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Sid. 87-99 i boken "Rekrytering”
Forfattare Annica Galfvensjd, Jure Forlag

Nedan finner du en intervjuguide med forslag pa fragor som du kan anvanda under intervjun.
Det ar manga fragor sa valj de du tycker passar och kom ihag att i mojligaste man undvika
att ha ett fardigt fragebatteri. Har du fér manga fardiga fragor riskerar du att missa viktig
information. Ar du dessutom ovan vid att gora intervjuer ar risken stor for att du fokuserar sa
mycket pa fragorna att du inte riktigt hor svaren.

Din uppgift under intervjun ar att vara narvarande, aktivt lyssnande och noga med att félja
upp de svar du far sa att du kan bedéma om den s6kande &r ratt person for den lediga
tjansten. En bedémning som i s& hog grad som majligt skall grundas pa den information du
fatt under intervjun och inte pa din intuition.

Kom ihag att intervjun skall spegla kravprofilen! Du maste alltsa forvissa dig om att du tar
upp fragor som syftar till att kartlagga de egenskaper ni funnit som viktiga for personen som
skall fa det lediga jobbet.

Inledande smaprat;

Gick det bra att hitta hit?

Vader och vind prat... etc.

Beratta om anstallningsprocessen;

Hur manga som sokt tjansten

Hur manga ni kallat till intervju

Hur anstéllningsprocessen ser ut

Nar den stkande kan forvanta sig ett besked etc.

ANENENENENENEN

Beratta om intervjun;

Syftet med intervjun

Hur lang tid den kommer att ta

Vilka omraden ni kommer att beréra

Om du tanker anteckna beratta varfor

Om ev. avrapportering kommer att ske tala om till vem/vilka

AN NN NN

Kort presentation av foretaget;

Undvik att presentera/beskriva tjansten i borjan av intervjun. Inleder du med en ingaende
beskrivning av den lediga befattningen riskerar du att fa svar som medvetet eller omedvetet
anpassats till det du berattat och det blir svarare for dig att utvardera intervjun.

Ovanstaende bor inte ta mer an ca 15 minuter.
Med tanke pa att du, om intervjun kommer att vara i 60 minuter, nu lagt beslag pa en
fijardedel av tiden ar det viktigt att du anvander resterande tid till att lyssna till den s6kande.

Hollandargatan 20 111 60 Stockholm 08-743 00 90 info@learning4u.se www.learning4u.se



mailto:info@learning4u.se
http://www.learning4u.se/

learning ~!tiab

Glom inte att varje fraga ger kan ge dig anledning att stélla ett antal féljdfragor!

Forslag till fragor kring nuvarande och tidigare arbete/n:
Kan du berétta lite om ditt nuvarande arbete /arbeten?

Hur ar/var verksamheten organiserad?

Vad ingar i dina nuvarande arbetsuppgifter?

Vad trivs du med?

Vad tycker du &r mindre roligt?

Hur kom det sig att du fick ditt nuvarande arbete?

Vad skulle du vilja fér&ndra i ditt nuvarande arbete om du hade helt fria hander?
Vad ar viktigt for dig for att du skall trivas pa en arbetsplats?
Vilket av de arbeten som du hitintills haft har du trivts bast med?
Vad var det som gjorde att du trivdes sa bra?

Vilket har du trivts mindre bra med?

Vad var det som gjorde att det inte var sa bra?

Glom inte att varje fraga ovan ger dig ett antal foljdfragor beroende pa det svar du far!

Forslag till fragor kring utbildning och studietid:

Kommer du ihdg vad som fick dig att vélja just den har utbildningen?

Motsvarade den dina forvantningar?

Vad var bra? Mindre bra?

Hur la du upp dina studier?

Vilka amnen tyckte du mest om/minst om?

Vad var det viktigaste du larde dig pa gymnasiet/hogskolan?
Hur mycket tid Agnade du at studierna?

Hur finansierade du dina studier?
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Engagerade du dig i "studentlivet™?

Vad agnade du din fritid at?

Umgicks du med dina studiekamrater?

Om du valt utbildning idag, vad hade du valt?

Glém inte att varje fraga ovan ger dig ett antal foljdfragor beroende pa det svar du far!
Glom inte att varje fraga ger kan ge dig anledning att stélla ett antal féljdfragor!

Forslag till fragor kring familj och fritid

Hur ser din familjesituation ut?

Gift, ensamstaende, syskon, barn etc.?

Hur &ar ansvarsfordelningen i din familj?

Berétta lite om din uppvaxt?

Hur har din uppvaxt paverkat dina yrkesval tror du?

Nar du inte arbetar, vad gor du da?

Vilka ar dina intressen?

Hur "fick” du dina intressen?

Hur mycket tid agnar du at dem? (1 gang/vecka, manad etc.)
Vad har dina intressen givit dig?

Finns det nagonting som du skulle velat &gna dig at men som inte blivit av?
Hur kopplar du av, tillsammans med andra eller ensam?

Hur ser din vankrets ut? (Manga gamla vanner, nya vanner, manga bekanta, fa nara vanner
etc.)
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Glom inte att varje fraga ger kan ge dig anledning att stélla ett antal féljdfragor!

Forslag pa fragor som rér samarbete:

Hur mycket samarbete kraver din nuvarande tjanst?

Om du far valja, arbeta du helst ensam eller i grupp?

Vilka egenskaper tycker du ar viktiga hos en person som du skall samarbeta med?
Vilka egenskaper har du svarare for?

Har du nagon gang arbetat i en grupp som inte riktigt fungerat?

Hur tog det sig i sa fall uttryck?

Gjorde ni nagonting at det?

Vilket var ditt bidrag?

Vi &r ju alla olika och gar in i grupper pa olika sétt.

Vad ar viktigt for dig nar du gar in i en ny grupp?

Vilken roll tar du?

Vad hander med dig om nagon eller nagra i gruppen inte presterar vad de lovat?

Glom inte att varje fraga ovan ger dig ett antal foljdfragor beroende pa det svar du far!

Om tjansten ar en chefsbefattning komplettera med fler fragor kring ledarskap t. ex.:

Har du nagon gang haft en chef som du tyckt varit riktigt bra?

Vad var det som gjorde honom/henne sa bra?

Tank pa ndgon chef som du inte varit riktigt n6jd med, vad var det som du inte gillade?
Vad gor du om du har helt andra uppfattningar an din chef?

Skulle du sjalv kunna tanka dig ett ledarskap i framtiden?

Hur kommer det sig att du inledningsvis atog dig rollen som chef/ledare?

Vilket ansvar forknippar du med ledarskapet?

Hur ser du pa ett ledarskap?
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Hur ser den chef ut som du sjalv skulle vilja arbeta under?

Vilka positiva respektive negativa inslag ser du i rollen?

Vad ser du for utmaning i ett ledarskap?

Tycker du att du kan vara med och paverka "andan” i din arbetsgupp?
Hur tror du att dina medarbetare uppfattar dig?

Hur kommer du fram till det?

Hur arbetar du med motivation?

Hur arbetar du med foretagets mal?

Hur involverar du dina medarbetare?

Hur organiserar du ditt arbete?

Vilka faktorer kan férsvara planering for dig?

Hur finner du tid for utvecklingsfragor i en vardag full av den daglig verksamheten?
Hur bygger och behaller dina personliga natverk?

Om du har ett budgetansvar; hur val brukar du "méta” din budget?

Beskriv ditt satt att fatta beslut
— snabbt, intuitivt, efter direktiv, analytiskt, kollektivt...?

Hur k&nner du infor att fatta beslut om du kanner dig oséker?

Hur k&nner du for att &ndra redan fattade beslut?

Glom inte att varje fraga ger kan ge dig anledning att stalla ett antal foljdfragor!

Forslag pa fragor som ror den sokta tjansten och framtiden:
Hur kommer det sig att du soker just den har tjansten?

Vad tror du att den innebar?

Vad ser du som mest stimulerande med tjansten?

Vilka tror du ar de stdrsta utmaningarna i den sokta tjansten?

Vilka tror du ar de storsta svarigheterna i den sokta tjansten?
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Vad ar det som gor att just du kommer att lyckas?

Nar/om du lamnar din nuvarande tjanst gar du fran eller till?

Om du inte valt att arbeta med det du gor idag, vad tror du att du skulle géra da?
Vad tror du att du gor om fem ar?

Vilket ar ditt "drémjobb” i framtiden?

Nar du &r klar med intervjun ar det dags att avsluta.

Glom inte att varje fraga ger kan ge dig anledning att stalla ett antal foljdfragor!

Var noga med att ha nagra fragor pa slutet som ar av mer allman karaktar sa att du inte
lamnar intervjun efter fragor som ar personliga dar den intervjuade delar med sig av
sina erfarenheter pa ett personligt plan. Det kénns inte bra att t ex. avsluta med en
fraga som ror erfarenheter av ett daligt ledarskap.

Beratta om tjansten:

Arbetsinnehall

Forutsattningar

Ansvarsomraden

Avsluta med att fraga:

”Ar det nagonting som du tycker att vi borde ha pratat om som vi inte har berdrt?”

Ar det nagonting som jag fragat som du tyckt varit konstigt eller knepigt?”

Tala om néar den sokande kan forvanta sig nagon form av besked.

Nar du avslutat intervjun ar det klokt att satta sig ner och sammanfatta de intryck som du fatt.
Anvand kravprofilen och tipsen pa foljande sidor! Och, &n en gang, intervjuguiden omfattar

manga fragor, skulle du anvanda samtliga i en intervju skulle du nog bli sittande med samma
person i minst fyra timmar sa valj ut de frdgor som passar kravprofilen!!!
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