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13Anbefaling/ udtalelse


14Advarsel


15Opsigelse


16Bortvisning





Indhold i en stillingsannonce

Titel på medarbejder – evt. hvor i landet

Baggrund og lidt generelt om stillingen

Ansvarsområde:

· Aaaa

· Bbbb

· Cccc

 
Nøgleopgaver:

·  Aaaa

· Bbbb

· Cccc

Kvalifikationskrav:

· Aaaa

· Bbbb

· Cccc

Personlige Kvalifikationer:

· Aaaa

· Bbbb

· Cccc

Arbejdsmåde og tid:


 
Samarbejdsflader:

Flere oplysninger på firmaets hjemmeside

Ansøgningsfrist

Ansøgning sendes til

Lidt om firmaet

Bekræftelse af modtaget ansøgning
Navn og adresse på ansøger

Dato 16. april 2007
Vedrørende stillingen som xxx i (virksomhedens navn)

Kære (xxx)

Vi takker for din ansøgning til stillingen som xxx hos (virksomhedens navn). 

Umiddelbart efter ansøgningsfristen den xxx vil vi behandle ansøgningerne og forventer at indkalde de udvalgte kandidater til samtaler i uge xx

Med venlig hilsen

XXXX

Indkaldelse til interview
Navn og adresse på interview person

16. april 2007
Vedr. indkaldelse til samtale til stillingen som xxx i (virksomhedens navn)

Kære xxx (fornavn & efternavn)

Efter at have gennemgået de indkomne ansøgninger vil det glæde os at se dig til en personlig samtale: 

(dato og klokkeslæt).

Samtalen vil finde sted på vores adresse xxxx, og tilstede til samtalen vil være xxxx.

Vi har også indkaldt tre andre til samtale. Samtalen vil vare ca. en time.

Er du forhindret i at møde på den forslåede dato, kan du kontakte xxx på telefon xxxxxx eller email: xxx.@yyy.dk
Vi glæder os til at møde dig

Med venlig hilsen

Xxx
Spørgsmål til interview

	Indledning

· Hvad ved du om vores virksomhed?

· Hvorfor søger du netop denne stilling?

· Hvad var det i stillingsopslaget du faldt for?

· Hvor så du det henne?

Teoretisk baggrund

· Hvorfor valgte du netop den uddannelse?

· Hvad indeholder uddannelsen?

· Har du planer om videreuddannelse?

Praktisk baggrund

· Hvordan har du fået de sidste to stillinger?

· Af hvilke grunde forlod du de sidste to stillinger?

· Hvilket ansvar har du i din nuværende/sidste stilling?

· Beskriv en typisk arbejdsuge på dit nuværende arbejde

· Hvorfor ønsker du at forlade in nuværende stilling?

· Hvilke af dine hidtidige stillinger har du været mest glad for?

· Hvad er din bedste oplevelse i arbejdslivet

· Hvad er de største udfordringer du endnu har oplevet i det arbejdsliv?

· Nævn et par af dine største fejltagelser på dit arbejde

· Hvilke resultater opnåede du på dit tidligere arbejde?

· Hvad kendetegnede din bedste chef?

· Hvad kendetegnede din dårligste chef?

· Hvilke personer kan vi henvende os til (referencepersoner)?


	Arbejdsmetoder

· Hvilken arbejdsstil har du?

· Beskriv hvordan du vil planlægge en budgetlægning

· Beskriv hvordan du vil arkivere materiale

· Har du prøvet at arbejde under press?

· Karakteriser din måde at arbejde på med kun et ord

Fritid

· Hvad bruger du din fritid til?

· Hvilke øvrige aktiviteter deltager du i?

· Er det vigtigt for dig at vinde, når du driver sport?

Personlighed

· Beskriv din personlighed

· Hvad er dine væsentlige styrker?

· Hvad er dine væsentlige svagheder?

· Hvad vurderer du selv som dine største styrker i dette arbejde

· Hvad motiverer dig mest til at yde en indsats?

· Hvad er din holdning til overarbejde?

· Hvad er vigtigst for dig i forhold til arbejdet?

· Hvad vil du allerhelst beskæftige dig med?

· Hvilke typer af mennesker kan du bedst sammen med?

Fremtidsplaner

· Hvad er dine fremtidsplaner på kort sigt?

· Hvad laver du om 10 år?

