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Kaarerepraesentant i ansasttelsesudvalget

Denne handbog er til dig, der skal vaare med til at an-
sedte en ny medarbejder.

Ligestillingsudvalget har udarbejdet ” Ansadtelse
med omtanke - mangfoldighed bazer frugt” for at
give ansadtelsesudvalgene i kommunen et redskab,
der er med til at sikre den rette medarbejder til det
rette job. Som titlen antyder, sd ser denne handbog pa
et ansadtel sesforlgb med saarlig vaggt pd mangfoldig-
hed — og i denne sammenhaang er det ligebehandling
set i den bredeste forstand: at sikre kvinder, maand,
handicappede og etniske minoriteter samme behand-
ling og samme vilkar for at veare med i oplgbet om
det samme job. Handbogen er ment som et veaktg,
der skal styre aktivitetsforlgbet fra en medarbejder
siger op og frem til prevetidens udlgb for en ny med-
arbejder.

Handbogen tager udgangspunkt i, at vi fungerer i
et samfund, der ofte overser, at der er mange perso-
ner, der besidder kompetencer, der med fordel kan
bruges i offentlige stillinger. Vi henvender os ikke til
dem, fordi vi glemmer at taanke over, hvordan vi ger,
nar vi sgger ny arbejdskraft. Ligestillingsudval get
mener, at vi skal blive bedretil at bruge disse ressour-
cer. Det sker dog ikke uden at arbejdspladser og an-
sadtel sesudvalg sadter fokus pa det. Ligebehandling
omfatter ikke kun ken, men ogsa personer med anden
etnisk baggrund og handicappede. Viden og faglig-

hed er basale forudsagninger for jobbet. Men samti-
dig er der et stigende behov for personer i en medar-
bejdergruppe, som kan tilfere arbejdspladsen forsté-
else for andre kulturer og minoriteter eller har en ny
indfaldsvinkel til arbejdets udferelse. Det kreever
mangfoldighed i ansadtel sen.

Handbogen har tidligere vagret brugt i kommunale
ansadtel sesudvalg under titlen ” Ansadtelse med om-
tanke”. De erfaringer, vi har faet gennem tilbagemel-
dinger fraudvalgene har vi haft nytte af i denne udga-
ve.

Som falge af et gnske om en hgjere prioritering af
ansadtelsen af sdvel etniske minoriteter som handi-
cappede, er disse to grupper taget med i denne udgave.
Derfor har vi i titlen ogsa tilfgjet ”- mangfoldighed
bager frugt”.

Handbogen er delt op i 9 aktivitetsforlagb, som kan
laeses og bruges uafhaangigt af hinanden. Det er hen-
sigten, at handbogen skal bruges som et opslagsvaak.
Derfor er det heller ikke ngdvendigt at inddrage ale
aktiviteter i et ansadtelsesforlgb. Denne fleksible brug
af handbogen medfearer dog en del gentagelser under-
Ves.

Vi har til denne udgave bagerst i handbogen tilfgj-
et en checkliste, som vi haber kan vaare med til at
skabe overblik over de processer, der med fordel kan
indgdi udvadgelsen af en ny medarbejder.

Michel Steen-Hansen

Formand for Ligestillingsudvalget



Indledning

Indledning

At ansadte en ny medarbejder er en vigtig opgave for
arbejdspladsen. Det forandrer og pavirker arbejds-
pladsens kultur. Det er en kewkommen og naturlig lej-
lighed til at se pa arbejdspladsens menneskelige res-
sourcer, og om arbejdspladsen nu ogsa besidder den
mangfoldighed, der skal til for at skabe udvikling.

Det er ogsdi dennefase, at | skal tamke igennem, om |
pa jeres arbejdsplads er i stand til at modtage handi-
cappede medarbejdere og ansggere fra etniske minori-
teter. Det stiller i nogle tilfedde salige krav til ar-
bejdspladsens indretning, men ikke atid. Ingen handi-
cappede er ens.

At sikre mangfoldigheden er ikke let. Det stiller et
ansadtelsesudvalg over for en rakke spegrgsmal, der
skal tages stilling til. Det kan vaae spgrgsmal som:
hvilke person- og fagprofiler har arbejdspladsen?
Hvad mangler 1?7 Hvilken slags person og hvilket ken
kan matche arbejdspladsen? Hvem kan bedst udfylde
jeres behov? Hvilken profil har jeres kolleger og jeres
kunder behov for? Kan arbejdspladsen tilfgres noget
nyt og positivt ved at ansadte en person med anden et-
nisk baggrund? Er det et arbejdsfelt, hvor der er mu-
lighed for at ansadte en person med et handicap og i
hvilken grad?

Det er i afklaringen af disse spargsmal, at den fer-
ste grobund for forandringer og handlinger dannes.
Det er i denne fase af ansadtelsen | vadger, hvad | ter
gerefor at give maand, kvinder, etniske minoriteter og
handicappede lige muligheder pa jeres arbejdsplads.
Derfor er det vigtigt, at ansedtel sesudvalget prioriterer
at snakke om de muligheder, | ser.

Rekruttering og mainstreaming

Handbogen giver dig

viden om hvilke tanker og handlinger et ansedtel-
sesudvalg kan gare i bestradbelserne p, at ansatelse
sker ud fra det perspektiv, at alle skal have adgang til
dejobs, de er kvalificerede il

rad om hvilke muligheder | kan gare brug af for at til-
traskke underrepraesenterede grupper — det vaae kan,
etniske minoriteter eller handicappede

forslag til hvad | kan gere for at sikre, at ale far
samme muligheder. For eksempel sikre,

- at kvinder f&r "solgt” sig selv under ansadtel-
sessamtaler.

- a maand ikke vedges frai kvindedominerede
fag pa grund &f, at de ikke har de samme erfa-
ringer som kvinder.

- at en handicappet ansgger, der har brug for en
bestemt slags stol eller et andet hjad pemiddel,
ikke vedges fra.

- at en ansgger med anden etnisk baggrund ikke
vadges frapa grund af en darlig formuleret
ansggning.

- et processtyret ansatel sesforl gb.

- viden om faldgruber, som et ansadtel sesudvalg
ubevidst ikke er opmaaksom pa.

At inddrage og arbejde med ligebehandling i en an-
sadtel sesproces kan give nye vinkler til at drafte, hvad
maand og kvinder, etniske minoriteter og handicappe-
de er gode til og kan bidrage med. Det kan vaae et
vigtigt skridt i retning af at bringe de menneskelige
ressourcer i et bedre samspil.



Fokus pa rekruttering
Der er tre vigtige grunde il at laggge ekstra ressourcer
i arbejdet med at ansadte en ny medarbejder:

- | har mulighed for at aandre arbejdspladsens
sammensaaning bade med hensyn til ken,
etnisk baggrund og handicappede.

- | har enfin legjlighed til at give arbejdspladsen
et "opgavetjek”.

- | har muligheden for at tilfare arbejdspladsen
andre vigtige ressourcer ved bevidst ogsa at
teanke p& medarbejdere, der reprassenterer
andre mader at se eller |@se opgaver pa.

At prioritere mangfoldighed i rekrutteringsfasen

vil give en enestdende chance for at se hele arbejds-

pladsen og de opgaver, der skal I@ses med udgangs-
punkt i aspekter, der hidtil har vazret udeladt eller
underprioriterede.

Ansadtel sessituationer er samtidig et vigtigt red-
skab, hvor | er med til at regulere adgangen til ar-
bejdsmarkedet for maend, kvinder, handicappede og
etniske minoriteter.

Ligestillingsudval get gnsker at medvirketil, at ale
ansagere, der sgger job i kommunen, far en fair be-
handling i rekrutteringsprocessen. Samtidig gnsker
Ligestillingsudvalget at pavirke ansadtel sesudval gene
til at gare en indsats for, at der ved udvadgelse af an-
segere til samtale forsgges af fa et s& mangfoldigt an-
segerfelt som muligt.

Mainstreaming - en strategi for arbejdet

Indarbejde ligebehandling i det daglige arbejde
Denne handbog er et vaaktgj, som ska vaae med til at
give jer mere bevidsthed om konsekvenserne af jeres be-

slutninger for maend, kvinder, etniske minoriteter og
handicappede—far | tradfer demi et rekrutteringsforl gb.
Metoden, der ligger til grund for dette, kaldes mainstrea-
ming.

Mainstreaming betyder egentlig ”hovedstram”. |
denne sammenhaang er strammen, at ale, der tredfer be-
dutninger, samtidig skal se pa, hvad konsekvenserne af
bedutningerne er for de grupper, man sigter paat geretil
ende af helheden—jo flere grupper, der ikke er indtaankt
i en fremtidig strategi for begrebet arbegjde, jo smallere
bliver vejen. Derfor satses der politisk pa at indpasse
flest muligt p& arbejdsmarkedet i disse & — dle ska i
gang med at tamke i disse baner hedder det béde fraFN
og EU. Det gadder bade hvisman sidder i et udvalgi EU,
Folketinget eller arbgjder i en kommune. Mainstreaming
sigter paat ophaeve de barrierer, der ger, at nogle grupper



lettere kommer i betragtning til et givet job end andre.
Barriererne kan vagre sdvel fysiske (vi har ikke separate
baderum for kvinder) eler psykiske (vi forstar ikke en
anden kulturel baggrund, eller vi tar ikke fa en spastiker
pa vores arbgjdsplads). Barriererne er ofte helt ubevidst
med til at indsnaavre den gruppe, der kommer i betragt-
ning til en tilling.

