kunne praestere i
det kommende job?

Sandsynlighed
for succes i det
nye job

Forudsaetning #2: Nyt job = ggede krav = midlertidigt praestationsfald

/\ Praestation

Omistilling

Tid

Forudsaetning #3: Succesen afhanger af ledelsesstgtten

Forberedelse ... pa de kommende opgaver Inden forfremmelsen gennemfgres

—
—_—

Evaluering ... pa fremgang og udfordringer i tilegnelsen af de nye kompetencer

—
—_—

Intervenering
\/

... pa udfordringer observeret i omstillingen til de nye krav

Noter
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Udvzelge andre

Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte

Veerktgjet giver dig mulighed for at
gennemfg@re en systematisk praestations-
evaluering af en ansat (medarbejder eller
leder). Nar du har gennemgaet veerktgjet
har du kendskab til anvendelsen af KPI’er
og mal i forhold til evaluering af
medarbejderens praestationer, du har
angivet hvilket konkrete resultat(er)
personen har opnaet i perioden, og baseret
herpa har du foretaget en samlet
evaluering af vedkommendes praestationer
i perioden.

2.

1.11 Preestationsevaluering

Forstaelse Handtering Evaluering Justering

Anvendelse

1. Gennemlzes de opstillede eksempler pa KPI’er og overvej, om nogle af disse kan

anvendes pa din medarbejder.

Indiker i den gverste tabel hvilke KPI’er og mal, personen skal realisere for at
udfylde jobbet, og ligeledes hvilke mal han faktisk har naet i perioden
(resultat). Det er vigtigt at KPl’erne samlet set indkapsler hele jobbet ogsa
ledelsesdelen, hvis der er tale om et ledelsesjob.

Gennemfgr en samlet praestationsevaluering (pa 1-9-skalaen) der bade tager
hgjde for realiseringen af de objektive KPI’er og dine generelle observationer af
personens praestationer.

Begrund evalueringen og beskriv, hvad der skal forberedes i naeste periode.
Giv personen feedback pa din evaluering af hans praestation. Anvend evt.
veerktgjet "FEEDBACK” til denne del.

Eksempler pa praestations-
indikatorer (KPI'er) '

Finansielle KPI'er: Fx indtaegter,
omkostninger og budgetover-

-
x
oy
o
o
o
o
=1
wn
o
M

a. Min. 50 opkald pr dag
b. Min. 10 kundemgder booket
c. Min. 5 salg af produkt x

1
| a.30 opkald i snit pr dag !
i b. 13 kundemgder i snit |
1 1
1 1

1

c. Salg af 7 produkt x i snit

holdelse .

Kunde-KPI’er: Fx tilfredshed og
fastholdelse af kunder.
Ledelses-KPI’er: Fx kommunikation,
motivation blandt medarbejdere,

delegering, coaching og feedback.
Sociale KPI'er: Fx teamsamarbejde

oo y-nl—\Hnn.—d—-.

nnalca
Og reiatiGnsGanicisc

tionen.

Fagtekniske KPI’er: Fx programme-
ring, design, produktudvikling eller
andet.

ST S [ PR
1. a. a.
b. b.
V c. c.
) a. a.
’ b. b.
\/L c. c.
a. a.
3. b. b.
c. c.

Samlet preestationsvurdering

Begrundelse for evalueringen

Excellent
praestation

Utilstraekkelig
praestation

Fyldestggrende
praestation

Hvad skal forbedres i naeste periode?

Andre noter
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Udvzelge andre

Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte

Veerktgjet leverer et enkelt overblik over de tre forskellige
potentialeformer, en person kan have, og hvilke ting du saerligt
skal veere opmaerksom pa i identificeringen og arbejdet med
potentiale. Nar du har gennemgaet veerktgjet, har du viden om
ovenstdende, ligesom du har gennemfg@rt en vurdering af den
ansattes potentiale baseret pa dine observationer, og du har
afprgvninger af vedkommendes kompetencer.

1.12 Potentialevurdering

Forstaelse Handtering Evaluering Justering

Anvendelse

1. Gennemlas punkterne under “potentialeformer” og
"opmaerksomhedspunkter” og relater informationen til
personen, hvis potentiale du skal vurdere.

2. Vurder dernast personens potentiale pa en skala fra 1-9
baseret pa din viden om de forskellige potentialeformer,
de vigtige opmaerksomhedspunkter samt dine
observationer og afprgvninger af vedkommendes
kompetencer i perioden.

3. Begrund din vurdering af personens potentiale sa godt du
kan, og indiker, hvad du gnsker at se mere af fra personen
i naeste periode.

Potentialeformer:

= Forbedring: Personen har potentiale til at udfgre sine opgaver endnu bedre.
= Udvidelse: Personen har potentiale til at varetage mere komplekse opgaver.
= Omstilling: Personen har potentiale til at udfgre opgaver pa naeste ledelsesniveau.