· Hvilke forventninger har du til løn

· Hvornår kan du tiltræde?

Kilde: www.job.ofir.dk




Afslag på ansøgning – unden indkaldelse til interview
Navn og adresse

16. april 2007
Vedr.  stillingen som xxx i (virksomhedens navn)

Kære xxx (fornavn + efternavn)

Tak for din ansøgning til stillingen som xxx i (virksomhedens navn).

Vi må desværre meddele dig, at vi har valgt ikke at lade dig komme i betragtning til stillingen.  
Grunden hertil er, at der var flere af ansøgerne, der havde kvalifikationer som i højere grad passede til vores ønsker og krav.
Vi fik xx antal ansøgninger og havde indkaldt x til samtale.

Vi takker for at du har brugt tid til at søge stilling hos os og ønsker dig held og lykke i din fremtidige arbejdsmæssige karriere
Med venlig hilsen

xxx
Vurdering af alle ansøgere – hvem skal til interview?

	Nr.
	Navn
	Bemærkninger
	Høj           Lav    Vurdering
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	2
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Skema til brug ved interview af ansøger
	Ansøgers navn


	

	Ansøgers kvalifikationer



	Uddannelse


	Relevant joberfaring

	Vurdering af potentiale



	De vigtigste opgaver
	Høj    5                
	4
	3
	2
	1   Lav

	1


	
	
	
	
	

	2


	
	
	
	
	

	3


	
	
	
	
	

	4


	
	
	
	
	

	5


	
	
	
	
	

	Andre interesser (fritid, rejser, sprog, motivation, karriereønsker mv.)



	Interviewers bemærkninger (tøj, håndtryk, øjne, selvtillid m.v.)



	Referencer – hvem kan vi ringe til?



	Interviewresultat


	
	Høj  5
	4
	3
	2
	1    Lav

	Ansættelse anbefales


	
	
	
	
	


Afslag efter interview
Navn og adresse

Vedr. stillingen som xxxxx

Kære xxxxx

Vi må desværre meddele dig at vi har valgt en anden til stillingen. Som du ved, så havde vi tre andre til samtale og det blev en af dem vi valgte. 

Vi syntes, at vi havde en meget god samtale og du var absolut kvalificeret til stillingen. Der var dog en anden, der lige havde det ekstra, der gjorde at vedkommende blev valgt.

(det vil være respektfuld for ansøger at give et par konkrete begrundelser)

Vi vil meget gerne beholde ansøgningen og evt. kontakte dig, hvis vi inden for de næste seks måneder skulle få en lignende stillingsprofil i virksomheden.

Vi takker for at du har brugt tid til at søge stilling hos os og ønsker dig held og lykke i din fremtidige arbejdsmæssige karriere.
Med venlig hilsen

xxxxxx

Ansættelseskontrakt - minimumskontrakt
(det anbefales at kontakte en advokat – i det mindste første gang – ved udarbejdelse af den ansættelseskontrakt) 
§ 1 Partner

Denne ansættelseskontrakt er indgået mellem:
Firma xxxxxx

Og 

(navn på medarbejder)

§ 2 Arbejdssted 

Arbejdet finder sted på følgende på (adresse på arbejdssted)

(hvis arbejdet foregår flere steder skal dette beskrives)
Medarbejderen har i arbejdets medfør pligt til at foretage rejser og/eller i øvrigt henlægge sit arbejde til andet end det normale arbejdssted, når dette er nødvendigt for arbejdets gennemførelse.

§ 3 Jobindhold

Medarbejderens arbejdsområde er hovedsageligt (beskrivelse af arbejdsområde).  

Medarbejderens titel er (hvis det er relevant at give en titel)

Medarbejderen er forpligtet til inden for det ovennævnte arbejdsområde på eget initiativ eller efter aftale at påtage sig alt arbejde.

§ 4 Ansættelsesforholdets begyndelsestidspunkt og varighed
Ansættelsesforholdet starter den dd.mm.åååå 
Ansættelsesforholdet slutter uden skriftlig opsigelse den dd.mm.åååå (hvis det er en tidsbestemt ansættelse)

Ansættelsen sker på prøve i 3 måneder fra start af ansættelsesforhold, hvor hver af parterne kan opsiges med 14 dages varsel til hvilken som helst dag.
Fortsætter ansættelsesforholdet ud over de 3 måneder, anses medarbejderen for fast ansat under de i denne aftale fastsatte vilkår

§ 5 Arbejdstid

Den ugentlige arbejdstid udgør 37 timer eksklusiv (eller inklusiv) frokost. 
§ 6 Overarbejde og afspadsering
Der ydes normalt ikke betaling for overarbejde når den man overskrider den ugentlige arbejdstid, medmindre der er tale om beordret overarbejde, og der på forhånd er aftalt overtidsbetaling.

Overarbejdstimer kan efter nærmere aftale afspadseres.

§ 7. Løn

Lønnen udgør kr. xx pr. måned og betales månedligt bagud til disposition hver d. dd. 

Lønnen tages op til ny vurdering første gang d. dd.mm.åååå og herefter 1 gang årligt efter nærmere aftale.
Lønnen indeholder (eller indeholder ikke) pensionsbidrag.  Medarbejderen (eller virksomheden) sikrer indbetaling af pension.
(Beskrivelse af evt. resultatløn, bonusordning eller lignende)

(Beskrivelse af andre former for løn, fx fri telefon, bil, kost, logi mv)

(Evt. at angive hvilke kollektive overenskomster eller aftaler, der regulerer arbejdsforholdet. Det kan være en fordel at følge overenskomsten for medarbejderens område, da det giver klare fortolkningsregler)

§ 8. Ferie

Medarbejderen har ret til ferie efter ferieloven, hvilket i øjeblikket er 2 1/2 dags betalt ferie for hver måneds beskæftigelse - i alt 30 dage inklusive lørdage pr. kalenderår.

Der udbetales fuld løn under ferie når alle feriedage er optjent.
§ 8. Opsigelse

Opsigelse sker i henhold til funktionærlovens regler.
(ved timelønnede følges branchens overenskomst)
16. april 2007
Firma xxx

Underskrift

Medarbejder xx

Underskrift

Ansættelseskontrakt – diverse ekstra punkter der kan indføjes

§ x. Pauser

Beskrivelse af hvordan pauser skal afholdes

§ x. Kørsel, rejseomkostninger og diæter

Godtgørelse i forbindelse med kørsel, rejser og udstationering sker i henhold til Ligningsrådets regler for skattefri rejse- og befordringsgodtgørelse samt time- og dagpenge.

§ x. Fri bil

Stilles der fri bil til rådighed og hvordan kan den anvendes
§ x. Andre personalegoder

Fx udgifter til telefon inklusive mobiltelefon som kan betales af arbejdsgiveren.

§ x. Sygdom

Beskrivelse af specielle regler, hvornår kræves lægeerklæring, 120 dages reglen mv.

§ x. Barnets første sygedag

Præcisere de rettigheder der er lovpligtige plus de ekstra firmaet måtte give.

§ x. Barsel og graviditet

Præcisere de rettigheder der er lovpligtige plus de ekstra firmaet måtte give

§ x Tavshedspligt

Beskriv hvis der er specielle tavshedsforpligtelser

§ x Konkurrenceklausul

Beskriv hvis der aftales en konkurrenceklausul
§ x Arbejdstageres opfindelser

Beskriv hvis der aftales specielle regler ved medarbejderens opfindelser

§ x Uddannelse

Tilbud og forpligtelser vedrørende uddannelse

Anbefaling/ udtalelse - eksempel
Januar 2006

Udtalelse vedr. marketingsmedarbejder Helle Hansen

Firma Moog har siden start søgt at styrke handelsforbindelserne mellem mindre producenter i u-landene og Danmark. Som en del af dette arbejde har Firma Moog selv importeret kaffe og mange andre u-landsvarer og været en ud af flere grossister på det danske dagligvaremarked. 

Firma Moog har set sig nødsaget til at lukke den jyske afdeling pga. rationaliseringer og koncentrere sine aktiviteter i Odense. I den anledning har vi set os nødsaget til at opsige Helle.

Helle har været ansat fra 01.10.2000 til 31.12.2005 og hendes arbejdsopgaver har været:

Fakturering på Concorde C5 (+C4)

Ordremodtagelse via telefon

Salg via telefon

Lay out af etiketter på pc

Udformning af salgsbreve – tekst og lay out

Udformning af prislister

Håndtering af checks

Oprettelse af nye kunder

Helle blev oprindelig ansat til fakturering og ordremodtagelse via telefon som hun har haft meget stor flair for.  Ordremodtagelsen har på grund af Helles smilende telefonstemme udviklet sig til at blive en vigtig salgskanal, der har haft stor indflydelse på kundernes incitament til genbestilling. Bl.a. har Helle med stor succes fået introduceret vores forhandlerdisplay.

Den markedsmæssige flair har også bevirket at vi på grund af Helle har fået udviklet brochurer, der på en meget klar grafisk og tekstorienteret måde skærer vores budskab ud i pap for forbrugerne.  

Helle har med stor kreativitet brugt Word2000 til sin udformning af marketingstiltagene, men har på det seneste sat sig ind i mere komplicerede og udfordrende edb programmer, der øger den markedskommunikative gennemslagskraft.

Firma Moog kan derfor med give Helle sine bedste anbefalinger til en kommende stilling i en lignende positioner.

Eventuel henvendelse kan rettes til undertegnede.

Indehaver Mogens Thomsen 

Firma Moog
Advarsel - eksempel
(kontakt evt. professionel hjælp inden du skriver en advarsel for at sikre at alle formalia er overholdt)

Jens Jensen

Jensvej 22

8888 Jensstrup
16. april 2007
Vedr. advarsel 

Du får her en advarsel for ikke at leve op til de aftaler som du og jeg (medarbejderens chef) mundtlig har indgået. Dette betragter jeg som en misligholdelse af ansættelsesforholdet.
Det drejer sig konkret om at du senest d. dd.mm.åååå skulle have …….. 

(Skiv præcist hvad medarbejderen skulle gøre, men ikke har gjort. Brug ikke bløde men kontrollerbare formuleringer. Få en ikke indblandet i konflikten til at læse din formulering, det vil sandsynligvis gøre den mere juridisk korrekt)

Et ovenstående forhold ikke bragt til ophør senest dd.mm.åååå vil yderligere advarsel og senere opsigelse kunne komme på tale. 
Du indkaldes til møde på mit kontor d. dd.mm.åååå, hvor vi kan vurdere, om du har levet op til denne advarsels intentioner.
Med venlig hilsen

Firma xxxx

(Sendt anbefalet eller underskrevet af medarbejder v modtagelse)

Opsigelse - eksempel
(kontakt evt. professionel hjælp inden du skrider til opsigels for at sikre at alle formalia er overholdt)

Jens Jensen

Jensvej 22

8888 Jensstrup
20. november 2005

Vedr. opsigelse pr. 30. november 2005

Kære Jens
På bestyrelsesmødet i firma Moog har vi desværre måttet træffe den beslutning om at opsige dig pr. 30.november 2005 med stop af arbejde pr. 28. februar 2006.

Det er med stor beklagelse vi har måttet opsige dig, da vi har været yderst tilfreds med din arbejdsindsats og den (ånd( du har været med til at opbygge på arbejdspladsen.

Opsigelsen skyldes udelukkende vores svære økonomiske situation og det faktum, at vi på grund at lukningen af vort kontor i København, har fået mulighed for at flytte dele af markeds​føringen til Odense.

Vi vil på alle måder være dig behjælpelig med at finde et andet arbejde

Med venlig hilsen

Mogens Thomsen

Indehaver Firma Moog

Bortvisning - eksempel
(kontakt evt. professionel hjælp inden du skrider til bortvisning for at sikre at alle formalia er overholdt)

Jens Jensen

Jensvej 22

8888 Jensstrup 

29. august 2005

Kære Jens 

Jeg må desværre meddele dig at du er bortvist fra Firma Moog med øjeblikkelig virkning, startende mandag den 30. august 2005.

Bortvisningen begrundes i følgende overtrædelser:

- Torsdag den 26. august drak du en øl i arbejdstiden på Strandhotellet, selvom der i den advarsel af 3. juni fremgår, at der er total spiritusforbud i arbejdstiden.

- På mødet med Susanne og Mona på Strandhotellet følte de, at du var tydelig beruset, da de ikke kunne foretage en seriøs samtale med dig.

- Du havde givet tilsagn om at komme til møde kl. 15.00, torsdag den 26. august med bl.a. bogholder Lone Andersen. Du mødte ikke op til trods for at du i tre telefonopringninger havde sagt at du kom. Kl. 19.30 da mødet sluttede, var du stadig ikke kommet.

Med venlig hilsen

Mogens Thomsen

Indehaver Firma Moog