Mainstreaming sigter pa at fa ale il at arbejde med
ligebehandling pa det niveau man er, pa den arbejdsplads
man er, i de udvalg man sidder, ogi avrigt i forhold til de
ting man arbejder med i hverdagen. Det gares ved hele
tiden at tamke pad, hvad konsekvensarne vil vaae. Vi ska
alletage et ansvar for, at der kommer mangfoldighed og
dermed udvikling.

Ved a tage “ligebehandlingsbriller” pa hver gang du
er med til at tradffe bedutninger - og ikke mindst nér du
er med til at ansadte nye medarbejdere - kan du bidrage
til at udbrede strategien og dens hensigter. Du fé&r herved
en starre bevidsthed om maands, kvinders og forskellige
minoriteters muligheder, forskelligheder og ligheder. Du
bidrager til at fremme ligebehandling i samfundet og pa
arbejdspladsen.

Maingtreaming er en spaadende og udfordrende op-
gave. Spandende fordi du kan vaae med til at forbedre
arbejdspladsens mader at fungere pa. Udfordrende fordi
du virkelig skal anstrenge dig for at finde ud af, hvad
kan, etnisk baggrund og handicap betyder helt konkret i
bestemte sammenhaange. Oftetaler vi i at for brede ven-
dinger og generaliseringer. Kunsten bestdr derfor i at tale
om det vi ser og oplever og fadet omsat til, hvad det be-
tyder ikke kun for os selv, men for helheden.

Ved at bruge arbejdsmetoden mainstreaming i et re-
krutteringsforlgb kvalificeres arbejdspladsens made at
ansadte en ny medarbejder pa. Processen bliver mere
saglig, og det bliver lettere at ansadte den rigtige person
til jobbet.

Helhed frem for forskellighed

Umiddelbart virker det uoverskueligt bade at skulle tage
hensyn til ken, etniske minoriteter og handicappede ved
en ansadtelse. Der er tilsyneladende tale om tre vidt for-
skellige grupper. Alligevel er det muligt a bruge main-
streaming som metode i dletretilfadde, fordi den netop
tager udgangspunkt i at sikre, at mulighederne for at
kommei betragtning til et bestemt arbejde, som ansage-
ren er kvalificeret til, skal vaae til stede pa den enkelte
arbejdsplads.

Detre grupper ken, etnisk baggrund og handicap har
aletil fadles, at der i disse & sker en skeapning i lovgiv-
ningen for at sikre retten til arbede og ligebehandling.
Lovinitiativerne stettes af en pligt til at informere borger-
ne om, hvordan det gar (ligestillingsredegarelser). Dette
kan ses som en del af mainstreamingsstrategien: hvor
langt er vi ndet i bestracbelserne pa at skabe en ” hoved-
stram”, hvor dle kan fagdes.

Mainstreaming bruges bade som et redskab til at
skabe en bedre kensfordeling og som et redskab til at
skabe plads for handicappede og etniske minoriteter pa
arbgjdsmarkedet. Samtidig kommer der dog ogsd en sta-
dig mere striks lovgivning, der har til hensigt at sikre, a
disse grupper rent faktisk ogsa far mulighederne. Et ek-
sempe er handicappedes fortrinsadgang til stillinger, de
er kvdlificeredetil. Denneregel kan meget hurtigt fakon-
sekvenser for arbejdspladser — ogsa selv om man i den
fysiske planlaggning har "glemt” at teenke i baner, der
sikrer, a arbejdspladsen er indrettet efter denne Strategi.
En arbgjdsplads og et ansadtelsesudvalg, der er pa for-
kant med denne udvikling, tager udfordringen op og gar
indi at skreforholdenefrem for at bruge de fysiske ram-
mer som undskyldning og barriere.



Rekrutteringsforlgb med ligebehandlingsbriller

Aktivitetsforlgb nar en ny medarbejder skal
ansaettes

Det kraever en indsats fra bade arbejdspladsen og an-
sadtel sesudval get at lasgge et ligebehandlingsperspek-
tiv ind i et rekrutteringsforlgb. Ikke kun i anssdtel-
sessamtalerne men i hele forlgbet.

Nedenfor ser du et forlgb over delaktiviteternei et an-
sadtel sesforlgb. Ved at bruge det, kan du og resten af
ansadttel sesudvalget bidrage til at styre arbejdet med
at finde den person, | har behov for og samtidig sikre
alle ansggere en retfaardig og ligevaa-
dig behandling.

Aktivitetsforlgb ved rekruttering

| det felgende beskrives aktiviteterne
for hver af kassernei modellentil hgjre
(aktivitetsforlgb). Aktivitetsforlgbene
kan bruges som et opslagsvaak, nar |
arbejder med den enkelte aktivitet i
forl gbet.

Ved at falge de enkelte aktiviteter sik-
res en starre kvalitet i rekrutteringsfor-
|gbet. Jo bedre arbejdspladsen forbere-

der sig, desto lettere opnér | en kvalifi- <

ceret rekrutteringsproces, som ikkelig- R
ger under for gamngse opfattelser af '
maends, kvinders, etniske minoriteters &
og handicappedes muligheder. Som af - v
slutning pa hver aktivitet beskrives ty-

piske faldgruber som et ansadtel sesud-

valg kan blive " fanget” i.

Aktivitet 8: Velkomst

Aktivitet 1 er rettet til hele arbejdspladsen. Hvis ar-
bejdspladsen ikke har forholdt sig til dette indhold
forud for nedsatelse af et ansadtelsesudvalg, sd har
ansadtel sesudvalget en vigtig opgave i at fa det sat pa
dagsordenen, inden | arbejder videre.
Ligestillingsudvalget gnsker god arbejdslyst. Ved at
tage ligebehandlingsbriller pd, ger du dine kolleger,
dig selv og jeres kunder en tjeneste!

Aktivitetsforlgb ved rekruttering
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Aktivitet 1

Arbejdspladsens muligheder

Selv om den nye kollegaikke skal arbejde direkte sam-
men med alle, si vedrarer en ansdtelse hele eller store
dele af arbejdspladsen, fordi den nye medarbejder p&
virker kulturen med sin identitet, faglighed og hold-
ninger. N&r en medarbejder skal ansadtes, er der mulig-
hed for at aandre pa arbejdsopgavernes fordeling, kens-
0g etniske sammensagning og om opgaverne kan udf -
res af en handicappet person. Det er muligt at sege efter
en medarbejder, som kan tilfgre arbejdspladsen nyeres-
sourcer. Derfor er det vigtigt, at | drefter forventninger
til den nye medarbejder, for | nedssdter et ansadtel-
sesudvalg.

Det er ogsd i denne fase af ansadtelsen, at hele ar-
bejdspladsen skal gere sig nogle overvejelser i retning
af, i hvilket omfang | er i stand til at beskadtige perso-
ner med et fysisk handicap. Lav en gennemgang af ar-
bejdspladsen set ud fra vinkler som: hvor egnet er den
til personer med et bevasgel seshandicap? Er arbejdet
belastende for eksempelvis personer med rygproble-
mer? Hvilke forhindringer er der f.eks. for a komme
rundt med en karestol eller, hvordan vil jeres arbejds-
plads kunnerettesind efter en blind medarbejder?

Gar statusover arbejdspladsens opgavel @sning og
fremtidige udvikling

Nér | skal ansadte en ny medarbejder, er det oplagt, at |
danner jer et overblik over arbejdspladsens eller grup-
pens samlede kvalifikationer. Stil jer selv spargsmalet
om | har manglet nogle kvalifikationer, som | ogsa vil
mangle i fremtiden? Herved kan | fa gje pa nye behov,
som skal daskkes af den nye medarbejder, eller behovet

Hvad har vi brug for?

for videreuddannelse eller rokering af andre medarbej-
dere. Farst ndr sdanne overvejelser er gjort, kan ansad-
telsesudval get tegne et reelt billede af, hvilke faglige og
personlige egenskaber der er brug for.

Det er ogsa en oplagt Igjlighed til at vurdere kvalite-
ten af arbejdspladsens ydelser og service. Kravene fra
bade kunder og medarbejdere andrer sig i takt med ud-
viklingen i samfundet. Netop nar arbejdspladsen star
overfor at kunne aandre pa opgavefordelingen og perso-
naleressourcerne, er det med at udnytte muligheden.

