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[bookmark: _Toc153648617]Inledning
Den här intervjuguiden är ett stöd för dig som rekryterar till Linnéuniversitetet. Du får bland annat tips på förberedelser och förslag på frågor till dina intervjuer. Varje rekrytering är unik, varför du kan behöva anpassa, lägga till och ta bort frågor. Se denna guide som något att ta din utgångspunkt i när du planerar din rekrytering.  
Avsnitten 1. Planera intervjun, 5. Kompetensbaserade intervjufrågor och 6. Referenstagning är ett stöd i samtliga rekryteringar. Den anställning du rekryterar till avgör sedan om du tar stöd av de övriga avsnitten. De utgör strukturerade intervjumallar för anställning av lärare, T/A-medarbetare respektive chefer. 
Kontakta din HR-partner om du har frågor om intervjuer, referenstagning eller om guiden i övrigt.  


1. [bookmark: _Toc153648618]Planera intervjun

1.1 [bookmark: _Toc153648619]Inför intervjun
Innan intervjuerna sker ska du bestämma vilket upplägg som passar bäst. Den vanligaste formen för intervju är en personlig intervju som sker fysiskt eller digital. Är det få kandidater som ska intervjuas kan man med fördel ha en djupintervju per kandidat direkt. Arbetsprov kan genomföras som ett moment vid intervjutillfället som tex en provföreläsning.
Ytterligare exempel på intervjuformer är:
Gruppintervju 
Denna intervjuform innebär att flera kandidater intervjuas i grupp. Den är lämplig när du ska anställa flera kandidater till samma roll. En fördel med denna metod är att du kan se hur kandidaterna integrerar i en grupp.
Speedintervju 
Denna intervjuform innebär kortare intervjuer som hålls med fler kandidater i syfte sedan gallra och gå vidare med några kandidater till djupintervjuer. Denna form kan med fördel genomföras digitalt. 
Utgå från annonstexten när du väljer ut och anpassar frågorna till den aktuella intervjun. 

Planera vilken information som du ska lämna om verksamheten och tjänsten som ska tillsättas. Presentation om Linnéuniversitetet hittar du här.

Se till att avsätta tillräckligt med tid och boka en lämplig lokal.
Om flera kollegor som ska delta vid intervjun: Gör en tydlig rollfördelning för vem som informerar om vad och hur frågorna ska fördelas. Tänk på att skapa likvärdiga förutsättning för alla kandidater och att de får samma möjligheter under intervjun. Ställ samma frågor till alla och i samma ordningsföljd.
Fundera på hur du eller ni skapar en bra upplevelse för den sökande. Vad är attraktivt med vår arbetsplats och denna tjänst? Hur kan vi förmedla det? 


