Interviewformular -  personaleansættelse
	Stilling:
	

	Afdeling:
	


Persondata
	Fornavn
	Efternavn

	
	

	Adresse
	Postnr.
	By

	
	
	

	CPR nr. fødselsdag/år
	Statsborgerskab
	Telefon privat
	Mobil tlf.
	E-mail

	
	
	
	
	



Brugervejledning til anvendelse af ansættelsesskemaer
På de følgende 8 sider finder du forskellige skemaer, - som du kan anvende i forbindelse med ansættelse af en ny medarbejder. Materialet kan bruges, som det forefindes, som inspiration til dit eget system, eller du kan plukke de sider ud, som passer til dit behov.

Øverst på siden tastes basisoplysninger såsom navn, adresse, CPR-nummer m.v.. Disse oplysninger er lagt i dokumentets sidehoved, - hvilket betyder at de går igen på samtlige sider, således at du hele tiden ved hvem dokumentet omhandler.
Siderne 2 og 3 i dokumentet omhandler overvejende personlige forhold samt elementære kompetencer hos ansøgeren.

Siderne 4, 5, 6, omhandler ansøgerens uddannelse samt erfaringer fra tidligere jobs sammenholdt med det pågældende job. Disse sider kan især bruges i forbindelse med de kvalitetsstyringssystemer, som er gældende indenfor henholdsvis el og VVS.
Skemaerne side 4 til 6 kan ligeledes bruges på eksisterende medarbejdere.

Siderne 7 og 8 vedrører ansøgerens personlige kompetencer, som er hensigtsmæssige at besidde i forbindelse med den pågældende stilling.
Før interviewet

Du skal som leder være opmærksom på, at du allerede under den første samtale påvirker ansøgeren gennem din holdning og måde at gennemføre interviewet på. Påvirkningen sker ikke mindst gennem de oplysninger, som ansøgeren får om stillingen og arbejdets art. For at undgå senere skuffelser bør disse oplysninger give et så korrekt billede af jobbet som muligt. Som leder bør du f.eks. undgå at “sælge” jobbet ved kun at omtale de forhold, som du tror, ansøgeren vil finde tiltrækkende.

Det gælder således om at beskrive jobbet korrekt samt fortælle om forholdene i virksomheden så objektivt som muligt under selve ansættelsessamtalen.

En ansøger har normalt meget åbent sind, når vedkommende møder op til udvælgelsesprocessen/interviewet, aflæser signaler om alt lige fra vægfarver, til løftede øjenbryn og tager herudfra varsler om, hvorvidt det er en attraktiv arbejdsplads. Bliver man f.eks. interviewet af flere personer på én gang, og de har en lidt skarp tone imellem sig, tolker man det som et muligt dårligt klima i afdelingen eller virksomheden. Virker mødelokalet lidt forsømt eller rodet, tolkes det som et symptom på kulturen. Hvis omvendt intervieweren giver et perspektivrigt billede af virksomhedens situation, forventer man at arbejdsplads med luft under vingerne. Pointen er at karakteristika ved selve udvælgelsesprocessen enten kan skærpe eller dæmpe ansøgerens lyst til at blive ansat.
Andre oplysninger 

	Ægteskabelig stilling
	Antal børn
	Alder
	Evt. pasning

	
	
	
	

	Sygdom som kan have en indvirkning på udførelsen af jobbet?
	Førerbevis til
	Bil til rådighed

	
	
	

	Værnepligt
	År
	Straffeattest (kun hvis påkrævet)
	Faglig organisation

	
	
	
	

	Tillidshverv
	Tobaksrygning (hvis politik herom)
	Fritidsinteresser

	
	
	

	Pensionsforhold
	Medbringes værnefodtøj fra tidligere arbejdsgiver? 
	Slægtninge eller bekendte i firmaet eller branchen

	
	
	


Nuværende ansættelse 




( Uden ansættelse 

	Firma (adresse og branche)
	Firmatelefon

	
	

	Beskrivelse af jobbet
	Kan henvendelse evt. ske?

	
	( Ja
	( Nej

	Hvorfor forlades nuværende stilling?
	Selv sagt op?
	Opsagt?
	Fratrædelsesdato
	Evt. tiltrædelsesdato

	
	
	
	
	

	Tilgodehavende ferie/feriefridage
	Nuværende løn
	Lønkrav
	Referencer

	
	
	
	


Tidligere jobs

	Tidligere joberfaringer/Firma
	Stillingsbetegnelse
	Væsentligste opgaver

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Sprog og IT-kompetence
	Sprogkompetence

(skala 0 - 4, - hvor 4 er flydende)
	Taler
	Skriver
	Læser

	
	0
	1
	2
	3
	4
	0
	1
	2
	3
	4
	0
	1
	2
	3
	4

	Engelsk
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tysk
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Fransk
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Skandinavisk
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Andet: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Administrative 

IT-kompetencer (skala 0 - 4, - hvor 4 er superbruger-niveau)
	Niveau

	
	0
	1
	2
	3
	4

	Outlook
	
	
	
	
	

	Word
	
	
	
	
	

	Excel
	
	
	
	
	

	PowerPoint
	
	
	
	
	

	Acces
	
	
	
	
	

	Andet:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Teknisk software

Eks. programmering, dokumentation m.v.

(skala 0 - 4, - hvor 4 er superbruger-niveau)
	Niveau

	
	0
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Uddannelse og træning
	Faglig erhvervsuddannelse
	Type
	Sted
	Tidsperiode

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	Særlige uddannelser 

(eks. certifkatuddannelser, arbejdsmiljøuddannelse (tidl. §9) etc.)
	Type
	Sted
	Tidsperiode

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Kurser – efteruddannelse
	Emne/betegnelse
	Sted
	Tidsperiode

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Planlagte kurser
	Emne/betegnelse
	Sted
	Tidsperiode

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Kursusønsker/-behov
	Emne/betegnelse

	
	

	
	

	
	

	
	


Jobområder er beskrivelser af typiske arbejdsopgaver i firmaet i den aktuelle stilling. Eksemplerne kan suppleres med andre aktuelle jobområder. Beskrivelse af jobområder kan tage udgangspunkt i kvalitetsstyringssystemet. Udfyldes før interviewet.
Vægtningen af de enkelte jobområder i stillingen udfyldes før interview (4 er højeste vægtning)
Erfaringen hos ansøgeren vægtes under eller lige efter interviewet

Ved vurdering af ansøgeren er det bedst, at vægtning af erfaring er høj, når jobområdet er vægtet højt.

En lav vægtning af erfaring har ikke så stor betydning, hvis jobområdet også er vægtet lavt.
	Vurdering af faglige kvalifikationer

	Talværdi
	Betydning
	Konsekvens

	0
	Ringe kendskab - ingen erfaring
	Kun som sidemand

	1
	Noget kendskab - ringe erfaring
	Kun selvstændigt med grundig instruktion og hyppige tilsyn eller som sidemand.

	2
	Noget kendskab - nogen erfaring
	Selvstændigt med moderat instruktion og tilsyn

	3
	Godt kendskab - god erfaring
	Selvstændigt med begrænset instruktion og tilsyn

	4
	Stort kendskab - stor erfaring
	Selvstændigt med minimal instruktion og minimalt tilsyn. Kan oplære andre.


Aktuelle jobområder/erfaring som indgår i den aktuelle stilling 
	Faglige kompetencer
	Hvilken vægt har job-området i stillingen?
	Erfaring hos ansøger

	
	0
	1
	2
	3
	4
	0
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	0
	1
	2
	3
	4
	0
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


…..fortsættes!

Aktuelle jobområder/erfaring (fortsat)
	Faglige kompetencer
	Hvilken vægt har job-området i stillingen?
	Erfaring hos ansøger

	
	0
	1
	2
	3
	4
	0
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	0
	1
	2
	3
	4
	0
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	0
	1
	2
	3
	4
	0
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	0
	1
	2
	3
	4
	0
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


…..fortsættes!

	Vurdering af personlige kompetencer
	adfærd hos ansøger

	Talværdi
	Betydning

	0
	Overhovedet ingen betydning
	Slet ingen

	1
	Nogen betydning
	Begrænset

	2
	Vigtigt
	Nogen grad

	3
	Temmelig vigtigt
	I høj grad

	4
	Helt centralt
	I allerhøjeste grad


Aktuelle personlige kompetencer/udvist adfærd 
	Personlige kompetencer
	Hvilken betydning har den personlige kompetence for stillingen
	Adfærd og evner udvist hos ansøger

	
	0
	1
	2
	3
	4
	0
	1
	2
	3
	4

	Selvstændig og ansvarsbevidst
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Fleksibel med arbejdets tilrettelæggelse
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tilrettelæggelse af eget arbejde, - kan selv tage beslutninger
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Holdning til arbejdstid (forskudt arbejdstid, overarbejde)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Orden med biler og værktøj
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Overholde aftaler
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Samarbejdsevner
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kundemindet
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Umiddelbare indtryk af ansøger

	Indtryk
	godt
	accept.
	dårligt
	?
	Indtryk
	godt
	accept.
	dårligt
	?

	Påklædning/hygiejne
	
	
	
	
	Sprogvalg
	
	
	
	

	Fysik/helbred
	
	
	
	
	Fremstillingsevne
	
	
	
	

	Optræden
	
	
	
	
	Opfattelsesevne/kvikhed
	
	
	
	

	Eventuelt
	
	
	
	
	Åbenhed/saglighed/kemi
	
	
	
	


Vurdering af ansøger

	
	Uegnet
	
	Måske 

egnet
	
	 Egnet
	
	Meget 

egnet
	
	Vente
	Måske egnet til job i afd.
	
	Indkald til nyt møde

	
	Ansættes
	Tlf. bekræft.
	Kontrakt sendt dato
	
	Ansættes ikke
	Afslag sendt dato

	
	
	
	
	
	
	


	Notater

	

	

	

	


	Referenceoplysninger (Noter dato, firma og navn på den, du taler med)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Ansættelsesskema

	Firma/logo
	Side 8 af 8