Kensbriller
Muligheden for at udvikle arbejdspladsen bestdr bl.a. i
a drofte, hvad | mener, at kan betyder for opgavernes
|@sning, og hvilke forventninger jeres kunder har til op-
gavernes kvalitet og syn pa kensfordelingen. Ansa-
telse af nye medarbejdere er derfor en anledning til
0gsd at se pa samspillet mellem arbejdspladsens mand-
lige og kvindelige ressourcer. Det vil sige, a overveje
hvordan kvinder og maad kan bidrage med forskellige
ting i opgavel gsningen, og hvordan | kan blive bedre il
at forstd og respektere hinanden pa arbejdspladsen.
Hvis du er pa en kensblandet arbejdsplads, er det
samtidig en god anledning til at overveje, hvordan |
fastholder og udvikler positive virkninger af en mere
ligelig kensfordeling.

Handicapbriller

Det er ogsa vigtigt at fa diskuteret, om der er opgaver i
jeres afdeling, som en handicappet person vil 1gse pa
en anderledes og maske mere kvalificeret méde end |
ger det i dag. Der er mange tilfadde, hvor handicappe-



de taanker mere i netop mangfoldighed og helheder,
der ogsa tilgodeser mindretal mere, end det alminde-
ligvis er tilfaddet. Handicappede vil ofte veare i stand
til at bidrage med alternative l@sninger pa en opgave,
som kan bryde og inspirere tankegangen.

| forbindelse med anssdtelse af handicappede
medarbejdere er det vigtigt at overveje, om nogle op-
gaver i jeres afdeling - eventuelt ved en omstrukture-
ring - kan lgses via en hjemmearbejdsplads. Det giver
bedre muligheder for, at fysisk handicappede
kan finde indpas pa arbejdsmarkedet.

Etniske briller

Igen ber | stille jer selv spargsmalet, om der er opgaver
pa jeres arbgjdsplads, som en person med en anden et-
nisk baggrund vil kunnelgse mere kvalificeret, end | ger
det nu. Steder | aldrig pa situationer, hvor det kan vaae
en kvalitet at have en person, der maske bedre forstar
andre kulturer blandt jeres medarbejdere? Ytrer jeres
kunder gnske om det?

Spargsmal:
m Hvordan matcher vores nuvaaende arbejdsfor-
deling os selv og vore kunder?

m  Hvilke menneskelige og faglige egenskaber har
vi dlerede, og hvad far vi brug for?

m  Er der medarbejdere, der gnsker andre
arbejdsopgaver?

m Har vi behov for en anden opgavefordeling?

m Hvem ska den nye medarbejder arbejde sam-
men med?

m Hvilke arbejdsopgaver skal den nye medarbej-
der varetage, og hvilke er de vigtigste?

m  Skal vi foretage justeringer eller aandringer?

m Hvilken type medarbejder har vi brug for, for at
udvide medarbejderpotentialet?

Faldgruber
A Arbejdspladsen drafter ikke den nye situation.

A Ansadtel sesudvalg nedsadtes med det samme.

A Arbgdspladsen kommer for sent i gang med
rekrutteringsprocessen.

A Rekrutteringsprocessen gares ikke til ales
ansvar —men til udvalgets.

A Darlig tidsplan medferer utilstraskkelige " hovsa
— det har vi glemt”-Igsninger.

Gar statusover arbejdspladsens sammensaning
Ved nyansadtelser har | muligheden for at aandre pa ar-
bej dspladsens sammensadning og samtidig fremme lige
muligheder for kvinder, maad, etniske minoriteter og
handicappede.

Historien gentager sig ofte ved, at der typisk rekrutte-
reskvinder til detraditionelt definerede kvindejobs, og at
der typisk rekrutteres maand til de traditionelt definerede
mandejobs. Typiske eksempler er inden for hjemmeplge
og indenfor teknik og milja. Ofte gnsker arbejdspladsen
ikke denne situation og klagen lyder: "vi seger og sager,
men f&r ingen maand/kvinder, selv om vi gerne vil have
dem. Vi ved godt, det giver en bedre stemning og kultur
paarbejdspladsen at vagre begge ken”.



Hvis jeres arbejdsplads overvejende er domineret af
ét kan, sA siger erfaringerne, at der i endnu hgjere grad
skal geres noget saaligt for at tiltrakke det underrepree
senterede kan. Et af problemernei denne sammenhaang
er dog ofte, at der ogsa igennem selve den uddannelse,
der kreevesfor at bestride et job, er en overvaat af et be-
stemt kan. Det gadder Social- og Sundhedsuddan-
nelsen, der spges af mange kvinder. Omvendt er der et
overtal af maand blandt ingenigrer.

Danmark er blevet et flerkulturelt samfund, og bli-
ver det endnu merei fremtiden. Derfor er der ogsa god
grund til at se, om jeres arbgjdsplads beskadtiger en
andel af etniske minoriteter svarende til gruppens star-
relse i det omgivende samfund. Er gruppen underre-
prassenteret pa jeres arbejdsplads, er der god grund til
ogsa at diskutere, hvad det kan skyldes, og hvilke mu-
ligheder | har for at gare noget ved det.

Ogsa nar | overvejer ansadtelse af handicappede er
det en metode at se pa, hvor stor en andel af jeres med-
arbg/dere, der har et handicap. Svarer det til andelen i
det omgivende samfund? Er der en skaevhed i retning
af, at handicappede er underrepraesenterede, er der god
brug for at diskutere grunden.

Det er vigtigt, at arbejdspladsen prioriterer tid til at
drofte
m Hvilke menneskelige vaadier har vi behov for
at fatilfert? Mandlige eller kvindelige vaardier?

m  Hvilke ressourcer vil det give os, hvisvi ansadter
én fra det underrepraesenterede kan og omvendt?

m Hvad g& kunderne glip af, hvis vi anster én
af det underreprassenterede kan?

m  Er et bestemt kan en kvdlifikation til den ledige

gtilling? Vil vi i sdfald synes, det er okay at betar
le noget ekstrai lan for at fa et bestemt ken?

Er der barrierer, der hindrer, at vi kan tiltrakke
det ken, vi allermest har behov for?

Er der barrierer for, at vi kan ansadte en person
fraen etnisk minoritet eller en handicappet?
Hvad kan vi gere for at andre pa det?

Faldgruber

A

Arbgdspladsen forholder sig ikke til kan, da det
enten tages naturligt for besutningstagere, at det
som hidtil skal vaae en mand dler en kvinde.

Arbedspladsen ser ikke kan som en kvalifikation.

Ledere og medarbejdere er ikke opmagrksomme
p& hvad et ligevaadigt samspil mellem maand og
kvinder betyder for arbejdsopgavernes lgsning.

Arbejdspladsen bekradter hinanden i, at de ikke
har behov for maand henholdsvis kvinder, fordi
dekan salv ("rene” kvinde- eller mandearbejds-
pladser).

Nogle mener, at det er overflgdigt at drefte
kanssammensagningen, og tromler deres hold-
ninger igennem.

Nogle latterligger det at drefte betydningen af
kensressourcer pa arbejdspladsen.

Arbejdspladsen vil ikke have etniske minoriteter
eler handicappede pa arbejdspladsen pa grund
af fordomme eller usikkerhed.



Aktivitet 2

Ansaettel sesudvalgets sammensagtning
Overvej hvordan ansadtel sesudvalget sammensadtes
bedst muligt. Prev at saSmmensadte udvalget, sa det af -
spejler det omréde, som den nye medarbejder rekrut-
terestil. SAvidt det er muligt, skal begge ken veae re-
prassenteret i udvalget —og helst ligeligt. Det er vigtigt
for at fa bade en kvinde- og en mandesynsvinke! ind i
rekrutteringsprocessen. Samtidig giver det ansggeren
mulighed for at henvende sig til begge kan.

Er der mulighed for det, vil det ogsavaae en idé at
fa en person i udvalget, der repraesenterer etniske mi-
noriteter eller handicappede pa din arbejdsplads. Er
der ikke mulighed for det pa grund &f, at der ikke fin-
des nogen hverken etniske minoriteter eller handicap-

Ansattelsesudvalg

pede pa arbejdspladsen, s er der endnu mere grund
til, at anseettel sesudvalget er opmaarksom pa at tilfere
disse ressourcer og synsvinkler pa arbejdspladsen.

Hvis der er mange personer i ansadtel sesudvalget,
begr man overveje at nedsadte et samtaleudvalg med
feare personer, der gennemfarer den egentlige samta-
le. For mange personer ved ansadtel sessamtalen vil
virke forvirrende for ansageren.

Er du repraesentant for din arbejdsplads, har du
féet et stort tillidshverv, hvor du kan veere med til at
|gfte en udfordrende opgave i at inddrage bade et
kansperspektiv, et flerkulturelt perspektiv og et handi-
capperspektiv i arbejdet med at rekruttere en ny med-
arbejder. Det kan du gere ved hele tiden at:

m  Holde ansadtel sesudval gets valg og holdninger
op imod, hvad det betyder for henholdsvis
mandlige, kvindelige, flerkulturelle og handi-
cappede ansggere.

m Hvordan kvindelige og mandlige ansagere
reagerer pa de signaler, som arbejdspladsen
udsender og den (kannede) adfaard, som de
mgder hos ansadtel sesudval get.

Faldgruber
A Der tamnkesikke kan ind i ansattel sesforlgbet,
for ansadtel sesudvalget stér med alle ansggere
og skal tredffe et valg.

