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Uppdaterad rekryteringspolicy

Forslag till beslut
I styrelsen for Goteborgs Stadsteater AB:

Styrelsen antecknar informationen.

Sammanfattning

Senaste uppdateringen av Goteborgs Stadsteaters rekryteringspolicy gjordes 2013, vilket
innebar att den inte ldngre utgjorde ett stod eller gav en réttvisande bild av bolagets
rekryteringsprocess. Efter revision av bolagets rekryteringsprocess 2021 framkom &dven
att nagra steg i processen saknades for att uppfylla nyheter i Géteborgs Stads
rekryteringsprocess. Bolagets rutiner justerades omedelbart for att f6lja Goteborgs Stads
process i tillimpliga delar, men policydokumentet kunde av tidsméssiga samt
systemmassiga orsaker inte uppdateras direkt. I den har uppdateringen har bolaget
beskrivit processen och rutinerna enligt nu gillande arbetssatt och rutiner.

Beddmning ur ekonomisk dimension

Med en vilgrundad rekryteringspolicy som stdd i rekryteringsprocesser kan risken att
felaktiga och ddrmed kostsamma rekryteringar sker minskas.

Bedomning ur ekologisk dimension
Bolaget har inte funnit ndgra sérskilda aspekter pé fragan utifran denna dimension.

Bedomning ur social dimension

En uppdaterad och korrekt rekryteringspolicy bidrar till bolagets mélséttning att vara en
attraktiv arbetsgivare ur jamstélldhetssynpunkt, oavsett etnisk eller religios tillhorighet,
konsidentitet eller uttryck, sexuell laggning, funktionsnedsittning eller alder.
Rekryteringspolicyn &r en del av kompetensforsorjningsstrategin och ar ett stod for att uppna
och bibehalla ett attraktivt arbetsgivarvarumarke.

Samverkan
Inom ramen for samverkansavtalet informerades samverkansgruppen om den reviderade
rekryteringspolicyn 2024-01-30.

Bilagor
1. Goteborgs Stadsteater AB Rekryteringspolicy

2024-02-01
Bjorn Sandmark, VD, Goteborgs Stadsteater AB
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Inledning och bakgrund

Goteborgs Stadsteater AB ska vara en attraktiv arbetsgivare bade vad galler att rekrytera och
introducera ny personal, att behalla och motivera den befintliga personalen och vid
avveckling, ta vara pa den input som medarbetarna har for att utveckla bolagets
attraktionskraft. Goteborgs Stadsteater AB ska vara en attraktiv arbetsgivare for saval kvinnor
som man oavsett etnisk eller religios tillhdrighet, kdnsidentitet eller uttryck, sexuell laggning,
funktionsnedsattning eller alder. Rekryteringspolicyn &r en del av
kompetensférsorjningsstrategin.

Genom att vara en attraktiv arbetsgivare kan Stora Teatern, Backa Teater och Goteborgs
Stadsteater attrahera kompetenta medarbetare och ddrmed bedriva en bra och effektiv
verksamhet. Policyn omfattar teknisk och administrativ personal i sin helhet, och konstnarlig
personal i tillampliga delar. Vi foljer Goteborgs Stads kompetensbaserade rekryteringsprocess
och Goteborgs Stadsteater ABs likabehandlingsplan, vilket kvalitetssakrar vara rekryteringar
ur ett kompetens-, jamstalldhets- och mangfaldsperspektiv.

Ansvar och samverkan
Narmaste chef &r ansvarig for rekrytering av sina medarbetare och tar hjalp av lamplig
funktion under processen.
HR stottar i rekryteringsprocessen, startar och avslutar &renden i rekryteringsverktyget, samt
bistar i riktlinjernas implementering i bolaget.
Samverkan sker med fackliga parter i de fall en storre férandring sker och i samband med
chefsrekrytering. Processen vid chefsrekrytering:
- Arbetsgivaren informerar om behov av tillsattning av en chefstjanst.
- Partssamverkan av kravprofil
- Samverkan sker i urval, och efter genomférda enskilda intervjuer
- Partssamverkan av tillsattning av tjanst dar fackliga parter bevakar att
rekryteringsprocessen har gatt till pa ett adekvat sétt genom delaktighet och med
utrymme for fackliga att lamna synpunkter infor att arbetsgivaren fattar beslut.

