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Forord

Handbog for nye chefer, som du sidder med i hdnden, er en rigtig
god hjzlp for iverksetteren som skal til at indtage den bade
spaendende og vanskelige rolle at vere leder for andre mennesker.
Lederrollen er under kraftig forandring lige nu: Lederen skal bade
klare en reekke formelle ting for medarbejderen, men frem for alt
ogsé vare den gode inspirator og coach for medarbejderen, og
derfor er stette i ledergerningen mere nedvendig end nogensinde.

Det er ikke noget tilfelde, at denne bog er en virkelig god hjelp
for ivaerksatteren, for forfatteren bag bogen — Anette Sand —
kender selv udfordringerne ikke blot som chef i egen virksomhed,
men ogsd som daglig radgiver for ivaerksattere og ledere i smé
virksomheder, der er kunder i hendes forretning.

Det betyder blandt andet at rdd kommer i en enkel og ligefrem
form, og at vejledningen er direkte anvendelig. Med andre ord:
Ingen teoretiske kommentarer, men lige pa og hérdt, dér hvor
skoen helt konkret trykker hos den nye chef.

Det betyder ogsa at vaegten er lagt pa de udfordringer, som netop
chefen har i den lille virksomhed, der begynder at fd medarbejdere.

Jeg haber derfor, at du finder bogen nyttig, og ensker dig stor
forngjelse 1 ledergerningen.

Seren Lindholm Hansen
Salgs & Marketingdirekteor Multidata
Bestyrelsesmedlem i Anette Sand Aps.






1. Ansaettelse af en medarbejder

At finde og ansatte en ny medarbejder er en tidskreevende
ledelsesopgave, som skal udferes omhyggeligt. Det er dyrt at
fa ansat den forkerte medarbejder, sa det kan svare sig at bruge
resurser pa at finde den helt rigtige person til jobbet.

Jo mere betroet og centralt placeret den nye medarbejder er, jo
storre arbejde er der i forbindelse med ansattelsen. En flaske-
dreng (m/k) klares med et opslag i butikken og en kort samtale
med butikslederen. Ansattelse af en direkter, kraever som regel et
flere méneder langt forleb med adskillige samtaler, forhandlinger
og muligvis professionel assistance fra en advokat, en human
ressource-konsulent eller andre eksperter.

Her i kapitel 1 handler det om at tiltrekke, udvaelge, forhandle
med og ansette en medarbejder. Vi tager udgangspunkt i ”en al-
mindelig medarbejder”, altsé en ansattelse pa almindelige vilkar.
Du kan leese mere om de s&rlige forhold, der gor sig geldende for
forskellige medarbejdergrupper, i kapitel 2.

1.1 Rekruttering

Hvor vil du finde din nye medarbejder? Nér det handler om at
tiltreekke kvalificerede ansegninger, er der flere muligheder. Fra
en seddel i bagerens vindue med teksten “Ekspedient sgges — hen-
vendelse 1 butikken” over den trykte jobannonce til det at hyre en
headhunter, der klarer det hele for dig.

Rekrutteringsvirksomheder lever af at skaffe virksomheder de
medarbejdere, de har brug for. Det kan vere til alle niveauer i en
organisation, men is&r nar der er brug for en hgjt specialiseret



eller ledende medarbejder, kan det vare svart for virksomheden
selv at tiltreekke passende kandidater eller at finde tiden til at gore
det. S& kan man kebe hjlp til hele eller dele af processen. Om-
kostningerne svinger meget, men hjalp til jobopslag og screening
af ansegninger kan fés fra ca. 10.000 kr. Skal rekrutterings-
virksomheden klare hele processen, sé du bare bliver inviteret til
en samtale med en eller to helt egnede kandidater, kan det koste
det tidobbelte. Det er altsa ikke helt billigt — men prisen afspejler
den arbejdsindsats, der skal til, for at finde den helt rigtige.

Blandt andet vikarbureauer, som ofte ogsa tilbyder rekruttering,
har ordninger, hvor man hyrer medarbejderen gennem bureauet i
tre méneder, og derefter kan ansatte medarbejderen. Selvom det
er dyrere at keobe arbejdskraften gennem et bureau end at ansatte
selv, kan det vaere en rigtig god lesning for nogle. Sag efter “try
and hire” i din favorit-segemaskine, s& dukker der nok et godt
tilbud op.

I den lidt mindre omkostningstunge ende er der ogsd muligheder
for at gere opmarksom p4, at du har et job ledigt. Nogle valger
at bruge deres netverk. Sender mails ud til personer fra adresse-
lister og nyhedsbreve med jobopslag — ’kender du nogen ...7”.
Hvis det er sveert at skaffe den medarbejder, du har brug for,

kan en af disse metoder vere en lesning. Men netverksansegere
kan ogsé sette dig i en akavet situation: Du kan fé ansegere til
jobbet, som du ma sige nej til, og hvor I sa skal mades i andre
sammenhenge bagefter. Her taler jeg bade om professionelle og
private netvaerk. Det kan vere lige sa besverligt at skulle veere
sammen med en nylig afvist kandidat i erhvervsmaessige sam-
menhange, som det kan vare at have det hyggeligt sammen med
ham eller hende til vejfesten. Derimod kan man uden problemer
sprede et eksisterende jobopslag gennem netverket for at fa oget
opmerksomhed. Formen betyder noget — eendringen fra "kender
du nogen” til officielt jobopslag” giver en til tider enskverdig
distance.
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Den offentlige jobportal hedder jobnet.dk. Her kan du som
arbejdsgiver fi et (gratis) login, hvor du kan sege i de mange
profiler, der ligger dér. Personer, som modtager dagpenge eller
kontanthjelp pa grund af ledighed, er praesenteret her med mere
eller mindre brugbare CV-oplysninger. Men alle kan tilmelde sig
som jobsggende, sa der er ogsd mange, som uopfordret har lagt
et CV ind for at komme i betragtning til de stillinger, som bliver
besat ved, at arbejdsgivere browser pé jobnet.dk og finder egnede
kandidater her.

Ud over jobnet.dk er der en raekke andre portaler, hvor du kan
finde medarbejdere, og hvor du mod et sterre eller mindre beleb
kan fa kontaktoplysningerne udleveret, hvis du finder en velegnet
kandidat.

De fleste veelger dog nok at lave et jobopslag og offentliggere det
enten pa internettet eller i et trykt medie — eller begge dele.

1.2 Jobopslag/stillingsannoncer

Det forste, du skal teenke pé, nar du formulerer dit jobopslag er, at
det bliver laest af mange. Ikke kun ansegerne. Dit jobopslag skal
derfor vere lige sa tjekket, som din virksomheds profil i gvrigt er.

Selvom — eller méske netop fordi — jobopslaget skal afspejle din
virksomhed, skal du vere konkret og preecis i din beskrivelse af
stillingen. Fokus skal vere pa, hvad en kommende ansegere har
brug for at vide, mere end hvad du har lyst til at fortzelle.

Indhold i et jobopslag kan omfatte:

* Overskrift med indhold, f.eks. jobtitlen og virksomhedens
navn eller branche. Overskrifter uden indhold kunne vere
”Har du brug for nye udfordringer?”, ”Friske medarbejdere
soges” eller ”Afdelingsleder”.

» Beskrivelse af jobbet og arbejdsopgaverne.
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» Beskrivelse af virksomheden (kortfattet). Velg ordene med
omhu — du skal formidle virksomhedens kultur og stil pa
meget fa linjer.

* USP (unik selling points) — hvorfor skal ansggeren netop
soge denne stilling? Hvad tilbyder I, som er attraktivt for
den kommende medarbejder?

» Praktiske forhold. Hvordan du gerne vil modtage anseg-
ningen, ansegningsfrist, startdato og eventuelt ’planlagt
ferie respekteres”, hvis vi neermer os sommerferien.

Naér du skriver, sé pas pa klicheerne. Som ansgger bliver man trat
af at leese om en “dynamisk virksomhed” med ”gode kolleger”
som sgger en “fleksibel medarbejder”, der kan ’holde mange
bolde i luften”. Ger dig umage for at finde de ord, som praecist
beskriver din virksomhed, og lad vaere med at overselge. Det
gelder ikke om at tiltreekke mange ansggere — men om at til-
treekke den rigtige.

Sma virksomheder ma ind imellem tanke sig grundigt om, nér
linjerne om, hvad de tilbyder, skal formuleres. For det er jo neppe
kantineordning, eget fittnesscenter og personaleforening, der skal
sende ansggeren til tastaturet. Men maske fleksibel arbejdstid,
indflydelse péa udviklingen af stillingen, mulighed for hurtigt
avancement? Hvad er det, der gor, at det er attraktivt at arbejde
for din virksomhed? Det er vaerd at teenke over, uanset om du skal
skrive et jobopslag eller e;.

Forestil dig, at du har en lingeributik, og din erfaring siger dig,

at du har brug for en kvinde pa mindst 35 ar til det ledige job. Sa
pas pa! Du mé nemlig ikke soge efter hverken en kvinde (lige-
stillingsloven) eller en person pé en bestemt alder (Lov om forbud
mod forskelsbehandling pé arbejdsmarkedet m.v.). Det er forbudt!
Du mé derfor spilde alle unge og mandlige ansegeres og din egen
tid med ansegninger, der aldrig kan fore til andet end afslag.
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Omvendt kan man forestille sig, at virksomheden er ved at ud-
vikle sig til en ren hensegérd, og du derfor ensker, at den neste
ansatte er en mand. [ sé fald kan du hgjst opfordre ”ansggere at
begge kon” til at henvende sig, men du mé ikke skrive det, som
det er: Vi mangler en mand.

Andre jobportaler henter information fra jobnet.dk, som du kan
bruge gratis. Sa hvis du slér stillingen op pé jobnet.dk, bliver den
hurtigt set af mange, og du vil méaske fa ansegere, som refererer
til jobportaler, som du aldrig har hert om.

Maske bliver du kort efter, at jobbet er slaet op, kontaktet af de
forskellige jobportaler med diverse tilbud. Om du synes, de er
attraktive eller ej, kommer an pa hvor svert det er at finde egnede
ansegere til jobbet. I perioder med en betydelig ledighed, har du
som udgangspunkt et bedre rekrutteringsgrundlag og kan derfor
spare mere pa pengene, end i de tider hvor der er kamp om de
gode medarbejdere.

Fagblade kan vere en mulighed, hvis du vil bruge penge pé an-
noncering. Eller maske finder du din bedste hundelufter pa et
internetforum for hundeelskere frem for pé en jobsggningsportal?
Nogle gange er der penge at spare og bedre kandidater at finde i
fagmiljeer frem for pé de store jobportaler, navnlig hvis du gér
efter en kapacitet, som ikke nedvendigvis er aktivt jobsggende.

1.3 Skrifflige ansagninger

Sa veelter ansggningerne ind! Eller ogsd kommer der kun et par
stykker. Athangigt af stillingen. Uanset om du fér fa eller mange,
skal der holdes styr pa dem. Jeg har faet for vane at sende afslag
til de dbenlyst ikke-egnede ansogere med det samme, bade for

at spare ansggeren for ventetiden og for at minimere antallet af
gange, jeg skal have fat i den samme ubrugelige ansggning. Men
du kan ogsé godt vente til senere i processen.
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Det er god tone at kvittere for modtagelsen. En kort mail med
angivelse af, at ”vi vender tilbage umiddelbart efter ansegnings-
fristens udleb” er tilstreekkeligt og medvirker til at holde
ansggerens interesse fanget.

Det kan vere, I er flere, der skal lase ansggningerne igennem.
Maske printer du de relevante ansegninger ud, og I skriver noter
i marginen eller pa et papir ved siden af. Hvis du valger at printe
et st ud til flere eller at videresende ansggninger, der er kommet
med e-mail til andre i virksomheden, skal du veere opmarksom
pa, at en anspgning kan indeholde fortroligt materiale og skal
behandles med storste diskretion. Der kan béde vere cpr-numre,
oplysninger om tidligere arbejdsgivere og anden information, som
ikke bare kan ligge og flyde til almen underholdning i frokost-
stuen. Nogle af ansggerne kender méske andre medarbejdere i
din virksomhed, eller en anseger kan sidde i en uopsagt stilling
hos din konkurrent. Alle ansegere har en forventning om, at deres
ansegning bliver behandlet ordentligt; det vil sige diskret.

Hvad en god ansegning er, athenger af situationen. Men skulle
en enkelt medarbejder laese med her, skal jeg her komme med et
rigtig godt tip: En automatisk genereret CV-mail fra jobnet.dk er
ikke nok!

”Kopier og indsat”-funktionen i de forskellige tekstbehandlings-
programmer er jo et dejligt arbejdsredskab. Men det kan ogsa
blive for meget af det gode. Ind imellem har jeg faet ansegninger,
hvor kandidaten ikke engang har ulejliget sig med at skimme

sin ansggning igennem inden afsendelsen. Ansegninger, hvor
ansggeren gnsker sig et job 1 Roskilde, hos internationale virk-
somheder eller i navngivne men mig helt uvedkommende firma-
er, er ikke ualmindelige. Nar man kan sjuske sd meget med en
jobansggning, hvordan vil det sa ga, nar der skal skrives breve pa
virksomhedens vegne?

14



Dine granser for, hvad du vil acceptere af sjusk, skal du selv-
folgelig selv satte.

En god ansegning

» prasenterer kandidaten pa én A4-side eller maske lidt mere,
alt efter omstendighederne

» er skrevet til virksomheden og forholder sig konkret til den
pagaldende stilling

* indeholder relevant information og har tydelige kontakt-
oplysninger, inklusive e-mail-adresse

* har vedheftet et overskueligt og opdateret CV og evt.

