Mangfoldighed
pa arbejdspladsen

En vejledning
forsSmver

ISBN 978-92-79-12146-3
9l7892791121463



Indhold

Arbejdsgivere i smv’er og »mangfoldighed«

Hvad mener andre arbejdsgivere i smv’er om »mangfoldighed«?

Hvad kan jeg gore?

Top 8Tips
Se pd din virksomhed

Fd nye kunder og adgang til nye markeder
F& et bedre image og ry

Evaluer det, du har gjort
F& hjeelp og stette

© N O AW =

Yderligere radgivning
Mangfoldighedstjekliste
Forslag til negleomrader
Jobbeskrivelse
Personspecifikation
Annoncering af en ledig stilling
Udveelgelse af »den rette person til jobbet«
Fastholdelse af medarbejdere
Markedsfering af virksomheden

Ressourcer
Publikationer fra Europa-Kommissionen

Nyttige links og kontakter

Anszet fra en mere forskelligartet talentmasse

Planlaeg den gkonomiske aktivitet pa grundlag af efterspgrgslen
Forbedr kommunikationen med medarbejderne

N — O O Ny N D w

_ e =
W oo NNy W

N N
o o

N
o

Arbejdsgivere i smv’er
og »mangfoldighed«

Den traditionelle arbejdsstyrke, som sma og
mellemstore virksomheder (smv'er) rekrutterer
fra, bliver mindre.*

Migration fra lande uden for EU vil vaere den
vigtigste kilde til befolkningstilvaekst.

Antallet af personer over 65 ar i forhold til
antallet af personer i den »arbejdsdygtige
alder« vil fordobles.

Der er voksende grupper af kvalificeret, men
uudnyttet arbejdskraft.

Kulturelle og demografiske endringer
medferer forskellig efterspargsel fra kunderne.

Udfordringen for alle virksomheder i Europa er,
at arbejdskraftudbuddet og efterspergslen fra
kunderne vil zendre sig drastisk.

Denne publikation vil hjaelpe din virksomhed til at
handtere disse endringer og som et resultat heraf
gere dig og EU mere konkurrencedygtig — hvilket

er et af Europa-Kommissionens centrale mal.

*Pd grund af demografiske, kulturelle og migratoriske aendringer, der
o0gsd pavirker det lokale arbejdskraftudbud, der er smveernes vigtigste
kilde til anseettelse

Den har til formdl at fa arbejdsgivere i smv'er til at
taenke pd en mere intelligent mdde over, hvordan
og hvorfra de kan ansaette personer, og over de
markeder, de har adgang til.

Den grundlaeggende tanke bag denne mere
intelligente teenkemdde er »mangfoldighedx.

»Mangfoldighed« handler om at lzere
virksomhederne at udnytte forskelle pa
arbejdsmarkedet og i kundeunderlaget for at
forbedre konkurrenceevnen og handtere andringer.

Fire ting, du ber vide om »mangfoldighed«:

Der henvises nogle gange til
»Mangfoldighedsledelse«, »Erhvervslivet for
mangfoldighed«, »Mangfoldighedsrejsen,
»Ligestilling og mangfoldighed« eller
»Mangfoldighed og inddragelse«.

Det handler ikke om at tvinge virksomhederne
til at beskeeftige personer, de ikke gnsker eller
har brug for, hdndhaeve lovgivning eller gge
reguleringen.

Det handler om, at fa virksomhederne til at
teenke pa en mere intelligent made over, hvad
de ger, og til at indfgre en mere logisk tilgang
til virksomhedsforvaltning frem for at bruge
»mavefornemmelsers, som udsatter dem for
en ungdvendig risiko.




Det gzelder for alle stgrrelser af virksomheder
og kan veere s& enkel og hurtig, som du har
behov for.

I de felgende afsnit vil vi se pd, hvad andre
arbejdsgivere i smv'er mener om og ger i
forbindelse med »mangfoldighed« og foresld nogle
enkle tips, som kan hjaelpe dig til at indfere en
»mangfoldigheds«-strategi i din virksomhed og
give rad om ansaettelse, personaleforvaltning

og markedsfering. Endelig finder du i afsnittet
Ressourcer nogle nyttige organisationer og
publikationer, hvis du er interesseret i at vide mere.

Hvad mener andre
arbejdsgivere i smv'er
om »mangfoldighed«?

| 2008 finansierede Europa-Kommissionen
en undersggelse for at finde ud af, hvad
»mangfoldighed« betyder for smv'er.

Denne undersagelse omfattede alle

27 EU-medlemsstater og bestod af
sporgeskemaer og interview med smv-
ejere/-ledere fra alle sektorer og alle
virksomhedsstarrelser.

Det mener arbejdsgivere i smv'er om
»mangfoldighed«

For det meste kender de ikke det sprog,

som regeringsorganisationer anvender til at
beskrive tanken om »mangfoldighedx.

De gor dog mange af de ting, som er
omfattet af »mangfoldigheds, som f.eks.
skaber fleksibilitet omkring arbejdstid,
fremmer produktivitet og far fat i den rigtige
medarbejder.

De kan lide under den misforstaelse, at
»mangfoldighed« er en regeringsdagsorden

®

for at fd dem til at beskaeftige personer, som
de ikke gnsker eller ikke har brug for, fordi de
er »mangfoldige«.

Iseer de mindre smv'er er ofte ikke klar
over, hvilke fordele »mangfoldighed« kan
medfgre for dem, og de forbliver sarbare
ved at holde sig til »mavefornemmelser« og
uformel virksomhedsledelse.

Iseer de strre smv'er er allerede begyndt
at gennemfare »mangfoldigheds«-
ledelse og opdager fordelene ved forbedret
konkurrenceevne.

[seer de mindre smv'er kan med urette tro,
at »mangfoldighed kun er noget for storre
virksomheder og er meget kompliceret og
vil tage lang tid (som de ikke harl)«.

Iseer de mindre smv'er, som ikke havde

hart om »mangfoldighed«, opdagede
hurtigt, at de kunne drage fordel af den
grundlaeggende forretningsstrategi ved at
leere, hvordan man undgar eller handterer
problemer, de tidligere var stedt pd.

Hvad kan jeg gore?

| dette afsnit findes nogle enkle tips og rad

om, hvad du skal gare, hvis du overvejer at
indfere en mere forretningsmaessig strategi i
forbindelse med ansaettelse, personaleforvaltning
og markedsfering: alt sammen en del af
»mangfoldighed«.

Det farste afsnit indeholder 8 hurtige tips til,
hvad der kan gares. Disse tips, der er baseret pa
ejeres/lederes erfaring, er udarbejdet for at give
dig den bedste mulighed for at gere tingene
rigtigt og undga eventuelle spargsmal, der
normalt giver smv'erne problemer.

Det andet afsnit indeholder mere detaljeret
radgivning om, hvad der kan gares for at

sikre, at ansaettelse, personaleforvaltning og
markedsfgring udferes pa en forretningsmaessig
madde ved at anvende nogle grundlaeggende
»mangfoldigheds«-aktiviteter.

Maske ger du allerede nogle af disse ting, men
kalder dem ikke »mangfoldighed« eller kan ikke vise,
at du rent faktisk ger dem (formelt bevis). Hvis du
felger nogle af forslagene her, vil din virksomhed
kunne drage maksimal fordel af din indsats.



Top 8 tips

De 8 punkter skal ikke nadvendigvis tages i
reekkefglge, men det farste punkt er en naturlig
indledning til de gvrige.

1. Se pa din virksomhed

Tag dig tid til at se pa de styrker, svagheder,
muligheder og trusler, din virksomhed star over
for med hensyn til:

v’ Arbejdsstyrke — feerdigheder, erfaring, viden,
kultur, alder, ken og etnicitet — nye idéer
(innovation) og talent, som forskelligartede
input giver anledning til.

v’ Ansattelse — hvordan ger du det, hvis du
overhovedet ger det, gar du glip af den rigtige
person eller ansaetter du den forkerte person
— bruger du blot »mund til gre«<-metoden og
»mavefornemmelser, eller har du en mere
formel og logisk fremgangsmade?

v Uddannelse — sker det, bor det ske, fa
mest muligt ud af arbejdstagerne og og
arbejdsmoralen, findes der (statslige)
programmer, der kan hjzelpe dig?

v/ Kommunikation — hvordan ved de ansatte,
hvad de ger, eller hvordan de skal opfare
sig over for hinanden og kunderne, kan alle
bidrage med idéer?

v/ Ledelsesstil — hvem har ansvaret, kan den
vaere anderledes eller bedre organiseret
— hvordan udnytter du bedst din og dine
medarbejderes tid?

v/ Kunder — gnsker du et bredere og mere
forskelligartet underlag og har kunderne
mulighed for at bidrage med deres idéer —
hvilket forhold har du til de mennesker, der
keber fra dig eller seelger til dig?

v/ Administrative forskrifter og lovgivning
om arbejdstagere — gnsker du at undga
problemer, fa gratis hjeelp og vinde nye
kontrakter inden for den offentlige sektor ved
at vise, at du er proaktiv, fordi du har indfert
nogle gode strategier?

Begynd i det sma, det tager ikke lang tid, og

nar du teenker over disse ting, sa taenk over,
hvad du gnsker at a&ndre. Seet nogle mal (f.eks.
forbedring af tilbagemeldinger fra kunder og fa
kunder blandt folk, som ikke normalt benytter din
virksomhed), og felgende tips hjaelper dig til at
nd dem.

2. Anst fra en mere forskelligartet

talentmasse

Det vigtigste problem er ikke at veere i stand

til at finde den rette person eller at ansaette

den forkerte person. Dette skyldes, at ejerne

for det meste benytter »fra mund til gre«-
metoden og traeffer ansattelsesbeslutninger pa
grundlag af, om de kan »lide« personen eller ej
(»mavefornemmelse«).

At treeffe en beslutning baseret pa personlige
verdier, holdninger og overbevisninger vil skabe
problemer. Det kan fere til, at den forkerte
person ansettes, og til diskrimination.

Men hvis processen gennemfgres ordentligt, er
der storre sandsynlighed for, at du vil finde en, du
kan stole pa, en, der kan udfere arbejdet, og som
vil yde et veerdifuldt bidrag til virksomheden.
Og hvis du gnsker at vinde kontrakter fra stgrre
(seerlig statslige) organisationer, vil de alligevel
kraeve, at du felger denne »mangfoldigheds«-
strategil

Sddan gor du

v Beslut, hvilke feerdigheder, hvilken viden
og erfaring virksomheden har brug for for at
kunne udfere et bestemt arbejde.

v Ud fra disse betragtninger udarbejdes: en
»jobbeskrivelse« (hvad forventes personen
atlave og opnd, opgaver i det daglige og
ansvar) og en »personspecifikationg, der
skitserer de faerdigheder og den erfaring,
der er behov for — hvis du er usikker, sa fa
hjeelp (feks. fra dit handelskammer, lokal
virksomhedsstette, andre personalemedlemmer,
din handveerkersammenslutning eller faglige
sammenslutning, lokale myndigheder eller sag
blot pa nettet).

v/ Tjek, at jobbeskrivelsen ikke udelukker nogen
fra at ansage, fordi du har angivet, at de skal
have en bestemt baggrund, skal komme fra
et bestemt sted, eller skal have en bestemt
alder osv. Der er visse krav, som du kan angive,
afhangig af arbejdet, og som lovgivningen
tillader, hvis det er vigtigt for jobbet. Hvis du er
usikker, sa fa hjeelp.




v/ Undgd »mund til gre« ansaettelsesprocessen. Sddan gor du
Serg for, at din strategi tillader (og tilskynder) sa

mange mennesker som muligt til at ansege

objektiv vurdering af, hvem der er bedst egnet
til jobbet. Fa alle andre til at ggre det samme og
forsag at fa involveret mere end en person fra

i det mindste for at skaffe dig et personligt
kendskab til de mennesker, du handler med

v’ Se pad mangfoldigheden pa og sterrelsen (hvis det er dit ansvar), s& du ved, hvordan du

(brug feks. forskellige sprog, websteder, der

er tilgeengelige for blinde og darligt seende
personer, lokalaviser, forretninger, der benyttes af
mange samfundsgrupper, handelsorganisationer
eller faglige organisationer/tidsskrifter,
regeringsinstitutioner osv.).

v’ Anfer, at du gerne vil have ansggninger fra

alle dele af samfundet, og tilbyd en uformel
samtale om jobbet il potentielle ansagere.

v/ Ndr du udvaelger ansegere, sa serg for, at du

bedgmmer deres ansggning pa grundlag af
jobbeskrivelsen og personlige kvalifikationer,

giv dem point og undga at foretage personlige
bedgmmelser (f.eks. om hvor de kommer fra,
alder, orlovsperioder osv.) og fokuser i stedet blot
pa erfaring, kompetencer og feerdigheder.

din virksomhed i processen (hvis det er muligt).

3. Fa nye kunder og adgang til nye
markeder

At nd ud til et forskelligartet kundeunderlag
kreever medarbejdermangfoldighed eller i det
mindste en forstaelse for, hvor forskelligartede
kunderne kan vaere. Dette kan f.eks. vaere i form af
alder, ken, tro, etnicitet, seksuel orientering eller
evne og en forstaelse af forskellige kundebehov.

Store virksomheder har gjort dette i lang

tid, henvendt sig malrettet til forskellige
markeder ved at bruge medarbejdere, som har
en tilknytning til et bestemt kundeunderlag, og
skraeddersyet tjenesteydelser og produkter
til dem. Dette giver adgang til nye markeder,

af det potentielle marked, du kan henvende
dig til (feks. aldersgruppe, seksuel orientering,
etnisk gruppe, handicapspargsmal, forskellige
samfunds kulturelle skikke) — kan dit produkt
eller din tjenesteydelse tilpasses, sa det/den
appellerer til forskellige nichemarkeder, eller
ger du noget, som far folk il at vende sig fra din
virksomhed, og som du vil kunne andre uden
at miste dine eksisterende kunder? Skreemmer
du potentielle kunder vaek med noget, de
madske ikke har det godt med?

v’ Undersagelse af potentielle nye kunders

behov. Dette kan vaere sd enkelt som at se pa
websteder, der henvender sig til disse samfund,
sporge venner og familie med saerlig viden

om andre kulturer eller spgrge dine egne
medarbejdere. Serg for, at reklamemateriale er
tilgaengeligt for alle og kan accepteres af alle.

skal forholde dig til dem. Du har brug for en
krog, du kan fange dem pd og hale dem ind.

v/ Undersgg og brug nye mediemuligheder

(f.eks. lokale tidsskrifter, radio, sociale grupper,
websteder) eller brug omrader, hvor folk samles
(f.eks. foraeldre uden for skoler) til at fokusere
markedsferingen pa forskellige grupper frem for
at smide pjecer ind ad brevspraekken.

v/ Fa en grundlaeggende uddannelse, som

kan hjzlpe dig og dine medarbejdere til at
handtere et forskelligartet kundeunderlag.
Dette kan ga fra blot at finde ud af mere
om visse gruppers skikke og aktiviteter

til kvalifikationer og priser i tilknytning til
handtering af bestemte grupper (f.eks.
tegnsprog eller brug af teknologi til at
kommunikere).

v/ Samtalen er den mest almindelige made at opbygger kundeloyalitet og @ger omsaetningen

treeffe en beslutning pa, teenk over, hvordan
dette sker (f.eks. tid, sted, adgang). Du kan
0gsa give personen en opgave eller en
problemstilling med tilknytning til arbejdet.
Etabler en form for pointsystem: Tallene 0-10
eller klassificering. Brug dette til at foretage en

i et eksisterende kundeunderlag. v Mikrovirksomheder og mindre virksomheder
har gerne et meget teettere forhold til kunderne
end starre virksomheder. Udnyt dette forhold

og fa tilbagemeldinger fra kunderne.

Begraens dig ikke til blot at fokusere pa et bestemt,
kendt marked (ofte baseret pa et godt personligt
forhold til kunderne), hvilket ger dig sarbar, hvis
dette cendrer sig eller gdr tilbage. v’ Se pa fordelene ved at matche
medarbejderens personlighed, alder,

baggrund og stil med kunderne. Eller sgrg

4. Planleeg den gkonomiske
aktivitet pa grundlag af
efterspagrgslen

Du kan fgre arbejdet med at indarbejde
kundeinformation ind i den made, hvorpa
virksomheden fungerer, ved at knytte kundernes



behov sammen med en virksomhedsstrategi:
gere kundernes behov til det centrale i din
virksomhedsplanlaegning.

Dette vil sikre, at kundernes forskellige behov
afspejles i enhver planlaegning for at forbedre
virksomheden, og kraever, at din virksomhed
overvejer, hvordan den skal reagere (med hensyn
til medarbejderprofil, kreativitet, holdninger,
uddannelse og udviklingsbehov).

Dette kan vaere sa avanceret, som du

gnsker det, og kan ga fra at bruge kundens
holdning (indhentet via uformelle samtaler)

til at forbedre adgangen til et produkt eller en
tjenesteydelse, til at gennemfare strukturerede
markedsundersggelser via en kundedatabase

til brug ved en fremtidig spredning af produkter
eller tjenesteydelser eller til udvikling af en
uddannelsesstrategi for medarbejderne.

Sddan gor du

v Find ud af, hvilke krav forskellige
kundegrupper (og potentielle kunder) har
— via uformelle draftelser eller mere formelle
undersagelser (muligvis ved hjeelp af en ekstern
undersggelsesorganisation eller udvikl din egen
— der findes gratis undersagelseswebsteder,
hvis du har email-adgang til kunderne).

v/ Indarbejd denne information i planlaegningen
og udviklingen af virksomheden: Forsag
at levere det, folk @nsker (nar det er
gkonomisk fornuftigt) ud fra en lang raekke
perspektiver, s& zendringer af din virksomhed
erioverensstemmelse med en lang raekke
markedskrav og ikke udelukker (hvor det er
muligt) potentielle kunder.

v Forsgg regelmaessigt at indarbejde denne
form for tilbagemelding i dine planer, nogle
virksomheder har et formelt tilgeengeligt
eksternt kommunikationssystem baseret pa
tilbagemeldinger fra kunderne via internettet,
mens andre blot bruger regelmaessige
samtaler og maske et arligt spargeskema, der
giver kunderne (bdde eksisterende og nye)
mulighed for at komme med tilbagemeldinger
og nye idéer.

v/ Hvis du regelmaessigt tager din virksomhed
op til overvejelse, sa indarbejd disse
tilbagemeldinger i den, eller overvej det,
ndr du gennemferer andre regelmaessige
procedurer (f.eks. efter opgarelsen af
arsregnskabet eller ved den kvartalsvise
likviditetsvurdering), sa det bliver en del
af din rutine.

5. Forbedr kommunikationen
med medarbejderne

Mens de fleste smv'er, saerlig mikrovirksomhederne,
har glzede af en uformel og fleksibel tilgang til
personaleledelse, kan denne uformelle stil ogsa
vaere et problem for nogle ansatte, som maske
ikke er i stand til at blive involveret. Dette bemaerkes
maske ikke, hvis det ikke handteres pa en mere
formel made, men dette behaver ikke at veere
kompliceret, blot struktureret og logisk.

Selv om ledere af sma virksomheder og
mikrovirksomheder ofte har mulighed for at
kommunikere dagligt med deres medarbejdere,

er en struktureret tilgang til kommunikation
gavnlig, da en klar intern kommunikation fremmer
udvekslingen af idéer, viden og information og
forhindrer problemer i at opsta.

Sddan gor du

v’ Regelmaessige personalemader. Disse kan
have et virksomhedsmaessigt eller socialt fokus,
men sgrq for, at hverken tid eller sted for dem
udelukker folk. Hvor det er muligt, er det vigtigt
at gennemfore strukturerede meder med en
fast dagsorden (der udsendes pa forhand),
der ledes pd en sddan made, at retfeerdige
og ligelige bidrag tillades. Hvis sadanne

procedurer ikke er mulige, sa forseg at fastseette
et regelmaessigt tidspunkt, selv blot nogle

fa minutter, hvor personalet kan medes og
komme med input om et bestemt spargsmal.

v/ Nar formelle medarbejdermader ikke er mulige,
sa opfordr personalet til at fremkomme
med idéer, om ngdvendigt anonymt, enten
mundtligt eller skriftligt (f.eks. opslagstavler,
»idékasse«).

v/ Hvis medarbejderne allerede mades
regelmaessigt pa et formelt eller uformelt
grundlag, feks. ved vurderinger eller sociale
arrangementer, s benyt disse lejligheder til
at fa tilbagemeldinger fra medarbejderne.

v/ Sprg altid for, at fortroligheden beskyttes,
nar falsomme spargsmal behandles, eller hvis
medarbejderen beder om det.

6. Fa et bedre image og ry

Brug dit engagement i disse »mangfoldigheds«-
strategier (feks. starre lydharhed over for kunderne)
som et virksomhedsredskab til at forbedre
virksomhedens ry og skaffe forretninger, saerlig fra
stgrre virksomheder og organisationer inden for den
offentlige sektor. For mikrovirksomheder betyder
denne del af ymangfoldigheds, at du viser, at du er



en god arbejdsgiver (selv om du allerede er det) ved
at opbevare lidt dokumentation som bevis, hvilket vil
skeerpe din profil og forbedre dit ry.

Store virksomheder i den private sektor og offentlige
(statslige) organisationer kraever i stigende grad, at
mikrovirksorheder og smwv'er giver oplysninger om
deres »mangfoldigheds«-politikker (strategier), nar
de byder pa kontrakter. Det er beviseligt, at sddanne
politikker (strategier) hjeelper virksomhederne til at
vinde kontrakter.

Sddan gor du

v Udvikl formelle, om end grundleggende,
»mangfoldigheds«-politikker (strategier).
Dette betyder, at selv om du mdske allerede
ger mange af de ting, der foreslds her, sa er det
vigtigt at registrere, hvad du ger: men hold det
pa et enkelt plan. Dette kan veere et ille skilt,
der tilkendegiver dit engagement i vaerdighed
pa arbejdspladsen eller en liste pa en side
over de ting, du allerede ger i forbindelse med
ansattelse eller uddannelse. Hvis du ger det, sa
hav nogle beviser herfor.

v’ Du kan fore det videre ved at seette nogle mal
for, hvad du ensker at opna. Maske en kort liste
over ting, du ensker at gere i de kommende
ar (mal) fastsat med medarbejdernes hjeelp
(feks. handtering af spargsmalet om fleksibel
arbejdstid omkring religigse helligdage).

v/ Hvis du har planlagt uddannelse,
sa vis, hvordan dette omfatter nogle
»mangfoldigheds«-spgrgsmal (dette kan
ganske enkelt veere at lzere om potentielle
nye kunders forskellige kulturelle skikke), og
registrer dette.

v/ Hvis du har ansat eller overvejer at ansatte
folk, sa skriv ned, hvad du har gjort for at felge
nogle af mangfoldigheds«-strategierne ftil
brug som bevis, men du kan ogsa se, hvad der
har fungeret, og ganske enkelt gentage det eller
forbedre det.

¢/ Hvis du har en handbog eller generelle
retningslinjer, kan du medtage
»mangfoldigheds«-udtalelser heri.
Mikrovirksomheder kan udarbejde en kort
erkleering om, at »mangfoldighed« og fremme
af veerdighed pa arbejdspladsen udger en del af
arbejdspladsens strategi. Dette kan formuleres,
sa det passer til arbejdspladsen og udger en del
af dit bevisgrundlag.

v/ Smvler kan overvage og registrere information
om medarbejdere og kunder for at holde
styr pa de mennesker, der er ansat, eller som
betjenes. Dette kan fungere som basislinje for
en strategi sammen med en drlig gennemgang
for at vurdere fremskridt. For mikrovirksomheder
vil det dog blot vaere nyttigt at tilkendegive, at
du er opmaerksom pa, hvilken persongruppe
du beskaeftiger dig med (f.eks. gamle, unge,

baggrund, mzend, kvinder osv.), og over hvad de
kan bidrage med. Det er ikke altid muligt eller
lovligt at fore detaljerede journaler over alle.

7. Evaluer det, du har gjort

Som med alt andet, du ger, der pavirker din
virksomhed, er det vigtigt at teenke over, hvilken
indflydelse det har haft, og hvad prisen har veeret
(tid, indsats, ressourcer). Det samme gazelder disse
tips. Ellers er du maske ikke i stand til at se fordelene
ved det, du har gjort, eller du finder maske ud af, at
du har forsggt at gere for meget for tidligt.

Evaluering ber vaere en faelles proces (hvor

det er muligt) for at hjeelpe ejerne, lederne og
medarbejderne til at forstd, hvorfor disse strategier
gennemfgres. Vurdering af, hvad der er sket, er ogsa
en god made at inddrage folk pa, fremme eventuelle
fremtidige strategier og @endrede holdninger.

Sddan gor du

v For og efter du har indfert en af de her
neevnte strategier, skal du taenke over, hvad
du gnsker at fa ud af det personligt og i
virksomheden (f.eks. bedre personaleforhold,

@get produktivitet, et gladere arbejdsmiljg,

et starre kundeunderlag osv.). Sé kan du
foretage en bedemmelse af virkningerne i
forhold til dine forventninger. Dette kan ske pa
en meget specifik made med en klar raekke
mal i tilknytning til omsaetning og demografi
pa dine markeder eller ganske enkelt ved

at fa tilbagemeldinger fra personalet pa
forskellige tidspunkter for at fd et indtryk af
deres moral.

v Teenk over, hvad du har lagt i processen
i form af tid og ressourcer. Dette kunne gd fra
noget enkelt som nogle f& minutter til at leese
disse tips og beslutte at gennemfare draftelser
med dit personale til at vedtage en fuldsteendig
pakke af »mangfoldigheds«-vurderinger og
basislinjer for din virksomhed.

v/ Du kan sé taenke over fordelene i forhold
til de ressourcer, du har brugt. Fordelene
kan omfatte: lgsninger til beszettelse af en
ledig stilling, handtering af fraveer, adgang
til nye markeder, forbedrede resultater pa
eksisterende markeder, adgang til talent, fa
mest muligt ud af det eksisterende personale,
@get innovation/kreativitet eller forbedret ry.



