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Kravprofil
Kravprofil
För att få den person och kompetens vi letar efter är det viktigt att göra en korrekt beskrivning av jobbet och kraven. Utgå inte enbart från den person som tidigare haft tjänsten. Då kan du missa chanser till utveckling och dynamik. 
Kravprofilen är grunden för att rekryteringsarbetet ska bli bra. Den ligger till grund för annons, intervjuer, referenstagning och den efterföljande återkopplingen till kandidater som inte fick jobbet. 
Behovsanalys
	


Behovsanalysen ligger till grund för det fortsatta arbetet med att utarbeta en kravprofil.

Behovsanalysen ska resultera i svaret på frågan; är nyrekrytering aktuell eller kan behovet hanteras inom ramen för dagens verksamhet med befintliga medarbetare?

Frågor som du som chef bör ställa dig; 

· hur ser kompetensförsörjningsplanen ut
· behöver hänsyn tas till omplacering 

· hur ser arbetsgruppens kompetens ut idag

· ska arbetsuppgifterna fördelas om 

· vilka kompetenser, erfarenheter och perspektiv behöver tillföras gruppen
Tidplan för rekryteringsprocessen

För att kvalitetssäkra rekryteringsprocessen behöver du upprätta tidplan innan start för att skapa tydlighet samt säkra tid och resurser.


	Tidplan för rekryteringsprocessen

	Aktivitet
	Tidpunkt
	Ansvarig/deltagare

	Genomföra behovsanalys, utforma kravprofil/ annons
	
	

	Besvara frågorna i rekryteringsunderlaget, se nästa sida
	
	

	Information till facket
	
	

	Annonsering
	
	

	Sista ansökningsdag
	
	

	Urval av sökande
	
	

	Kalla till intervjuer, boka lokaler
	
	

	Genomföra intervjuer
	
	

	Referenstagning 
	
	

	Intervju 2
	
	

	Test/arbetsprov (vid chefsrekrytering)
	
	

	Utvärdering av sökande
	
	

	Samverkan utifrån MBL 11§ (vid chefsrekrytering)
	
	

	Erbjudande
	
	

	Beslut hängs och överklagandetid påbörjas
	
	

	Anställningsavtal 
	
	

	Återkoppling till sökande som inte är aktuell
	
	


	Rekryteringsunderlag 

	Roll/tjänst

	

	Verksamhet/avdelning


	

	Närmaste chef


	

	Placeringsort


	

	Anställningsform 

(tillsvidare eller tidsbegränsat) 
	

	Omfattning (%)


	

	Önskat tillträdesdatum


	

	Fackliga kontaktpersoner
	

	Lönespann (tillsammans med HR)

fråga kandidaten under första intervjun
	

	Specifika krav på tjänsten t ex körkort, oregelbundna arbetstider
	

	BESTA-kod för rollen (ta hjälp av HR)
	

	Medieval – vart ska tjänsten annonseras? 
	


KRAVPROFIL
Mål och arbetsuppgifter

Definiera vilka mål rollinnehavaren ska arbeta mot inom ramen för verksamhetens mål och vilka ansvarsområden han/hon kommer att ha. Fundera över hur kraven på rollen kommer att se ut i framtiden. 

	Vilka är verksamhetens mål [Syftet med verksamheten och vad som ska uppnås. Varför finns verksamheten, vad är det för tjänster eller service man ska leverera, och vilken är målgruppen?]

	


	Vilka är rollinnehavarens mål, ansvarsområden och befogenheter [Vilka mål ska rollinnehavaren arbeta mot. Syftet med rollen. Beskriv vad rollinnehavaren ska uppnå i sitt arbete och förväntas bidra med till de gemensamma målen. Beskriv även framtida förväntningar på rollinnehavaren.] Ha ansvar för… Bidra till… 

	


	Vilka arbetsuppgifter och aktiviteter ingår i rollen? [Översätt rollinnehavarens mål till aktiviteter. Beskriv arbetsuppgifter på ett sammanfattande sätt.]

