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Inden I griber pennen og forfatter et stillingsopslag, er det fornuftigt at foretage en jobanalyse. Jobanalysen kan både danne grundlag for stillingsbeskrivelsen og jobannonce. 
Vi ved godt, at det tit kniber med tiden, og ofte vil man bare hurtigst muligt have gang i stillingsopslag og annoncering, så man kan få fyldt den tomme stol ud. Men den tid, I investerer i jobanalysen, er godt givet ud.

En jobanalyse hjælper jer nemlig med følgende: 
1. Den hjælper med at vurdere, hvilke opgaver, der (fortsat) skal ligge i stillingen.

2. Den hjælper med at vurdere, hvilke kompetencer ansøgere skal være i besiddelse af og dermed udvælges og vurderes efter. Det kan være svært at ”oversætte” de strategiske mål og arbejdsopgaver til kompetencekrav, men tydelige krav og ønsker til den nye medarbejders kompetencer er afgørende for, at I får et godt grundlag i den efterfølgende udvælgelse og vurdering af ansøgere – og ikke mindst, at I får en medarbejder og en stilling, der matcher hinanden.  
3. Den hjælper med at synliggøre andre vigtige faktorer for udvælgelsen og vurderingen af ansøgerne 
4. Den gør jer knivskarpe på indholdet i jobannoncen 

Husk, at når I skal ansætte en ny medarbejder, er det netop en ny og ikke nødvendigvis én magen til den forrige medarbejder eller de andre ansatte. En ledig stilling kan være anledning til at ændre i organisering af arbejdet og fordeling af opgaver. Det kan give nuværende medarbejdere mulighed for jobudvikling, medarbejdersammensætningen kan gøres mangfoldigere, og samlet kan det betyde udvikling for hele enheden. Lægger I vægt på det sikre, kendte og kortsigtede eller det forandrende, strategiske og langsigtede perspektiv? 
Hvem skal udarbejde jobanalysen? 
Jobanalysen skal udarbejdes af de personer, som skal deltage i udvælgelsen og vurderingen af ansøgere. Lederen har det endelige ansvar, mens mange kan give værdifuldt input: det kan være faggruppen, kommende kolleger eller måske et egentligt ansættelsesudvalg. 

Det er en god idé, at lederen indkalder til et møde, hvor man laver jobanalysen i fællesskab. Lederen kan evt. tilpasse skabelonen på forhånd og sende det ud til mødedeltagerne, så alle har mulighed for at forberede sig hjemmefra.  Det kan give god inspiration at tage udgangspunkt i eksisterende materiale, som f.eks. udviklingsmål, strategier, værdigrundlag, projektbeskrivelser, stillingsbeskrivelser mv. 

Når jobanalysen er færdig, kan I arbejde videre og udarbejde en egentlig stillingsbeskrivelse og en stillingsannonce. 

Udfyld skabelonens fem hovedemner, evt. opdelt på kort og lang sigt, hvis det er relevant. 
Fokuser på de væsentligste forhold inden for hvert emne, og gør beskrivelsen så konkret som muligt. 

 Spørgsmålene kan I anvende som udgangspunkt for både jobannonce og interview. Tilføj og slet spørgsmål efter hvad I finder relevant.

	Organisatoriske rammer 
	På kort sigt
	På lang sigt 

	Ÿ Hvem er nærmeste leder?

Ÿ Hvad er de strategiske mål indenfor den enhed, hvor jobbet er? 

Ÿ Hvilke ændringer er der sket indenfor det sidste halve år? 

Ÿ Hvilke ændringer er I vente?

Ÿ Hvordan vil I karakterisere organisationens/enhedens værdier og kultur?

Ÿ Hvilke interne og eksterne samarbejdsparter har enheden/den nye medarbejder og hvem er vigtigst?

Ÿ Hvad er de tre vigtigste udfordringer for enheden og jobbet?

Ÿ Hvad har især betydning for at enheden fungerer godt?

Ÿ Hvordan kan kulturen og ledelsesstilen i organisationen/enheden beskrives? 
Ÿ Hvordan kan den nye medarbejder bidrage til mangfoldighed og ligestilling i enheden?

	 
	


	Resultater
	På kort sigt
	På lang sigt 

	Ÿ Hvilke konkrete ydelser eller forandringer skal opnås?

Ÿ Hvordan vil I vide, at der er skabt resultater i jobbet?

Ÿ Hvilke resultater vil være de vigtigste?

Ÿ Hvordan er sammenhængene til andre resultater i området/organisationen?

	
	

	Opgaver
	På kort sigt
	På lang sigt 

	Ÿ Hvad er de to-tre vigtigste opgaver og initiativer, som der skal tages fat på i jobbet?

Ÿ Hvilke andre opgaver skal der udføres for at nå de ønskede resultater?

Ÿ Hvilke opgaver tager længst tid?

Ÿ Hvordan er arbejdet organiseret omkring de enkelte opgaver?

Ÿ Hvem skal den nye medarbejder arbejde mest sammen med?

Ÿ Hvilke initiativer og kontakter skal tages for at koordinere med andre initiativer og resultater?

Ÿ Hvilke opgaver vil falde bort og hvilke nye vil komme til?

	
	


	Faglige og personlige kompetencer
	Nødvendige
	Ønskelige 

	Ÿ Hvilke faglige og personlige kompetencer har de personer udvist, som har klaret jobbet eller et lignende job bedst?

Ÿ Hvilke faglige og personlige kompetencer har de personer manglet, som har klaret jobbet eller et lignende job dårligst?

Ÿ Hvilke faglige og personlige kompetencer vil der i stigende grad blive brug for i jobbet og i enheden?

Ÿ Hvilken uddannelsesmæssig baggrund vil være relevant?

Ÿ Hvilke jobmæssige erfaringer vil være relevante?

Ÿ Hvilken adfærd vil være en fordel, for at få et godt samarbejde med kolleger, chef og ’kunder?

Ÿ Hvordan er de største udfordringer og udviklingsmuligheder i jobbet?
	
	


	Ansættelsesvilkår 
	På kort sigt
	På lang sigt 

	· Hvad er stillingsbetegnelsen

· Hvilken overenskomst vil den nye medarbejder skulle ansættes efter

· Lønniveau, tillæg, resultatløn

· Arbejdstid, ferie, flextid, vagtordninger
· Telefon, hjemme-pc

· Arbejdstøj
· Tjenestebil

· Kompetenceudvikling
	
	