A Der tamkesikke pd, i hvilket omfang handi-



cappede vil vegei stand til at udfere
arbejdsopgaverne, far der viser sig en handi-

cappet ansgger.

A Der tamkes ikke i andre kulturer og sprog, far
ansadtel sesudvalget stér med alle ansggere og
skal tredfe et valg.

Sadan kommer | i gang

Det er vigtigt, at ansadtelsesudvalget forbereder an-
sadtelsesforlgbet grundigt. Det er dyrt at lave fejlan-
sadtelser. Det gadder i forhold til gkonomi, opgaver,
og ikke mindst de menneskelige omkostninger det

har, for bade kolleger og for den, der bliver fejlansat.
Derfor er det vigtigt at prioritere indsatsen i forhold til
denne opgave. Jo flere overvejelser | ger frastarten, jo
nemmere har | ved at vadge og ansedte den rigtige
person. En grundig forberedel se udger den sterste del
af et ansadtel sesforlab.

For at stette forberedelsen og gennemfarelsen af an-
sadtel sesforlgbet beskriver vi nedenfor 3 faser, som |
kan tage udgangspunkt i. Inden | tager fat, er det en
god idé at lave en tidsplan — s& ale ved, hvorndr og
hvilke arbejdspapirer, der skal vege laest. Samtidig
bliver det synligt for arbejdspladsen, hvorndr der sker
hvad. Nederst pasiden har vi sat det op i et skema. Fa-
serne, der omtalesi skemaet, gennemgas nedenfor.

Aktivitet | Emne

Dato Ansvarlig

1 Hvad har vi brug for?
- opgavel@sning

- m/k- og etnisk sammens&tning

2 Ansattelsesudvalg
- fase 1
- fase 2
- fase 3

3 Profiler

- job

etc.




Fase 1
Né&r | er sammensat, er det en god evelse at se pa jer
selv som udvalg.

m Hovilke ressourcer og forudsegninger har vi?

m  Hvordan bringer vi det i samspil, s vi udnyt-
ter hinandens staake sider i den tid, som
udvalget arbejder?

m Hvor dbne vil/kan vi vaare i processen? Hvilke
informationer giver vi vores bagland?

Faldgruber
A Ansatdsesudvalget g | gang uden a forholde sig
til udva gets ssmmensadning af maand og kvinder,
og hvad udvaget har o staerke sider.

A Ansadtelsesudvalget giver ikke sig selv tid til
at afstemme forventninger til hinanden og til
ansatel sesforlgbet. Det kan i vearste fald med-
fare uoverensstemmelser i udvalget, som sene-
re kommer til udtryk ved " magtkampe’ om,
hvem der skal tilbydes stillingen.

A Ansatelsesudval get holder kortene tad ind til
kroppen og fortadler ikke kollegerne om, hvor
langt de er naet, far der er foretaget et valg af
medarbejder. Det kan betyde negativitet fra
andre kollegers side, nér den nye medarbejder
starter, fordi de feler sig udelukket fra forlg-
bet.

Fase 2

Har de gvrige kolleger haft mulighed for at gare
opmaerksom pa nye behov, som eventuelt kan
daekkes af den nye medarbejder?

Hvis ikke arbejdspladsen har haft en fedles droftelse
af arbejdspladsens situation og forholdt sig til, hvilke
arbejdsopgaver den nye medarbejder skal lave, er det
tid til at bringe en sddan samtale op. Sed derfor em-
nerne beskrevet i aktivitet 1 pa et personalemgde.

Du sidder som reprassentant i udvalget pa dine kol-
legers vegne. Du har derfor behov for viden om det
"rum”, den nye medarbejder skal udfylde bade ar-
bejdsmasssigt og socialt.

Faldgruber
A Som udvalg kan | blive "fanget” i, at arbgjds-
pladsen ikke tager tilling. Det betyder, at | har
svaat ved at indfri de forskellige forventninger
til en ny kollega, som jeres kolleger har.

A En manglende afklaring af den nye medarbej-
dersrolle kan medfgre, at ansaettel sesudval get
sidder med et endnu starre ansvar for at finde
rette m/K’ er.

Fase 3

Nér der skal ansadtes en ny medarbejder, har personer
0g grupper pa arbejdspladsen ofte forskellige opfat-
telser af, hvad det praist er, arbejdspladsen har brug
for. Det er derfor nyttigt at afstemme ansedttel sesud-
valgets og medarbejdernes krav og forventninger til
den nye medarbejders menneskelige og faglige kvali-
fikationer. Det er issg vigtigt at inddrage de
grupper/personer, der skal arbejde direkte sammen
med den nye medarbejder.



Opsamling af de informationer, som dr gftelserne
pa ar bejdspladsen har givet.

Hvilke arbejdsopgaver skal personen lagse, og
hvilke er de vigtigste?

Hvilke faglige kvalifikationer skal personen
som minimum have? Og hvilke faglige kvalifi-
kationer vil vaae en fordel, men ikke en for-
udsatning for at fa jobbet?

Hvilke personlige kvalifikationer lagyger afde-
lingen vasgt pa?

Udger ansggernes kan en kvalifikation for at
komme i betragtning til stillingen?

Kan det at vaae handicappet eller tilhare en
etnisk minoritet vaae en kvalifikation for at
komme i betragtning til stillinger?

Hvordan harmonerer valg af kan, tilharsfor-
hold til en etnisk minoritet eller det at vaae
handicappet overens

- med arbejdspladsens nuvaaende fordeling?
- inden for det omrade/team, den nye medar-
bejder tilknyttes?

Er der tale om en typisk kvinde- eller mande-
arbejdsplads, sa prev kritisk at drgfte om de
jobs, man traditionelt opfatter som mande-
eller kvindejobs, nu ogsa er det. Er der for

eksempel tale om et ekstremt fysisk tungt
arbejde? Kan man i safald arrangere sig
anderledes end saadvanligt, s den nye medar-
bejders fysik ikke er altafgarende? Dette punkt
er ogsa vassentligt set i forhold til ansadtelse
af en medarbejder med et handicap som for
eksempel en rygskade.

Vurder om behovet for arbejdskraft kan daek-
kes ved ansadtelse af en alerede ansat medar-
bejder for at sikre den mest hensigtsmaessige
fordeling af arbejdspladsens menneskelige res-
sourcer. Hvis der viser sig at vaae en lgsning,
er det maske en helt anden person, | sager pa
en helt anden plads. Det kan tilfgre arbejds-
pladsen "nyt liv” ved at nye kommer til og ser
de "gamle” arbejdsopgaver med helt nye gjne.

Faldgruber
A Ansztelsesudvalget "gér barei gang” uden at

forholde sig til, hvad resten af arbejdspladsen
mener.

Ansadtel sesudvalget undlader at snakke om
kan, om ansadtelse af handicappede og af
etniske minoriteter, fordi det er besvagligt,
eller fordi nogen latterligger disse kvaliteter.

Ansadtel sesudvalget af sedter i starten ikke nok
tid til afklaring.



Aktivitet 3

Job-, person- og fagprofil

Efter opsamlingen péa arbejdspladsens fadles dref-
telser er det tid til at udarbejde en job-, person- og fag-
profil.

Det er godt for ansadtel sesprocessen at lave disse
profiler. Det skaaper bevidstheden om, hvad det er |
gar efter, og hvordan | vil sgge at na det. Men det er
ogsa godt for ligebehandling, fordi profilerne kan
medvirke til at skabe opmaaksomhed pa uholdbare
forestillinger om ken, etnisk baggrund og handicap.
Ved at drefte indhold af isaar personprofilen kan | af-
klare, hvad det er for veadier, | gér efter.

Job-, person- og fagprofil

Jobpr ofil
Jobprofilen skal synliggere den nye medarbejders ar-
bejdsomréde og de kompetencer, medarbejderen skal
sikrei organisationen. Ved at udarbejde en jobprofil
- bliver det synligt for arbejdspladsen, hvad det
er for en person, der sgges
- far | selv et godt arbejdsredskab i selve udvad-
gelsen
- bliver det efterfelgende ogsa synligt for den
nyansatte, hvad han/hun far sin lan for.
Ved udarbejdelsen af jobprofilen er det vigtigt at
teenke over de signaler, der sendes gennem sprogbrug.
Et eksempel kan vaae vendingen "god fysik”, som
ofte bruges ved krav knyttet til tekniske jobs. Disse
ord signalerer mandlige egenskaber. Skriver | derimod
hvad og hvor mange kilo, der eventuelt skal |gftes, sa
giver | et mere kgnsneutralt signal. Herved kan | gere
op med traditionelle opfattelser af, hvilket ken der
egner sig for bestemte jobs. Samtidig kommer vurde-
ringer af den enkelte person frem for kannet mere i
fokus.
| risikerer ogsd, at de traditionelle kansopfattel ser &f,
hvem der kan klare hvilke jobs, star uanfaegtet, hvis |
ikke meget praist skriver de faktiske kvdifikationsbe-
hov. Ved at beskrive de faktiske kvalifikationer praeist,
kommer | ud over de traditionelle kensopfattelser af,
hvem der kan klare hvilke jobs. Samtidig giver | eventu-
elle handicappede ansagere et neutralt og redistisk bille-
de af, hvilke funktioner vedkommende skal vegei stand
til a udfare. Etniske minoriteter vil have mulighed for at
faet redigtisk indtryk af, hvad der kraaves med hensyn il
sprogbeherskel se savel mundtligt som skriftligt.



