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TYPISKE
TVIVLSSPORGSMAL:

Hvordan far vi
ansat en
hgjtuddannet?

Hvordan vil han
eller hun passe ind i
virksommheden?

Hvordan skal det i
praksis gribes an?

Er der opgaver
nok til en
fuldtidsstilling?

Er det ikke dyrt
at anscette en
hgjtuddannet?

Introduktion

Ved deltagelse i projekt KOMPAS kan du
bringe nye kompetencer og ny viden ind i
din virksomhed i samarbejde med SDU RIO,
f.eks. gennem anszettelse af

hgjtuddannet arbejdskraft.

Vi star til radighed i ansettelsesforlgbet, og
er din sparringspartner i processen.

Nér du ansetter en ny profili din
virksomhed er forarbejdet vigtigt, og der
melder sig typisk en reekke spgrgsmal. Ikke
mindst hvis du skal anszette den forste aka-
demiker i din virksomhed, eller hvis du skal
ansette til en funktion, der ikke i forvejen er
i virksomheden.

Denne folder er en guide og service til sma
og mellemstore virksomheder, der gnsker at
skabe de bedste forudsaetninger for en vel-
lykket opstart og en succesfuld ansettelse af
den hgjtuddannede medarbejder.

Samtidig er formalet med folderen at med-
virke til at din virksomhed far det optimale
udbytte af investeringen.



Inden anscettelsen

Forarbejdet er ofte afggrende for, hvor stort udbytte I far af den hgjtuddannede,
og hvor hurtigt resultaterne viser sig. Nedenfor er nogle gode rad til, hvad I bgr

overveje inden ansettelsen.

o DEN INDLEDENDE FASE

Droft anscettelsen med en konsulent

Du kan med fordel diskutere anscettelsen med en person, der ken-
der de forskellige uddannelsesretninger, der er pd universitetet, og
som kender de kompetencer, de hgjtuddannede kan bidrage med.
| samarbejde med jer afdcekker vi, hvilke kompetencer der skal til,
for at | kan realisere jeres udviklings- og veekstpotentiale.

9 NAR | ER PARATE

Overvej om | skal inddrage svrige medarbejdere i processen

Det kan veere en fordel at informere og evt. tage udvalgte nagle-
medarbejdere med pad rad i forbindelse med ansaettelsen. Det er
vigtigt, de kan se veerdien af at anscette den hgjtuddannede - ogsd
i forhold til deres eget arbejdsomrdde. Jo bredere opbakningen og
kendskabet er i virksomheden, jo starre er chancen for succes.

Profilbeskrivelse

Bade den faglige profil og den personlige profil er vigtig. Det skal grundigt
beskrives, hvilken faglighed og hvilke kvalifikationer der skal til for at lgse
opgaven. Men det er ogsa vigtigt at skrive ned, hvilke personlige egenskaber og
veerdier kandidaten skal have - bade i forhold til jobbet, men ogsa for at kunne
indga optimalt i virksomheden som helhed. Jo mere preecist I fra starten far
defineret og prioritereret arbejdsopgaverne, jo hurtigere kommer den hgjtud-
dannede ind i jobbet, og jo bedre bliver resultaterne.



Selve anscettelsen

I selve ansettelsesprocessen far I et
reelt billede af den hgjtuddannede
som person, og om kandidatens kom-
petencer er de rigtige i forhold til de
udfordringer, I star overfor. Neden-
for er nsevnt nogle vigtige omrader i
ansattelsesprocessen.

Forbered samtalen grundigt
Jobsamtalen er den afggrende an-
ledning, hvor I har mulighed for at
afklare, om kandidaten har de kompe-
tencer, [ har brug for. Forbered derfor
samtalen grundigt, og skriv evt. de
sporgsmal ned, du skal huske at stille.
Dette vil ogsa gare det lettere at foku-
sere pa dialogen, samtidig med du far
husket at stille de vigtige spergsmal.

Kemien er afgsrende

Det er lettere at kleede den hgjtud-
dannede pa rent fagligt end at forsgge
at tilpasse de personlige egenskaber.
Derfor skal I foruden de faglige kom-
petencer veegte den personlige kemi
hgjt ved en samtale.

To samtalerunder

For at sikre at I anseetter den rigtige
profil, kan I med fordel atholde to
samtalerunder. Nogle gange kan det

veere sveert at fa et indtryk af en per-
son gennem en enkelt samtale. Hvis
ikke en af de gvrige medarbejdere har
veeret med til den forste samtale, kan
man med fordel tage en med til sam-
tale nummer to. Det kan f.eks. veere
en medarbejder, der skal arbejde teet
sammen med den hgjtuddannede.

Medarbejderne

tages med pd rad

Det kan vaere en fordel at tage en eller
flere ngglemedarbejdere med pa rad
ogsd i ansettelsesfasen. Pa den made
sikrer I, at den nyansatte passer ind
iforhold til de medarbejdere, ved-
kommende skal arbejde teet sammen
med. Samtidig kan det bidrage til, at
medarbejderne foler sig som en del af
processen, og tager ejerskab i intro-
duktionsfasen.

Forventningsafklaring
Forventningsafstemning med den
hgjtuddannede er vigtig, fordi nogle
arbejdsomrader typisk farst bliver
defineret tydeligt i lgbet af det forste
stykke tid. Derfor skal begge parter
vaere enige om, hvad der arbejdes hen
imod, og hvad succeskriterierne er
bade pa kort og lang sigt.



Efter anscettelsen

Opstartsperioden er vigtig for, at den nyansatte kommer godt ind i
arbejdsopgaverne og hurtigt bliver en integreret del af hele virksomheden
- og hermed bliver en effektiv arbejdskraft. Nedenfor er beskrevet

vigtige elementer i startfasen.

DE F@RSTE 3 MANEDER

o Lederens ansvar
Introduktionsforleb

Forbered et introduktionsprogram, sé den hgjtuddannede

lerer virksomheden godt at kende. Udover en introduktion er det
optimale, at vedkommende far en reel fornemmelse af, hvad de
forskellige medarbejdere laver. Dette kan f.eks. geres ved, at

den hgjtuddannede fglger en enkelt medarbejder eller en
medarbejdergruppe en arbejdsdag eller mere.

e Opfalgningssamtaler

| startfasen kan det stadig veere lidt uklart, hvilke arbejdsopgaver
der er de vigtigste. Derfor er det en fordel at holde lzbende
samtaler, sd evt. uklarheder bliver taget i oplgbet.

Samtalerne bgr veere af bade formel og mere uformel karakter.

o Giv ansvar fra dig

Hgjtuddannede er vant til at tage ansvar for deres opgaver,
sd brug det konstruktivt, og veer ikke bange for at give dem
ansvar eller en projektlederrolle.

o Veer sparringspartner
Hgjtuddannede er ofte meget selvsteendige og scetter en cere i at
lzse deres opgaver pd et hgjt fagligt niveau. S@ coach dem i stedet

for at kontrollere dem - det giver det bedste resultat.



DE SVRIGE MEDARBEJDERES ANSVAR

Stil spargsmal

Det er en god idé, at | sparger ind til den hgjtuddannedes
kompetencer, sa | fdr et tydeligt billede af, hvordan de kan
bruges. Det kan veere, de kan bringes i spil i flere sammenhcenge
end ferst antaget, og | kan med fordel ogsd drage nytte af den
hgjtuddannedes generelle akademiske kompetencer foruden de
fagspecifikke kvalifikationer, som vedkommende typisk

er ansat pa baggrund af.

Veer dbne overfor nye input

Mdske er der smartere mdder at gere tingene pa end, 'som vi
plejer’. Veer derfor dbne overfor nye forslag til forbedringer - det
kunne ogsd veere en fordel i jeres arbejde.

EFTER 3 MANEDER

Lebende statussamtaler

Det er vigtigt at have en god fornemmelse af, hvordan arbejdet
skrider fremad og tage fat om eventuelle problemer med det sam-
me. Derfor er det vigtigt med bdde uformelle dagligdagssamtaler,
og aftalte mader, f.eks. en gang om mdneden, hvor | diskuterer
status pd projekterne.

Juster og prioriter arbejdsopgaverne

Det er vigtigt at justere og prioritere arbejdsopgaverne efter de
forste tre mdaneder, da | ofte farst her har et mere preecist billede
af opgavernes omfang, og hvordan de skal prioriteres.

Sparring med neglepersoner

Sparring med relevante ngglepersoner er nyttig for den hgjtud-
dannede, og samtidig kan disse ngglepersoner vaere med til at fa
udbredt den hgjtuddannedes kompetencer i hele virksomheden.




EFTER 1 AR

Revidering af jobomrdder og arbejdsopgaver

Den hgjtuddannedes jobbeskrivelse bgr | revidere efter det farste
dr, da der typisk sker mange cendringer i arbejdsopgaverne,
nar | har erfaret, hvordan vedkommende kan ggre en forskel.

Samtidig er det ogsd blevet mere tydeligt for de gvrige med-

arbejdere, hvor det er den hgjtuddannede kan bidrage, og deres
input ber | derfor ogsa teenke ind i den nye jobbeskrivelse.

Nye udfordringer

Hgjtuddannede motiveres af udfordringer.
Derfor kan | med fordel allerede efter det ferste ar teenke
vedkommende ind i nye udviklingsprojekter.
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TJEKLISTE

Jobprofilen og stillingsopslaget

6 TJEKLISTE TIL JOBPROFILEN

Hvad er det/de overordnede formal med stillingen?

Er det et specifikt fagligt arbejdsomrdde, eller er der flere
arbejdsomrdder (bleekspruttefunktion)?

Hvad er de vigtigste arbejdsopgaver?
Hvordan skal arbejdsomrdderne prioriteres?

Hvilke faglige kompetencer skal kandidaten
som minimum have?

Hvilke personlige egenskaber skal
kandidaten besidde?

Hvilke befgjelser falger med stillingen?
Hvilken position skal vedkommende have i virksomheden?

Hvad er succeskriterierne i jobbet
inden for 3 maneder, 1 ar, 3 ar?

Er erfaring afggrende i jobbet?

Jobprofilen bruges som udgangspunkt for stillingsopslaget




é TJEKLISTE TIL STILLINGSOPSLAGET

® Er det tydeligt, hvilken virksomhed vi er?
® Er det tydeligt, hvilken faglig og personlig profil, vi ansker?

e Er det tydeligt, hvilke arbejdsopgaver
vedkommende skal beskaeftige sig med?

® Er der en kontaktperson,
hvis man gnsker yderligere oplysninger?

® Er der en ansggningsfrist?

é EFTER UDFORMNING AF STILLINGSOPSLAGET
SKAL | OVERVEJE:

® Hvordan skal annoncen slas op (jobdatabaser, uddannelses-
institutioner, egen hjemmeside, fagblade, online netvcerk)?

® Hvad ma det evt. koste (der findes en del gratis tilbud)?

1
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Vi spger en kommunikationsmedarbejder
til en nyoprettet stilling.

Om jobbet

Som vores nye kollega vil du arbejde med
at skabe 0g fastholde en rad trad gennem
vores kommunikation. Du vil arbejde
strategisk 0g malrettet med at skabe sam-
menhang 0g integritet 1vores materialer
og markedsforing, 08 du vil sikre at mod-
tagerperspektiv og fokus pa kunden altid
har forsteprioritet. Duvilbl.a. arbejde
med flg. opgaver:

. Udarbejdelse af kommuni-
Kkationsstrategi

. Udformning af eksternt kommuni-
kationsmateriale, herunder
brochurer 0g nyhedsbreve

. Online markedsforing 0g
h]emmesideopdatering

. Intern kommunikation, herunder opda-
teringer og nye cases pavores intranet

Din profil

Du braender for at arbejde med kommu-
nikation, formidling og markedsforing.
Du er dygtig til skriftlig formidling 0g
treenger igennem med dine budskaber.
Quadin kommunikative baggrund har du
fokus pa modtageren, 08 du ved, hvordan
du rammer malgruppen og markedet.

Som person er du selvstzndig 0g initiativ-
rig, og du trives ved at tage ansvar og vere
drivkraften og tovholder pa nye projekter.
Samtidig er du samarbejdsorienteret 08
seetter pris pa teamwork.

Kommunikationsmedarbei der

Duer sandsynligvis uddannet inden for
kommunikation, f.eks. virksomhedskom-
munikation eller en lignende uddannel-
sesretning. Du har et par ars arbejdser-
faring eller duer nyuddannet, men med
relevant erfaring fra et studiejob.

om”X virksomhed”

(indseet firmanavn)

Vi er en veletableret konsulemvirksomhed
inden for 1T 0g design. Vi skaber totallgs-
ninger primert til mindre og mellemstore
virksomheder, der et tilpasset den enkelte
kundes hverdag. Vores ambition er at
indgaiette®t samarbejde med kunden

for at opna den optimale 1gsning. Vores
strategi er altid at skabe mervaerdi for
yores kunder. Vier knap 50 medarbejdere
{ vores organisation.

Laes evt. mere om 08 pavores hjemmeside:
(indseet webadresse)

praktiske oplysninger
Send din ansggning og relevante bilag
til Direktor Jens Jensen pa mail: (indseet

Hvis duhar sporgsmal, cller gnsker at vide
mere om jobbet, er du ogs velkommen

til at kontakte Jens Jensen patlf.: (indseet
telefonnummer) eller mail: (indseet mail)

Ansagningsfrist: 1. august 2016

Der er tale om en stilling p fuld tid. Len
aftales individuelt pa baggrund af kvali-
fikationer.

r os til at hove fra dig!

EKSEMPEL PA JOBANNONCE

Se flere eksempler pa
www.sdu.dk/jobbank



TJEKLISTE

Anscttelsesprocessen

6 MODTAGELSE AF ANS@GNINGER

® Bekreeft modtagelsen af ansggningerne. Det virker
professionelt. Skriv evt. ogsd, hvordan | forventer,
at ansaettelsesprocessen forlgber

® Opret f.eks. en scerlig mailadresse med autosvar

é UDVALGELSE AF KANDIDATER
® Veelg i ferste omgang ca. 4-8 kandidater ud
- eventuelt i prioriteret raekkefalge

¢ |Indkald til samtale - gerne per telefon.
Det virker personligt, og bekrceftelsen fas med det samme

é OVERVEJELSER INDEN SAMTALEN

® Hvem skal deltage i samtalen?
® Hvor skal samtalen forega?
e Hvorndr er det bedste tidspunkt?

® Hvor lang tid skal samtalen vare?
Lav en realistisk tidsplan inkl. pauser

® Overvej, hvad jeres forventninger til lanniveauet er
- forhar jer evt. hos andre

® Lav et spgrgeskema til samtalen — primcert omkring
de omrdder, | gerne vil have uddybet ncermere

13
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é SELVE SAMTALEN

® Overvej strukturen pd samtalen - hvem siger hvad?

® Sperg ind til de omrader | gnsker uddybet
(f.eks. motivation, kompetencer, erfaring mv)

Sperg til, hvilket lsnniveau kandidaten forventer

Sperg til, hvorndr kandidaten eventuelt kan starte

é EFTER SAMTALEN/SAMTALERNE
® Lav notater og overvej hver enkelt kandidats styrker
i forhold til jobbet

® Passer vedkommendes Ignniveau overens
med jeres forventninger?

¢ Indhent gerne oplysninger om kandidaterne
ud fra deres referencer

® Overvej, om der skal veere en samtalerunde mere,
f.eks. med de to bedste kandidater

é ANSATTELSE AF KANDIDAT

® Ngjagtig len og sammensaetningen af lenpakken
aftales og skrives ned

e Kontrakt udfeerdiges og underskrives

e Aftal eventuelt preesentationsrunde og informationsdag,
inden vedkommende officielt starter




EFTER ANSATTELSEN ER FORETAGET

e Udsend hurtigt efter anscettelsen afslag til alle, der har sggt




EKSEMPEL

STRUKTUR VED JOBSAMTALE

ANSFETTELSESPKOCES

Start evt med at ridse den Lorventede ansoettelsesproces op
herunder hvor mange der er indk.aldt il samtale, og oM |
Lorventer at ofholde 2. runde samtaler.

PRAESENTER JER SELV

Forteel kort hvem der sidder omkring pordet ved somtalen,
o9 hvod jeres Sunktion i virksomheden er.

FORTAL LIDT oM \/|KKSOMHEDEN
. Hvordan er virksomhedens organ'v;ahon og historie?

. Hvordan passer den konkrete stilling ind i virksomhedens strateqi?

<poRGSMAL TIL K ANDIDATEN OGr VICE VERSA

. Hvorfor har du segt jobbew‘? Hvad er din motivation?
- Sperg ind il ansegningen ©9 (&Y

. Hvilke kompetencer vil du bringe i spil i 9-H\\'mgen?

. Kan du give nogle eksempler £ra fidigere erfaringer,
som du Vil bruge i dette job?

. Hvad er dine stoerkeste 09 svaaeq&e sider?

. Kan du beskrive, hvilke ar‘bejdst;'\’rua’rioner der i
soerlig 6racl motiverer 09 inspirerer dig?

. Hvad Forbinder du med et godw‘ samarbede?

. Hvad er din definition of en god kollega?
. Hvilken slags ledelse arbejder du bedst med?
. Evt. Forventninger H lon?

. Husk der underveijs 0958 skal veere 1id +il diverse
GP@FﬂGma\ £ra kandidaten

AFRUNDING oa DEN EFTEKF(DLG{ENDE PROCES

. Hvornhar kan kandidaten co. Lorvente svar




TJEKLISTE

Startfasen

é INDEN DEN HGJTUDDANNEDE

STARTER

Er der klargjort en
arbejdsplads?

Er der bestilt skrivebord,
inventar, IT-udstyr m.m.?

Er de gvrige medarbejdere in-
formeret om, hvornar den nye
medarbejder ankommer?

Er der lavet et introduktions-
forlzb?

é | SAMARBEJDE MED DEN

H@JTUDDANNEDE, NAR
VEDKOMMENDE ER STARTET

F& forventningsafklaringen
helt pa plads (hvis den ikke
allerede er det)

Fastscet succeskriterier for de
forste 3 maneder

Aftal datoer for opfalgnings-
samtaler

Prioriter arbejdsopgaverne i
faellesskab

Aftal hvilke opgaver, der skal
startes med

é NAR DEN H@JTUD-

DANNEDE ER KOM-
MET | GANG

® Juster og prioriter
opgaverne

® |nvolver nggleperso-
nerne - og lav feelles
projekter mellem
dem og den
hgjtuddannede

® Sgrg for at din
hgjtuddannede far
videndeling og spar-
ring, f.eks. gennem
netvcerket “Boost
din Akademiker”

Boost din Akademiker:

Du har mulighed for at tilbyde din
nyansatte videndeling og akade-
misk sparring gennem netvark
faciliteret af SDU RIO. Netvarket
vil bidrage til kandidatens fortsatte
udvikling til gavn for den enkelte 0og
dermed for din virksomhed. Kandi-
daten har brug for lobende sparring
iseristartfasen, og netvarket er
bidrag til dette.
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SDU RIO arbejder med at styrke samspillet
mellem universitetet og det omkringliggen-
de samfund.

