Voorbereiding op het werven
Tijd
· Per wanneer?
· Voor hoe lang?
· Voor hoeveel uur per week?
Functie
· Nieuwe functie, dezelfde functie of een gewijzigde functie?
· Functiebenaming?
· Functie-inhoud?
· Verantwoordelijkheden en bevoegdheden?
· Afdeling?
· Hoe verwacht je dat deze functie er over drie jaar uit ziet?

Omgevingsfactoren
· Werksfeer?
· Werkomstandigheden?
· Collega's?
· Klanten?
· Machines?

Welke eisen stelt u?
· Opleiding?
· Vakkennis?
· Ervaring?
· Beschikbaarheid?
· Bijzondere eisen (bijvoorbeeld: in bezit van rijbewijs)?
· Persoonskenmerken, bijvoorbeeld flexibiliteit, stressbestendigheid?
· Employability?
· Verwacht je dat je over 3 jaar andere eisen stelt?

Uw aanbod
· Arbeidsovereenkomst (bepaalde tijd/onbepaalde tijd)?
· Werktijden?
· Arbeidsvoorwaarden en salaris?
· Loopbaanmogelijkheden?

Procedure
· Wie zijn er bij betrokken?
· Wie doet wat?
· Wie beslist?
· Planning?

Werven
· Intern?
· Extern?
· Waar ga je werven?

Selectie
· Eén of meerdere gesprekrondes?
· Testen, assessment, casus?
Selectiecriteria 
· Aan welke eisen moet de nieuwe medewerker voldoen? (uitgangspunt = functiebeschrijving)
· Blijvende taken voor komende jaren
· Taken die waarschijnlijk gaan veranderen
· Wat heeft iemand nodig om te passen bij team/leidinggevende/sfeer op afdeling?
Eisen en wensen
· Stel 3 eisen waaraan de nieuwe medewerker moet voldoen – wat zijn doorslaggevende criteria?
· En wat zijn de wensen?