8. Fa hjeelp og stotte

I hele denne brochure er der en raekke forslag
til, hvad der kan gares for at né frem til en

eller anden form for strategi i forbindelse med
»mangfoldigheds, men den giver naturligvis ikke
alle svarene. Nar folk faler, at de keemper for at
forsta, hvad de kan gare, eller @nsker at arbejde
videre med nogle spargsmal, er det vigtigt, at de
far hjeelp, og der er masser af hjaelp at hente.

v’ Ejerne bruger gerne deres regnskabsferer,
finansielle radgiver, advokat eller en
neertstaende person, nar de ensker pélidelig
radgivning. Der findes dog mange andre
offentlige og private institutioner, som tilbyder
professionel hjalp, for det meste gratis eller
mod et mindre gebyr.

v/ Kommuner, handelsorganisationer,
handelskamre, netveaerk mellem
virksomhedsejere, fagforeninger og faglige
sammenslutninger er meget nyttige kilder
til information, isaer hvis du allerede betaler
for deres ydelser og har regelmaessig kontakt
med dem.

v’ | mange tilfeelde vil du kunne sege pa
internettet og finde det materiale, du har
behov for (gratis), og der findes nogle centrale
links i denne brochure, hvor du kan starte.

v/ Nogle smver har brugt en virksomhedsradgiver
fra deres finansielle institution (bank eller
sponsor), og andre virksomhedsejere og —
ledere kan veere en nyttig kilde til radgivning.

v Start med en kontakt, som du har tillid til, og
find ud af, hvem der bedst kan hjaelpe dig,
eller se i afsnittet Ressourcer i slutningen af
denne brochure og find en kontakt til din
handelsorganisation eller et handelskammer
i dit omrade. Der findes en masse gratis
information, som du ber bruge farst!

v/ P4 lokale virksomhedsmader eller pa
handelsmesser kan du drefte dine
synspunkter med andre ejere, ledere
eller potentielle kontraktorer. Find frem til
virksomhedsnetveerk i dit omrade eller benyt
dine forsyningskaeder til at indhgste viden fra
andre virksomheder.

v/ Méske vil det vaere nyttigt for dig at drofte
din virksomheds behov med nogen
uden for virksomheden (f.eks. et lokalt
virksomhedsstgttenet), som vil vaere
i stand til at se din virksomhed med nye
(og uafhaengige) gjne.

v/ Mikrovirksomheder og virksomheder
uden en formel HR-rolle skal sikre sig, at
de s@ger hjeelp, der ikke blot taler om

»mangfoldigheds«-strategier, men skaber
forbindelse mellem de strategier og de
fordele, det kan bibringe virksomheden via
specifik praktisk rddgivning.

v Hvis du benytter en bestemt person uden
for virksomheden til at yde statte, sd fa ham/
hende til at fglge processen op i form af
gennemfarelse af eventuelle &ndringer
(feks. vaere en del af samtaleprocessen)
og fremkomme med en vurdering af, hvor
vellykket strategien har vaeret.

v’ Droft strategier og spergsmal med
medarbejdere og venner.

Yderligere radgivning

For de virksomheder, der har behov for, eller
som kraever mere detaljeret information om,
hvordan de skal gribe »mangfoldighed« an

eller maske fortsaette med det, de allerede

ger (»*Mangfoldighedsrejsen«), vil faelgende
mangfoldighedstjekliste og forslag til
nggleomrader fgre dem videre ad denne vej og
behandle de ovenfor beskrevne 8 top tips mere
udferligt.




Forslag til nggleomrader

Jobbeskrivelse

Bestem hvilke roller og opgaver en ledig stilling
indebaerer som en hjalp til at fa ansat den rigtige
person.

v Oplist de opgaver, du mener jobbet vil
indebaere (men hgjst 10, medtag ikke alle
detaljer og overdriv med 20).

v Nar du oplister de vigtigste opgaver, skal
du fokusere pa handlinger snarere end pa
generelle beskrivelser sasom »tage ansvar
for« osv.

¢ Brug en enkel sprogbrug uden nogen vage
ordvalg.

v/ Undga alt, hvad der kan afskraekke en
person, som er i stand til at udfgre jobbet, fra
at ansgge.

v/ Frem for detaljeret at redeggre for, hvordan
arbejdet ber udferes, skal du vaere helt klar
omkring, hvad du gnsker medarbejderen
skal frembringe.

v/ Veer helt klar omkring den ledige stillings
position, herunder eventuelt ledelsesansvar,
og hvem personen skal referere til.

v/ Hvis det er hensigtsmaessigt, sa definer de
kraevede resultater og output.

v Neevn ikke meget specifikke spargsmal, som
feks. beskaeftigelsesklasse eller arbejdstid, der
kan aendre sig og bergre hele arbejdsstyrken,
fordi dette vil betyde, at du skal eendre alles
jobbeskrivelse. Disse oplysninger ber i stedet
indfgjes i et separat dokument (handbog), sa
du kun skal zendre den en gang.

Personspecifikation

Brug dette til at definere, hvilke karakteristika
medarbejderen skal veere i besiddelse af.

v/ Brug en enkel sprogbrug uden nogen vage
ordvalg.

v Undga alt, hvad der kan afskraekke en person,
som er i stand til at udfere jobbet, fra at ansage.

v/ Veer helt klar og definer feerdigheder, viden
og erfaring frem for kvalifikationer — angiv
dem kun, hvis det kraeves i lovgivningen for
den pagaldende stilling.

v/ Bed om dokumentation for vellykket
erfaring og ikke ngdvendigvis for, hvornar den
blev indhestet.

v/ Veer rationel omkring de krav, der stilles.
Skab ikke falske forventninger om jobbets
art og undervurder ikke kompleksiteten af de
opgaver, der er tale om.




v/ Undgd generelle erklzeringer, som du tror
kendetegner den type person, du har
brug for, men som er baseret pa personlig
fortolkning, f.eks.: »en god humor« eller
»palidelig, i stand til at hdndtere stress«.

v Undga at naevne personens alder eller type
(feks. moden, udadvendt).

v’ Overvej, at mobilitet ikke blot behgver at veere
evnen til at kere bil.

v Giv folk mulighed for at tilbyde relevant
erfaring fra alle dele af deres liv ikke blot fra
tidligere beskaeftigelse.

Serg for at angive, hvilke krav der er »vitales, og
hvilke der ville vaere »nyttige«. Hvis en anseger
ikke opfylder de »vitale« kriterier, kan de afvises.

Serg for, at ansggerne let kan fa adgang til og
forsta alle disse oplysninger. Ellers har du spildt
din tid.

Annoncering af en ledig stilling

Serg for, at den haenger direkte sammen med
jobbeskrivelsen og personspecifikationen.

v/ Brug en enkel sprogbrug uden nogen vage
ordvalg, brug kun ord, der er relevante for
arbejdet og undga en sprogbrug, der vil
afskraekke personer, der er i stand til at udfgre
arbejdet.

v/ Annoncer der, hvor der er sterst sandsynlighed
for at tiltraekke de rigtige ansegere pa
jobmarkedet (feks. fagligt, uddannelsesniveau,
handel osv.), men begraens ikke annonceringen
til blot en del af samfundet.

v Underseg alle de gratis muligheder for
at annoncere, herunder offentlige fora og
statslige organisationer.

+/ Annoncer via lokale faellesskabsnetvaerk,
herunder dem, der henvender sig til bestemte
grupper (feks. etniske minoriteter, folk med
handicap).

v/ Hvis du benytter et anseettelsesbureau, skal du
kontrollere, at deres arbejde ikke udelukker
nogen, som din beskrivelse har til formal at
tiltreekke.

v/ Medtag en generel erklaering om dine
ansattelsesintentioner, som f.eks. »vi modtager
ansegninger fra alle dele af samfundet«.

v Undgd formuleringer, der angiver kan,
religion, etnicitet, seksuel orientering, kultur,
alder eller helbredstilstand, med mindre det
er berettiget (pa et juridisk grundlag).

v/ Hold dig til de erfaringer, kompetencer og
erfaringer, der er ngdvendige for at bestride
jobbet.

v’ Giv relevante oplysninger i tilknytning il
stillingen: feks. lgn, sted, ledelsesansvar som
i jobspecifikationen.

v’ Redegor klart for, hvordan ansegerne skal
ansege, sidste frist og samtaledatoer.

v’ Givannoncen en steerk tekst og ger den
tillokkende og enkel: taenk over, hvad der ville
tiltraekke dig.

Udveelgelse af »den rette person
til jobbet«

En god ansegningsformular skulle gare det

muligt for dig at foretage en klar bedemmelse

af ansageren i forhold til jobbeskrivelsen og
personspecifikationen. Det er bedst, hvis det sker i
en standardformular, hvilket betyder, at du ikke har
brug for et curriculum vitae (CV).

v/ Hvor det er muligt, er det nyttigt at registrere,
hvilke typer mennesker der sager (f.eks.

alder, etnicitet, handicap osv.), men hold disse
oplysninger adskilt fra ans@gningsprocessen
og ger det klart, at de kun vil blive brugt til
orientering.

v/ Hvis du har brug for at udarbejde en kort liste,
sa serg for, at du kun ger dette pa grundlag
af de opstillede specifikationer: undga
eventuelle personlige bedgmmelser.

v/ Gennemga den korte liste med
medarbejdere og kolleger, men fjern alle
personlige oplysninger, for du ger det: gor den
sd anonym som muligt.

v/ Undga at foretage antagelser og bedem hver
enkelt af ans@gerens kvaliteter pa en objektiv
made (f.eks. fokus pa de faerdigheder, der er
nadvendige for at opna en kvalifikation, ikke
pa hvor ny den er, eller hvor den stammer fra).

v Under samtaler bgr der vaere mindst to
personer til stede, og du ber sikre, at begge er
i besiddelse af de relevante oplysninger og pa
forhdnd har accepteret strategien.

v’ Serg for, at du er bekendt med eventuelle
krav, som ansggeren matte have med
hensyn til at komme til og gennemfare
samtalen. Dette kan ske pa grundlag af de
oplysninger, de har givet, eller under en
uformel samtale forud for medet.

v/ Opstil de spergsmal, der skal stilles under
samtalen, pa forhdnd og dreft dem med



kolleger og medarbejdere. Serg for, at de
legger vaegt pa ansggerens feerdigheder,
erfaring og kompetencer i forhold til
jobbeskrivelsen og personspecifikationen.

v Udvikl et pointsystem til bedemmelse af
ansggerens svar i forhold til de specifikationer,
du har fastsat. Bedgm ikke ansegerne i forhold
til hinanden.

v’ Overvej, hvad der skal geres for, at du
kan ansatte den bedste ansager, f.eks.
sprogkursus, adgangskrav eller nyt udstyr.

v Gennemfar en »objektiv test«, hvis
ansggeren skal veere i besiddelse af en
bestemt feerdighed eller viden for at kunne
bestride jobbet, og bedgm resultaterne.

v’ Droft samtalen og testresultaterne med alle
de personer, der deltog i processen.

v Oplys sa hurtigt som muligt folk om
beslutningen og giv eller tilbyd i det mindste
de afviste ansegere en forklaring.

Fastholdelse af medarbejdere

v Tiltreedelsen ber omfatte uddannelse i jobbet,
orientering, politikker og en vejledning
i omgangsformer, der accepteres pa
arbejdspladsen.

v Giv adgang til karriereuddannelse, herunder
personlige udviklingsmuligheder.

v Giv uddannelse i »mangfoldigheds, der blot
kan veere nogle grundleeggende idéer om
omgang med forskellige kulturer i relation til
arbejdskolleger og kunder.

v Tilkendegiv din tro pa opretholdelse af
veerdighed pa arbejdspladsen og din
overbevisning om, at mobning eller chikane af
enhver art ikke er godt for noget, heller ikke din
virksomhed.

v Hvor det er muligt, ber du indfere et
fleksibelt samarbejde med medarbejderne for
atimadekomme forskellige behov, 0gsa selv
om dette kun er midlertidigt, for at holde pa
kvalificeret og loyalt personale.

v/ Serg for, at medarbejderne har mulighed for
at kommunikere pa arbejdspladsen (komme
med input eller give udtryk for en holdning,
idéer eller problemer). Dette kan ske gennem
formelle eller uformelle draftelser, som bar
holdes fortrolige, hvor det er ngdvendigt.

v/ Vurder og gennemfor idéer, der kan forbedre
medarbejdernes arbejdsprocedurer og dermed
forbedre produktiviteten.

v Skriv (hvor det er muligt) disciplinaere
procedurer og klageprocedurer ned og ger
alle bekendt med dem.

v/ Overvag og bedgm information om
personalets aktiviteter, indsats, holdning, mal,
ansvar, fraveer og sygdom.

v/ Find ud af, hvilke institutioner og offentlige
organisationer der kan hjeelpe til at stotte din
virksomhed, ndr du forseger at gennemfare
endringer for de ansatte.

Markedsforing af virksomheden

Teenk over, hvad der du tilbyder: Ndr pris, produkt
eller tjenesteydelse svarer til konkurrenternes,
har du brug for noget andet til at tiltraekke og
opretholde forretninger.

v Udnyt dine medarbejderes forskellige
feerdigheder og kvaliteter som din
konkurrencemaessige fordel.

v’ Du kan bevare forretninger og forbedre
din markedsandel gennem dit ry som en
god arbejdsgiver og ved at vise, at du er
opmaerksom pa dine kunders forskellige
behov.

v En arbejdsstyrke, der afspejler
kundeunderlaget, vil sandsynligvis veere (eller
i det mindste se ud til at veere) bekendt med
og parat til at imadekomme kundernes behov.

v/ Brug og udnyt de »mangfoldigheds«-
aktiviteter, du udfarer, ved at reklamere med
dem over for kunderne.

v Bevis for aktiviteter, du udferer, vil ogsa vaere
en meget nyttig dokumentation i forbindelse
med bud pa kontrakter/udbud (f.eks.
nyhedsbreve, annoncer, pressemeddelelser,
opslag i virksomheden, politikker, strategier,
virksomhedsberetninger, websteder osv.).

v’ Medarbejderne ger vigtig reklame for
virksomheden, hvis det er deres personlige
erfaring, at arbejdspladsen er god.

v/ Forstdelse af den baggrund og de behov,
som forskellige elementer i en forskelligartet
arbejdsstyrke har, betyder, at du med storre
sandsynlighed kan tiltraekke en tilsvarende
kunde.

v Du kan reagere pa forskellige markedskrav ved
at drefte, hvordan du eendrer dit produkt
eller din tjenesteydelse, med medarbejdere
og kunder.

v/ Sma andringer kan gere en forskel for
kunderne, feks. indretning, billeder (ikke
stgdende), farver, layout, siddearrangement —
hvad far dem til at fele sig velkomne?

v Frem for at se forskelle som et problem for din
virksomhed skal du undersgge, hvordan dine
produkter og tjenesteydelser kan udnytte
dem, forskellige grupper har enorm kebekraft.

v Teenk over dine markeders
forskelligartethed (se pa demografien)
og udvikl en strategi med til at na dem.

Gor dit hjemmearbejde!
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