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Flexible

Smooth.

Arguments

=Xpenstre:

Effective.

Forst lite kort om oss pa TB-Group. Vi startade TB-
Group 2017. Som ett svar pa kundernas énskemal
om full flexibilitet och snalla priser under pandemins
oroliga start 2020 lanserade vi var sk "Netflix-
modell”. Med Netflix-modellen startade &ven var
tillvaxtresa. Nu ar vi 50 kollegor i Norge och Sverige
och jobbar med saval stora som sma foretag, samt
med engangsbehov och I6pande rekryteringsbehov.
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Innan du borjar anvanda mallen

De kommande sidorna utgor din mall for att skapa en
heltackande rekryteringsprocess. Syftet ar inte bara att
lyckas med en framgangsrik rekrytering i slutandan, utan
aven att kandidatupplevelsen blir positiv for samtliga
sokande.

Lycka till och hor garna av dig om vi pa TB-Group kan hjalpa
dig med nagon eller nagra av delarna i processen.
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1. Behovsanalysen

Behovsanalysen infor beslut om rekrytering

Till att borja med, fundera pa om det ar en rekrytering som ar losningen till ditt behov. Kan en
konsult losa funktionen temporart eller behovs en langsiktig losning, kan existerande
medarbetare utvecklas och internrekryteras eller ar det en tjanst vars uppgifter kan delas ut pa
andra i organisationen? Bestam aven i tidigt skede hur rekryteringsteamet ser ut, vilka i din
organisation ska vara delaktiga i processen och varfor?



2. Definiera tjansten & kravprofilen

Det ar latt att rusa in i en rekrytering, framforallt om det ar en befintlig tjanst som tillsattas. Da
uppkommer en risk med att forutsatta att man ska gora en copy paste pa rollen sa som den sett ut
tidigare. Ta tillfallet i akt och fornya arbetsbeskrivningen (har finns en gratis mall du kan ladda ner) och
tank igenom kravprofilen som eftersoks. Det ar nu du ocksa kan tratta ner insikterna om vilka
kompetenser som behovs for tjansten och som darmed ska vara centrala i kravprofilen och i
urvalsprocessen. Fundera igenom samtliga parametrar som ar viktiga for rollen:

o Utbildning

o Erfarenhet, bade arbetsuppgifter men aven typ av foretag som kandidaten arbetat pa tidigare
o Kunskap och fardigheter

e Personliga egenskaper

e Praktiska krav

Vi rekommenderar att du utgar fran en kompetensbaserad kravprofil, en mall finns att ladda ner
gratis har. Forst nar du har en genomtankt arbetsbeskrivning och kravprofil pa plats ska du formulera
sjalva jobbannonsen.


https://www.tb-group.se/den-perfekta-arbetsbeskrivningen-mall-2/
https://www.tb-group.se/en-komplett-kompetensbaserad-kravprofil-mall/

3. Skriv en jobbannons

Skriv ihop en jobbannons oavsett om du ska lagga ut den internt via ditt foretags
rekryteringsspecialister eller om du ska ta extern hjalp. Att skriva en jobbannons ger en bra
mojlighet att fundera igenom hur tjansten och foretaget ska marknadsforas. Vad erbjuder
foretaget och hur ar arbetsplatsen? Vilka formaner kan framhavas?

Glom inte att vara tydlig med direkt avgorande checkpunkter som kan kravas i vissa tjanster, sa
som certifieringar, korkort och yrkesbesuvis.

Har finns nagra tips du kan ga igenom nar du skriver jobbannonsen.


https://www.tb-group.se/11-tips-for-den-perfekta-jobbannonsen/

4. Na ut med din jobbannons

Hur har du tankt att na ut med din jobbannons? Ar du pa ett storre foretag finns méjlighet att hitta
kandidater internt, men i de allra flesta fall och bolag behover man na ut utanfor foretagets vaggar.