Jobprofilen er et vigtigt fundament for bade ar-
bejdsgiveren og den nye medarbejder. Jo mere ansad-
telsesudvalget har praeciseret jobprofilen, desto lettere
vil det blivefor jer at vadge den rette medarbejder.

Det har ofte vist sig, at problemer i den senere ud-
vadgelsesfase og egentlige fejlansadtelser kan fares
tilbage til upreecise krav eller manglende prioritering
af krav.

En jobprofil kan indeholde oplysninger om stillin-

gens
Arbejdsomréde - inddelt i hovedomréde og graan-
seomréder
- Arbejdsopgaver - inddelt i primaare og sekun-
dezre
- Opgavemasssige sammenhaang mellem job og
organisation

- Forventninger om udviklingstiltag

- Ansvar og kompetence

- Samarbejdsrelationer - internt og eksternt

- Arbejdspladsens krav til produktet af
samarbejdsrel ationer

- Service-/kundeprofil

- Arbejdskultur

- Hvem personen skal referere til

Per son- og fagpr ofil

At lave en personprofil kan veae svaat, fordi det
handler om mere udflydende menneskelige egenska-
ber. Men en personprofil er god til at finde ud af, om
job 0g person passer sammen.

Det gedder om at veare sa konkret som mulig ved
udformning af personprofilen. En méde at beskrive
det pd er, at ale i udvalget kommer med 4 udsagn,
som | hver issa sadter hgjest ved besadtelse af stil-

lingen. Det kan danne baggrund for en draftelse og
prioritering af de vigtigste udsagn for arbejdspladsen.
Det er en god idé at udarbejde en minimumsprofil.
Det vil vaae jeres arbejdsredskab, nér | skal beslutte,
hvem af ansagerne, der er bedst egnede.

Eksempler pa udsagn, der kan indga i en person-
profil

- Udadvendt, omsorgsfuldt, rationel

- lgangsedter, idéskaber, kvalitetsbevidst,

omhyggelig

- Initiativrig

- Anayserende

- Resultatorienteret

- Visionag

- Ordenssans

- Kan klare pressede situationer

- Har selvtillid

- Har overblik

En fagprofil kan indeholde oplysninger om

- Hvilke uddannel sesmaessige kvalifikationer
stillingen kraever

- Hvilke jobtekniske kvalifikationer stillingen
kreaver — for eksempel teoretisk viden, kend-
skab til metode, teknik, administration, edb

- Hvad personen som minimum skal have erfa-
ring med, kendskab til og viden om

- Hvad personen som minimum skal kunne
udfare selvstandigt

- Organisatorisk forstaelse

- Nar job-, person- og fagprofiler er udarbejdet,
er det en god idé at drefte dem pa et persona-
lemgde €eller i den gruppe, som den nye med-
arbejder skal indgai.

- Drgft herefter hvilket ken arbejdspladsen mest



har behov for ud frajob-, person- og fagprofi-
lerne.

Faldgruber
A Den gamlejobprofil steves af. Verden har
andret sig — det ger jobbene ogsal

A Sgg ikke efter en ny " Sgren Hansen” eller
"Bodil Jensen”.

A At derikke stilles krav til job og personlighed.

A At der ikke prioriteres tid til at taanke over,
hvad arbejdspladsen har behov for af mennes-
kelige og faglige kvalifikationer.

A Arbejdspladsen tanker ikke i udvikling og for-
nyelse. Derved opnés Rip-Rap-Rup-effekten.
Vi fér én, der ligner os selv.



Aktivitet 4

Stillingsannoncen

Stillingsannoncen er arbejdspladsens image og talerar
til mulige nye medarbejdere. Annoncen indeholder
bevidste og ubevidste signaler om, hvorvidt | er ind-
stillet pa at aandre pa, hvilket kan, hvilken etnisk bag-
grund og eventuelt handicap en ansgger kan have.
Stillingsannoncens indhold, stil og sprogbrug er afge-
rende for, hvem der sgger jobbet, og dermed ogsa
hvem der ikke sager.

N&r | annoncerer, er det tilladt at skrive, at kom-
munen gerne ser ansggninger fra for eksempel svel
kvinder som mand. Det er ikke tilladt at henvise til
ken eller bruge kannet som enten kvalifikation eller
diskvalifikation, medmindre man har faet en dispensa-
tion fra Ligestillingsafdelingen (tidligere Ligestil-
lingsradet).

Det er ligeledes ikke tilladt at s@ge efter en person

Stillingsannoncen

med en bestemt etnisk baggrund, men det er ogsa her
tilladt at signalere, at man gerne ser ansggere med
anden etnisk baggrund.

Gadder det handicappede, er det for eksempel et
positivt signal at skrive ” gode adgangsforhold for han-
dicappede’.

Er jeres arbejdsplads “klar” til mangfoldighed, er
der en god formulering, som stadig oftere sesi til-
lingsannoncer - ordlyden varierer lidt, men de er alle
udformet nogenlunde sdl edes:

“...Det er uden betydning, om du er
mand eller kvinde, lidt yngre eller lidt
addre. Samtidig spiller din etniske bag-
grund heller ikke nogen rolle, da vi gn-
sker en medarbejder sammensaetning,
der afspejler det omgivende samfund.
Til gengadd er det vigtigt, at du har den
rette indstilling til dit nyejob...”

" Den gode stillingsannonce”
Det er svaat at give en faadig opskrift pa ”den gode
stillingsannonce”. Men det er vigtigt at sikre, at
- der er taankt over sprogbrug, malgruppe, men-
nesketype og kan
- annoncen beskriver baggrunden for stil-
lingsopslaget
- den beskriver de vigtigste arbejdsopgaver
- den beskriver stillingens organisatoriske
niveau
- annoncen giver et indtryk af arbejdspladsens
kultur



- den er formuleret klart og henvender sig til
den personprofil | sgger uden brug af fagjar-
gon

- arbgdsforhold og indretning praeciseres: for
eksempel fysisk placering, feriemuligheder og
arbejdstid (sammenhaang mellem familie- og
arbejddliv, personalepleje)

- det er muligt for ansggere at kontakte bade en
mand og en kvinde for at hare neamere om
jobbet og arbejdsstedet

Sproglige signaler

Sproget betyder meget for, hvilket ken der tiltrakkes
af annoncen. Det er derfor en fordel ngje at overveje
udformningen af stillingsannoncen. Kunsten er at mal-
rette annoncen til job-, person- og fagprofilerne, sa |
undgar at faansagere, der ikke indfrier jeres ensker.

Ved udformningen af annoncen er det vigtigt ogsa
at se pa, hvordan etniske minoriteter vil tolke forskel-
lige begreber, der maske knytter sig til vores kultur-
kreds. Det er vigtigt at holde sig til korte, prascise og
beskrivende vendinger.

Ord og formuleringer signalerer ofte mere, end vi
umiddelbart tror. Et eksempel: "Robust, effektiv og
udfarende inkassomedarbejder sgges til selvstaandig
stilling i @konomi- og skatteforvaltningen”.

Denne formulering vil tiltraekke f& kvinder, fordi
den bruger ladede ord, som normalt ikke forbindes
med noget kvindeligt. Man kan i stedet bruge mere
neutrale ord som "forhandlingsdygtig” og " energisk”.
Modsat vil en annonce, som lyder " Resultatorienteret
og handlekraftig sygeplejerske sgges’, vakke en
mandlig ansggers opmaaksomhed.

Hvis det er muligt s& undga at bruge teknisk fag-
jargon inden for typisk mandedominerede fagomra-
der. Det kan fa kvinder til at undlade at sage jobbet.

Omvendt kan det fraholde maand at sgge til kvindedo-
minerede fag, hvisannoncen i sit ordvalg appellerer til
kvinder.

Ord som gennemslagskraft, resultatorienteret,
selvstaendig, ansvarlig, kvalitetsbevidst, hgj faglighed,
god fysik, vil tiltrakke flere maand end kvinder.
Kvinder tiltraskkes af ord som omsorgsfuld, koordine-
re og justere, indga i et teg samarbejde, indgd i en
gruppe, vil veare med til at udvikle, er fleksibel og sta-
bil, mulighed for at pavirke og at veare serviceminded.

