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Anstalla pa tre minuter

Vill du anstilla personal? Har far du veta hur
du gar tillvaga och vad det innebar att vara
arbetsgivare.

Rekrytering

Det kan vara bra att lagga ner bade tid och
energi nir en ny medarbetare ska anstillas. Den
du anstiller bor kunna utvecklas med arbets-
uppgifterna och ta sig an nya uppgifter efter-
hand som de uppstar i foretaget.

Borja med att fundera pa vad du behover hjilp
med. Behover du nagon tillfalligt eller perma-
nent? Kriver arbetsuppgifterna kvalificerad kun-
skap eller handlar det om enklare saker? Nar du
har klart for dig vad arbetet innebar och vilka
krav som du ska stilla kan du paborja rekryte-
ringen.

Var hittar du rétt person?

Risken finns att du anstiller ndgon som liknar
dig sjalv, men i ett bra arbetslag kompletterar
man varandra. Leta efter flexibla manniskor
med olika grundkompetens. Mangfald kan vara
utvecklande for foretaget. Var inte radd for att
blanda aldrar, kén och personligheter.

Det finns flera satt att hitta ratt person for jobbet:
¢ genom kontakter och natverk

® via arbetsformedlingen

e genom platsannonsering

® via ett bemannings- eller rekryteringsforetag

® pa jobbmaissor eller rekryteringsdagar.

Gor en kravprofil

Tank igenom vilken kunskap, erfarenhet och ut-
bildning du soker hos personen du ska anstilla.
Om du tydligt kan beskriva dina 6nskemal ar
det lattare att hitta ratt person. Fundera ocksa
over vilken roll du sjdlv vill ha i foretaget och vilka
uppgifter du vill att en anstalld ska dgna sig 4t.

e Beskriv befattningen — arbetsuppgifter och
ansvar.

e Vilken utbildning behovs for att kunna utfora
arbetet?

Nutek starker naringslivet i hela Sverige genom att bidra till fler nya féretag,

fler vaxande foretag och fler starka regioner. Nutek &r en nationell myndighet.

2007-01-24
Sida 1(4)

e Hur mycket praktisk erfarenhet tycker du
kravs?

e Vilka personliga egenskaper ar lampliga?

* Vilken 16n och andra anstillningsvillkor kan
du erbjuda?

Ta hjalp
Arbetsformedlingen kan hjilpa dig att rekrytera
personal.

Arbetsformedlingen kan hjalpa dig med att:

e ge forslag pa lampliga sokande

e ge rad och stod vid rekrytering i 6vriga EU/
EES och Schweiz

e annonsera i Platsjournalen

e ordna rekryteringstriffar

® bedoma forutsittningarna for att du ska
lyckas med din rekrytering.

Har far du hjalp:

® pa internet: www.arbetsformedlingen.se
e via kundtjanst 0771-416 416

* hos din lokala arbetsférmedling.

Rekryteringsforetag

Om du ar beredd att betala kan ett rekryterings-
foretag hjalpa dig att hitta ritt person. Du kan
ocksd hyra personal om du hellre vill borja med
det. Men i langden ar det dyrare att hyra dn att
anstalla.
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Annonsera

Det finns flera stillen att annonsera pa nar du
soker personal. Syftet med en platsannons ar att
hitta lampliga kandidater och fa ritt person att
vilja soka tjansten.

Marknadsfor foretaget

En platsannons fungerar som viktig marknads-
foring av foretaget. Nar du dnda kostar pa dig
en platsannons ska du darfor passa pa att pre-
sentera foretaget ordentligt. Da 6kar ocksa dina
mojligheter att hitta ritt person.

Skriv kort och rakt pa sak

Aven om du ska skriva i positiva ordalag méste
du vara drlig och inte overdriva. Lova inte ett
spannande arbete om uppgifterna i sjdlva verket
ar rutinbetonade.

Skriv vilka handlingar du vill ska inga i anso-
kan. Normalt brukar en ansékan besta av ett
personligt brev med CV.

Eventuellt kan du ocksa be om betyg eller ar-
betsprover. Skriv ocksad om du vill ha ansékan
via e-post eller i vanligt brev.

Har kan du annonsera:

e pa ditt foretags webbplats

e pa Platsbanken pa ams.se

e i Platsjournalen som ges ut av Arbetsformed-
lingen

i storre dagstidningar

i mindre lokaltidningar

i branschtidningar

pa lamplig platsformedling pd internet.

