
GODE RÅD TIL DIN REKRUTTERING

ET INDKOM VÆRKTØJ



Tak
..fordi du har hentet materiale fra INDKOMs værktøjskasse. 

Vi arbejder løbende på at lave værktøjer, der er:

I øjenhøjde og letforståelige

Anvendelige i en travl arbejdsdag

Relevante for små og mellemstore virksomheder

Inspirerende, motiverende og som giver ny viden

Med til at skabe resultater for vores kunder

Optimer din forretning med Gode råd til din rekruttering

Vi har arbejdet med dette værktøj i en lang række danske 

SMV’er. Vi håber derfor, at det også kan skabe værdi for dig 

og din forretning.



FORKLARING

HVAD: De Gode råd til din rekruttering er en samling af ”do’s and dont’s” om, hvordan

man som ansættende leder tilgår de 5 overordnede trin i rekruttering.

De gode råd til rekruttering er primært rettet mod ejerledere i SMV’er, der oplever, at de

har brug for input til at skabe en bedre proces for dem selv og for deres kandidater.

HVORFOR: Med Gode råd til din rekruttering er du klædt bedre på til at ansætte din

næste medarbejder, og du kan bedre undgå besværlige og fordyrende ansættelsesforløb.

HVORDAN: Står du overfor at skulle ansætte, så anbefaler vi, at du læser dem guiden 

igennem. Har du brug for yderligere sparring omkring rekruttering, onboarding og 

outplacement kan du altid kontakte en af INDKOMs erfarne rekrutteringsrådgivere

https://indkom.dk/rekruttering/


INDSPARK TIL DE 5 TRIN I ANSÆTTELSESPROCESSEN

Indspark til, hvad 
du skal være 

opmærksom på, 
når du slår stillinger 

op på sociale 
medier.

Jobopslag på 
sociale medier

1

Sådan læser du CV 
og ansøgninger 

struktureret.

Vurdering af CV 
og ansøgninger

2

Gode råde til 
at afholde den gode 

samtale.

Afholdelse af samtaler

3

Input til, hvordan 
trækning af 

referencer bedst 
hjælper dig til at 
vælge den rette 

kandidat.

Referencer og ansættelse

4

Sådan kan du sikre 
succes i ansættelse 

gennem en god 
opstart og 

onboarding.

Opstart/onboarding

5



1. JOBOPSLAG PÅ SOCIALE MEDIER

Sociale medier kan være et godt sted at slå jobopslag op. Hvis du vælger at slå din 

stillingsannonce op på de sociale medier, skal du være opmærksom på:

1. Målgruppen – er de tilstede på fx LinkedIn, Facebook, Instagram?

2. Rækkevidde – når du ud til nok relevante personer via dit netværk?

3. Økonomi – har brug for at øge rækkevidden via betalt annoncering?

4. Ordvalg – husk altid, hvem du taler til og skriv opslaget derefter

5. Bruger du en privat konto – så husk forskellen på ”offentligt” opslag og ”kun til venner”

6. Vær forberedt på useriøse henvendelser og kommentarer



2. VURDERING AF CV OG ANSØGNINGER

Når du læser de modtagne ansøgninger, skal du være opmærksom på:

1. Kompetencer – overvej, hvad der er ‘need to have’ kontra ‘nice to have’

2. Erfaring – kan kandidaten evt. oplæres, hvis erfaring mangler?

3. Personlighed og kulturmatch – er det tilstede?

4. Færdigheder – systemer, programmer, sprog etc.

5. Geografi – har kandidaten langt til arbejdspladsen? Er vedkommende flytbar?

6. Motivation – er kandidaten motiveret for både opgaver og virksomhedens formål?

7. Diversitet – overvej ikke bare at ansætte dem, der ligner os selv



3. AFHOLDELSE AF SAMTALER

I forbindelse med selve jobsamtalen er det vigtigt at have øje for følgende:

1. Kandidaterne skal indkaldes via telefon og have information om, hvem der deltager, 

og hvad de kan forvente vil ske under samtalen

2. Hav fokus på at skabe et behageligt rum, så kandidaten føler sig tryg

3. Skab dialog om jobbet og kandidatens profil - kandidaten bør have mest taletid

4. Flydende spørgsmål – ikke kun fastsatte spørgsmål. Husk at stille opfølgende 

spørgsmål på kandidatens svar

5. Sørg for at kandidaten får svar på egne spørgsmål – spørg direkte, om det er tilfældet

6. Gennemsigtighed med den videre proces – aftal, hvornår de får besked



4. TRÆKNING AF REFERENCER OG ANSÆTTELSE, SÅDAN

Både når du trækker referencer og laver den endelige ansættelsesaftale, er der vigtige 

forhold, som du skal overveje:

1. Stemmer referencepersonens udtalelser overens med kandidatens?

2. Husk at få afklaret eventuelle usikkerhed fra en referencetagning med kandidaten

3. Orienter dig om, hvad du må og ikke må spørge om!

4. Spørg altid tidligere arbejdsgiver, om de vil ansætte kandidaten igen, hvis de fik 

chancen – det er som regel den bedste afklaring!

5. Få lavet en god, fair aftale om løn og vilkår – så du sikrer en langsigtet ansættelse 

6. Indtænk udviklingsmuligheder og kurser



5. KORT OM OPSTART/ONBOARDING

En god og grundig onboarding/opstart er vigtig, da det er bevist, at det øger tilknytningen 

og fastholdelsen til arbejdspladsen samt effektiviteten hos den nyansatte. Sørg derfor for:

1. God introduktion til kolleger, afdeling, arbejdsplads og opgaver

2. God løbende dialog med den ansatte

3. Aftal allerede fra start datoer for opfølgningssamtaler

4. Husk at tage den svære samtale, stille spørgsmål og forventningsafstemme

5. Lav evt. en ”Buddy-ordning”, så den nye medarbejder bliver koblet sammen med en 

rutineret i de første måneder



BRUG FOR MERE INSPIRATION OG SPARRING?

Husk, at du kan altid finde mere inspiration på www.indkom.dk eller få 

hjælp ved at kontakte en af vores erfarne rekrutteringskonsulenter

http://www.indkom.dk/
https://indkom.dk/rekruttering/