	


	Vilka utmaningar och förändringar står verksamheten inför?  [På vilket sätt kan detta påverka denna roll i framtiden? Vilka utmaningar finns i rollen?]

	


Utbildning
Formella utbildningar och/eller kurser
	Krav 

	

	Önskvärda 

	


Arbetslivserfarenhet

· Allmän erfarenhet eller erfarenhet från viss funktion, alternativt både och? 

· Erfarenhet av budget eller personalansvar? (chefsrekryteringar)
· Hur lång erfarenhet? 

· Kan brister i utbildning kompenseras med gedigen erfarenhet? 

	Krav

	

	Önskvärda 

	


 Språkkunskaper
	Krav

	

	Önskvärda

	


IT-kunskaper

	Krav 

	

	Önskvärda

	


Övriga kunskaper

	Krav 

	

	Önskvärda

	


Personliga kompetenser

Tänk noggrant igenom vilka personliga kompetenser som är avgörande för att arbetsuppgifterna i den lediga befattningen ska kunna utföras på bästa sätt. 
Kunskaper, färdigheter och egenskaper som behövs för att:

· Utföra arbetsuppgifterna

· Fungera i arbetsgruppen

· Fungera i samarbetet med ansvarig chef

· Fungera i organisationen i stort

Använd nedanstående sammanställning över personliga kompetenser och välj ut de fem viktigaste och rangordna från 1 till 5 (där 1 är viktigast och 5 det minst viktiga)
	Personliga förmågor 
	

	
	Avgörande
	Rang

	Personlig mognad. Är trygg, stabil och har självinsikt. Ser relationer i sitt rätta perspektiv, skiljer på det personliga och professionella. Förhåller sig på ett sätt som är anpassat till situationen.
	En helhets-bedömning görs efter intervjun


	

	Integritet. Har väl grundade och tydliga värderingar och förmågor att tänka begreppsmässigt på frågor i ett etiskt perspektiv. Styrs av etik och värderingar i avgörande situationer i arbetet.
	
	

	Självständighet. Har mod att agera efter sin egen övertygelse.
	
	

	Initiativtagande. Tar initiativ, sätter igång aktiviteter och uppnår resultat
	
	

	Självgående. Tar ansvar för sin uppgift. Strukturerar själv 

sitt angreppsätt och driver sina processer vidare.
	
	

	Flexibel. Har lätt för att anpassa sig till ändrade omständigheter. Kan snabbt ändra sitt synsätt och förhållningssätt. Ser möjligheter i förändringar.
	
	

	Stabil. Är lugn, stabil och kontrollerad i stressituationer. Behåller ett realistiskt perspektiv på situationer och fokuserar på sätt saker.
	
	

	Prestationsorienterad. Sätter upp höga mål för sig själv och arbetar hårt för att uppnå dem. Är jobbfokuserad och söker aktivt utmaningar. Arbetet resulterar i personlig tillfredställelse.
	
	

	Energisk. 

Har förmåga att arbeta hårt och lägga ner tid, energi och engagemang på sitt arbete.
	
	

	Uthållig. Förblir motiverad och effektiv trots bakslag och besvikelser. 
Arbetar på tills projekt är avslutade eller resultat uppnådda.
	
	

	Mål- och resultatorienterad. Arbetar mot mål och fokuserar på resultat. 
Styrs av mål- och resultattänkande i prioriteringar, planering och agerande. Förändrar sin inriktning när målen ändrar sig.
	
	


	Sociala färdigheter 
	

	
	Avgörande
	Rang

	Samarbetsförmåga. Arbetar bra med andra människor. Relaterar till dem på ett lyhört och smidigt sätt. Lyssnar, kommunicerar och löser konflikter på ett konstruktivt sätt.
	
	

	Pedagogisk insikt. Har god förståelse för hur människan tar till sig kunskap och människors olika förutsättningar. Anpassar sättet att förmedla sitt budskap till mottagaren.
	
	

	Relationsskapande. Är utåtriktad och socialt aktiv i yrkesmässiga sammanhang. Skapar kontakter och underhåller relationer.
	