Kvinder lasgger oftest vaagt p&, om der er gode
samarbejdsrelationer frem for udfordringer eller hgj
l@n, og om det er muligt at udvikle sig selv kreativt
eller fagligt. Maand lasgger i hgjere grad vaagt pa, hvor
i organisationen stillingen er placeret, om der er karri-
eremuligheder, og om det er muligt at skabe resultater
i jobbet.

| modsadtning til maend sager kvinder ofte kun stil-
linger, hvor de mener, de kan indfri alle annoncens
krav og forventninger. Hvis | vil undgd, at mange
kvinder undlader at sage, er det en god idé tydeligt at
fortadle, hvilke krav/forventninger der er de afgaren-
de for jobbet. Det vil ogsa gare annoncen mere infor-
mativ.

m Prov, inden | udfaardiger stillingsannoncen, at
diskutere egne erfaringer af, hvad det er
kvinder og maand orienterer sig efter inden for
jeres fagomréde.

m  Giv stillingsannoncen et kanstjek. Lad meand
og kvinder laese den - gerne nogle som ikke
er pajeres arbgjdsplads, og her, hvilke ord, der
appellerer til dem.

m | kan ogsa sende annoncen til Ligestillings-



udval get/sekretariatet og fa deres vurdering af
annoncen set med ligebehandlingsbriller pé

Faldgruber
A Trak ikke den gamle annonce op af skuffen
for at rette lidt i den.
A Ggar ikke annoncen for beskrivende og lang.

A Undga uprassis overskrift som” Medarbejder seges’.

A Pas pa ordvalget — brug ikke smarte ord, som |

kan "male’ ved en samtale, for eksempel
"godt humer”.

Afstem annoncens tone/stil med arbejdsplad-
sens tone/stil.

| annoncerer ikke i omdelte ugeaviser, som
ale modtager. Det er issa vigtigt at have for
gje ved tiltraskning af etniske minoriteter.

| f&r ingen ansggninger fra etniske minoriteter,
fordi de det ikke kender jeres arbejdsplads.




Aktivitet 5

Valg af ansagere til samtale

Nar | skal vadge ansagere til samtale, sa anvend de
krav, | har opstillet i job-, person- og fagprofilen (akti-
vitet 3). Derved sikrer |, at ansggere vadges ud fraen
saglig baggrund.

Kvinder og maand vaggter ofte forskellige ting hos
en ansgger. For at finde ud af, hvad der skal lasgges
megen, nogen eller mindre vasgt pa, er det derfor en
godidé, at alei ansadtelsesudvalget fortadler, hvad |
hver isaa laegger vasgt pd. Herefter kan | afklare even-
tuel uenighed og den videre procedure.

Der kan vazre ansggere, der ikke formulerer sig
helt s3 overbevisende i ansggningerne, som de anse-
gere, der traditionelt kender til fagomrédet. Vea op-
maaksom p3, at de maske alligevel er kvalificerede.

Isar ndr det gadder ansggninger fra personer, der
tilhgrer etniske minoriteter er det vigtigt at vaae op-
maaksom pa, at der kan vagre noget i annoncen eller
selve sprogbruget, de er usikre p& Det er dog ikke
ensbetydende med, at de vil vagre ude af stand til at

Valg af ansggeretil samtale

bestride jobbet. | kan kun forsikre jer om kvalifikatio-
nerne ved at tage dem til samtale.

Er der handicappede, der sgger stillingen, kan Ar-
bejdsformidlingen, hvis de er kvalificerede i henhold
til jobbeskrivelsen, palasgge jer at tage ansageren til
samtale. Vea opmagrksom pa, at det kan virke provo-
kerende pajer, hvis| ikke er indstillet pd at ansadte en
handi cappet ansager.

Inden gennemlassning af ansagninger
m L&y strategi for udvalgte kriterier —for
eksempel mangler i kvalifikationer eller mang-
ler i ansggningen.

m L&y strategi for vaggtningen mellem de faglige
og personlige kvalifikationer, hvis det er en af
arbej dspladsens underreprassenterede kan, der

har segt.

m  Afklar om | vil indkalde ansggere, der ligger i
yderzonen i forhold til profilerne, for at fa
anderledes personer/kvalifikationer ind pa
jeres arbejdsplads.

m  Afklar jeres holdninger til mandlige og
kvindelige ansggere, og hvilke konsekvenser
det har for arbejdspladsen.

m  Afklar jeres holdninger til etniske minoriteter.

m  Afklar jeres holdninger til handicappede ansz-
gere.



Faldgruber
A At ansadtelsesudvalget udvadger ansggere,

som har samme kvalifikationer som én selv
for ikke at mgde konkurrence/overlegenhed.

At ansadtel sesudvalget ikke vadger én af
samme kgn som én selv, fordi man vil undga
konkurrence. Nogle kvinder ansadter for
eksempel hellere en mand frem for en kvinde
for at undgd konkurrence, og fordi de er bange
for at ansadte en anden kvinde, der kan mere
end dem selv.

Fysiske rammer — for eksempel badeforhold
p& mandearbejdspladser - bruges som und-
skyldning for at se bort fra kvalificerede
kvindelige ansggere eller muslimer. Fysiske
rammer bruges ogsa som en undskyldning for
at se bort fra kvalificerede handicappede ansg-
gere — for eksempel karestolsbrugere.

At kvinder fravadges, hvis de har mindre barn
eller er gravide.

At mand fravadges, hvis de har arbejdet inden
for et omsorgsomréde og senere sager til et
mandedomineret fagomrade.

At mand vadges fra, fordi "de vil nok videre”.

At udvalget har fasttemrede opfattel ser af,
hvad henholdsvis maand og kvinder er gode og
mindre gode til.

At enlige forsgrgere fravedges, fordi de opfat-
tes som ustabil arbejdskraft.

At personlige holdninger blokerer for udved-
gelse af minoriteter.

At etniske minoriteter fravadges, fordi ingen
kender til eller checker niveauet for deres
uddannelse i udlandet.

At handicappede vadges fra, fordi man tror, at
deres handicap er for vidtgaende til, at de kan
klare jobbet.



Aktivitet 6

Forberedelse

Et velforberedt ansadtelsesudvalg, der optragder som
en homogen og dben gruppe, er afgerende for anse-
gernes og jeres egen opfattelse af forlgbet. Jeres vig-
tigste opgave er at give ansaggerne

- engod velkomst

- et udbytterigt made

- enfair behandling
og f& s& mange oplysninger, som der er brug for til at
foretage en kvalificeret vurdering af ansggerne.

Det er en god idé pa forhand at lave en liste med
dbne spargsmdl for at sikre, at ale indkal dte ansggere
far dtillet de relevante spgrgsmal, og at | far de rele-
vante oplysninger. Det kan vaae en made at undga at
kommetil at stille mange ja/nej-spargsmal, og det bi-
drager til at strukturere samtalen. | undgér ogsa ube-

Samtalen

grundet at forbinde maden en person taler pa (dialekt)
med en antagelse om personens (manglende) evner.
Hvisikke der er noget "fadles gods’ i samtalerne, bli-
ver det efterfalgende vanskeligt at vurdere de enkelte
samtaler pagrund af deres forskellighed.

Spargsmal til forberedelse af jobsamtalen
m  Hvilke spgrgsmdl vil vi gerne have svar pa?

m  Hvad vil vi gerne vide om ansggerens ressour-
cer i forhold til for eksempel arbejdsopgaver
og arbejdsmiljg? Hvilke spgrgsmal er gode at
stille for at belyse dette? Vil vi laegge forskel-
lig veegt pa dette afhaengigt af ken?

m Hvordan far vi oplysninger om vedkommen-
des personlige kvalifikationer?

m  Er der noget, vi undrer os over i ansggninger-
ne?

m  Hvor meget gnsker vi at vide om ansggernes
familie- og fritidsliv? Og hvor meget er etisk
forsvarligt?

m  Nar vi spaerger til private forhold, er det sa
fordi, det kan knyttes til faglig relevans? Eller
er det for at se, om vedkommende passer ind i
medarbejderprofilen? Eller sparger vi ud fra
en fordom? (for eksempel en antagelse om, at
en kvinde med flere bgrn automatisk ikke vil



vage interesseret i at gare karriere og patage
sig overordnede lederfunktioner — eller fleksi-
bilitet uden for den normale arbejdstid).

Hvad skal vi laagge maake til ved ansggerens
adfaard, for eksempel dbenhed, afslappet
adfaard, kommer i kontakt med alle?

Hvordan skal vi iagttage eventuelle forskellig-
heder blandt mandlige og kvindelige ansage-
re?

Hvordan undgér vi at stille etniske minoriteter
spargsmal, der bunder i fordomme, og som
kan virke kraankende pa religion og privatliv?

Hvor tad skal vi ga pa en handicappet ansgger,
nér det gadder vores tvivl om, at vedkommen-
derent fysisk kan klare jobbet?

m Hvad vil kvinderne gere, hvis maandene taler
for meget om tekniske detaljer i jobbet?

m Hvisikke | reprassenterer arbejdspladsens
kegnssammensaaning, hvad vil | si gere for at
kompensere for det?

m Hvem prassenterer arbejdspladsen, og hvad har
ansggeren behov for at vide for at fa et indtryk
af jer? (konkrete opgaver, arbejdsmiljg, kvali-
tetsmal ?)

m Det er vigtigt, at alle far en fadles opfattelse
af, hvordan samtalen skal gennemfares, og at
alle i ansadtelsesudvalget bidrager med en
adfeard, som fremmer samtalens formal.

