Voorbeeld gestructureerd interview (maak deze specifiek voor je organisatie voor een goed sollicitatieproces)
	Naam kandidaat:
	
	Datum:
	

	Interview start en eindtijd:

	
	Noties door:
	

	Vacature:




Deel één

1. Welkom bij {bedrijfsnaam}.
1. Stel jezelf en eventuele partners bij de sollicitatie voor. {Namen, Posities}
1. Leg de vacature uit en stel het bedrijf voor:
1. Vertel hoe het gesprek gaat verlopen – Hoeveel tijd wordt besteed aan het gesprek, het inzien van de cv, de notities maken, en de mogelijkheid voor de kandidaat om vragen te stellen.

Interview Vragen
Geef elke vraag een score van 1-10. In hoeverre stroken de antwoorden van de kandidaat met het goed kunnen uitoefenen van de vacature?

Persoonlijke en cv-vragen

1. Wat trok je aan tot deze carrièremogelijkheid? Hoe komt deze baan overeen met je lange termijn carrière doelen?


1. Begeleid ons door je cv. Vertel ons de belangrijkste ervaringen en relateer dit aan hoe het je zou kunnen helpen bij onze vacature voor [vacature]. (Let op wat deze kandidaat onderscheid van andere kandidaten)

Baan gerelateerde vragen

1. Beschrijf je ervaring met [belangrijkste taak van de vacature]. Wat is je sterkte punt hierin?  Wat heb je bereikt? Hoe zou deze vacature je kunnen helpen om jezelf te ontwikkelen?


1. Beschrijf je ervaring met [op-één-na belangrijkste taak van de vacature]. Vertel hoe jij bepaalde welke werktaken prioriteit hadden en welk werk wel even kon wachten? Hoe kwam je tot besluiten hierin?


1. Beschrijf je ervaringen met [op-twee-na belangrijkste taak van de vacature]. Vertel ons wat voor impact jou werk had op andere. Werkte je alleen of werkte je met anderen?  Hoe betrok je eventuele collega’s bij je werkzaamheden?


1. Beschrijf je ervaringen met [andere taken of vaardigheden van de vacature]. Vertel ons over een werk gerelateerd probleem wat je tegen bent gekomen in je carrière. Heb je dit opgelost en zo ja, hoe heb je dit opgelost? Wat heb je van deze ervaring geleerd?


1. Vertel over een recente taak of project waaraan je hebt bewerkt met anderen. Wat was jouw rol, wat voor moeilijkheden kwam je tegen en wat was het eindresultaat.


1. Deze vacature vereist [vaardigheden en kennis van de vacature]. Hoe zou je jezelf scoren op deze vaardigheden en kennis? Kan je de meest complexe taak uitleggen die je hebt volbracht door middel van deze vaardigheden en kennis.


1. De werktijden van deze vacature zijn [werktijden]. Zijn er eventuele problemen of dingen die in de weg staan om deze werktijden te realiseren voor jou?


1. Deze vacature vereist ook [eventuele fysieke vereisten]. Zijn er eventuele problemen of dingen die deze vereisten in de weg staan?


1. Wat zijn jouw verwachtingen omtrent het salaris?


1. Mocht je deze baan toegekend krijgen, wanneer zou je kunnen beginnen?


1. Zijn er nog vragen over ons bedrijf of de vacature die wij voor je kunnen beantwoorden?




Deel twee

1. Zorg dat je contact informatie hebt voor eventuele referenties.
1. Vertel de kandidaat wanneer je het besluit verwacht omtrent de selectie en hoe de kandidaat op de hoogte zal worden gesteld.
1. Bedankt de kandidaat voor het komen en het eerlijk beantwoorden van de vragen.

Deel 3

Evaluatie van de kandidaat
Naam kandidaat:						Datum:			
Vacature:							Tijd:
Locatie vacature:						Interviewer:

Dit formulier kan ingevuld worden tijdens en na elk interview. Beoordeel alle vragen die relateren aan de vacature, maar enkel relevante. 
	Vaardigheden en Kennis
	
Overtreft vereisten

	
Voldoet aan vereisten
	
Onder vereisten
	
Nvt

	Motivatie
Werkt hard om obstakels in zijn/haar werk te overkomen
	
	
	
	

	Volgt procedures
Volgt moeiteloos vooropgestelde protocollen en regels
	
	
	
	

	Werkt goed in teamverband
Weet hoe hij/zij om moet gaan met een team en werkt goed samen.
	
	
	
	

	Andere baan specifieke vaardigheden

	
	
	
	

	Andere baan specifieke vaardigheden

	
	
	
	

	Andere baan specifieke vaardigheden


	
	
	
	



Beoordeling:

Aanbevolen:   ______	Geen match:   _______	Nog geen besluit:	   _____

Geef je algehele indruk van de sollicitant en geef extra aantekeningen in de bovenstaande vakken. 

_____________________________________________________________________
Handtekening interviewer:						Datum:




