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Inför intervjun
Intervjuns målsättning är att få så mycket information som möjligt från kandidaten och samtidigt ge den sökande information så att hen kan bilda sig en uppfattning om anställningen och arbetsplatsen. Intervjun ska ge ett positivt intryck av Lunds universitet även om kandidaten inte får en anställning.


Rekryteringsgruppen sammanställer intervjumallen med stöd av HR-funktionen och utgår då ifrån kravprofilen och de erfarenheter, kunskaper och kompetenser som definierats där. 


Hur många intervjuer eller hur långa de ska vara kan variera beroende på anställning och andra omständigheter så som hur många kvalificerade sökande det finns. Prata med din HR-funktion för hur just dessa intervjuer kan läggas upp.

Vid Lunds universitet använder vi kompetensbaserad intervjuteknik vilket bland annat innebär att intervjun är standardiserad och strukturerad. Frågorna ska vara fastställda i förväg och de som intervjuar ställer samma frågor till alla kandidater. På det sättet behandlas alla kandidater likvärdigt och risken för diskriminering minskar.


Intervjua i den ordning som känns bekvämt och med de frågor som är mest relevanta. Det viktigaste är att alla kandidater får samma frågor så att det senare går att jämföra och bedöma svaren. Undvik att ställa frågor som kan uppfattas som hypotetiska, ledande, dubbla, tvetydiga, kritiska eller diskriminerande.

Frågorna ska vara korta, och öppna, använd inte ja/nej frågor. Låt kandidaten beskriva en konkret situation, då det ger tydligare information om deras kunskap/erfarenhet inom ett specifikt kompetensområde.


Tänk på ett en intervjusituation kan innebära stress för kandidaten och därför bör ni inte vara fler än tre personer när ni intervjuar. Träffas gärna en stund innan intervjun för att planera vem av er som ställer de olika frågorna, vem som håller koll på tiden och vem som antecknar. Försök skapa en positiv stämning och håll gärna intervjun i en ostörd miljö. 

Intervjumall, titel på anställningen
	Kandidatens namn



	Datum




	Presentation och upplägg 
· Kort presentation av deltagarna samt upplägg och tid för intervjun

· Kort presentation av Lunds universitet och aktuell institution/fakultet

· Presentation av anställningen, vad den innebär och vilka förväntningar som finns 

	


	Utbildning och arbetserfarenhet
Be kandidaten kort presentera sin utbildningsbakgrund och arbetslivserfarenhet. Utgå från CV och stäm av eventuella luckor eller frågetecken. 
Frågeexempel:
· Beskriv din utbildningsbakgrund

· Beskriv ditt nuvarande/tidigare arbeten
· Vilka är/var dina huvudsakliga uppgifter, ansvarsområden?
· Vad är viktigt i ett arbete för att du ska trivas och utvecklas?

· I vilka av dina tidigare arbeten känner du att du kommit mest till din rätt? 


	


	Kunskapsrelaterade frågor


Utgå från kravprofilen och undersök den sökandes faktiska kunskaper kring de fackområden som är viktiga för arbetet, t.ex. språk eller IT-kunskaper.


Frågeexempel:

· Vad har du för erfarenhet av budgetarbete?

· Beskriv hur du arbetar som ledare?

· Vad har du för erfarenhet av att arbeta i Excel?

· Hur mycket använder du engelska i ditt nuvarande arbete? (är engelska ett krav kan det vara lämpligt att ställa en fråga på engelska)



	


	Kompetensbaserade frågor

Utgå från kravprofilen och undersök nyckelfärdigheter och förhållningssätt. Kontakta din HR-funktion för att ta fram frågeställningar utifrån de valda kompetenserna.



	


	Kandidatens motivation till aktuell anställning
Frågeexempel:
· Varför är du intresserad av den aktuella anställningen?

· Vilka förväntningar har du på den aktuella anställningen?

· Vad känner du för de förväntningar och krav som ingår i anställningen?

· Hur passar dina yrkesmässiga meriter för anställningen?

· Vilka utmaningar ser du med denna anställning?

· Vad anser du att du själv kan bidra med till denna anställning?

· Hur vill du se din egen utveckling i framtiden?

· Har kandidaten förstått vad som krävs i fråga om ansvar, arbetsuppgifter, arbetstider, närvara och eventuella resor?





	


	Kandidatens egna frågor

· Har du några frågor?

	


	Praktiska frågor

Avsluta med de mer praktiska frågorna. Här kan man passa på att begära in intyg, betyg, referenser eller liknande om det finns behov. 

Frågeexempel:

· Har du något löneanspråk/lönespann?

· När kan du börja? Vad har du för uppsägningstid?

· Be kandidaten lämna tre referenser varav en-två ska vara nuvarande el tidigare chef.

· Intyg/betyg



	


	Avslut 

Avsluta med att tacka för intervjun och kort berätta hur man fortsätter med rekryteringsprocessen. 

· Har kallat xxx andra på intervju

· Kommer höra av oss senast XXX

· Tacka för en trevlig intervju!
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