
Jeg ser stillingsannonsen på NAV, 
Jobbnorge, Finn eller andre 

steder. Annonsen er tydelig på 
hva stillingen innebærer og 

krever, lønnsnivå, hva man får i 
tillegg til lønn i jobben, hva som 
kreves av meg når jeg som søker 

(cv, søknad, vitnemål og 
eventuelt andre attester).

Søker

FØR UNDER ETTER

Sender søknad Får tilsendt søkerliste og 
informasjon om prosess

OppsigelsestidMottar tilbud og kontrakt

Jeg blir møtt med et tydelig 
opplegg for onboarding, og alt av 
utstyr som jeg trenger er på plass. 
Samtidig får jeg tildelt en fadder 

som hjelper meg å komme i gang 
og finne fram (praktisk, sosialt 

osv.), og som er fadder gjennom 
hele prøvetiden.

Den faglige oppfølgingen får jeg av 
min personalleder og/eller faglig 

leder.

Intervju

Jeg mottar tilbudet som vi 
har diskutert. Hvis jeg ikke er 

enig i tilbudet, blir det 
forhandlinger. Kontrakten 

signerer jeg digitalt.

Ser stillingsannonse Jeg er videre til intervju Første dag i ny jobb

De fleste som ansettes har tre 
måneder oppsigelse. Jeg er i 

kontakt med min nye 
arbeidsgiver i denne perioden 

om oppstart, behov for utstyr og 
får invitasjoner til sosiale 

arrangementer.

Digitale Helgeland - Digitalisering 
av ansettelsesprosessen
Framtidig brukerreise

Denne brukerreisen viser ulike steg søker og ansatte i 
kommunen går gjennom i en framtidig 
ansettelsesprosess.

Reisen er utviklet basert på innsikt fra samtaler med de 
involverte aktørene, blant annet om hvor utfordringene er 
i dag, hva som kan forbedres og hvordan det kan fungere 
når digitale komponenter innføres.

I denne reisen er det lagt særlig vekt på å imøtekomme de 
kritiske bestemmelsespunktene for søkeren, der vi vet det 
er sjanse for at kommunen mister søkeren.

Ulike innganger til prosessen

Bor i regionen, er 
nyutdannet, bor ikke i 

regionen
Søknaden fylles ut og sendes 

digitalt. Portalen viser tydelig hva 
jeg må huske å inkludere. Den 

husker også det jeg har gjort fra 
tidligere. Det går tydelig fram hva 

som kan være årsaker for at navnet 
mitt skal kunne unntas offentlighet 
i søkerlisten. Hvis jeg tilfredsstiller 
kravene og ønsker det, krysser jeg 
av her. Jeg krysser også av for om 

jeg ønsker å få søkerlisten tilsendt.

Bekreftelse 

Jeg mottar bekreftelse på at 
søknaden er mottatt og at jeg 
vil få mer informasjon etter at 

søknadsfristen er utløpt.

Jeg blir oppringt med beskjed om 
at jeg er invitert til intervju, og jeg 

mottar også e- post med 
detaljene som blir diskutert. Jeg 

får vite hvor mange som kommer 
til å delta fra kommunen og litt 

om hva de vil høre mer om.

Jeg får info hvis det skal 
gjennomføres en 

personlighetstest eller lignende.

Noen dager etter søknadsfristen 
får jeg tilsendt informasjon om 
prosessen videre og når jeg kan 
forvente å høre mer om jeg er 

videre til intervju eller ikke.

Jeg får også tilsendt søkerlisten 
automatisk hvis jeg har krysset 

av at jeg vil ha den. Hvis jeg vil se 
utvidet søkerliste, må jeg be om 

dette.

Jeg er ikke videre til intervju

Jeg får skriftlig beskjed om at jeg ikke 
er videre til intervju, slik at jeg slipper 

å lure på hva som skjedde i prosessen. 
Samtidig gir kommunen meg info om 

andre stillinger i regionen som kan 
være aktuelle for meg, og avklarer om 

de kan beholde cv- en min.