* relevante bilag.

Med relevant information mener jeg, at ansegeren skal bruge den
begreensede plads pa fortrinsvis faglige forhold. Anden informa-
tion, som for eksempel “’jeg har fire bern under 10 ar”, kan vere
relevant, men “’jeg har to hunde, som jeg elsker, og jeg samler pa
antikke, quiltede teepper” er mindre interessant, for nu at sige det
mildt. Relevante bilag er ikke hele ansggerens livshistorie doku-
menteret ved hjelp af en stak 10 eller 20 &r gamle kursusbeviser
men ngje udvalgt information, méske en anbefaling fra den sene-
ste arbejdsgiver — eller slet ingenting ud over CV’et.

Hvis du efter at have laest ansegningen tenker, at du gerne vil
sporge denne kandidat om noget mere, har du en god ansggning i
handen: Personen har vakt din interesse.

1.4 Uopfordrede ansagninger

Ind imellem dukker der uopfordrede ansggninger op. Jo mere
kendt din virksomhed bliver som arbejdsplads med et godt ry, jo
oftere vil det ske. Nogle gange som led i en sterre og maske let-
tere desperat kampagne fra en arbejdssegende med mange afslag
bag sig men oftere, fordi ansegeren har et kendskab til virksom-
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heden og rigtig gerne vil arbejde netop her. Det sidste er selvfal-
gelig interessant.

Uopfordrede ansggninger ber — som alle andre — besvares. Den
positive interesse for virksomheden, som ansggeren udviser, kan
komme jer til gode i andre sammenhaenge, sa gor dig umage for at
svare paent, ogsa selvom du ikke har et job til ansegeren.

I ovrigt er det ikke sikkert, du skal afvise en kvalificeret,
uopfordret anseger helt, selvom du ikke aktuelt har noget at
tilbyde. Hvis du har tid til at give en kop kaffe, kan det vare, du
har fundet en ny vikar/freelancer/samarbejdspartner — eller en
medarbejder, du kan kontakte, nar der bliver brug for nye kraefter
pa et tidspunkt. At gemme uopfordrede, gode ansggninger kan
bestemt vare en genvej til senere at besatte stillinger uden brug
af stillingsopslag.

1.5 Anszettelsesprocedure

Du har faet en eller flere ansegninger, som er veerd at se nermere
pa, og naeste skridt er at indkalde kandidaterne til en samtale, sé I
sammen kan finde ud af, om der er grundlag for et samarbejde.

Hvor omfattende en proces, ansattelsessamtalen er, afheenger

af, hvad det er for en stilling, der skal besattes. Anseattelse af en
ung person til et fritidsjob kan méske klares pa et kvarter. Men de
fleste anseaettelser tager lidt laengere tid.

Fra starten kan du lige sa godt gere dig selv klart: Der er en latent
konflikt i et ansattelsesforhold, fordi parterne har ikke sammen-
faldende interesser. Jo — det kan da godt vere, at vi alle sammen
onsker vekst og fremgang for virksomheden. Men grundleggen-
de: Arbejdsgiveren ensker arbejdsopgaven udfert bedst og billigst
muligt. Lenmodtageren ensker de bedste arbejdsforhold og sa
meget i lon muligt.
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Ansattelsesproceduren handler om at fa enderne til at medes: At
indgd en aftale, som bade du som arbejdsgiver og den nye medar-
bejder er tilfreds med. Jeg deler proceduren op i fem afsnit:

indkaldelse til samtale

forberedelse af samtalen
gennemforsel af ansattelsessamtalen
en eventuelt supplerende samtale
efterbehandling

AR S

1. Indkaldelse til samtale

Ansggeren skal indkaldes til samtale. Hvis der skal indkaldes
flere kandidater, kan du godt laegge samtalerne pa samme dag,
men undga sa vidt muligt, at de forskellige kandidater meder
hinanden. Jeg var engang til en jobsamtale i en kommune, hvor vi
var indkaldt med 45 minutters mellemrum, og siden ansettelses-
udvalget var forsinket og kandidaten, der var tilsagt efter mig,
kom for tidligt, kom vi til at vente sammen. Det er ikke tjekket,
iser da ikke hvis ansggeren sidder i en uopsagt stilling og gerne
vil ga lidt stille med derene i starten.

I de tilfeelde, hvor der er tale om en fast stilling — og derfor en
meget vigtig person for firmaet, er det god stil allerede ved den
forste telefonsamtale at sige, at I maske skal medes mere end en
gang. At den forste samtale er kort og har til formal, at begge par-
ter kan danne sig et indtryk af, om der er basis for videre forhand-
linger. Det har flere fordele: Man kan slippe af med ansggeren
hurtigt, hvis det er helt klart, at det ikke er noget godt match, sa
ingen spilder mere tid end nedvendigt. Og hvis der modsat er gen-
sidig sympati, kan begge parter lige teenke sig om en ekstra gang,
nar de indledende gvelser omkring ansettelsesvilkér — og herun-
der navnlig lenniveauet — er gjort. Dermed er der storre mulighed
for, at parterne kan na til enighed eller kan valge hinanden fra
med det samme.
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2. Forberedelse af samtalen

Du skal forberede dig til samtalen. Jo mere centralt placeret og
betroet en stilling, der skal besattes, jo mere forberedelse skal der

til. Er der tale om en neglemedarbejder, kan det godt svare sig
at teenke grundigt over, hvad du gerne vil have ud af dette forste
mede med din eventuelt nye medarbejder.

18

Lav beregninger: Hvad har du rad til at betale, hvis det

er den perfekte medarbejder, der dukker op? Hvordan vil
belabet se ud i konkrete tal bade pr. time, pr. maned og pr.
ar, hvis der er tale om en deltidsstilling? Se kapitel 3 ved-
rerende de forskellige londele.

Hvilke krav har du? Hvad skal medarbejderen helt sikkert
kunne, og hvilke arbejdsomrader behgver han eller hun
ikke at have praktisk erfaring med? Lav en tjekliste, du kan
krydse af undervejs, hvis der er flere til samtale, som skal
sammenlignes efter 1. samtalerunde.

Hvilke forhold omkring arbejdspladsen er sa vigtige, at du
skal informere om dem allerede ved forste mede?

Formuler i forvejen gode spergsmél om medarbejderens
kompetencer. Det skal vare abne spergsmal, altsa spergs-
mal man ikke bare kan svare ja eller nej til. Spergsmal som
har du styr pa lenbogfering?” er et lukket spergsmél, som
ansggeren bare kan svare ja eller nej pa. Mens “kan du
forteelle om, hvilke lonsystemer du bedst kan lide at arbejde
med og hvorfor?” eller "hvordan mener du, at du kan bi-
drage til udviklingen af xxx-omréade her i virksomheden?”
er abne spoargsmal.



* Overvej, hvem der skal deltage i samtalen. Det er alminde-
ligt, at der er mere end én person til stede fra virksomheden
til en ansettelsessamtale, og iser hvis du er uerfaren pa
omradet, kan det veaere godt at have nogen til at hjalpe sig.
Hvis du skal ansette din allerforste medarbejder, er det o.k.
at bede en fra dit netvaerk om at veere bisidder og hjzlpe
dig med samtalen. Det kan vaere vigtigt at have en anden
person at sparre med i processen.

» Hvis I er mere end en, der skal deltage i samtalen, skal I
fordele rollerne: Hvem fortaller om virksomheden, hvem
stiller spergsmaél om det faglige, hvem taler om ansettelses-
vilkarene og hvem far noteret ned undervejs?

* Og sa til sidst: Serg for, at de praktiske/fysiske ting er pa
plads: I skal have ro, sa sluk din mobiltelefon, luk deren og
sid et sted, hvor du ikke kan se din skarm, hvis du har det
sadan, at du bliver distraheret af e-mails, der ringer ind i
din indbakke. Skal I have kaffe, sa hav det klar, sa du ikke
skal lgbe ind og ud ad deren — find ogsa evt. materiale, du
vil give eller vise ansggeren, frem inden medet.

3. Gennemforsel af anszettelsessamtalen

Maodet med ansegerne er spendende, og du er maske lige s ivrig
som ansggeren efter, at det skal g& godt. Ikke desto mindre skal
du bruge din kritiske sans og holde bade gjne og erer dbne i hele
forlgbet. Du har forberedt en plan — hold dig til den: Fald ikke

i den meget almindelige fzlde, at du bruger sa megen tid til at for-
telle om virksomheden, at ansegeren slet ikke kommer til orde.

Forlabet skal vere professionelt og s& formelt/afslappet, som det
er naturligt i din virksomhed. Men det er ikke et netverksmode
eller en kaffeklub: Dagsordenen skal holdes, for du har en del
information, som du skal have ud af ansggeren pa den korte tid,
I har til jeres radighed. Er ansggeren synligt nerves, kan det godt
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svare sig at bruge 5 minutter pa at gere samtalen lettere for an-
sogeren ved hjelp af smalltalk og lette spargsmél, og s& gemme
de tunge, faglige emner til lidt senere i samtalen.

Ud over at stille de spergsmal, du har skrevet ned pa forhénd og
skal have svar pa, skal dine antenner vere ude, fordi en stor del af
afgarelsen af, om det er den rigtige medarbejder til jobbet, sker ud
fra fornemmelser/”kemi”/personlig fremtreeden. Sa samtidig med,
at du gennemforer samtalen, skal du ogsé leegge maerke til:

* Matcher ansggerens fremtraeden med virksomhedens som
helhed? Vil ansegeren vare i stand til at repraesentere virk-
somheden. hvis det er nedvendigt i den aktuelle stilling?

» Har anspggeren forberedt sig: Ved han eller hun noget om
virksomheden, har personen f.eks. set virksomhedens
hjemmeside eller pé anden méade sggt information om jer?

» Stiller ansegeren gode sporgsmal?

Malet er selvfalgelig at fa sd godt et helhedsbillede af den eventu-
elt nye medarbejder som muligt.

Iser det med kandidatens egne spergsmaél er interessant, s du
skal endelig opfordre til at stille spargsmaél. For spergsmélene af-
spejler, hvad det er, der ligger ham eller hende mest pa sinde. En
dygtig anseger serger for at fa stillet nogle spergsmal til det fag-
lige indhold, samarbejdet med kollegerne, udviklingsmuligheder
eller virksomhedens visioner. Har ansggeren kun spergsmal om,
hvorvidt man har fri pd Grundlovsdag, eller maske slet ingen
spergsmal, forteller det ogsd noget om, hvor interessen ligger.

”Er der ellers noget, du har lyst til at fortelle 0s?” kan vaere et
godt spergsmal, hvor kandidaten kan fa lejlighed til at forteelle om
fritidsinteresser, familieforhold eller andet, som han eller hun fin-
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der relevant. Det er sd ogsa her, han eller hun kan og skal oplyse
om forhold, som har indflydelse pa ansettelsesforholdet, f.eks.
kroniske sygdomme, der kan have betydning for fraveret

Derimod er der en reekke sporgsmal, du ikke ma stille, selvom de
kan opleves som helt relevante for dig som arbejdsgiver:

Vi har bade ligestillingsloven og ”Lov om forbud mod forskels-
behandling pa arbejdsmarkedet m.v.” til at regulere disse forhold.
Ligestillingsloven handler blandt andet om, at man i langt de
fleste tilfaelde ikke ma favorisere ansegere af et bestemt ken.
”Lov om forbud mod forskelsbehandling pé arbejdsmarkedet
m.v.” starter med definitionen:

$1. Ved forskelsbehandling forstds i denne lov enhver
direkte eller indirekte forskelsbehandling pd grund af race,
hudfarve, religion eller tro, politisk anskuelse, seksuel
orientering, alder, handicap eller national, social eller
etnisk oprindelse.

Disse love tilsammen medferer, at det er strengt forbudt at sperge,
om medarbejderen planlaegger at fa bern, hvilken seksuel pree-
ference, medarbejderen har, og om medarbejderens trosretning.
Hvis medarbejderen har et handicap, er det o.k. at sperge til,
hvordan det vil have indflydelse pa lgsningen af arbejdsopgaverne
i den pageldende stilling, eventuelt med henblik pé, at medarbej-
deren kan sege det offentlige system om nedvendige hjelpemid-
ler. Men har din ansgger et handicap, vil han eller hun som regel
veaere ret godt inde i de regler og kan derfor selv orientere dig om,
hvilke forhold der er geeldende.

Pé dette tidspunkt i samtalen har du formentlig en god idé om,
hvorvidt dette er en kandidat, det er vaerd at tale mere med, eller
om vedkommende bare skal ud ad deren hurtigst muligt. Hvis du
allerede i forbindelse med indkaldelse til samtalen har antydet,
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at der kunne blive tale om en 2. samtalerunde, er det ret let at fa
sluttet samtalen af her for de ansegere, der slet ikke kan komme
pa tale. Der er ingen grund til at treekke tiden ud; hverken du el-
ler ansggeren har glaeede af en ufrugtbar samtale. Sa sig tak — vi
vender tilbage med et svar pa, om der bliver tale om en samtale
mere.

Er du derimod stadig interesseret i ansggeren, er tiden kommet til
de indledende mangvrer vedrarende lon og ansattelsesforhold.

Jeg har ofte oplevet, at alt er fryd og gammen, indtil vi nar til det
med lon og andre vilkar for ansattelsen. Nogle af os fra flinke-
skolen har svert ved den del af samtalen, og hvis du har det
sédan, er det saerlig vigtigt, at du har en plan for, hvordan det skal
forega.

De, som har en overenskomst at holde sig til, er lettere stillet her.
Da er det et spergsmal om indplacering i nogle tabeller, baseret
pa medarbejderens anciennitet og arbejdets karakter og s kan
spergsmal om evt. personlige tilleg skubbes til genforhandling
efter tre maneders ansattelse”. Men rigtig mange sma virksom-
heder har ikke tiltradt en overenskomst, og i sa fald er vi ude pa
det rd marked: udbud og efterspergsel.

Start med at stille vilkarene op. Du kan indlede den del af sam-
talen, som handler om lgn og andre vilkar med at sige, at nér vi
taler om lgn, taler vi om bruttolen. Det betyder, at vi taler om den
samlede lenudgift. Hvis ansegeren ensker sig en stor pensions-
ordning, er det altsd ikke noget, der forhandles oveni bagefter,
men en del af det lenkrav, ansggeren skal spille ud med. Hvis
virksomheden allerede har en pensionsordning, som den nye med-
arbejder vil blive tilbudt, er det sa her, du skal navne det.

Folk, som har veret ansat f.eks. i det offentlige, er vant til nogle
goder, som ikke er en selvfelge alle steder i det private erhvervs-
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liv. For eksempel betalt frokostpause, feriefridage og — iseer — lon
under barns forste sygedag. Det er ikke noget, medarbejdere har
krav pé efter nogen lovgivning, og hvis I veelger at give lon under
barns forste sygedag, er der altsa tale om et gode, ikke en rettig-
hed. Hvis du tror, at ansegeren har nogle uudtalte forventninger
til, at jeres virksomhed matcher det offentlige med hensyn til be-
talte pauser, omsorgsdage, feriefridage, barns forste sygedag, fri
1. maj og sé videre, sé seorg for at f4 navnt, at det ikke er tilfaeldet.

Nér s rammerne er pa plads, gar samtalen ud pa at finde ud af,
om [ kan né hinanden vedrerende betalingen for medarbejderens
arbejdsindsats. Du har en idé om, hvad du vil betale, og ansege-
ren har en klar fornemmelse af, hvor meget han eller hun er vard.
Prov at f& medarbejderen til at spille ud.

Lad os sige, at ansegeren spiller forsigtigt ud med at sige, at han
eller hun selvfolgelig er indstillet pé i et vist omfang at felge lon-
niveauet 1 virksomheden, men at den nuvearende lon er 32.000 kr.
plus pensionsordning. Og dit budget siger, at du kan betale 25.000
kr. — hgjst 28.000 kr., ellers hanger det bare ikke sammen, sa
bliver det dit job at fi din vilje, uden at ansggeren oplever det som
et nederlag. Her skal du vaere dygtig. Svaret pé det alt for heje
lonkrav kunne veare:

“Jeg er glad for at hore dit forslag, for vi har faktisk brug
for en medarbejder, som er preecis sd mange penge veerd,
som du ncevner. Desveerre er vi ikke i stand til at give dig
helt sa meget. Vi er en lille virksomhed, som stadig er i en
situation, hvor vi skal bdde vokse og konsolidere os, sd man
kan ikke sige, at vi er lonforende pd markedet. I mit budget
har jeg afsat kr. 25.000 kr., og der er jo et stykke vej op til
de 32.000, som du helt rimeligt beder om.

Pa den anden side vil jeg ikke leegge skjul pd, at jeg er
meget positivt stemt over for dig. Som vi tidligere har talt
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om, kunne der blive tale om en 2. anscettelsesrunde, og jeg
tror bestemt, du kvalificerer dig til at komme igen, for du
gor et rigtig godt indtryk, og jeg tror, du kunne passe ind
hos os. Det vil veere cergerligt, hvis vi ikke kan samarbejde
alene pa grund af lonnen. Jeg vil derfor gd i teenkeboks og
se, om ikke jeg kan rykke lidt pa budgettet, sadan at vi kan
neerme os hinanden. Mdske kan vi ogsd aftale noget med en

’

genforhandling efter tre maneder, hvis det er.’

Og s slutte samtalen af med, at det her skal vi finde ud af sam-
men pa en eller anden made, og snak om noget andet — noget
fagligt — pé vej ud ad deren, gerne noget omkring udviklingen og
spaendende muligheder fremover, s& medarbejderen har andet end
lonnen at tenke pa, mens han eller hun gar hjem.

4. En eventuelt supplerende samtale

Mange stillinger kan besattes ved at gennemfore en enkelt sam-
tale. Men i betroede stillinger eller i virksomheder, hvor man skal
arbejde tet sammen, og hvor stemning og miljo betyder meget,
eller hvis der er uenighed om lennen, er det praktisk at have den
anden samtale ogsa.