Koppling till andra styrande och stédjande dokument

Goteborgs Stads policy och riktlinje for arbetsmiljo, medarbetarskap och chefsskap
Goteborgs Stads program for attraktiv arbetsgivare 2019-2023

Goteborgs Stads program for en jamlik stad (2018-2026)

Goteborgs Stads program for full delaktighet for personer med funktionsnedséttning
Goteborgs Stads plan for jamstéalldhet 2019-2023

Goteborgs Stads plan for starkta insatser mot rasism 2020-2023

Goteborgs Stads plan for att forbattra hbtg-personers livsvillkor 2017-2023
Goteborgs Stads regel for rekrytering

Goteborgs Stadsteater ABs dgardirektiv

Goteborgs Stadsteater ABs verksamhetsplan

Goteborgs Stadsteater ABs likabehandlingsplan

Goteborgs Stadsteater ABs anvisning Rekrytering steg for steg

Goteborgs Stadsteater ABs rutin Kom-ihag-lista vid introduktion av nyanstéllda
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Attraktiv arbetsgivare

| enlighet med Goteborgs Stads program for attraktiv arbetsgivare, strategi 3b ska vi
- hitta nya arbetssétt att anvanda kompetensen andamalsenligt,

- bredda rekryteringsbasen och se dver rekryteringsvagar,

- utveckla tydliga karridr- och utvecklingsvagar.

De tre malen &r direkt kopplade till rekryteringsprocessen. Stort fokus bor ligga pa ett
grundligt arbete med behovsanalys dar rekryterande chef tar hansyn till eventuellt behov av
utveckling av tjanst, mojligheter till arbetsfordelning pa befintlig personal, behovet av en
eventuell ny yrkesroll eller extern annonsering och rekrytering. Stora Teatern, Backa Teater
och Stadsteatern stravar efter en bred rekryteringsbas genom ett fortsatt arbete med
normmedveten rekrytering. Bolaget fortsatter att varna vara goda relationer med
utbildningsinstitut och utvérderar vara rekryteringskanaler dar vi ska synas pa relevanta
digitala och fysiska plattformar som erbjuder en bredd och mangfald av erfarenheter och
kompetenser. Internrekrytering ska fortsatt uppmuntras for att utveckling av nuvarande
medarbetares kompetens tas tillvara, och darigenom majliggora karriarvagar inom och mellan
teaterhusen inom Goteborgs Stadsteater AB.

Mangfalds- och jamstalldhetsperspektivet

Jamlikhet ska vara tydligt uttalat i alla delar som ror rekrytering och urval. Rekryterings- och
urvalsprocesser ska alltid forhalla sig till de utgangspunkter och generella mal som finns
redovisade i likabehandlingsplanen, styrande dokument och lagar. Ett fokus i text liksom i det
personliga bemotandet ska alltid riktas mot de arbetsuppgifter som den rekryterade ska utfora
och mot verksamhetens behov av utveckling. I de fall rekryterings- och urvalsprocesserna
stoter pa, vad som kan tyckas vara ett problem (exempelvis tillganglighet, sprak, snav grupp
sokande etc.), ska I6sningar sokas och utvarderas. Pa sa satt skapar vi traffsakra rekryteringar,
vi minskar felmarginaler och kan 6ka mangfalden pa vara teatrar.

Nulage

Efter ar praglade av covid-19-pandemin, som slagit hart mot kultursektorn, ar
kandidatunderlaget med efterfragad kompetens nagot tunnare an tidigare. Det galler framfor
allt tekniska tjanster och kocktjanster. Var restaurang ar aven hogt konkurrensutsatt med
andra restauranger i naromradet. Ett bristyrke med fa sokande i vara annonser ar ocksa
maskdr och perukmakare/maskdesigner.

Pandemin har déremot gett digitala verktyg en snabb framfart, dar ett steg i att 6ka en positiv
kandidatupplevelse ar att erbjuda videointervjuer nar sa ar mojligt. Samtidigt som vi moter
demografiska utmaningar dar manniskor i arbetsfor alder kommer att minska 6ver tid, star
anda Goteborgs Stadsteater AB som en trygg arbetsgivare inom kultursektorn i Goteborg med
arbetstillfallen pa Stora Teatern, Backa Teater och Stadsteatern. Nagot vi ska forvalta val och
vara stolta dver.