Info

Etter intervjuet får jeg infoen 
om videre prosess skriftlig, f. 

eks. om det blir referansesjekk, 
om det blir et nytt intervju, om 
jeg må ta en personlighetstest 

eller gjøre en oppgave. 
Informasjonen inneholder 

datoer jeg kan forholde meg til.

Jeg føler meg velkommen og 
ivaretatt i intervjuet. Det 

oppleves som at represen- 
tantene er interesserte i å bli 

kjent med meg og min 
kompetanse. Jeg får muntlig 

info om videre prosess.

Vi diskuterer forventninger til 
lønn, og jeg får vite om det 

ligger en tariffavtale til grunn.

Nytt intervju Jeg får beskjed om at jeg er 
innstilt som nr. 1 

Kontaktpersonen min i 
prosessen ringer meg opp 

med beskjed. Jeg mottar også 
info om videre prosess med 
kontraktsforhandlinger osv.

Jeg får beskjed om at jeg 
ikke er innstilt som nr. 1

Kontaktpersonen ringer meg 
med beskjed og en kort 

tilbakemelding om hvorfor jeg 
ikke nådde opp. Jeg får eventuelt 
info om hvilket nummer jeg ble 

innstilt som. Jeg har mulighet til å 
klage på innstillingen innen 8 

dager fra jeg mottar den.

Søknadsfristen er tre uker fra 
utlysning.

Jeg hører om regionen 
gjennom sosiale medier, 
media, venner, nettverk, 

studiested, min nåværende 
jobb eller jeg ser etter ny 

jobb.

Blir oppmerksom

Jeg har meldt meg som 
interessert i å jobbe på Helgeland, 

og kommunene kan ta kontakt 
med meg når det er en ny ledig 
stilling som er relevant for meg

Mottar invitasjon til å søke Endelig svar/avslag

Jeg får beskjed når stillingen 
er besatt.

Behov oppstår og er uttalt

Jeg inviterer HR til et møte for å 
diskutere behovet jeg har for en 

nyansatt. Diskusjonen rundt 
behovet tar utgangspunkt i 

ansettelsesstrategien. Vi setter 
av tid til å diskutere grundig, slik 
at vi er sikre på hva behovet er 

og etterspør riktig kompetanse i 
annonseteksten.

 Kommunen har gode rutiner for 
å involvere alle interessenter, 
som tillitsvalgte og HR i denne 
prosessen. Det er bevissthet 
rundt at det er viktig å starte 

tidlig.

Ansettelsesstrategi/plan

Denne inneholder en oversikt over 
hvilke kompetanser som trengs i 

kommunen og ulike måter å gå frem 
på for å beholde og rekruttere disse. 

Her er også en oversikt over når 
ansatte går av med pensjon eller 

andre planlagte avganger som man 
vet om, årshjul, rutine for å sjekke 
behov, f. eks. når man må lyse ut 

lærerstillinger osv.

Interne undersøkelser

Jeg undersøker om noen har 
krav på stillingen internt.

Denne diskusjonen og tilhørende 
undersøkelser tar 1 uke

Diskusjon om behov kan 
pågå over lengre tid før 
det eksplisitt blir uttalt.

Jeg fyller ut skjema som beskriver 
behov, hjemmel osv. Dette er en 

ferdig mal som fylles ut i sak/arkiv- 
systemet og sendes til HR via 
systemet. Skjemaet arkiveres 

automatisk på riktig sak.

Jeg skriver også et utkast til 
annonsetekst som sendes via 

sak/arkiv til HR.  Jeg formulerer 
annonsen med tanke på hvilken 
målgruppe stillingen retter seg 

mot. Annonsen er tydelig på hva 
stillingen innebærer osv.

Jeg kan få støtte fra HR i dette.