Afholdelse af samtaler
Ansadtel sesudvalgets opgave er at give ale lige be-
handling ved at

Praktiske spargsmal til forberedelse af udvalget,
sd ansggerne far indtryk af alle deltagerne

- tae, sd ansggeren kan synliggare sine kvalifi-
kationer og profilere sig

m Hvem skal fere ordet — fa eller flere? Og hvor- - give et optimalt modspil ved respons
for? - udvise en &ben adfaard og interesse for samtli-
ge ansggere

Har vi behov for at udarbejde en spargeliste?
Hvordan undgar vi ja/nej-spergsmal ?

Hvad er det primazre fokus for samtalen - det
faglige eller det personlige ved ansggeren?

Hvad vil maandene gere, hvis kvindernei
ansadttel sesudval get taler for meget med ansg-
ger om familieforhold?

Malet med en ansatelsessamtale er, at udvalget skal
fa kendskab til ansggerens faglige og personlige kva-
lifikationer og et indtryk af, hvordan ansggeren funge-
rer sammen med andre mennesker. Samtalen skal sup-
plere ansggningen. Og det er her, at en ansgger, der
har skrevet en mindre god ansggning, kan gare sin
entré.

En samtalesituation er ofte stressende for ansagge-
ren. Derfor er det vigtigt, at | ger &t for, at ansegeren
faler sig godt tilpas. | kan for eksempel begynde sam-



talen med at prassentere jer selv og forklare lidt om ar-
bejdspladsen. For at ansggeren ikke skal vage i en
passiv lytterposition for laange, kan | herefter bede an-
sggeren om at fortadle noget mere om sig selv eller
om punkter i ansggningen. Pa den made far ansggeren
mulighed for at komme pa banen, sa en ligevaadig di-
alog kan begynde.

Rammerne for samtalen
Tilpas om muligt sprogbrugen til ansggeren - isa |
starten af interviewet.

Det er isaz vigtigt for kvinder at fale tryghed i an-
sadtel sessamtaler.

| tilfadde, hvor der er handicappede ansggere, at
afholde samtalen et sted, hvor det rent fysisk kan lade
sig gare for en handicappet at made op.

Teaenk over
m Det er jer, der sparger, som bestemmer farten
og retningen.

m At ansggeren langt hen ad vejen marette sig
efter jeres krav (svare pa spargsmdl).

m At undersggelser har vist, at kvinder i starre
omfang end maand er underlagt. ansadtel sesud-
valgets kontrol i jobsamtaler.

m Hvad det betyder, at maand bruger flere ord
end kvinder til at svare pa spergsmdl eller til
at fortadle om noget, der bliver spurgt om.

Succesfulde og ikke succesfulde samtaler
En undersggelse viser, at den, der taler meget, har
bedre chancer for at fa jobbet, end den ansgger, der

taler mindre end ansadtel sesudvalgets medlemmer.
Om den enkelte taler meget eller lidt, afhaanger blandt
andet af den type spargsmdl, | stiller. Nar | stiller
spergsmal, som blot fordrer et jaeller nej, giver | ikke
ansggeren mulighed for mere frit at fortadle om sig
selv og sin opfattelse af jobbet m.v. Stiller | derimod
" dbne” spergsmal som for eksempel " Hvad kan du bi-
drage med til jobbet?’ eller ”Kan du uddybe, hvad du
laegger veegt pd?”’, kan personen selv vadge at betone
det, vedkommende finder vigtigt.

Ja/ngj-spargsmal kan derimod give samtalen et
pregy af forher eller eksamen, som betyder, at ansgge-
ren kommer til at sidde i en meget defensiv position
(det kan du laese mere om i bogen “Den umulige sam-
tale” af Jann Scheuer - selitteraturlisten).

Som ansadtelsesudvalg har | en vigtig opgave i at
give ale lige muligheder for at prassentere sig selv og
talefrit. | skal give alle ansggerne mulighed for at tale
tilstraekkeligt og fortedle om sig selv pa en reel made
uden afbrydelser. Ansggere, der af et ansadtel sesud-
valg opfattes som meget lidt talende, kan give indtryk
af, at de er uengagerede og anonyme. Men fik de reelt
mulighed for at kommetil orde?

Meend og kvinder i jobsamtaler

For at stille maand og kvinder lige i samtal esituationen
er det en god idé at stille mand og kvinder samme
type spergsmal for eksempel i forhold til familiefor-
hold. Man er som ansgger ikke forpligtet til at fortadle
om familieforhold i en ansadtelsessamtale. Overvej
derfor pa forhand, hvilken betydning oplysninger om
familieforhold har for udfarelsen af jobbet.

Det er fornuftigt at gare ansggeren opmagksom
pa, hvorfor ansadtelsesudvalget sparger til familie-
masssige forhold. Ud fra et ligebehandlingshensyn far
kvinder ikke en fair behandling, hvis ansatel sesud-



valget lader sig pavirke af, at hun er gravid eller taan-
ker i familieforggelse. Ansggeren har kun pligt til at
oplyse, om hun er gravid, nr der er ca. 3 maneder til
en forventet fadsel.

En analyse af jobsamtaler har vist, at samtalen
undertiden kan udvikle sig sadan, at kvinder skal
vadge mellem, om deres engagement er i familien
eller i arbgjdet. Det stiller kvinder i et dilemma. Vad-
ger de familien, opfattes de som dérlig arbejdskraft.
Omvendt vurderes de som dérlige medre, hvis de vad-
ger jobbet. For maand er det ikke sidan. Nar de er til
samtale, holdes familie og job ofte adskilt. Der laves
ikke usaglige kablinger mellem de to forhold.

Undersggel ser viser, at maand generelt taler merei
jobsamtaler end kvinder, fordi de er aktive og talende,
hvorimod kvinderne er mere passive og lyttende.

Hvis en kvinde afbryder, taler meget, og om andet
end det hun er blevet spurgt om, risikerer hun at blive
opfattet som en underlig, mandhaftig person, fordi
hun derved gér imod, hvad mange opfatter som en
kvindelig identitet.

Etniske minoriteter i jobsamtaler

Saaligt ndr det gadder etiske minoriteter, er det vigtigt
at bruge jobsamtalen til at danne sig et billede af de
faglige, menneskelige, sproglige og kulturelle kvalifi-
kationer, som vedkommende besidder. Det kan kun
geres, hvis ansadtel sesudvalget er kleadt patil sin op-
gave og sadter sig ind i kulturbaggrund.

Faldgruber

A

Ansadtel sesudvalget gar sig ingen overvejelser
om, hvem der skal sparge og om hvad.

At ansvaret for forberedelse af samtalen hviler
pa lederen.

Omgivelserne for jobsamtalen er ikke optimal.

Ansggeren gares ikke bekendt med samtalens
disposition.

Anspgeren afbrydes ungdigt under samtalen.
Ansggeren f&r mange ja/nej-spargsmal.

Ansadtel sesudval get laver usaglige koblinger
mellem personens made at tale pa (dialekt) og
en opfattelse af personens evner. Eller mellem
personens engagement i sin familie og sa per-
sonens mulige engagement i jobbet.

Ansadtel sesudvalget giver udtryk for vurde-
ringer af ansggerens udtalelser under samtalen.

At en etnisk ansgger ikke kommer i betragt-
ning pa grund af anszetel sesudval gets mang-
lende forberedel se omkring kulturelle forskel -
le.



Aktivitet 7

Beslutning om valg af ny medarbejder

| kan let komme til at ansadte en ny medarbejder, der
ligner jer selv i forhold til kvalifikationer og uddan-
nelse. Det sker fordi | umiddelbart har lettere ved at
forholde jer til personer, | svinger godt med, og som
har samme holdninger og syn pa tilveaelsen. Denne
faldgrube kaldes for Rip-Rap-Rup-effekten. Eksem-
pelvis kan en kommunalt ansat have svaat ved at anta-
ge, at en person uden kommunal opdragelse (en privat
ansat) kan veere kvalificeret til en kommunal stilling.

Valget

Rip-Rap-Rup-effekten er farlig, fordi den kan hsanme
faglig dynamik og nytaakning pa arbejdspladser, hvor
aleligner hinanden.

Nar ansagerne skal vurderes, er det en god idé
m At hente job-, person- og fagprofilerne frem
tillige med de aftaler, | lavede, da | forberedte
samtalens forlgb. | kan pa den made forholde
jer til ansggernes svar i forhold til det, | sgger.
Se pa, hvem der kan indfri jeres forventninger.

m At evaluere, hvilken figur mandlige og kvinde-
lige ansggere gjorde i samtal esituationen, og
hvad det betyder for deres chance for at fatil-
budt jobbet.

m At evauere, hvad | gjorde for at give kvinder,
mand etniske minoriteter og handicappede
lige muligheder i ansedtel sessamtalerne.

m At involvere flere samarbejdspartnere pa
arbejdspladsen, inden | tredfer jeres beslut-
ning, hvis| er i tvivl om, hvem | skal vadge.

Inden | beslutter jer, sa forhold jer til, hvad beslut-
ningen betyder for arbejdspladsens ssmmensagning af
maand og kvinder og for jeres kunder (mainstrea-
ming).