Dokumenthantering

Goteborgs Stadsteater AB foljer bolagets interna dokumenthanteringsplan. Handlingar for
externt utlysta tjanster éver 6 manader fér teknisk och administrativ personal sparas i
Goteborgs Stads rekryteringsverktyg Visma recruit, med undantag for intervjuanteckningar
som sparas hos rekryterande chef. Ovriga utlysta tjanster under 6 manader samt for
konstnéarlig personal sparas hos ansvarig rekryterare.

Goteborgs Stadsteater AB
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Rekryteringsprocess

Goteborgs Stadsteater AB foljer Goteborgs Stads kompetensbaserade rekryteringsprocess.
Rekryteringspolicyn ska anvandas som stod och végledning for alla involverade i
rekryteringsprocesserna vid Goteborgs Stadsteater AB. Nedan foljer en checklista som stéd
for hur rekryteringsprocessen ska se ut for att halla en hog kvalitet och darmed bidra till en
traffsaker rekrytering och att 6ka mangfalden och jamstalldheten bland de anstallda.

Rétt rekrytering

5. Intervju 6. Referenstagning 7. Anstallning till ditt team!

1. Behovsanalys 2. Kravprofil

Checklista:

1. Behovsanalys: Undersok och genomfor en behovsanalys av nyanstélining eller
kompetensutveckling. Fundera pa vad behovet ar pa en 1-3arsperiod.

2. Kravprofil: Undersok vilka krav som ska stéllas pa befattningen, ex.
arbetslivserfarenhet, utbildning, personliga egenskaper, kunskaper mm.

3. Annons: Var tydlig i annonstexten dver vad som krévs samt precisera de konkreta
arbetsuppgifterna och kvalifikationerna. Stam av I16nespann och villkor med HR.

4. Urval: Gor urvalet av kandidater utifran kravprofilen for att bibehélla en objektiv
rekryteringsprocess.

5. Intervju och bedémning: Forbered dig infor intervjun, tank pa forhallningssatt
vid intervjun och folj frageteknik enligt trattprincipen. Avsluta med
bedémningsmatrisen.

6. Referenstagning: Det ar lampligt att ta tva referenser, varav en &r en tidigare chef,
fran den eller de sokande vi vill ga vidare med mot anstéllning.

7. Anstallning: Efter anstallningsbeslut meddelas samtliga sokande snarast om att
tjansten har tillsatts. Se till att all dokumentation &r genomférd och sparad.

8. Introduktion: Den nya medarbetaren ska genomga introduktion som féljer

teaterns introduktionsplan.

Goteborgs Stadsteater AB
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. Behovsanalys

En val genomférd behovsanalys lagger grunden for en lyckad rekrytering och underlattar hela
rekryteringsprocessen.

Det ar viktigt vem i organisationen som &r med och utarbetar behovsanalysen. Olika personer
har olika kunskaper om befattningen och lyfter fram olika hansynstaganden. Det &r en fordel
om rekryteringsgruppen bestar av medarbetarperspektiv, chefsperspektiv, verksamhets-, HR-
och likabehandlingsperspektiv.

= Titta forst pa organisationens och arbetets forutsattningar. Fundera kring vad ni vill
uppna med verksamheten pa 1 — 3 ars sikt, bryt ner de mal som finns pa befattningsniva
och utvardera vad detta innebar for arbetets innehall och praktiska forutsattningar.

= Vilka ar verksamhetens mal? Det handlar om syftet med verksamheten och vad som
ska uppnas, varfor verksamheten finns.

= Vilka mal ska den aktuella befattningen arbeta mot? Beskriv vad den anstéllde ska
uppna i sitt arbete och vad som denna forvantas bidra med till de gemensamma malen.

Diskutera garna:
e arbetsuppgifter / ansvar
ansvarsomrade t ex geografiskt, tekniskt, ekonomiskt, personal
befogenheter
resultatansvar och resurser
kontaktytor: interna — externa
rapporteringsvagar t ex direkt understélld, understalld tva chefer etc.

Varfoér behovsanalys?

- Varje vakant tjanst erbjuder en majlighet att tdnka nytt, utmana nuvarande
organisationsstruktur och ompréva vad teatern ar i behov av framat.

- Det tydliggor befattningen och hur arbetet ska organiseras, hur gransdragningar gors
och vilka forvantningar som finns. Behovsanalysen ligger till grund for kravprofilen.

- Det tydliggor for de s6kande som kan fa en realistisk uppfattning om vad det ar for
jobb de soker och om de sjalva ar lampade. Detta bidrar till ett battre sjalvurval,
farre irrelevanta ansokningar och minskad risk for besvikelse efter anstallning.

Goteborgs Stadsteater AB
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. Kravprofil

Nar en beskrivning av verksamhetens och befattningshavarens mal har gjorts ar det dags att
ga vidare med att ta fram en kravprofil. Vad innebéar arbetet? Har borjar vi alltsa med att forst
titta pa hela verksamheten pa en Gvergripande niva for att sedan bli mer specifik och vanda
oss mot den individuella befattningen. Ta hjalp av befattningsbeskrivningen.

En bra kravprofil bor vara heltdckande. Den bor beskriva 6nskvarda kompetenser inom
alla omraden som é&r relevanta for arbetet. Formella krav, kunskap, personliga egenskaper och
praktiska forutsattningar maste fortydligas. Definiera vad som menas med dessa krav, och
vilken tyngd varje krav ska ha jamfért med de 6vriga:

1. Utbildning: nédvandig utbildning for befattningen.

2. Erfarenhet: nédvandig praktisk erfarenhet.

3. Kunskap: vad kandidaten maste kunna, oavsett om inlarning skett genom utbildning,
praktisk erfarenhet eller egna intressen.

4. Kompetenser (fardighet och forhallningssatt): krav pa formagor eller personliga
egenskaper som tjansten kraver. Anvand stadens kompetensramverk.

5. Intresse och utvecklingspotential: personens potential att utvecklas, lara sig saker
och véxa in i nyaroller.

6. Praktiska forutsattningar och dvriga krav: t ex fysiska krav, eller attityder och
asikter som har en direkt relevans for yrket eller arbetsplatsen.

Tank pa:

- Ofta anvands generella formuleringar kring exempelvis sprakkunskaper, vilket i
praktiken kan innebdra att hogre krav an nodvandigt stalls. Bade sprakliga krav och
mal bor beskrivas mer precist och nyanserat, och anpassas till den tjanst det galler.
Annars finns det risk att bedomningar blir onddiga, subjektiva och irrelevanta.

- Ar skall- och meriterande krav nodvindiga eller gar det att lara sig under
introduktionsperioden? For hogt stallda krav kan begrénsa potentiella sékande och
for 1agt stallda krav kan gora urvalet svart.

Beslut om rekrytering
Utifran behovsanalysen och kravspecifikationen undersoks om behovet gar att tillgodose med
de resurser verksamheten redan har internt genom att

e Se Qver arbetssatt och metoder.

¢ Kan du omfordela arbetsuppgifter till befintlig personal?

e Se Over om nagon eller nagra medarbetare kan kompetensutvecklas.

Om analysen visar att ny kompetens behover rekryteras till verksamheten ska
rekryteringsordningen f6ljas innan aktualisering av en ny rekrytering:

1. Omplacering/intern rorlighet

2. Ofrivillig deltid

3. Foretréde

4. Extern rekrytering

Stam av med HR-enheten vid osakerheter. Vid storre fordndringar som berdr utformningen av
organisationen eller en medarbetares arbetssituation ska partssamverkan ske med de fackliga
organisationerna innan beslut fattas. Aven vid chefsrekryteringar ska partssamverkan ske.

Goteborgs Stadsteater AB
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. Annons
Annonsen ar vart satt att na ut till ratt kandidater. Det ar viktigt att annonsen ar skriven pa ett
satt som tilltalar tankbara kandidater. Beskriv det viktigaste om enheten, uppdraget och vilka
kunskaper som krévs for jobbet.

= Definiera syftet med annonsen.

= Vad vill vi att den som laser annonsen ska fa Veta?

= Vad vill vi att lasaren ska Kadnna?

= Vad vill vi att lasaren ska Gora?

Rekryteringskanaler

Att hitta ratt kandidat kréaver ratt rekryteringskanal, och rekryteringsprocessen bor tjana syftet
att bade attrahera ratt sokande samtidigt som den bidrar till att skapa en positiv bild av
verksamheten. Nar det galler medieval, liksom utformningen och formuleringen av annonsen,
maste vi veta vilken var malgrupp ar och hur vi nar den. Detta innebér att vi maste ta reda pa:

= vilka medier som malgruppen har tillgangligt och ar uppmarksam pa,

= om malgruppen kan forvantas aktivt soka jobb, eller om vi snarare maste soka upp dem,
= vilken typ av annons och vilket tonfall som fungerar bast mot malgruppen,

= vad vi vill formedla om oss sjalva.

Rekryteringskanaler

Dagspress

Arbetsformedlingen

Teaterns hemsida och intranét
Svensk Scenkonsts hemsida
Fackforbundet Scen & Films hemsida
Digitala rekryteringskanaler

Sociala medier

Foreningar

Skolor/universitet

Tank pa:

- Overdriv inte kraven pa kandidaten, forskona inte heller verkligheten — Folj
kravprofilen.

- Spraket och tonen i annonsen. Ex. vem vander sig annonsen till? Exkluderar texten
nagon? Finns vardeladdade ord? Formellt eller lattsamt sprak? Till vilka kéanslor
vadjar annonsen?

- Haen tydlig avséandare och vart den sokande ska skicka in sin ansokan.

- Se upp med engelska trendord och forkortningar.

- Undvik klyschor i kraven som varken rimmar med tjansten eller ssmmanhanget, t ex
V1 behover dig med minst 20 ars erfarenhet som arbetar ihédrdigt...”

- Inga abstraktioner, konkretisera tjansten.

- Undvik humor och ironi, det kan bli helt fel.

I alla annonser skrivs ”Goteborgs Stadsteater vill ta tillvara de kvaliteter som en jamn
konsfordelning samt méangfald tillfor verksamheten.”

Goteborgs Stadsteater AB
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. Urval

Gor urvalet utifran kravspecifikationen. Genom att matcha kravspecifikationen mot CVn som
inkommit kan avgorande information latt hittas. Urvalet sker pa en skala 1-3.

1 - gj intressanta (grovgallring) sker utifran skallkraven for den specifika tjansten, som t ex
om kandidaten inte har korkort eller saknar en viss utbildning.

2 - intressanta ar de kandidater som uppfyller kraven i kravspecifikationen, men som vid en
forsta bedomning inte ar aktuella for anstallningsintervju.

3 - mycket intressanta ar de kandidater som uppfyller kraven i kravspecifikationen och som
kan komma att kallas till intervju.

Boka ett urvalsmote med rekryteringsgruppen dar ni diskuterar era 3or utifran era olika
perspektiv. Utifran dialogen fattar sedan rekryterande chef beslut om vilka kandidater som
kallas till intervju. Fundera nu pa vilka som ska sitta med under intervjutillfallet och om det
finns en eventuell javsituation att undvika.

Skicka redan nu ett svar till kandidater som inte uppfyller kraven (1or) att de inte gatt vidare
efter urvalsprocessen. Att kommunicera sa snart som majligt till vara kandidater hojer
kandidatupplevelsen och visar att vi bryr oss och vardesatter deras tid.

Tank pa:

Ansokningshandlingar ska behandlas konfidentiellt och med respekt for kandidaternas
integritet. Pappersansokningar kan inte tas emot utan att skicka stadens GDPR-rutin och vi
fatt bekraftelse pa att kandidaten godkanner att ansokan sparas enligt den. Alla kandidater
ska erhalla bekraftelse pa att deras ansokningar har inkommit och en tidsplan éver hur
rekryteringsarbetet fortloper. For de rekryteringar som géller anstéllningar 6ver 6 manader
och som annonseras via rekryterinasverktyaet sker detta automatiskt.

. Intervju

Det &r viktigt att skapa likvérdiga forutsattningar for alla sokanden. Inte bara for att
uppratthalla en etisk standard utan ocksa for att sakerstélla att vi valjer den person som bast
lever upp till de krav vi stéllt upp.

Forberedelser infor intervjun

= Skapa en Klar bild dver de krav som befattningen stéller pa den sokande.

= La&s noga ansokningshandlingarna och jamfor dem med kraven.

= Disponera intervjun i viktiga frageomraden. Bestam vad som &r specifikt viktiga
omraden.

— Bestam vad som &r sarskilt viktigt med den enskilda intervjun.

= Sist men inte minst — gér mental forberedelse infor intervjun.

Forhallningssattet infor intervjun

= Ordna en ostord och trivsam miljo

— Bestam vilka roller intervjupersonerna ska ha. Ska fragorna delas upp eller ska en halla i
intervjun och lata de andra komma in med vidare fragor nar detta ombeds av
intervjuaren? Bestdm vem som for intervjuanteckningar.

= Fokusera pa att lyssna och sjélv tala sa lite som mojligt. Satt allt fokus mot den sékande
for att skapa forutsattningen for en 6ppen dialog.

= Informera berérda medarbetare pa arbetsplatsen om ni planerar att géra besok ute i
organisationen.

Goteborgs Stadsteater AB
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Tank pa:

Lat intervjuerna vara strukturerade sa att de kan genomforas rattvist och konsekvent.
Bestam fore intervjun vilka fragor som ska tas upp och vad ni ska prata om. Pa detta satt
haller sig fragorna objektiva och relevanta for kraven som arbetsuppgifterna kraver. De
sakerstaller att alla kandidater far samma chans med samma fragor.

Fragetekniken under intervjun

Med en kompetensmodell i botten kan vi ta fram en strukturerad intervjuguide, och bidra till
att samtliga intervjuer foljer samma struktur. Genom en intervjuguide kan
intervjuaren/intervjuarna specificera vilka frageomraden som ska gas igenom.

Genom att be personen beskriva en situation fran arbetslivet inom omradet kan intervjuaren fa
svar pa personens formaga eller oférmaga att agera i olika situationer. Metodiken vilar pa att
det &r lattare att forutspa hur en individ kommer att agera i framtida situationer utifran hur
personen agerat i tidigare liknande situationer.

Inledande fragor (ca 5-10 minuter)
- Presentationsrunda och kort information om organisationen, befattningen och om
intervjuns uppléagg
- Utbildning, arbetslivserfarenhet och nuvarande arbetssituation. (stam av mot CV)
- Framtidsplaner och motivationen till att kandidaten sokte just den hér tjansten

Kunskap och personliga kompetenshaserade fragor (ca 30 minuter)
- Kunskapsrelaterade fragor kopplade till kravprofilen
- Nyckelfardigheter och personliga egenskaper enligt kravprofilen
- Frégor relaterade till 6vriga krav

Avslutade fragor (ca15-20 minuter)
- Mojlighet for den sokande att stélla fragor till er
- Kontrollera ID-handling/legitimationer, eventuellt arbetstillstand och bisyssla

Fragor efter trattprincipen:

1. Borja med vida och éppna fragor for att inleda varje omrade. Exempel: “Beriitta om
dina arbetsuppgifter i ditt nuvarande arbete.” anvénd stadens kompetensramverk.

2. Smalna av tratten med att konkretisera fragorna och stélla uppféljningsfragor.
Exempel: ”Vilka uppgifter var svérast? P4 vilket sitt var de svara?”.

= Hall fragorna korta och 6ppna
Fragor som hjélper intervjuaren att fa motparten att beratta om viktiga omraden pa ett
malande och uttémmande satt brukar borja med:
Vad? Hur? Pa vilket sétt? Vilka? Vad var det som...? Beritta om...

= Kompetensbaserade fragor
Fragorna utgar fran en situation som ar relevant for den aktuella tjansten men sa pass
allmén att den sbkande har mojlighet att ge ett eget exempel. Be den sdkande att
beskriva hur den handlade i den aktuella situationen, och be den &ven att beratta hur
resultatet blev. P4 sa satt undviker vi svar som bygger pa normer eller 6nskvarda svar,
utan far veta hur kandidaten handlat utifran tidigare beteendemdonster och erfarenheter.
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Beddmningsmatrisen - beddomning av de sokande

Bedomningsmatrisen strukturerar och sammanfattar de skattningar som gjorts pa ett
lattillgangligt satt. Kriterierna fran kravspecifikationen presenteras vertikalt och de sokande
listas horisontellt, dér resultatet av utvarderingen av respektive kompetens blir den slutliga
matrisen. Bedomningsmatrisen bestar av en femgradig skala, dar 1 &r lagsta poang och 5
hogsta. Det ar viktigt att de som medverkar i bedémningen i férvag bestdmmer vad de olika
poangen star for.