Opmaerksomhedspunkter:

= Personen skal praestere godt pa sine aktuelle opgaver, fgr udvidelsespotentiale kommer pa tale.
= Personen skal praestere godt pa komplekse opgaver pa sit nuvaerende niveau fgr omstillingspotentiale kommer pa tale.
= En ordentlig vurdering af omstillingspotentiale kraver, at personen er afprgvet pa opgaver, der ligger pa naeste ledelsesniveau

(dvs. sin chefs opgaver).

Potentialevurdering

Kompetencer pa
nuvaerende niveau

Kompetencer pa
naeste niveau

Saet x, hvor personen er pa passagen (9 er et

maksimalt omstillingspotentiale)

Begrundelse for vurderingen

Hvad skal fokus vaere i naeste periode?

Tre eksempler:

= Hvis du vurderer, at medarbejderen har stort potentiale for at forbedre handteringen af sine nuvaerende opgaver, giver du ham

scoren 3.

= Hvis medarbejderen allerede praesterer godt pa sine nuvaerende opgaver, og hvis han engang mellem, nar muligheden byder
sig, ligeledes formar at Igse opgaver af stgrre kompleksitet (dog stadig pa hans niveau i organisationen), giver du ham scoren 5.

= Hvis medarbejderen praesterer godt pa komplekse opgaver pa sit nuvaerende niveau og tilmed viser interesse og maske ogsa
potentiale for opgaver pa naeste (ledelses)niveau, giver du ham scoren 7 og forsgger i kommende periode at fa et klarere
indblik i hans reelle potentiale for at blive forfremmet i organisationen.

Andre noter
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Udvzelge andre

Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte

Veerktgjet leverer en struktur til efterfglgerplanlaegning baseret
pa en systematisk praestationsevaluering og vurdering af
personens potentiale. Nar du har gennemgaet vaerktgjet, har
du forholdt dig grundigt til personens potentiale til at enten at
handtere sine nuvaerende opgaver endnu bedre, til at give sig i
kast med endnu mere udfordrende opgaver i sit nuvaerende
job, eller hans potentiale for at handtere opgaver pa naeste
ledelsesniveau (fx i dit job). Med gennemgang af dette vaerktgj
har du ligeledes angivet hvilke videre kvalificerende tiltag,
personen har brug for, for pa sigt at kunne komme i
betragtning som din efterfglger.

1.13 Efterfglgerplanlzegning

Forstaelse Handtering Evaluering Justering

Anvendelse

1. Placer de(n) person(er) i matricen, som du umiddelbart
vurderer har potentiale som din efterfglger.

2. Det er vigtigt at kategoriseringen tager udgangspunkt i
personens aktuelle praestation og potentiale. Anvend evt.
vaerktgjerne "PRAESTATIONSEVALUERING” og
"POTENTIALEVURDERING” til at fa et retvisende billede
heraf.

3. Begrund kategoriseringen af den enkelte person i matricen
ud fra dine observationer og afprgvninger af
vedkommendes kompetencer i perioden.

4. Planlaeg afslutningsvis hvilke udviklingstiltag, der kan
kvalificere personen yderligere som efterfglger til dit job
eller et tilsvarende job pa dit niveau i organisationen.

Kategorisering af efterfglgerens praestation og potentiale:
PRASTATION

Excellent
Praestation (++)

Passage
til mere
komplekse
opgaver

Fyldestggrende
praestation (+)

Utilstraekkelig
praestation (-)

Forbedring

—personen har potentiale til
at udfare sine opgaver
endnu bedre

Begrund rangeringen:

:
l

Udvidelse

—personen har potentiale til
at varetage mere komplekse
opgaver

Passage
til job pa
hgjere
niveau

,/°

Omstilling

— personen har potentiale
til at udfgre opgaver pa
naeste ledelsesniveau

POTENTIALE

Videre tiltag:

Andre noter
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Udvzelge andre

Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte

Med dette veerktgj har du mulighed for at forberede
medarbejderen pa hvilke nye kompetencer, han skal tilegne sig
for at kunne handtere det forestaende job, for at evaluere
personen i omstillingsprocessen, og for at intervenere pa de
omrader hvor han har brug for hjeelp. Nar du har gennemgaet
vaerktgjet, har du gjort dig tanker om ovenstaende og
nedskrevet relevante noter pa hver af de tre omrader:
forberedelse, evaluering og intervenering.

1.14 Forberedelse til nyt job

Forstaelse Handtering Evaluering Justering

Anvendelse

1. Start med at overveje, hvad medarbejderens kommende
job indebaerer — herunder hvilke kompetencer det kraever
og hvad de gaengse faldgruber er i omstillingsprocessen.

2. Angiv sa praecist som muligt hvilke arbejdsveerdier,
tidsprioriteringer og feerdigheder, medarbejderne skal
tilegne sig for at lykkes i det nye job.

3. Evaluer efter forfremmelsen lgbende, hvordan
medarbejderen klarer sig i omstillingen og i tilegnelsen af
de nye kompetencer

4. Indiker afslutningsvis hvordan du agter at hjaelpe
medarbejderen i det nye job via systematisk intervenering
pa de omrader, hvor han har brug for hjzlp.

= Hvad krzeves i det nye job?

Forberedelse

Arbejdsvaerdier
— det personen skal verdseette og
finde vigtigt i jobbet.

Tidsprioriteringer
— de aktiviteter, personen skal bruge
sin tid pa.

Faerdigheder
— det personen skal mestre for at fa
succes.

= Hvilke kompetencer skal tilegnes?
= Hvad er de mest almindelige faldgruber?

= Hvordan forlgber omstillingen?
= Hvilke kompetencer er tilfredsstillende?
Evaluering = Hvilke kompetencer skal udvikles yderligere?

Intervenering

= Hvordan kan du hjzelpe personen via instruktion, feedback og
delegering, sparring og coaching pa udviklingsomrdder etc.

Andre noter
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Udvzelge andre

Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte

Veerktgjet ggr det muligt at gennemfgre en
systematisk dialog med medarbejderen om
kravene i det kommende job, og herunder
hvordan hans nye rolle adskiller sig fra den
nuvaerende. Nar du har gennemgaet
veerktgjet, har du haft en dialog med
personen om hans rolle og fokus i sit
nuvaerende job, hvordan det adskiller sig
fra niveauet over og under i
organisationen, og ligeledes hvad personen
skal ggre mere/mindre af eller anderledes
for at fa succes fremadrettet.

1.15 Rolleafklaring

Forstaelse Handtering Evaluering Justering

Anvendelse

Noter de forskellige (ledelses)niveauer i din organisation i hierarkiet foroven.
Diskuter med personen hvilket niveau, han pt. befinder sig pa og hvilket niveau,
han er pa vej til samt hvilke grundlaeggende forskelle, der er pa de to niveauer,
herunder:

a. Hvad bliver helt nyt i det kommende job?

b. Hvad skal han til at ggre mere af?

c. Hvad skal han ggre mindre af eller helt stoppe med?
Diskuter dernaest, hvad der kendetegner det niveau, som hans kommende chef
befinder sig pa i strukturen, og ligeledes hvad der er vigtigt for hans (nye)
medarbejdere. Dette er med til at give en forstdelse for graensefladerne
mellem det fokus, personen kommer fra og det fokus, han er pa vej hen imod.
Brug notefeltet forneden i vaerktgjet til at nedskrive andre relevante
overvejelser eller konklusioner fra rolleafklaringen

Fokus:

Personen selv O
Personens chef X
Personens ansatte [0

Indplacering:

/

AN

/

AN

Hvad er personens nuvaerende fokus?

Hvad er den stgrste forskel pa personens nuvarende og kommende job?

Hvad skal personen ggre mere af i det kommende job?

Hvad skal personen ggre mindre af eller helt stoppe med?

Andre noter
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Udvzelge andre

Ekstern rekruttering
Intern udveelgelse

Formal og udbytte

Veerktgjet illustrer de vigtige trin i en afskedigelsessamtale, og
hvad du skal veere saerlig opmaerksom pa i gennemfgrelsen af
denne vanskelige proces. Nar du har gennemgaet veerktgjet,
har du viden om ovenstdende, ligesom du har forberedt dig pa
opgaven og nedskrevet relevante noter til hvert trin i
processen.

1.16 Afskedigelse

Forstaelse Handtering Evaluering Justering

Anvendelse

1. Lees punkterne under hvert af de fire trin i processen.

2. Brug notefeltet til hgjre til at forberede din forestaende
afskedigelsessamtale ved at notere de ting, du skal/vil
vaere opmarksom pa i processen.

3. Brug det nederste notefelt til at nedskrive andre
overvejelser, ideer, planer med vaerktgjet etc.

Trin i processen

* (v samtalen detaljeret igennem — hvad du vil sige, hvornar, hvordan etc.

* @v samtalen som rollespil med kolleger.

¢ Nedskriv noter.

Forberedelse

¥

N\  Forklar, hvorfor personen er indkaldt til denne samtale, fx pga. haltende praestationer, tidligere
advarsler, konflikter med kolleger, upassende opfgrsel eller andet.
* Veer pracis og henvis til konkrete eksempler.

Arsag til afskedigelsen

b

¢ Forteel personen, at han er afskediget.
¢ Ggr det kort og praecist, undga improviserede formuleringer, du ikke har forberedt.
¢ Lyt til medarbejderen og vaer stgttende, nar du har leveret dit budskab.

@

¢ Forklar medarbejderen hvilken fratraedelsespakke, han far, og hvordan han hjlpes videre
—lgn, bonus, outplacement og lign.

Afbgdeforanstaltninger

N
Budskabet
J

Andre noter
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