Det er let at fravadge ansggere ud fra en rakke
selviglgelige kriterier, som | handler mere eller min-
dre automatisk ud fra. Det er straks svagrere, nar det er
pagrund af ken eller familieforhold.



For at sikre en fair behandling af alle ansggere er
det vigtigt at vurdere ansggerne efter fortjeneste og
ikke efter egne ubevidste fordomme. Taank over, om
dem, der sedger sig bedst, ogsd er den bedste arbejds-
kraft for jeres arbejdsplads.

Det er jeres opgave realistisk at vurdere, om den
"traditionelle kvalifikation” er afgerende for at kunne
mestre jobbet. Og hvad det kreever at blive oplaat i
jobbet. Ved at sedte disse to forhold over for hinanden,
og hvad personen i gvrigt har af kvalifikationer, kan |
vurdere, hvad en utraditionel kvalificeret ansgger kan
bidrage med af nyt til arbejdspladsen. Ingen er reelt
lige kvalificeret, men forskelligt kvalificerede perso-
ner kan vazre egnet til det samme job.

Faldgruber

A

Maand vadger kvinder og kvinder vadger
maand — medmindre det er lederjobs.

Mandlige ledere vadger ofte mandlige ledere
af frygt for forelskelse.

Vi peger pa den person, som vi faler, giver os
mindst konkurrence pa arbejdspladsen.

Maand vadger oftest den person, som er ham
selv underlegen.

Kvinder vadger oftest den person, som hun
mener, hun kan danne et venindeforhold med,
0g som hun ikke ser som en konkurrent.



Aktivitet 8

Velkommen — den nye medar bejder kommer

Jo mere ale er informeret om, hvem den nye medar-
bejder er, og hvordan introduktionen er planlagt, desto
mere kan de gare for at byde den nye medarbejder vel-
kommen.

Formalet med introduktionen af en ny medarbejder
er at fa vedkommende til hurtigst muligt at fale sig
hjemme pa arbejdspladsen, sd han eller hun kan vareta-
ge jobbet effektivt. Det er isaa vigtigt, hvis der ikke er
samange af den nye medarbejders kan pa arbejdsplad-
sen. Maske er der behov for justeringer og aandringer,
hvis ikke personen skal overtage de opgaver, som den
tidligere medarbejder varetog. Det er vigtigt, at deting
| kan gere, er bragt i orden, inden den nye medarbejder
starter.

Hvis der ansadtes én af det underrepraesenterede
ken, ber | overveje, om det betyder andringer pa den
pagad dendes arbejdsplads, og om der er saalige ting,
der skal tages hgjde for. Hvis | vil skabe forandringer,
skal | vaae opmagrksomme pa at skabe rum for andre
vaadier og undga at pavirke jeres nye medarbejder
med " plgjerkulturen”. | ber vurdere, om der er behov
for omstruktureringer/tilpasning — for eksempel med
hensyn til badeforhold, eendring pa arbejdsstil for at
give plads til andre méder at gare tingene pd, andre
interesser mv. Er det tilfaddet, ber | drefte de konkrete
fordag til andring med de gvrige kolleger.

Har | ansat en ansgger med anden etnisk baggrund,
kan der vaze en rakke andre forberedel ser. | skal sikre,
at vedkommende far en god introduktion og er bekendt
med de méder, arbejdet udfares pa. Selv om der er tale

Velkommen til ny medarbejder

om en kvalificeret ansgger, kan der vaare kulturelle for-
skelle, som er vigtige at beskrive i introduktionen. Der
er kun én méde at |@se det pa: at bruge den nedvendige
tid pa at vise den nye medarbejder til rette.

Gadder det handicappede, kan der vaare nogle prak-
tiske forberedel ser, som ogsa kun Igses ved at tale med
den nye medarbejder.

Nar | planlasgger velkomst og introduktion, ber det
ske béde ud fra hensynet til, hvad den nye medarbejder
skal vide for at klare jobbet effektivt, og hvad det er
vigtigt, at de gvrige kolleger ved om den nye medar-
bejder, for at samarbejdet fra starten kommer til at fun-
gere bedst muligt.

Faldgruber
A Den planlagte introduktion falder i vasken,
fordi ingen tager ansvaret.

A Den planlagte introduktion falder i vasken,
fordi man nedigt ansker at give informationer
videre — isaz ikke til ens eget kan af frygt for
konkurrence.

A Der tages farst fat om andringer og justerin-
ger, ndr den nye medarbejder er startet. Det
skaber forvirring.

A Den nye medarbejder introduceres ikke godt
nok til arbejdspladsens opgaver, retningslinier
og regler. Den nye medarbejder far som faige
heraf en darlig start.



Aktivitet 9

Opfelgning og evaluering
Ansadtel sesudval gets arbejde afluttes farst, nar pro-
vetiden for medarbejderen er udigbet.

Né&r den nye medarbejder har vaaet ansat et stykke
tid, er det tid til at midtvejsevaluere forl gbet.

Erfaringerne viser, at hvis man er ene kvinde eller
mand, kommer man let i en situation, hvor man skal
til passe sig den eksisterende kultur pa arbejdspladsen.
Der skabes ikke rum for andre tilgange til jobbet eller
til de nye vaardier (kvindelige/mandlige). Men det
omvendte kan ogsa ske. Netop fordi man er anderle-
des, kan man ogsa risikere, at de andre forventer, at
man altid spiller rollen, som den der er og kan noget
andet end de gvrige medarbejdere. Det kan hindre, at
den nye medarbejder far mulighed for at tilpasse sig
og indga palige fod med de andrei arbejdspladskultu-
ren.

Der kan ogsa opsta det problem, at den nye medar-
bejder bliver fanget i dobbelttydige forventninger. For
eksempel har mandligt personale i daginstitutioner
oplevet paradokset: at vaare bade for lidt og for meget
mand.

Det kan vage en god ide, at | inddrager hele eller
dele af arbejdspladsen i evalueringen for at fa kolle-
gernes mening om samspillet med den nye medarbej-
der.

Opfealgning og evaluering

Umiddelbart inden provetidens udlgb evalueres
hele provetidens forlgb for at afklare om
m | traf den rigtige beslutning.

Og hvis A
m Hvad kan | gare for at arbejde med eventuelle
problemer?

m Drofte med resten af arbejdspladsen, hvilke
forandringer den nye medarbejder har tilfart
arbejdspladsen.

Faldgruber
m Der fgigesikke op. Utilfredsheden far lov til
at vokse.

m Der garesikke plads til ene hane elle hgne.

m  Kolleger taler med hinanden om utilfredsheder
med den nye medarbejder i stedet for at sige
det til ansadtelsesudvalget eller direkte til den
nye medarbejder.
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Checklisten

Som deltager i et ansaattelsesudvalg er der nogle opgaver, som du skal sikre dig, bliver gen-
nemfaert. Vi praver nedefor at naevne de vigtigste. Tallene i parantes henviser til den side,
hvor du kan laese mere om det.

Har du sikret dig, at det pa arbejdspladsen bliver
diskuteret, hvilke opgaver, den nye medarbgj-
der, | skal til at ansadte, skal 1gse? (Se side 8)

Har du sikret dig, at | pa arbejdspladsen far
diskuteret, hvilke menneskelige kvalifkatio-
ner | vil prioritere hos den nye medarbejder?
(Sesideb)

Har du gjort din indflydelse geddende for, at
jeres ansadtelsesudvalg bliver sa bredt
sammensat som muligt? (Se side 12)

Har du sikret dig, at ansadtelsesudvalget far
struktureret sin opgave? (Se side 12 og ske-
maet side 13)

Har du sikret dig, at ansaetel sesudval get far
diskuteret arbejdspladsens holdninger og
hvordan | vil bruge resultatet i ansadtel sesud-
valget? (Seside 12)

Har du sikret dig, at ansadtelsesudvalget far
diskuteret, om mainstreaming er den metode,
som | kan anvende i ansadtel sesproceduren?
(Sesideb)

Har du sikret dig, at ansedtel sesudvalget
tradfer nogle valg om, hvilke “briller” | vil
have p&, nar | skal vurdere opgaverne og be-
skrive stillingen? (Se side 5 og 12)
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Har du sikret dig, at ansadtel sesudvalget ud-
arbejder en anvendelig job-, fag- og person-
profil ? (Se side 16)

Har du “testet” stillingsannoncen pa nogle
venner eller bekendte, der ikke kender ar-
bejdsfeltet, inden den bliver sat i avisen? (Se
side 19)

Har du gjort dig klart, hvilke personer, du
gerne vil have til samtale, og hvorfor? (Se
side 22)

Har du forglag til, hvordan samtalen skal
gennemfares? (Se side 24)

Har du gjort dig nole overvejelser om, hvem
af ansggerne, der passer til jobbet? Hvad er
dine argumenter for valget? Hvorfor gnsker
du ikke de andre?(Se side 28)

Har du nogle ideer til, hvordan en ny medar-
bejder kan blive modtaget? (Se side 30)

Hvilke initiativer vil du tage for at sikre, at
den nye medarbejder kommer godt ind i ar-
bejdet og bliver hjulpet under praveperio-
den? (Seside 31)



Egne notater:










