

Offshore HR Guiden
Ansættelseskontrakt funktionærer

	Ledig stilling:

	Ansøgers navn:

	Struktur
	Bemærkninger

	1. Indledning
Velkomst og præsentation.

Formål med ansættelsessamtalen.

Struktur i ansættelsessamtalen (Rollefordeling/varighed).

Baggrund for stillingsopslaget.

Indledende spørgsmål til ansøgeren (Kort begrundelse af ansøgning).
	



	2. Ansøgerens præsentation
Ansøgers præsentation og erfaring fra tidl. beskæftigelse.

Ansøgers motivation og forventninger.

	

	3. Virksomhedens forventninger

Jobindhold, herunder specifikke forhold.

Resultatkrav og evt. succeskriterier.

	

	4. Ansøgers kompetencer (Personlige, almene og faglige)

Situationen.
Eks.: Jeg vil gerne bede dig beskrive en situation, hvor du…?

Tanker
Eks: Hvad tænkte du i den situation, du lige har beskrevet? Hvad forstår du ved…?

Følelser
Eks.: Hvilke følelser forbandt du med…? Hvad gjorde det ved dig at…?

Handling
Eks.: Hvad gjorde du helt konkret? Hvad var din rolle da…?

Relationer
Eks.: Hvad tror du, andre tænker om det? Hvordan tror du, andre oplevede det, du lige beskrev?
	

	5. Spørgsmål fra ansøgeren til job og organisation

Eks.: Har du noget, som du gerne vil spørge os om?

	

	6. Afrunding

Spørgsmål fra virksomheden.

Afstemning af lønforventning og starttidspunkt.

Referencer, anbefalinger, eksamensbeviser.

Orientering om det videre forløb.

Tak for nu.
	



Tips til selve samtalen
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	►
	Afsæt god tid til samtalen. 

	►
	Stil begrundede spørgsmål.

	►
	Skab en afslappet atmosfære.

	►
	Lad dig ikke styre af dit første indtryk.

	►
	Se ansøgeren i forskellige situationer.

	►
	Prioriter nogle vigtige punkter til samtalen. 
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