Bedomningsmatrisen kan skapa tydlighet och ge végledning. Det slutgiltiga beslutet maste
vila pa en helhetsbeddmning av de sokande, dar vi drar vara slutsatser genom att diskutera och
jamfora kandidaterna i fragan om:

1. ivilken utstrackning de sokande lever upp till kravspecifikationen,

2. deras utvecklingsbarhet, i de fall de sokande inte lever upp till kravspecifikationen,

3. den relativa vikten hos olika krav,

4. samverkan mellan olika kompetensomraden,

5. métfelet, att vi bor vara forsiktiga med att ta de numeriska analyserna som alltfor
sanna och akta sig for att jamféra slutpoang,

6. Ovriga faktorer som t ex ersattningsnivaer, tillganglighet etc.

7. sjalvreflektera om du har paverkats av omedvetet normativt tankande. Vanliga
tankefel en rekryterare kan paverkas av ar utseende, férdomar, likhetseffekten,
haloeffekten, eller bekréftelsefelet.

. Referenstagning
Innan beslut om anstéllning fattas ska referenser inhamtas fran minst tva referenser, varav en i
arbetsledande stallning. Inhamta alltid medgivande fran den sdkande.

Syfte med referenstagning:
= Aitt kontrollera att de uppgifter som den sokande har angett ar korrekta.
= Att fa ytterligare information om arbetsuppgifter i den tidigare anstallningen.
= Att fa en beddmning av hur den sokande fungerade i sitt tidigare arbete.
= Att komplettera den slutgiltiga beddmningen for ett mer tréffsékert beslut.

. Anstallning
Innan uppréttande av ett anstallningsavtal, stdm av villkoren med HR-avdelningen. Var noga
med att alla villkor finns reglerade i avtalet. Vidare behdver du:

- Se till att du fatt in aktuella legitimationer, arbetstillstand, uppehallstillstand, licenser,
betyg med mera innan du inleder samtalet kring anstallningsvillkor. Sakerstall
aktheten i anstallningsunderlaget.

- Settill att du fatt se pass, nationellt identitetskort eller personbevis dar medborgarskap
framgar. Detta for att bekrafta att det ror sig om ratt person, samt sakerstalla
medborgarskap/giltigt uppehalls- och arbetstillstand i Sverige.

Medarbetaren ska ha ett anstallningsavtal innan anstéllningen paborjas, dock senast samma
dag medarbetaren startar sin anstéllning.
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. Introduktion

For att kunna utfora sitt arbete utifran sin fulla kapacitet och forsta Goteborgs Stadsteater ABs
mal, vision, uppdrag och organisationskultur ar introduktionen en viktig pusselbit. Narmaste
chef ansvarar for att introduktionen sker pa ett tillfredstallande satt, men introduktionen &r
nagot vi gor tillsammans som teater. Det gemensamma introduktionshéaftet skickas ut i
samband med anstallningsavtal och gas igenom mellan chef och nyanstalld. Sakkunniga
personer inom sina kompetensomraden stottar sedan vid delar i det individuella
introduktionsprogrammet dér de ger den basta mojliga kunskapsoverforingen.

Den nyanstallda ska genomga sitt individuella introduktionsprogram som &r uppdelat pa
viktiga introduktionspunkter utifran en tidsaxel pa 6 manader:

e Innan anstallning
| samband med kontraktstecknandet far den nyanstallde ett skriftligt material med
information om Goteborgs Stadsteater AB, uppgifter om var man kan vénda sig i olika
fragor, allmanna sakerhetsforeskrifter (introduktionshéfte), en arbetsmiljofolder och
information om GDPR. Ansvarig chef forbereder arbetsverktyg, behorigheter etc.

e Forsta dagen
Den forsta dagen handlar om att vdlkomna den anstéllde till teatern, oftast med en
rundtur. Man sakerstaller att inloggningar och arbetsverktyg fungerar, gar kort igenom
introduktionshéftet, visar hur den anstallde tidrapporterar och informerar om teaterns
verksamhet och mal.

e FOrsta veckan
Den forsta veckan praglas framfor allt av genomgang av avdelningens/enhetens
verksamhet och organisation samt de sékerhetsforeskrifter som galler for arbete pa
avdelningen. Presentationsrunda med medarbetare som den nyanstéllde kommer att ha
kontakt med.

e Under de forsta 6 manaderna
Eventuella utbildningar genomgas. Introduktionen fortsétter och féljs upp l6pande.
Har medarbetaren en provanstallning, utvardera denna senast efter 5 manader infor
beslut om anstéllningen ska éverga till en tillsvidareanstallning.
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