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Taak 1: 
Werving, selectie en introductie van personeel 


(eindterm 1)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: 

Personeelsmanagement 4

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:


Taak 2 
Personeelsbeoordeling (eindterm 2 en 9)

Taak 3 
Personeelsbegeleiding (eindterm 3)

Taak 4 
Evalueren en opstellen van procedures en evalueren van de tevredenheid met de personeelsafdeling (eindterm 5, 6, 7, 8, 9 en 18)

Taak 5 
Personeelsformatie, aanstelling en uitstroom (eindterm 10, 11 en 20)

Taak 6 
Functiewaardering (eindterm 4)

Taak 7 
Opleiding van personeel (eindterm 12, 13, 14 en 15)

Taak 8 
Communicatie en medezeggenschap (eindterm 16, 17 en 19)

Taak 9 
Sociaal en arbo-beleid, inclusief verslaglegging (eindterm 21, 22, 23 en 24)

Taak 10 
Budgetten, jaarverslagen en jaarrekeningen (eindterm 25 en 26)



Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de overige taken worden uitgevoerd

Benodigde voorkennis:

Geadviseerd wordt om pas met de uitvoering van deze taak te beginnen als de volgende deelkwalificatie met voldoende resultaat is afgesloten:

CJU08.4
Personeelswerk 4

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CJU09.4/1:
Personeelsvoorziening

Inleiding

Een belangrijke taak van een afdeling Personeelszaken is de werving en selectie van nieuw personeel. Nieuw personeel kan nodig zijn vanwege:

· het vertrek van medewerkers (naar een andere werkgever, vanwege pensionering of vervroegde uittreding, (gedeeltelijke) arbeidsongeschiktheid e.d.)

· het ontstaan van nieuwe functies

· algehele uitbreiding.

Afhankelijk van het soort functie wordt door de organisatie bepaald wat het juiste wervingsinstrument is en wie betrokken zijn bij de selectie van het nieuwe personeelslid. Dit zijn zaken waarbij de afdeling Personeelszaken een coördinerende, zo niet sturende rol vervult. Vaak is de afdeling ook betrokken bij het (mede) voeren van de sollicitatiegesprekken. Daarom leer je in deze taak methoden en technieken voor werving en selectie toe te passen.

Bovendien wordt aandacht besteed aan de introductie van nieuw personeel; om goed te kunnen (gaan) functioneren moet de nieuwe medewerker immers wegwijs gemaakt worden in de organisatie. Het kan zijn dat dit introduceren ook tot je takenpakket behoort.

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:

· bestaande methoden en technieken t.a.v. werving, selectie en introductie van personeel toepassen (eindterm 1)

Activiteitenlijst
Lees de activiteitenlijst door om een beeld van de taak te krijgen. 

· Voer wervingsactiviteiten uit, zoals

· het opstellen/bijstellen van een sollicitatieformulier

· het samenstellen van een informatiepakket voor sollicitanten

· het overleggen met afdelingshoofden over vacatures en bijbehorende wervings​profielen

· het bepalen van de te hanteren wervingsmethode en de wervings​termijn

· het opstellen van een interne vacaturemelding

· het opstellen van een wervingsadvertentie

· het overleggen met externe bemiddelaars 

· Pas selectietechnieken toe, zoals

· het samenstellen van een selectiecommissie op basis van de in de organisatie gehanteerde criteria

· het screenen van sollicitatiebrieven

· het bepalen welke sollicitanten uitgenodigd worden

· het (mede) voeren van sollicitatiegesprekken; volg daarbij zoveel mogelijk een vaste structuur, bijvoorbeeld:

· welkom en inleiding; commissiesamenstelling, structuur en tijdsindeling gesprek wordt aangegeven

· algemeen deel; informatieverstrekking over de organisatie en de functie

· bespreking met kandidaat van sollicitatiebrief en curriculum vitae; nadruk moet liggen op een vergelijking met de voor de functie gestelde criteria en peiling of de kandidaat voldoende belangstelling heeft en geschikt is voor de functie

· beantwoording van de vragen van de kandidaat 

· afsluiting; informatieverstrekking over hoe de procedure verder zal verlopen

Let op: maak binnen de selectiecommissie van te voren afspraken​ over de ​rolver​deling en de aard van de vragen die een ieder stelt 

· nabespreking sollicitatiegesprekken en het uitbrengen van advies

Let op: zet alle voors en tegens van iedere kandidaat op een rij. Bekijk je oordeel kritisch; welke argumenten heb je voor elk "voor" en "tegen"?

· het adviseren over verder in te zetten selectiemiddelen, zoals het raadple​gen van referenties en het laten verrichten van een psy​chologisch onder​zoek

· het inlichten van de gekozen kandidaat (in een vervolggesprek) over het salaris en de overige arbeidsvoorwaarden. Leg eventuele bijzondere wensen van de kandidaat voor aan het hoofd van de afdeling.

· Draag zorg voor de introductie van nieuw personeel

· stel een introductieprogramma op en bewaak de uitvoering daarvan

· stel introductiemateriaal samen over de organisatie en haar sociaal beleid

· geef voorlichting over de organisatie en haar sociaal beleid.

· Bewaak dat de proeftijd geëvalueerd wordt.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.

1.
Worden binnen de organisatie alle functies eerst intern vacant gesteld? Zo nee, welke systematiek wordt dan gehanteerd?

2.
Wie bepaalt binnen de organisatie welk wervingsmedium gebruikt zal worden? Verschilt dit nog per soort functie?

3.
Is er binnen de organisatie een budget voor het werven van personeel? Zo ja, wie stelt dit vast en wie is budgethouder? Wat gebeurt er als het budget overschreden dreigt te worden?

4.
Welke selectiemiddelen (naast het selectiegesprek) hanteert de organisatie? Wie bepaalt welk selectiemiddel in een concreet geval gehanteerd wordt?

5.
Met welke vragen kun je achterhalen of de kandidaat in de huidige functie of in het verleden zo functioneert/gefunctioneerd heeft dat je hem in dienst zou willen nemen? Geef een aantal voorbeel​den.

6.
Hoeveel sollicitatiebrieven komen er gemiddeld op de wervingsadvertenties van het bedrijf binnen? Verschilt dit erg per functie? Zo ja, geef aan op welke functies veel reacties komen en op welke weinig. 

7.
Hoeveel selectierondes worden in de organisatie normaal gesproken gehouden? Verschilt dit nog per soort functie? En hoeveel kandidaten worden er normaal gesproken uitgenodigd voor een sollicitatie​ge​sprek? Verschilt de samenstelling van de selectiecommissie en de aard van het gesprek per ronde? Zo ja, in welke zin?

8.
Wordt binnen de organisatie gebruik gemaakt van sollicitatieformulie​ren? Zo ja, welke selectiecriteria worden daarop genoemd? Zijn er verschillende formulieren voor verschil​lende functies? 

9.
Wordt binnen de organisatie tijdens selectiegesprekken gebruik gemaakt van beoordelingsformulie​ren? Zo ja, welke beoordelingsaspecten worden daarop genoemd? Zijn er verschillende formulieren voor verschillende functies?

10.
Hoe wordt binnen de organisatie te werk gegaan als men over geen van de kandidaten werkelijk enthousiast is? Verschilt dat nog per functie?

11.
Zijn er binnen de organisatie functies waarvoor wettelijke beroepsvereisten gelden? Zo ja, geef aan voor welke functies welke eisen gelden.

12.
Wie is binnen de organisatie verantwoorde​lijk voor de evaluatie van de proeftijd? Wat zijn de arbeidsrechtelijke consequenties van het laten verstrijken van de termijn voor evaluatie van de proeftijd?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van de activiteitenlijst. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat de activiteitenlijst moet worden aangepast. Pas de activiteitenlijst, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.

Je behandelt in het kader van deze taak een aantal vacaturestellingen van het begin tot het eind.

1.
Maak een voorstel wat betreft de wervingsmethode. Overleg hiervoor met de betrokken afdelingshoof​den over de vacatures en de eisen die zij aan kandidaten stellen.


Bepaal vervolgens de te hanteren wervingsmethode en beargumenteer de keuze.


Bepaal de wervingstermijn.


Maak een kostenplaatje.


Stel een informatiepakket samen voor de sollicitanten.


Bespreek je voorstel met je praktijkopleider. Als deze akkoord is, ga je verder met opdracht 2.

2.
Werk de interne vacaturemelding uit en/of zet de vacature extern uit. Als je een extern bureau benaderd hebt, zorg dan dat je op de hoogte blijft van de ontwikkelingen.

3.
Stel de selectiecommissie samen en houd daarbij rekening met bestaande afspraken hieromtrent.


Screen de binnengekomen sollicitatiebrieven en betrek hierbij zo nodig de leden van de selectiecommissie. Bepaal -in overleg- welke sollicitanten uitgenodigd worden en zorg ervoor dat zij en de leden van de selectiecommissie hierover bericht ontvangen. Zorg ervoor dat niet geselecteerde sollicitanten een afwijzing ontvangen.

4.
Voer samen met de leden van de selectiecommissie de sollicitatiegesprekken. Zorg ervoor dat van te voren afgesproken wordt wie het gesprek leidt en wie welk soort vragen stelt. 


Let op: bij deze opdracht hoef je het gesprek nog niet zelf te leiden; dat doe je pas op het moment dat je een aantal malen deelnemer bent geweest (zie opdracht 7).

Maak tijdens de gesprekken aantekeningen en vorm een mening over de kandidaten. Stel zo nodig vragen om je beeld van de kandidaat te verduidelijken.


Zorg ervoor dat de gesprekken nabesproken worden en dat de kandidaten zo objectief mogelijk beoordeeld worden door er op te letten dat oordelen over kandidaten met argumenten onderbouwd worden. Geef aan of je een nader onderzoek naar de kandidaten, bijvoorbeeld het raadplegen van referenties zinvol vindt.


Maak afspraken over wie de afgewezen kandidaten en de eventueel aan te nemen kandidaat benadert en over de manier waarop dit gebeurt.

5.
Bespreek in aansluiting op de sollicitatiegesprekken de doelmatigheid van het eventueel gebruikte sollicitatie- en/of beoordelingsformulier. Evalueer dit per onderdeel/categorie en bespreek of met behulp van dit formulier de juiste kandidaten geselecteerd kunnen worden. Verwerk eventuele verbeterings​voorstel​len op het formulier.


Als er geen sollicitatie- en/of beoordelingsformulier gebruikt wordt, bespreek dan of zo'n formulier nuttig zou zijn. Verzamel eventuele voorstellen voor zo'n formulier en verwerk ze als dit gewenst is.

6.
Voer in voorkomende gevallen met kandidaten een gesprek over de arbeidsvoorwaarden. Bespreek van te voren intern wat je een kandidaat kunt bieden. Leg eventuele wensen van de kandidaat die het gebodene overstijgen intern voor en breng de kandidaat op de hoogte van de mogelijkheden.

7.
Leid in voorkomende gevallen een aantal sollicitatiegesprekken. Zorg ervoor dat de gesprekken gestructureerd verlopen en dat zo veel mogelijk relevante informatie over de kandidaten op tafel komt. Bewaak ook dat de gesprekken op een gestructureerde wijze worden nabesproken en dat alle kandidaten op een correcte manier van de conclusies van de gesprekken op de hoogte gesteld worden. Zorg ervoor dat zo nodig extra selectiemiddelen worden ingezet en dat op basis daarvan een besluit genomen wordt.


(Vraag de praktijkopleider je tijdens de eerste twee sollicitatiegesprekken te observeren en zo nodig te ondersteunen, voer de gesprekken daarna geheel zelfstandig.)

8.
Licht nieuwe medewerkers in over het reilen en zeilen in de organisatie en verstrek hen inlichtingen over de huisregels, de algemene arbeidsvoorwaar​den, (restauratieve) voorzieningen, regels voor het handelen in noodgeval​len etc.


Organiseer hiervoor een groepsbijeenkomst als er meer mensen tegelijk in dienst treden. Betrek bij deze groepsbijeenkomst eventueel ook andere geledingen uit de organisatie, bijvoorbeeld de Personeelsvereniging en de Ondernemingsraad.

9.
Wijs afdelingshoofden in voorkomende gevallen op het feit dat de proeftijd van een nieuwe medewerker op korte termijn verstrijkt. Vraag hen aan te geven of de nieuwe medewerker al dan niet kan blijven en spreek af hoe de medewerker hierover geïnformeerd wordt. (Verzamel zo nodig de beoorde​lingsformulieren met betrekking tot de nieuwe medewerker voor het personeelsdossier.)
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