Platsannonsen bor innehalla information om:
ledig befattning, eventuell titel
arbetsuppgifter och ansvarsomraden
vilka kvalifikationer som krivs
anstillningsform

tilltradesdag

vilka uppgifter du vill ha av den sokande
vart ansOkningshandlingarna ska skickas
hur den sokande kan fa mer information
ansokningstidens utgdng

beskrivning av foretaget.
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Skicka en bekraftelse
Nir ansokningstiden har gdtt ut kan du skicka
ett svar till de sokande.

Skriv:

e att ansOkan har kommit fram

e att urvalsprocessen har paborjats
® hur lang tid den berdknas att ta.

Nar du ar fardig med rekryteringen ar det trev-
ligt om du skickar ett slutligt besked till alla som
sokt. Du kan ocksa skicka tillbaka ansoknings-
handlingarna.

Anstillningsintervjun

Varje anstillningsintervju dr unik. Var férberedd
och ha ett 6ppet sinne. I ansokningshandling-
arna har du sett formella meriter och arbetslivs-
erfarenhet. Nu ar det dags att ta reda pa om den
sokande passar in i foretaget.

Tips for en bra intervju

e Gor en punktlista i forvag over vad som
kravs for att klara arbetet.

e Lis igenom meritforteckningen precis fore
intervjun.

e Borja med att presentera foretaget och arbets-
uppgifterna pa ett konkret och tydligt satt.

e Skapa en littsam stimning sa att den sokande
kanner sig vil till mods. Intervjun ska vara en
dialog, inte ett forhor.

e Lyssna noga pa vad den sokande siger.

e Still 6ppna fragor som inte kan besvaras med
ett ja eller nej, stall foljdfragor.

e Lat tystnaden tala ibland.

Samma fragor till alla

Kravprofilen ligger till grund for vilka fragor
du kan stilla till de sokande. Fragorna ska vara
relevanta utifran kravprofilen och alla sokande
maste fa ungefdr samma fraga. Om nigon upp-
lever en fraga som krankande ska fragan kunna
motiveras med stod av kravprofilen.

Efter intervjun bor du ha fatt en uppfattning om
den sokandes:

e personliga egenskaper

e arbetslivserfarenhet

* arbetsmoral, livsfilosofi och sjdlvkannedom
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¢ ledaregenskaper
e utvecklingsmojligheter och framtidsplaner.

Diskriminera inte
Din frihet att anstilla vem du vill begransas av
diskrimineringslagarna.

Tank steget langre

Ett bra sammansatt arbetslag kan vara bade
utvecklande och l6nsamt for ditt foretag. Som
arbetsgivare maste du aktivt arbeta med fragor-
na jamstalldhet och méangfald nar du rekryterar
ny personal.

Diskriminering vid rekrytering
Diskriminering vid rekrytering innebar att den
arbetssokande pa grund av kon, etnisk tillhorig-
het, funktionshinder eller sexuell laggning har
blivit ogynnsamt behandlad i jimforelse med en
annan sokande som inte tillh6r samma grupp. |
ovrigt ar de bada sokande lika kompetenta.

Risk for skadestand

Om du bryter mot diskrimineringslagarna kan
du bli skadestandsskyldig. En person som kan-
ner sig diskriminerad i samband med en rekry-
tering kan anmila diskrimineringen till facket
eller aktuell ombudsman. Arendet kan sedan
provas av Arbetsdomstolen. En arbetssokande
kan aldrig fa arbetet genom att klaga, men Ar-
betsdomstolen kan utdoma ett allmént skade-
stand for den krankning som skett.

Anstallningsformer

Det finns tva typer av anstéllningsformer:
e tillsvidareanstillning
e tidsbegransad anstillning.

Tillsvidareanstallning

En anstillning giller tills vidare om inget annat
anges i anstdllningsavtalet. Tillsvidareanstillning
kallas dven fast anstillning och dr den vanligaste
anstallningsformen i Sverige.

En tillsvidareanstillning upphor inte automa-
tiskt vid ndgon sarskild tidpunkt. Den maste
sdgas upp av den anstillde, eller av dig.
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I anstdllningsavtalet ska du informera om hur
lang uppsidgningstid som galler.

Provanstall den forsta tiden

Innan du erbjuder en person tillsvidareanstall-
ning har du mojlighet att provanstilla under
en provotid av hogst sex manader. Aven lingre
vikariat kan inledas med en provanstillning.

Tidsbegransad anstillning

En tidsbegransad anstillning maste vara sarskilt
avtalad mellan arbetsgivaren och den anstillde.
En tidsbegransad anstillning maste ocksa vara
tillaiten enligt lagen om anstallningsskydd (LAS)
eller kollektivavtal.

Tidsbegransade anstallningar ar tillitna i foljande
fall:

e provanstillning

overenskommen visstidsanstillning
tillfallig arbetsanhopning
sdsongsanstillning
projektanstillning

vikariat

feriearbete

pensionar som fyllt 67 ar

fore varnpliktstjanstgoring
praktik.

Var tydlig i avtalet

Se till att det framgar av anstallningsavtalet att
det 4r en tidsbegransad anstillning och vilken
typ av tidsbegriansad anstillning det ar. Det ar
du som arbetsgivare som ska bevisa att anstall-
ningen ar tidsbegransad.

Om det inte framgdr av anstillningsavtalet att
anstillningen ar tidsbegransad kan den anses
vara en tillsvidareanstillning. Detsamma giller
om villkoren for den tidsbegriansade anstillning-
en inte ar uppfyllda.

Anstillningsavtalet

Ett anstdllningsavtal ar ett personligt avtal
mellan dig som arbetsgivare och den anstillde.
Anstéllningsavtalet behover inte vara skriftligt,
aven ett muntligt avtal galler.

Enligt lagen om anstillningsskydd (LAS) maste
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du ddremot skriftligen informera om foljande

villkor:

e personuppgifter, arbetsplats och anstillning-
ens tilltridesdag

e arbetsuppgifter och yrkesbeniamning eller
tjanstetitel

e anstillningsform och uppsigningstid

¢ |on, loneformaner och hur ofta Ionen betalas ut

e lingd pa betald semester och lingd pa normal
arbetsdag eller -vecka

e tillampligt kollektivavtal om det finns

e villkor for utlandsstationering om den pagar
lingre 4n en manad.

Avtalslagen

Oskiliga avtalsvillkor i ett anstdllningsavtal
kan jamkas eller forklaras ogiltiga med stod av
reglerna i avtalslagen.

Kollektiv- och hdangavtal

Ar du medlem i en branschorganisation kanske
du 4r bunden av kollektivavtal. Ar du bunden
av ett kollektiv- eller hangavtal 4r det i forsta
hand dir du hittar vilka villkor som galler for
dina anstillda. Kollektivavtal anses utgora en
del av det personliga anstillningsavtalet och du
maste informera dina anstillda om innehallet i

det.
Att vara arbetsgivare

Registrering
Forsta gangen du blir arbetsgivare ska du registrera
dig hos Skatteverket.

Foretagsregistrering

Du kan anmaila dig som arbetsgivare elektro-
niskt till Skatteverket pa webbplatsen www.
foretagsregistrering.se.

Skatteverket

Du kan ocksd anmaila dig som arbetsgivare hos
Skatteverket genom att fylla i blanketten ”Skat-
te- och avgiftsanmalan” (SKV 4620). Nar du
har blivit registrerad som arbetsgivare skickar
Skatteverket ett registreringsbevis till dig.

Skatter och avgifter
Som arbetsgivare ansvarar du for redovisning
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och inbetalning till Skatteverket av arbetsgivar-
avgifter och inkomstskatt for dina anstallda.

Redovisning

Nar du har registrerats som arbetsgivare, skick-
ar Skatteverket varje manad ut blanketter till dig
for redovisning av utbetalda 1oner och formaner,
avdragen inkomstskatt samt arbetsgivaravgifter.

Betalning
Inbetalning av skatter och avgifter gor du till
foretagets skattekonto hos Skatteverket.

Forsakringar

Det ar viktigt med ett bra forsiakringsskydd bade
for dig och dina anstillda. Vissa forsikringar
galler for verksamheten medan andra avser indi-
viden. Forsdkringskostnader dr oftast avdrags-
gilla kostnader i verksamheten.

Arbetsmiljo

Arbetsgivaren har huvudansvaret for arbetsmil-
jon, men de anstillda och i forekommande fall
aven facket har skyldighet att samverka kring
arbetsmiljofragor. Med arbetsmiljo menas hela
den omgivning som arbetstagaren arbetar i. Det
handlar alltsa om fysiska, psykiska och sociala
aspekter pa arbetsplatsen som paverkar arbets-
tagaren. Omradet regleras genom olika lagar.

Semester
Alla anstillda har ratt till sa kallade semester-
formaner enligt semesterlagen.

Sjukdom

Vid franvaro pa grund av sjukdom madste du
som arbetsgivare betala sjuklon till den anstillde
under de forsta 14 dagarna. Den forsta dagen i
sjukloneperioden dr en karensdag. Da far den
anstillde ingen ersittning alls.

Ledighet

En anstilld har dven ritt till annan ledighet dn
semester. For vissa typer av ledigheter har den
anstillde ocksa ratt till ersattning.

Foridldraledighet ar den vanligaste ledigheten
men en anstilld har ocksa ratt att vara ledig till
exempel for att studera eller starta foretag.
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