I anden samtalerunde er der som regel kun en eller hgjst to, der er
indkaldt. Her er vi ude i en anden type af mede: Presentationerne
er overstéet, det vil vaere relevant at informere om praktiske ting
og de forste arbejdsopgaver, som den kommende medarbejder vil
std overfor.

Men forst og fremmest er det her sidst i ansattelsesforlobet, at de
endelige aftaler om ansettelsesvilkarene forhandles pa plads.

Hvis vi tager eksemplet fra for, hvor ansegerens lenkrav var
32.000 kr, men vi hgjst ville betale 28.000, sendte vi medarbejde-
ren hjem med 25.000 kr. at teenke over og besked om, at vi ville
se, hvad vi kunne gore ved sagen.
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Ansggeren har sé 1 tiden mellem de to samtaler med sig selv
diskuteret frem og tilbage, hvor gerne vil han eller hun have job-
bet — og hvor den nedre graense ligger for, hvad han eller hun kan
acceptere at fa i lon.

Dit mal med den anden samtale er at fa medarbejderne til at se,

at 28.000 kr. er en fin lon. Forteel med udelt glaede, at du har faet
skubbet rundt pa budgettet, og at du derfor kan tilbyde 3.000 kr.
mere, end du oprindeligt havde tenkt dig. Hvis ansegeren ser ud
til at ville acceptere det, s& hold fast der. Hvis ansegeren traekker i
handbremsen, sa foresla en genforhandling efter tre maneder, sé-
dan at den nye medarbejder far tid og lejlighed til at bevise, at han
eller hun rent faktisk er sa mange penge verd. Det kan jo vere,

at ansggeren har ret — og s& ma du altsé hoste op med 1.000 kr.
mere. Det er meget sjeeldent, at en ansegeres forste bud pa lennen
er ultimativt, men du kan blive nedt til at sige nej, hvis I ikke kan
blive enige.

Det kan ogsa vere, at du kan tilbyde noget andet, som ikke
koster s& meget, men er meget veerd for medarbejderen: Du kan
indvillige i at rokere pa arbejdstiden — flekstid — eller méske
tilbyde hjemmearbejdsdage (et par stykker om maneden vil de
fleste satte pris pa). For nogle ansegere betyder udviklings-
mulighederne meget, ogsd mere end lennen. Du ma forsege at
afleese, hvor du kan imgdekomme ans@gerens ensker inden for de
rammer, du nu har til rddighed. Inden du tilbyder for meget fritid,
s& vaer opmarksom pa, at en fridag om méaneden koster ca. 4,8%
af ménedslennen.

Som regel kan det lade sig gore at nd hinanden.

5. Efterbehandling

Ansggere, som ikke far jobbet, skal have et afslag. Jo leengere i
processen, medarbejderen er néet, jo mere begrundet skal afslaget
vaere. Det vil sige: De, der ikke blev inviteret til en samtale, kan
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fa et standardafslag. Jeg har forsegt mig med personlige afslag,
men det har jeg ikke gode erfaringer med.

For eksempel fik jeg pa et tidspunkt en ansggning fra en person,
hvis skriftlige dansk var meget mangelfuldt, for nu at formulere
det paent. Jeg skrev tilbage, at da den nye medarbejder blandt
andet ville skulle hjelpe vores kunder med breve til banker og
skattevaesenet, var det nedvendigt, at personen havde et hojt
skriftligt niveau pa dansk. Hvorefter jeg fik en mail tilbage om, at
vedkommende aldrig ville arbejde for sddan en racist som mig!

Sa maske er det bade hurtigst og lettest at foresla standardafslag i
stil med:

"Tak for din ansogning til stillingen som ... ... ...... . Vi har
faet mange ansogninger og har i denne omgang valgt en
anden.

Jeg takker for din interesse og onsker dig held og lykke med
din videre jobsogning.”

Eventuelt suppleret med besked om, at vi gemmer ansggningen,
hvis der skulle komme en anden stilling snart (men kun, hvis det
er tilfeeldet).

De, som har veret til samtale, ber fa en opringning, hvor du for-
klarer, at de ikke har faet jobbet og hvorfor. Giv ansegeren tid til
at stille spergsmal og sig, at de gerne mé henvende sig en anden
gang (hvis du mener det, ellers ikke). Is@r hvis ansegeren gerne
ville have jobbet og maske er afvist efter anden samtalerunde, vil
han eller hun vere skuffet og gerne have en forklaring pa, hvad
der gjorde udslaget. Jeg synes, man skal vaere @rlig sa langt som
muligt uden at gore tingene vaerre for den afviste kandidat.
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