Skjema for 
behovsbeskrivelse og 

utkast til annonse

Jeg skriver annonsen inn i et 
rekrutteringsprogram, hvor jeg også 

finner maler som jeg kan ta 
utgangspunkt i. Jeg formulerer 

annonsen spesifikt mot målgruppen 
vi prøver å nå, og den er tydelig på 

hva stillingen innebærer og hva som 
kreves av søker (som cv, søknad, 

vitnemål og eventuelt andre 
attester). Annonsen er tydelig på hva 
som skal til for at man kan be om å 

bli unntatt offentlighet på 
søkerlisten.

Annonsen går automatisk til 
sak/arkiv- system og publiseres på 

kommunens hjemmeside.
Jeg publiserer/sender også annonsen 

til NAV og legger den ut på 
kommunens Facebookside. Jeg 

vurderer hvilke andre steder 
annonsen skal publiseres, ut i fra 

hvilken målgruppe vi retter oss mot.

Jeg lager en kort meldingstekst om at 
søknaden er mottatt som går 
automatisk ut til søkerne når 

søknaden er mottatt i systemet.

Skriver og publiserer 
annonsen Kandidater som ønsker jobb 

på Helgeland eller er tidligere 
søkere, ligger i en base. Jeg 
sjekker om det er noen her 

med aktuell kompetanse, og 
sender de eventuelt en 

invitasjon til å søke.

Inviterer aktuelle søkere

Jeg er ansvarlig for å holde i den 
røde tråden i prosessen og er 
den de andre partene kan ta 

kontakt med ved spørsmål og 
uklarheter.

Jeg har ansvar for å sette opp  en 
tidslinje for hele prosessen og 

avklarer hvem som har ansvar for 
hva, hvem som skal være med og 
i hvilke faser, og avtaler/setter av 
møtetidspunkt for interne møter, 
intervjuer osv. Alle involverte får 

informasjon om tidslinjen og 
frister de må forholde seg til. Når 
tidslinjen er godkjent, formulerer 

jeg den informasjonen om 
prosessen som skal sendes ut til 

søker når fristen er gått ut.

Avtale prosess

Alle søknader kommer 
automatisk inn i sak/arkiv- 

systemet fra 
rekrutteringsprogrammet.

Det er klart på forhånd hvem 
som skal ha tilgang til saken og 

dette går automatisk.
Disse får varsel om at 

søknadene er kommet inn og at 
de har en frist på seg til å lese 

søknadene.

Det går ut automatisk svar til 
søkerne med informasjon om 

prosessen videre og når de kan 
forvente at intervjuene skal 

gjennomføres.

Søknadsfristen går ut

Ved behov kan jeg bli invitert 
til et nytt intervju.

Jeg undersøker om søkere som 
har bedt om å bli unntatt 

offentlighet, har hjemmel til det.
Hvis ja, blir de anonymisert på 
den offentlige søkerlista. Hvis 
ikke, tar vi kontakt med disse.

Jeg haker av i systemet for hvem 
som skal stå på offentlig 
søkerliste, og generer en 

offentlig søkerliste. En utvidet 
søkerliste kan også genereres 

fra systemet. Søkerliste sendes 
ut fra systemet til de søkerne 

som har bedt om det.

Søkerliste

Søknadsfristen er 3 uker

Planlegging og innkalling 
til intervju

Innkalling til intervju 7 dager 
etter søknadsfristen

Gjennomføring intervju

Jeg er her en støtte til enhetsleder 
og kan bidra når det er ønske om 

det. F. eks. hvis lederen er 
uerfaren med rekruttering eller 

ønsker støtte. Vi støtter også 
lederen i foreløpig vurdering av 

lønnsnivå for hver kandidat.

Jeg sørger også for at det sendes 
ut melding til de søkerne som ikke 
blir innkalt til intervju. Her står det 

at de ikke var aktuelle i første 
omgang, men at det kan være 
aktuelt med flere vurderinger.

Jeg kan være med i intervjuet for 
å trygge leder og være til støtte.