Du kan marknadsfora tjansten via LinkedIn eller jobbsaijter, har ar det viktigt att du har tiden att ga
igenom alla ansokningar och aterkoppla till samtliga sokande. Tank pa att aven ett "nej” ar viktigt
att kommunicera till kandidater som sokt men som du inte vill ga vidare. Att inte besvara en
jobbansokan kan uppfattas som arrogant och negativt paverka personens syn pa foretaget.

Du kan ocksa ta hjalp av rekryteringsforetag som antingen skoter hela processen eller delar av
den for att effektivt komplettera det du sjalv inte maktar med att gora inhouse. Beakta att manga
dromkandidater antagligen redan har ett jobb idag och inte soker aktivt efter ett nytt jobb. Det
finns darmed stor risk att de inte uppmarksammar din jobbannons aven om de skulle passa som
handen i handsken i rollen och pa foretaget. Ar det en attraktiv kompetens och kravprofil du
eftersoker kan search och headhunting vara bra alternativ for dig.

Har finns en summering av vad du bor tanka igenom nar du valjer din rekryteringsvag framat.


https://www.tb-group.se/valja-rekryteringsforetag/

5. Urval & Screening

Nu ar processen i gang pa riktigt och ansokningar borjar komma in. Se till att lopande kolla
igenom de ansokningar som kommer in eller kandidater som presenteras for dig av extern part.
Redan i detta skede ska du forsoka halla tempo i processen for att inte tappa toppkandidater.
Annars finns risken att de tycker att det gar for langsamt och kan hinna signa ett annat jobb
innan du ens har hunnit aterkoppla till dem.

| detta skede kan det vara bra att valja ut ett antal kandidater som ser intressanta ut och boka in
ett kortare samtal pa nagra fa minuter. Syftet med samtalet ar att stalla nagra fa kontrollfragor
och fa en forsta kansla for kandidatens intresse. Har kan du ocksa i tidigt skede fa reda pa om
kandidaten redan ar i en annan rekryteringsprocess parallelit.

Tacka nej till kandidater som du vet att du inte vill ga vidare med.



6. Intervjuer

Forbered dig noga infor intervjuerna. Las igenom kandidatens CV och forbered relevanta fragor
baserat pa kandidatens erfarenheter. Ha aven andra fragor forberedda som du vill stalla pa
samtliga intervjuer oavsett kandidaternas tidigare erfarenheter och jobb. Kom ihag att det ar
kandidaten som ska fa mest tid att beratta om sig sjalv. Du ska givetvis presentera foretaget,
tiansten och dig sjalv, men det ar viktigt att kandidaten far ta plats och inte kanner att intervjun
snarare var en monolog eller foretagspresentation.

Ibland kan det vara skont att ha med sig ytterligare en kollega pa intervjun. Da kan ni i efterhand
stamma av sa ni uppfattat svaren pa samma satt, om ni har med er nagra fragetecken samt hur ni
upplevde kandidaten som person.

Forklara hur rekryteringsprocessens kommande steg ser ut. Det ar bra for kandidatupplevelsen
att vara tydlig med hur processen ser ut och nar kandidaten kommer att fa aterkoppling pa ett
eventuellt nasta steg i processen.

Har finns nagra fragor som du kan tankas fa av en palast och forberedd kandidat, se till att kan
besvara dessa fragor for att ge kandidaten bra och genomtankta svar.


https://www.tb-group.se/nio-fragor-att-stalla-och-besvara-pa-bada-sidor-om-intervjubordet/

7. Fler intervjuer

Det skiljer sig givetvis fran foretag till foretag gallande hur manga intervjuer som bokas upp med
en kandidat. Vissa foretag har en "farfars-princip” dar exempelvis grundaren eller en
styrelseordforande i slutskedet ocksa ska fa traffa den finala kandidaten och ha nagon form av

veto | processen.

Vi foresprakar att alltid genomfora minst tva intervjuer i en rekryteringsprocess. Generellt, ju fler
ganger man hinner traffas och desto fler personer som hinner traffa kandidaten desto storre
chans att man inte stressar igenom ett beslut som kan bli fel och kostsamt pa sikt. Olika personer
kan uppfatta samma svar pa olika satt. Om kandidaten ska jobba nara flera nyckelpersoner pa din
arbetsplats kan det ocksa vara bra att ni ar flera som traffar kandidaten langs vagen.



8. Tester & Case

Beroende pa vilken typ av tjanst du rekryterar till kan tester, arbetsprover och case langs vagen
vara relevanta for att sakerstalla bade kandidatens kompetens och personlighetstyp/varderingar.
Det ar minst lika viktigt att vara saker pa att kandidaten kommer att matcha foretagskulturen som
att kandidaten har de fardigheter som ar centrala for rollen. Tank pa att inte ge alltfor tidskravande
case da det kan upplevas av kandidaten som att de gratisjobbar at er under processen. Valj ocksa
med omsorg ut de kandidater som ska genomfora testerna da det kraver ett engagemang fran
bade kandidaten och dig sjalv.

Pa TB-Group kan vi hjalpa dig med exempelvis personlighetstester i detta skede, kontakta oss sa
berattar vi mer.



https://www.tb-group.se/kontakt/

9. Bakgrundskontroll

Aven detta steg kan skilja sig mycket i omfattning beroende pa vilken tjanst rekryteringen avser.
Till en hel del tjanster behovs inga bakgrundskontroller utom en referenstagning (se nasta steg),
medan andra befattningar kraver gedigna kontroller. Vilken niva som ar ratt avgors utifran ditt
foretags bransch men aven tjanstens befattning och ansvarsniva. Ska personen ha ansvar for
personal, ekonomi, inkop - eller inloggning till kansliga system och inblandning i viktiga projekt?

Gor en riskanalys pa ett overgripande plan och fatta beslut kring bakgrundskontrollerna baserat
pa befattningen i fraga och inte den enskilda individen.



10. Referenstagning

Vi rekommenderar att alltid ha med detta steg. Oavsett om rekryteringen avser en junior eller
senior befattning sa vill du rekrytera ratt och inte missa nagot langs vagen. En referens behover
inte nodvandigtvis vara en chef, det kan likval vara en tidigare kund, kollega eller
direktrapporterande. En mix av olika nivaer kan vara nyttigt for att i exempelvis en
chefsrekrytering bade ta referens pa hur kandidaten varit som anstalld men aven som chef.

Var ocksa beredd pa att kandidaten kan be dig som rekryterande chef om en referens. Kanske

undrar kandidaten hur du sjalv ar som chef eller onskar prata med en potentiellt blivande kollega
pa arbetsplatsen.



Bonustips!

Vill du imponera lite extra i rekryteringsprocessen och halla intressanta kandidater varma?
Da kan du ta del av nedan tips:

Skapa och visa engagemang: Under processens gang kan du exempelvis maila en farsk
pressrelease eller information om nagon intern nyhet eller annan nyrekrytering for att visa
kandidaten vad som hander pa foretaget.

Socialisering och transparens: Fraga om kandidaten onskar traffa en framtida kollega eller annan
central person pa foretaget.

Kom ihag att ni ar tva som valjer och du kan med fordel uttrycka det till kandidaten, det inger en
kansla av respekt for kandidaten och odmjukhet fran foretaget. Det ar alltsa inte bara du och ditt
foretag som avgor om kandidaten gar vidare, utan givetvis har kandidaten bollen i sina hander
ocksa. Detta ar ibland latt att glomma for den rekryterande parten.



Grattis!

Nu ar dui mal!

Nu aterstar bara att ge den finala
kandidaten ett erbjudande, forhandla
och satta startdatum for anstallningen.




Searching
every Corner.

Lycka till och kontakta oss om du vill ha hjalp med
din nasta rekrytering! Vi erbjuder Search- och
Headhuntingtjanster som du kan starta och pausa
nar du vill. Vi har inga uppsagnings- eller
bindningstider.

Let's go ’l



tb-group.se

tb-groupab

Tack!

Norra Stationsgatan 67
113 64 Stockholm
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