	

	Empatisk förmåga. Har förmåga att sätta sig in i någon annans perspektiv eller situation utan att ta över personens känslor.
	
	

	Muntlig kommunikation. Talar klart, välformulerat och engagerat i enskilda möten och små och stora grupper. Lyssnar och är mottaglig för motparten och anpassar situationen.
	
	

	Lojal. Uttrycker en positiv attityd i sitt arbete, verksamheten och/ eller organisationen. Handlar i enlighet med fattade beslut, verksamhetsplanen, mål, policyer och riktlinjer. Tar upp kritik endast i de korrekta sammanhangen eller direkt med berörda parter eller överordnad.
	
	

	Serviceinriktad. Är lugn, uppmärksam och tillmötesgående i sitt bemötande. 
Har intresse, vilja och förmåga att hjälpa andra och anstränger sig för att leverera lösningar.
	
	

	Övertygande. Är duktig på att påverka och övertyga. Får andra att ändra åsikt eller beteende.
	
	

	Kulturell medvetenhet. Värdesätter olikheter och förstår hur bakgrund, kultur och grupptillhörighet påverkar en själv och andra. Har förmåga att ta med detta i beräkningen när beslut fattas och handlingssätt väljs.
	
	


	Ledarskapsförmågor 
	

	
	Avgörande
	Rang

	Ledarskap. Leder, motiverar och förser andra med befogenheter som krävs för att effektivt nå gemensamma mål. Samordnar grupper och blir en referenspunkt för andra. Skapar engagemang och delaktighet.
	
	

	Tydlig. Kommunicerar på ett tydligt sätt. Säkerställer att budskap når fram och att förväntningarna är klara för alla berörda parter. Påminner och följer upp.
	
	

	Affärsmässig. Förstår och tillämpar affärsmässiga principer. Fokuserar på kostnader, intäkter, vinst, marknader och vad som kan ge störst avkastning.
	
	

	Strategisk. Tänker strategiskt och har ett brett perspektiv på frågor. Ser på sakers långsiktiga betydelse och vidare konsekvenser och anpassar sina handlingar till detta.
	
	

	Omdöme. Gör korrekta avvägningar och prioriteringar. Väger samman komplex information och olika typer av hänsynstaganden och visar omdöme vid uttalanden, agerande och beslut.
	
	

	Beslutsam. Fattar snabba beslut och agerar utifrån dessa, trots begränsad information eller svåra omständigheter. Visar omdöme under tidspress.
	
	

	Helhetssyn. Ser helheter och tar hänsyn till det större perspektivet. Förstår sin roll, men ser till hela verksamhetens bästa i agerande och beslut.
	
	


	Intellektuella färdigheter 
	

	
	Avgörande
	Rang

	Strukturerad. Planerar, organiserar och prioriterar arbetet på ett effektivt sätt. Sätter upp och håller tidsramar.
	
	

	Kvalitetsmedveten. Är noggrann och väl medveten om mål och kvalitetsstandard. Lägger ner stor vikt vid att man lever upp till dessa.
	
	

	Kreativ. Kommer ofta med idéer och nya angreppssätt i arbetsrelaterade frågor. Har ett nytänkande som kan omsättas i praktiken och leder till resultat.
	
	

	Specialistkunskap. Förstår de fackmässiga aspekterna av arbetet särskilt bra. Underhåller kontinuerligt sin specialistkunskap. Är en kunskapsresurs för andra.
	
	

	Problemlösande analysförmåga. Arbetar bra med komplexa frågor. Analyserar och bryter ner problem i sina beståndsdelar och löser komplicerade problem.
	
	

	Numerisk analytisk förmåga. Förstår numeriska underlag. Löser numeriska uppgifter snabbt och korrekt.
	
	

	Språklig analytisk förmåga. Förstår komplicerade språkliga underlag, både 
talade och skrivna. Producerar egna dokument av hög kvalitet.
	
	

	Utvecklingsinriktad. Arbetar med att ständigt utveckla och förbättra verksamheten. Förmåga att se vad som behöver förbättras.
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