Gennem projektet KOMPAS tilbyder vi for-
lgb, hvor du har mulighed for at bringe nye
kompetencer og viden ind i din virksomhed
gennem deltagelse i kompetenceudviklende
aktiviteter og ansettelse af hgjtuddannet
arbejdskraft.

Forlgbet ssmmensettes pa baggrund af
jeres veekstmal, og tager udgangspunkt i
jeres behov for kompetencer og ny viden.

Fa succes med anscettelsen

Gennem projekt KOMPAS formidler vi
ansettelse af hgjtuddannede i sma og
mellemstore virksomheder, der gnsker at
tilfgre viden for at realisere deres vaekstmal.
Vistar til radighed i anseettelsesforlgbet, og
vi er din sparringspartner i processen.

Boost din akademiker

...gennem netveerk og videndeling. Nar du
har ansat en kandidat i din virksomhed, kan
du sikre akademisk sparring til den nyansat-
te gennem netveerk faciliteret af SDU.

Innovation Camp
Fa nye ideer, synsvinkler og lgsningsforslag
gennem en kortvarig og intensiv camp.

Over typisk 1-2 dage samarbejder din
virksomhed med SDU omkring en specifik
udfordring eller konkret emne, hvor I gnsker



at gge jeres videnniveau eller fa nye syns-
vinkler eller lgsningsforslag.

SDU 360 grader
Kompetenceudviklende erhvervsseminarer VIDEN-

MEDAR-
BEJDER

hvor du som virksomhedsejer og/eller dine
medarbejdere kommer teet pa forskningen
og de nyeste tendenser pa udvalgte omrader.

Bring ny forskningsbaseret viden ind i din
virksomhed pa en eftermiddag.

w 360
GRADER

INNO-
VATION
CAMP

VIDEN-
MEDAR-
BEJDER

360
GRADER

| KOMPAS kan du lebende bygge nye ak-

tiviteter pd, og kombinere videntilfersel 360

gennem anscettelse af en ny medarbej- GRADER
der med deltagelse i kompetenceudyvik-

lende aktiviteter.

360
GRADER
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SDU RIO (Research & Innovation Organisation)
understatter samarbejdet mellem SDU, erhvervslivet
og de offentlige myndigheder. Vi arbejder for at opfylde
universitetets mdlsaetning om at skabe veerdi
for og med samfundet. | SDU RIO vejleder vi blandt andet
SDU’s forskere om mulighederne for forskellige samarbejder
med virksomheder og myndigheder og hjeelper dem
med juridisk raddgivning. Vi arbejder ogsd for at age
antallet af virksomheder, der udspringer fra SDU.
Det geelder bdde virksomheder, der er startet af studerende
og af forskere. Derudover hjeelper vi pa flere mader
SDU'’s studerende med hurtigt at finde det rigtige job.

KOMPAS er et projekt, som varetages af SDU RIO.
Det henvender sig til sma og mellemstore virksomheder
i Region Syddanmark, som arbejder inden for
sundheds- og velfeerdsinnovation, oplevelseserhverv
og beeredygtig energi. Ideen med KOMPAS er at stotte
vaekstpotentialet i mindre virksomheder, ved blandt andet
at give dig mulighed for at tilfare ny viden til din
organisation og kompetenceudvikle dine medarbejdere
gennem samarbejde med SDU. | KOMPAS sammenscetter vi
et forleb med udgangspunkt i jeres ensker og behov.
| forlebet kan du for eksempel kombinere tilfarsel
af viden gennem anscettelse af en hgjtuddannet
med deltagelse i forskellige kompetenceudviklende aktiviteter.

&@ OEN EUROPEISKE UNION v
S D U /5‘ RESEARCH & INNOVATION syddansk Den Europasiske Sociaond il
ORGANISATION vaekstforum Viinvesterer | din framtid

Kontakt: kompas@sdu.dk | 65502022 | www.sdu.dk/kompas