Denne infoen kommer samme 
dag som intervjuet

Sende ut informasjon

Vi sender søkeren informasjon 
om videre prosess skriftlig 

(referansesjekk, om det blir et 
nytt intervju, om det blir en 

personlighetstest eller løse en 
oppgave osv.). Informasjonen 

inneholder datoer.

Nytt intervju

Ved behov for nytt intervju 
tar jeg initiativet til dette.

Referansesjekk

Jeg sjekker referanser hos alle 
kandidatene som har vært på 

intervju, før vi tar en beslutning. 
Vi har en mal for 

referansesamtaler slik at vi får 
gode og sammenlignbare svar. 

Vi spør om konkrete egenskaper 
som er relevante for stillingen.
Jeg kan få bistand fra HR ved 

behov til dette.

Diskusjon og enighet om 
innstilling

Leder, tillitsvalgt og jeg 
diskuterer kandidatene og 

blir enig om innstilling.

Innstilling

Jeg lager protokoll med 
innstilling i sak/arkiv- systemet.

Leder og tillitsvalgt signerer 
innstillingen digitalt i systemet. 

Deretter sender jeg 
innstillingen til HR i systemet.

Gi tilbud om stilling

Når vi har bestemt 
innstillingen, ringer jeg og tilbyr 
stillingen til den som er innstilt 

som nummer 1. Samtidig gir 
jeg informasjon om at tilbud og 
kontrakt sendes over, svarfrist 
og videre prosess. Ev. gir jeg 

også informasjon om   
kontraktsforhandlinger.

Informasjon til øvrige 
kandidater

Jeg ringer og gir beskjed til 
kandidatene som var på intervju, 
men som enten er innstilt lenger 
ned på lista eller ikke er innstilt.

Hver søker får en kort 
tilbakemelding om hvorfor de ikke 

nådde opp.

Prinsipper

Vi har åpenhet om alle steg i prosessen.
Vi er klare og åpne i vår kommunikasjon med søkeren og  har 
åpenhet om prosessen underveis. Vi sørger for god informasjon 
underveis i prosessen og søkeren vet hva den kan forvente av 
oss og når. Vi kommuniserer direkte med søkeren og vi har 
tydelige stillingsannonser.

Vi har respekt for søker og søkers tid.
I ansettelsesprosessen er det viktig at begge parter får mulighet 
til å vise seg fram fra sin beste side. Vi legger til rette for at 
søkeren føler seg trygg og får vist sine egenskaper, og vi 
forbereder oss godt til hver enkelt kandidat. Vi er bevisste på at 
vi konkurrerer med andre arbeidsgivere om de beste søkerne.
Vi tar vare på søkerne, også de som ikke får tilbud om jobb.

Vi vurderer grundig behovene vi har for en ny stilling og hva 
den skal inneholde
Før vi lyser ut stillingen bruker vi tid på å vurdere behov grundig 
og hva stillingen skal inneholde. Da sikrer vi en tydelig profil på 
stillingen og det blir lettere å skrive en utlysningstekst som er 
tydelig på hva stillingen inneholder og kan tiltrekke seg de riktige 
søkerne.

Vi investerer i de ansatte fordi det er verdifullt
Det er viktig å ta godt imot de nyansatte, slik at de føler seg 
velkommen, og får muligheten til å komme godt inn i jobben. Vi 
prioriterer å bruke tid på onboarding og oppfølging gjennom 
hele prøveperioden. Dette skaper trygghet for begge parter og 
øker sjansen for at den nyansatte blir værende.

Vi har et helhetsperspektiv på rekruttering
Vi har en helhetlig strategi for rekruttering i kommunen og vi 
planlegger hver rekrutteringsprosess helt fram til endt prøvetid. 
På den måten sikrer vi en effektiv og forutsigbar  prosess, både 
for søkerne og for de involverte i kommunen.

Vi leverer gode tjenester, og ansettelsesprosessen er ikke 
noen unntak.
Det skal være en god opplevelse å søke jobb hos oss. Dette er 
med på å bygge kommunens omdømme. Vi bygger langsiktige 
relasjoner med jobbsøkerne, også de som ikke får jobben. 
Søkere som ikke får stillingen skal ha lyst til å søke på nytt igjen 
en annen gang.
Vi gir tilbakemelding til alle som har vært på intervju og vi holder 
kontakten med kandidater som ikke når helt opp, f. eks. ved å 
beholde cv, tipse dem om nye stillinger i egen kommune eller i 
regionen osv.

Sende ut tilbud og 
kontrakt

Etter at klagefristen er gått ut, 
sender jeg ut kontrakten 
digitalt. Søker signerer og 

returnerer digitalt.

Når den ansatte har signert 
kontrakten, sender jeg ut 
endelig svar avslag til alle 

søkere og info om hvem som 
er tilsatt i stillingen.

Arkivet mottar signert 
arbeidskontrakt og 

oppretter personalmappe 
til den nyansatte.

Arkivet oppretter 
personalmappe

Kontakt i oppsigelsestiden

Jeg tar imot den nyansatte første 
dag og vi har et tydelig opplegg 

for onboaring. Utstyr er på plass.

Fadderen, som er en kollega i den 
nyansattes enhet, har fått satt av 
tid til å ta i mot og hjelpe den nye 
kollegaen med å komme i gang og 
finne fram (praktisk, sosialt osv.). 

Fadderen har rollen gjennom hele 
prøveperioden, selv om behovet 

er størst i starten.

Jeg har ansvar for oppfølgingen av 
den nyansatte. Eventuelt kan det 
også være en faglig leder som har 

det ansvaret for den faglige 
oppfølgingen. Dette er i så fall 

tydelig avklart før den nyansatte 
begynner.

Ta imot nyansatt på første dag
De fleste som ansettes har tre 
måneder oppsigelse. I denne 
perioden har vi kontakt med 

kandidaten om oppstart, behov 
for utstyr, vi inviterer med på 
sosiale arrangementer osv.

Jeg har ansvar for å ha klart et 
onboardingopplegg for de første 

to ukene og det er satt opp 
møter, introduksjonskurs etc. 
Det er også et opplegg for den 
videre perioden, med avtalte 

møter osv.

Vi har en åpen kultur for å bruke 
tid på å komme i gang, finne seg 

til rette og stille spørsmål.

Jeg støtter leder og fadder ved 
behov, og kan svare på spørsmål 

fra den nyansatte.

Onboarding

Jeg har ansvaret for å 
gjennomføre 

oppfølgingssamtaler i løpet 
av prøvetiden.

Det føres referat fra disse og 
ev. andre samtaler og dette 
arkiveres i personalmappa.

Jevnlig oppfølging

Når prøvetiden er over har jeg 
ansvar for å ha en samtale med 
den ansatte og gi tilbakemelding 

på de første 6 månedene. Her 
inngår også lønnssamtale/ - 

justering, dersom dette er en 
del av avtalen som er inngått.

Endt prøvetid

De første to ukene blir jeg 
fulgt tett opp og det er satt 

opp møter, eventuelt 
introduksjonskurs etc. Det er 

også et opplegg for den 
videre perioden, med avtalte 

møter osv.

Jeg vet hvem jeg kan spørre 
om ulike ting og det er kultur 
for å bruke tid på å komme i 

gang, finne seg til rette og 
stille spørsmål.

Onboarding

Jeg vet jeg skal ha et visst 
antall samtaler med lederen 

min i løpet av prøvetiden.
Det føres referat fra disse og 
ev. andre samtaler og dette 
arkiveres i personalmappa 

mi.

Jevnlig oppfølging

Når prøvetiden er over, får 
jeg melding om dette. Jeg 

har samtale med min leder 
der jeg får tilbakemeldinger 
på de første 6 månedene og 
får muligheten til å diskutere 
lønn igjen. (Dersom dette er 

en del av avtalen som er 
inngått.)

Endt prøvetid

IT/drift mottar bestilling fra 
leder om utstyr, tilganger og 
administrative ting og gjør 

dette klart til den nyansatte.

Sammen med leder legger vi 
en plan for onboarding og  

oppfølging de første 6 
månedene, utnevner fadder, 

setter opp samtaler osv.

Planlegge onboarding og 
prøvetiden

Søkerlisten er tilgjengelig 
etter 3 arbeidsdager Svarfrist på 8 dager

Planlegge onboarding og 
prøvetiden

Planlegging og innkalling 
til intervju

Alle involverte går gjennom søknader 
og møtes for å avklare hvem som 

skal inviteres til intervju. Jeg ringer til 
de aktuelle kandidatene. Søkeren får 

info om hvordan intervjuet skal 
foregå og beskjed om å ta med 

relevante dokumenter dersom det 
ikke er sendt inn.

Jeg gir også søker beskjed hvis vi 
ønsker at det skal gjennomføres en 
personlighetstest eller lignende før 

intervjuet.

I forberedelsen til intervjuet gjør vi en 
første vurdering av lønnsnivå, basert 
på dokumentasjonen de har sendt 

inn. Dette er for å ha et
 foreløpig nivå som utgangspunkt og 

for å avklare forventninger når vi 
snakker om lønn på første intervju. 

Hvis søkeren har helt andre 
forventninger er det viktig å avklare 

det på intervjuet.

Gjennomføring av intervju

Vi gjennomfører intervjuet etter 
malen vi har, med tilpasninger til 

den aktuelle stillingen. Vi er 
opptatt av at søkeren skal føle 

seg trygg og få en god 
opplevelse. Vi er godt forberedt 
på hver enkelt søker, slik at vi 

tilpasser samtalen til hver 
kandidat og stillingen. 

Forventninger til lønn er et tema 
i samtalen.

Vi gir søkeren informasjon om 
hva som er videre prosess og 

når hen kan forvente å få svar.

Referansesjekk

Jeg kan bistå leder i dette ved 
behov.

Diskusjon og enighet om 
innstilling

Tillitsvalgt, HR og jeg 
diskuterer kandidatene og 

blir enig om innstilling.

Utforme tilbud og kontrakt

Jeg fastsetter ansiennitet og 
lønn ut fra protokollen og 

utformer tilbud og kontrakt.
HR- sjef signerer 

tilbudskontrakten digitalt.

Vi sender ut innstillingen til 
alle som har søkt. De har 

mulighet til å klage innen 8 
dager av mottatt innstilling

Basert på stillingsprofilen jeg 
lagde ved utlysningen, bestiller 

jeg utstyr, tilganger osv. hos 
IT/drift og gjør klar 

administrative ting slik at dette 
er klart når den nyansatte 

begynner.

Sammen med HR legger jeg en 
plan for onboarding og  
oppfølging de første 6 

månedene, utnevner fadder, 
setter opp samtaler osv.

Jeg mottar behovsbeskrivelse 
og utkast til stillingsannonse 

fra lederen, gjennom 
sak/arkiv- systemet. Jeg støtter 
og hjelper lederen i dette ved 

behov.

Mottar behovsbeskrivelse 
og utkast til annonse

Jeg blir involvert av HR i å 
fastsette tidslinjen for 

prosessen.

Avtale prosessLager stillingsprofil

Jeg lager en stillingsprofil som 
inneholder hvilke tilganger som 
trengs for å utføre oppgavene i 

den nye stillingen, forslag til 
utstyr det kan være behov for, 
om det trengs et kontor eller 

lignende. I noen tilfeller kan det 
være hensiktsmessig at dette 
gjøres før stillingsannonsen 

lages, hvert fall hvis stillingen er 
helt ny.

HR

Leder

Diskusjon om behov

Behov oppstår og er uttalt

Den ansvarlige lederen kaller 
meg inn til diskusjon rundt 

behov for en ny ansatt.


