

Offshore HR Guiden
Rekrutteringsprocessen

- en oversigt
 (
Jobannonce
) (
Ansættelseskontrakt funktionær 
Ansættelseskontrakt timelønnede
) (
Er formalia på plads sådan at 
øvrige ansøgere 
kan informeres om at stillingen er besat?
) (
”Ansættelsen”
) (
Hvem skal deltage i interviewet? Hvem inviterer ansøgere til interview? Hvor mange?
) (
Afholde jobinterview
) (
Udvælge til interview
) (
Personprofil
 
Kompetenceprofil
) (
Modtagelse og kvittering for ansøgninger. Udvælgelse af kandidater
. Hvem 
skal i hhv. i ”ja”-, ”
måske
-
” eller ”
nej
-
”
 
bunken?
) (
Accept af ansættelsesforhold af den udvalgte kandidat.
) (
3 
mdr.s
 samtale
) (
Intern information. 
Registre
re
 ny medarbejder i personalearkiv, bogholderi mm.
 
) (
Personale
håndbog
Velkomstbrev
Introprogram ti
l
 
ny medarbejde
r
Skema til 
reg
. af kompetencer
Kompetence-CV
Nøglekvitteringsskema
Multimediebeskatningsaftale
ob
annonce
) (
Findes kandidaten blandt de interviewede? Hvor mange kandidater skal videre? Skal der endnu en interviewrunde til?
) (
Skema til jobinterview/
 
ansættelsessamtale
 
) (
Kompetencebehov
) (
Jobprofil
) (
Hvilken type medarbejder er der behov for? Hvilke kompetencer? Hvilke funktioner skal udfyldes? 
) (
Fastlægge jobprofil
) (
Hvordan skal annoncen udformes? Hvor skal der annonceres? Lokalt eller landsdækkende? Internationalt?
)

 (
Modtagelse ny medarbejder
) (
Interview 2 kan eventuelt anvendes til at forhandle konkret indhold til kontrakten og/eller personlighedsteste de foretrukne kandidater.
) (
Udarbejde jobannonce
) (
Jobsøgers
 forventninger. Se evt. hos 
www.jobindex.dk
)
 (
Afstemning ift. fremtidige kolleger og virksomhedens behov
)
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