Guide til den gode jobsamtale

\

KULTUR OG VAREMADE .'i RUM OGRAMMER

 Enjobsamtale er gensidig. Ansattelsesudvalget vurderer kandidaterne. e Afhold samtaler i lokaler, hvor I ikke forstyrres, og hvor
Kandidaterne vurderer dem, de mader, det de herer og ser. kandidaterne kan komme og ga diskret.

« Det er vigtigt, at | er troveerdige og bade er realistiske og positive. Undgd at  Undga at kandidaterne kan made hinanden.
"oversaelge” med noget, | ikke kan tilbyde, nar det kommer til stykket. Vaer e Hvis kandidaterne er blevet bedt om at praesentere
derimod nysgerrige pa, hvordan kandidaterne vil handtere og trives med de noget, der er forberedt pa forhand, skal de vide, hvad de
spandende opgaver, | arbejder med, og de tiltag | star over for at sette i gang. selv skal medbringe, og hvad der eventuelt er til radighed

e Giv plads til at alle i ansaettelsesudvalget far mulighed for at spille ind og stille i lokalet.
spergsmal - ogsa selvom lederen er gennemgaende interviewer. Husk: Samtaler foregar i et fortroligt rum. Det skal det blive ved

e Vaer naervaerende og professionelle i mgdet med alle kandidater. med at vaere — ogsa efter samtalerne er afviklet.

UNDER SAMTALEN

e Byd velkommen og saet rammen for samtalen.

e Lav en interviewguide pa forhand malrettet det, | @nsker at tale med kandidaterne om. Den sikrer, at kandidaterne "behandles ens’.

e Laeg gerne ud med et spargsmal, der giver kandidaterne mulighed for at fortzelle om motivationen for at s@ge. Det har de med al sandsynlighed taenkt
over pa forhand, og de kan derfor blive trygge i situationen.

e Forbered dbne spargsmal (kan ikke besvares med ja/nej). Sperg bade til det kandidaterne kan, vil og motiveres af, og til det de ikke trives med, finder
udfordrende og kan have svaert ved at handtere. | ma gerne bede om eksempler pa konkrete situationer, kandidaterne har staet i.

» Supplér den falles spargeramme med relevante individuelle spargsmal.
»  Giv kandidaterne mulighed for at stille spargsmal til jer.

e Overvej om | med fordel kan give kandidaterne en opgave, de kan forberede hjemmefra eller lige for samtalen. Det kan f.eks. vaere, hvordan de vil
handtere en realistisk situation, de kan komme i pa jobbet.

e Afrund med at fortaelle om det videre forlab, og hvornar kandidaterne hgrer fra lederen igen.

e Orientér om referencetagning (hvornar, hvordan, hos hvem m.v. Se guide til referencetagning pa TRYK). - !
)

e Folg kandidaten ud. li J

TILBAGEMELDING OG ANSATTELSE

» Nar | har voteret og fundet den rette kandidat, og/eller aftalt det videre forlgb, kontakter leder kandidater, der har vaeret til samtale. HR anbefaler, at |
forst kontakter den, | ansker at arbejde videre med.

e Orienter kandidaten om, at referencen indhentes, og oplys om proces for lgnforhandling.
Vaer opmaerksom p3, at nar referencen er pa plads, sa har | formelt tilbudt kandidaten anszettelse. Herefter gar lenforhandlingen i gang.
e Leder fremsaetter lanudspil, der sendes til lokal TR, eller den forhandlingsberettigede organisation (laes mere pa TRYK)

e Leder kan pa mail orientere kandidaten om, at han/hun tilbydes ansaettelse og til hvilken lan. Det kan give kandidaten den forngdne sikkerhed til at
kunne opsige sit job. Er lonaftalen ikke pa plads ved tiltraedelsen starter kandidaten typisk med den lan, der er tilbudt.

o Aftal med kandidaten, hvornar og hvordan | melder ud, at han/hun starter nyt job hos jer.
e Husk at sende afslag til alle ansagere, og at lukke sagen i Signatur.
o Tilrettelaeg et godt introduktionsforlgb for jeres nye kollega — (se inspiration pa TRYK)

Opnar | imod forventning ikke enighed om lgnnen overgar forhandlingen til en faseforhandling. Kontakt HR for vejledning og bistand.
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https://tryk.jammerbugt.dk/media/4mtdmf52/hr-du-tjek-p%C3%A5-referencen-oktober-2021.pdf
https://tryk.jammerbugt.dk/personaleinformation-fra-hr/guidelines-til-ledere/manedslon-ansaettelse/
https://tryk.jammerbugt.dk/personaleinformation-fra-hr/guidelines-til-ledere/rekruttering-og-onboarding/

