Samtaleguide i forbindelse med ansættelsessamtaler til TAP-stillinger – 110509

Nedsæt et bredt ansættelses/samtaleudvalg

Sammensæt ansættelsesudvalget så bredt som muligt og gerne med både VIP og TAP repræsentanter.

Et par gode råd inden ansættelsessamtalen

Når I har besluttet Jer for, hvem der skal til samtale, er næste skridt at formulere relevante spørgsmål til ansøgerne.

Det kan være en fordel på forhånd at have udarbejdet en række spørgsmål, som afdækker både de faglige, sociale og personlige kompetencer, som er vigtige for stillingen. Sørg for at ansøgerne får stillet de samme spørgsmål så I kan vurdere ansøgerne systematisk. Det sikrer en sammenlignelig proces, også på dette sene stadie i rekrutteringsprocessen.

Nedenfor finder I forslag til generelle spørgsmål, som I kan supplere med Jeres egne specifikke spørgsmål møntet på den konkrete stilling og ansøger.

Et par gode råd om rammerne for ansættelsessamtalen:

Skab en god stemning (opvarmningsspørgsmål til ansøgeren: turen herhen, var det svært at finde, kommer vedkommende direkte fra job, vejret, lokalet osv.)

Placer ansøgeren fysisk i lokalet, så vedkommende har øjenkontakt med alle tilstede og eventuelt tættest på døren (det skaber den største tryghed)

Fortæl om rammerne for samtalen:
- hvem der er til stede i lokalet.

- hvor lang tid samtalen forventes at vare

- hvordan den kommer til at foregå 

Undervejs i samtalen: VÆR NYSGERRIG og spørg om alt det, du ikke allerede ved fra ansøgningen. 

Indled eller afslut eventuelt samtalen med en rundvisning i faggruppen. Det giver et visuelt billede af faggruppen, og der dukker som regel flere spørgsmål op fra ansøgeren.

Hvordan får man en god samtale i gang

Som bekendt er nogle personer udadvendte og andre personer mere indadvendte, hvilket ofte er let genkendeligt ved en jobsamtale. De udadvendte personer vil typisk tale mere end de indadvendte og det er som oftest let at få en samtale i gang.

For de mere indadvendte personers vedkommende kan det være sværere at få samtalen i gang og rent faktisk få de informationer, du eftersøger.

Et par små gode tips kan muligvis hjælpe dig på vej:

· Forsøg at kopiere personens kropssprog, så I kommer til at ”matche”  hinanden

· Stil hv- spørgsmål – se eksempler på spørgsmål i dette dokument.

· Vær tålmodig med at få besvaret dine spørgsmål - giv personen tid til at tænke sig om - og accepter pauser undervejs i samtalen.

· Spørg ind til ansøgerens interesser både arbejdsmæssigt og privat

Bedømmelse af ansøgerne

Ved afgørelsen af, hvem I vil ansætte, må I ikke tage hensyn til nedenstående forhold:

Helbredsforhold, medmindre det er begrundet i stillingens indhold

Race, hudfarve, religion eller tro, politisk anskuelse, seksuel orientering, alder, handicap, eller national, social eller etnisk oprindelse

Medlemskab eller manglende medlemskab af en bestemt fagforening.

Husk i øvrigt at mangfoldighed og ligestilling er en del af KU´s personalepolitiske grundprincipper.

Test, øvelser og cases

I kan vælge at supplere den almindelige ansættelsessamtale med erhvervspsykologisk test, øvelse eller case, som ansøgeren skal udføre/besvare.
Dette kan enten gøres i løbet af ansættelsessamtalen eller imellem to samtaler, hvor testen/øvelsen/casen udgør et grundlag for 2. samtale.

Bed evt. ansøgerne om at medbringe egne produkter/materiale – dette giver et godt billede af ansøgerens kompetencer.  

Bistand

HR deltager generelt ikke i ansættelsessamtaler på LIFE, da vi ganske enkelt ikke er nok medarbejdere i forhold til det antal ansættelsessamtaler, der afholdes på LIFE.

Til gengæld bistår vi gerne med sparring, formulering af cases, rekrutteringstest, råd og vejledning ifbm. indhentning af referencer.

Såfremt der er særlige behov, medvirker vi også gerne i selve ansættelsessamtalerne.

NB: Husk at handicappede ansøgere har en særlig ret til at komme til samtale. Kontakt HR for yderligere information.
Emne: 
Velkommen – Om LIFE, om instituttet, om den ledige stilling

Det er vigtigt at tegne et pænt men også realistisk billede af LIFE som arbejdsplads.

Den bedste rekruttering sker, når begge parter kan danne sig et realistisk indtryk af, om det er den relevante arbejdsplads/kandidat til stillingen. Beskriv også gerne instituttets/faggruppens sociale karakter. 

Mange ansøgere vil gerne vide, hvor mange ansøgere der har været til stillingen.

Oplysningen kan undlades, hvis man skønner det hensigtsmæssigt. Ansøgere har ikke ret til at få det at vide. Alternativt kan man angive et spænd eksempelvis ”Over/under 20”.

Information til ansøgeren:

LIFE 
Kerneområder

Uddannelser og studerende

Økonomi, medarbejdere

Organisation

Instituttet

Institutleder

Fagområder

Antal faggrupper

Samarbejdsflader

Antal årsværk

Ekstern finansiering

Vision og strategi

Faggruppen

Faggruppeleder

Fagområder

Antal medarbejdere

Udstyr

Ressourcer

Arbejds- og samarbejdsformer

Muligheder for kompetenceudvikling 

Det sociale i afdelingen 

Den ledige stilling

Fagligt indhold

Krav og ønsker til kompetencer i stillingen

Samarbejdsflader til kollegaer og andre faggrupper

Forslag til spørgsmål:

Hvad kender du til LIFE allerede?

Hvad er dit indtryk af LIFE på baggrund af det du ved allerede eller det du har hørt fra andre? 

Emne: 
Kvalifikationer og erfaringer

Tag udgangspunkt i stillingsopslaget: Hvilke kerneopgaver ligger der i stillingen og hvilke kvalifikationskrav har I opstillet?

Se på ansøgerens CV: hvilken faglig uddannelse og baggrund har ansøgeren? 

Stil spørgsmål, hvor ansøgeren bliver opfordret til at give konkrete eksempler på situationer, hvor vedkommende har brugt den efterspurgte kvalifikation/kompetence.

Forslag til spørgsmål:

Hvad vil du fremhæve som dine største kvalifikationer?

Hvad vil du fremhæve som dine største udfordringer?

Kan du give et eksempel på en opgave, hvor du syntes, at opgaven blev løst og du havde succes? 

Hvad var det bedste for dig?

Hvad var det bedste for din faggruppe?

Værktøjer og metoder:

Hvilke af dine arbejdsværktøjer og metoder er du især glad for at anvende?

Hvilke konkrete resultater er der kommet ud af det?

Relation til leder:

Hvilke forventninger har du til din leder?

Hvornår synes du, at lederen giver dig præcis den støtte/opmærksomhed du har brug for?

Fremtiden:

Hvad er dit største ønske/håb for dit arbejde i fremtiden?

Emne:
Specifikt om sociale og personlige kompetencer og præferencer

Det er forholdsvist enkelt at få indblik i ansøgernes viden​ska​be​lige meritter på deres cv, men LIFE vægter i lige så høj grad ansøger​nes sociale og personlige kompe​ten​cer, idet disse er afgørende for evnerne til at lede, samarbejde og kommunikere. 

Reserver derfor en stor del af samtalen til at drøfte disse kom​petencer – så bliver I klogere på ansøgeren, og samtidig sender I et vigtigt signal.

”Vi kunne også godt tænke os at høre mere om dig som person…”

Forslag til spørgsmål:

Kan du give et eksempel på en opgave som giver/dræner dig (for) energi? 

Hvordan ser din dag ud, når den er bedst/dårligst?

Hvis jeg talte med en tidligere kollega, som du har arbejdet tæt sammen med. Hvad ville vedkommende fortælle om dig? Hvad ville din leder fortælle om dig?

Kan du nævne et eksempel på et godt samarbejde? Hvad var din rolle og andel i at samarbejdet lykkedes?

Hvornår har du sidst givet en kollega/medarbejder feedback for et arbejde? 

Var det positiv eller negativ feedback?

Hvad sagde du til vedkommende?

Har du nogensinde været i en konfliktsituation enten som part i konflikten eller som leder/mediator?

Hvad gjorde du for at løse konflikten?

Hvilke tanker gjorde du dig om den anden part i konflikten?

Emne: 
Specifikt om ledelsesmæssige kompetencer og erfaringer

OBS: Stil spørgsmål til ansøgerens faktiske erfaringer frem for i ansøgerens holdninger til ledelse.

Spørg ind til konkrete handlinger: ”hvad gjorde du”… ”hvad sagde du”.

Forslag til spørgsmål:

Har du en formel lederuddannelse og i givet fald hvilken?

Hvilke erfaringer har du med personaleledelse?

Hvordan vil du beskrive dig selv som leder?

Hvordan vil dine medarbejdere beskrive dig som leder?

Hvad har du oplevet har været nemmest/sværest?

Hvilke forventninger har du til ledelse i denne konkrete stilling?

Hvilke forventninger har du til det tidsmæssige omfang af ledelsesopgaven?

Hvilken eventuel støtte og udvikling har du brug for i din ledelsesrolle?

Projektledelse:

Fortæl om et projekt du har været projektleder for:

Hvor mange deltagere var involveret?

Havde du budgetansvar og hvor stort var budgettet i givet fald?

Hvordan hang projektets succes sammen med den planlægning og ledelse, du havde udøvet?

Hvordan formåede du at motivere og engagere de øvrige projektdeltagere?

Hvilke udfordringer mødte du undervejs og hvordan valgte du at løse disse udfordringer?

Hvad syntes du var sjovest i projektet og hvor synes du, at du lykkedes bedst?

Emne:
Andre forhold

Private forhold

Det kan være alvorlig sygdom i familien, bopæl i udlandet, bibeskæftigelse e.a.

Helbredsoplysninger

LIFE må som arbejdsgiver alene anmode om helbredsoplysninger med det formål at få oplyst, om ansøgeren lider eller har lidt af en sygdom eller har/har haft symptomer på en sygdom, når sygdommen vil have væsentlig betydning for ansøgerens arbejdsdygtighed ved det pågældende arbejde jfr. Lov om helbredsoplysninger. 

Ansøgeren har pligt til (af egen drift eller på spørgsmål derom) at oplyse om vedkommende er bekendt med at lide af en sygdom eller har symptomer på en sygdom, som vil have væsentlig betydning for ansøgerens arbejdsdygtighed ved det pågældende arbejde jfr. Lov om helbredsoplysninger.

Løn

HR anbefaler, at der ved afslutningen af samtalen foretages forventnings-afstemning i forhold til lønniveauet.  Lønnen forhandles efterfølgende med TR eller organisation. 

Referencer

HR anbefaler at gøre brug af referencer. Husk at indhente tilladelse fra ansøgeren selv og at informere ansøgeren, såfremt I gør brug af referencerne. 

I kan evt. anvende Personalestyrelsens reference-skabelon.
Såfremt I træffer afgørelse om ikke at ansætte ansøgeren på baggrund af de oplysninger I har fået af referencepersonen, har I pligt til at kontakte ansøgeren og informere vedkommende herom og samtidig give vedkommende lejlighed til at give sine bemærkninger. Dette kan gøres pr. telefon. Husk at I har tavshedspligt omkring de oplysninger, der fremkommer via referencetagningen.

Ferie

LIFE respekterer som udgangspunkt planlagt ferie i indeværende og kommende ferieår. 

Forslag til spørgsmål:

Hvad er du optaget af uden for arbejdstiden?

Hvad er vigtig for at dit arbejdsliv og privatliv hænger sammen?

Er der særlige forhold som vi skal tage hensyn til ifht. dig

Er der private forhold, som du mener, kan have indflydelse på varetagelsen af stillingen?

Hvis ja: hvordan er det håndteret på din tidligere arbejdsplads? 

Hvilke tanker gør du dig i forhold til denne konkrete stilling?

Hvis du får stillingen skal vi som arbejdsgiver vide, hvilken ferieforpligtelse vi overtager. Hvor meget ferie har du med dig til afholdelse i indeværende ferie-år?

Har du særlige forventninger til lønniveauet ud over den løn der følger af overenskomst og evt. forhåndsaftaler?
Afslutning

Lav en god afrunding af samtalen. Start og afrunding er det, ansøgerne husker bedst.

Rundvisning
Hvis der er tale om en ekstern/udenlandsk ansøger, kan I eventuelt  indlede eller afslutte samtalen med en rundvisning på instituttet – med mindre det giver særlige udfordringer ift. fortrolighed. Det giver et levende billede af instituttet, og der dukker som regel flere spørgsmål op fra ansøgeren.

Næste skridt

Det er rart for ansøgeren at vide, hvornår vedkommende kan forvente at høre fra Jer igen. 

Aftal også hvordan den videre dialog skal foregå (pr. brev, mail eller telefon).

Forslag til spørgsmål:

Er der emner, som du øn​sker at tale om, som vi ikke allerede har været inde på?

Har du yderligere spørgsmål?

Du kan forvente at høre fra os senest [dato].

Vi forventer, at anden samtalerunde foregår [dato].

Vi vil kontakte dig på [mobil].
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