[bookmark: _Toc153648620]1.2 Intervjuteknik

Placering
Tänk igenom var kandidaten bäst ska placeras runt bordet eftersom det har betydelse för upplevelsen av intervjun.
Intervjufrågor
Använd öppna frågor istället för slutna frågor som besvaras med ja eller nej. Öppna frågor börjar med hur, vad, varför osv.  Frågor som uppmuntrar kandidaten att ge exempel och som visar på tidigare erfarenheter ger ofta bäst underlag. 
Frågor där den sökande svarar genom att berätta om en erfarenhet eller genom att ge ett exempel på hur hen agerat i tidigare situationer ger en bättre grund för att bedöma kandidatens skicklighet och kompetens.
Undvik dubbelfrågor
Ställ en fråga i taget. Ställer du flera frågor på en gång riskerar du att bara få svar på den sista frågan.
Att styra samtalet
Se till att samtalet följer en röd tråd. Kommer samtalet långt från huvudfrågan så styr tillbaka. Behåll fokus på den sökande och försök att undvika att värdera svaren under pågående intervju.
Våga vara tyst
Vid intervjuer kan pausen vara ett kraftfullt medel. Ofta ställer vi en ny fråga för tidigt när det blir tyst - ge istället intervjupersonen tid att tänka efter och orka vänta ut svaret.
[bookmark: _Toc153648621]1.3 Inledning av intervjun
Hälsa välkommen. Berätta om intervjuns upplägg och hur lång tid som är avsatt.
Presentera intervjudeltagarna från Linnéuniversitetet.
Presentera kortfattat Linnéuniversitetet som organisation och arbetsplats och den aktuella verksamheten som rekryterar. Berätta vad tjänsten innebär, vilka arbetsuppgifter och ansvar som ingår och vilka förväntningar som finns på den som får tjänsten. 
Genomför sedan intervjun med stöd av den strukturerade intervjumallen (avsnitt 2-4) som du i förväg har anpassat efter den aktuella tjänstens kravprofil. 
[bookmark: _Toc153648622]1.4 Efter intervjun
Efter intervjun är det bra att du sammanfattar för dig själv hur du bedömer kandidaternas skicklighet. Utgå från annonsen och var uppmärksam på vilka grunder du gör din bedömning. Låt alla göra en egen bedömning innan ni delar intrycken med varandra. Styrkan i rekryteringsgruppen är den gemensamma bedömningen efter att var och en gjort sin värdering.

Jämför dina intryck med de andra i rekryteringsgruppen. Fundera kring om det saknas någon information som du skulle behöva fråga om vid en eventuell andra intervju. Förbered relevanta frågor till referenstagningen.

Utifrån de uppställda kraven för tjänsten, gör en utvärdering av den/de som är skickligast av de sökande. 

Säkerställ att kandidaten/kandidaterna som går vidare lämnat in efterfrågade handlingar för tjänsten, exempelvis efterfrågat examensbevis, utfärdad legitimation för yrket eller intyg där detta är aktuellt.

Rekryterande chef meddelar de kandidater som varit på intervju och inte längre är aktuella för tjänsten. Kandidaten ska då kunna få en kortfattad motivering om det efterfrågas.



2. [bookmark: _Toc153648623]Strukturerad intervjumall lärare
Här hittar du förslag på intervjufrågor vid rekrytering av lärare. Välj ut och anpassa frågorna efter behov och tillgänglig intervjutid i rekryteringen. 

Förslagen på frågor använder du tillsammans med avsnitt 1 Planera intervjun som har kompletterande information och viktiga anvisningar.

Inledning
Hälsa välkommen. Berätta om intervjuns upplägg och hur lång tid som är avsatt.
Presentera intervjudeltagarna från Linnéuniversitetet.
Presentera kortfattat Linnéuniversitetet som organisation och arbetsplats och den aktuella verksamheten som rekryterar. Berätta vad tjänsten innebär, vilka arbetsuppgifter och ansvar som ingår och vilka förväntningar som finns på den som får tjänsten. Presentation om Linnéuniversitetet hittar du här.

Inledande frågor
Kan du berätta lite om dig själv och varför du har sökt den här tjänsten?
Vad har du för förväntningar på denna tjänst?
Undervisning
Kan du beskriva ett exempel på en framgångsrik undervisningsstrategi eller projekt inom utbildningen du har arbetat med och dess resultat?
Kan du ge exempel på din erfarenhet av handledning av studenter?

Hur skulle du vilja bidra till den pedagogiska utvecklingen inom ämnet framöver?

Ge exempel på hur du tidigare hanterat konflikter eller andra svåra situationer i med studenter?
Vilka åtgärder vidtar du för att uppmuntra och stödja studenter som har svårigheter med ämnet eller som behöver extra hjälp?
Forskning
På vilka sätt ser du att din forskningsverksamhet kan bidra till och komplettera forskningen som idag bedrivs inom ämnet (och vid institutionen i stort)?

Kan du dela med dig av ditt forskningsarbete eller eventuell forskningsplan inom ämnet?
Vilken forskning vill du utveckla framöver? Hur ser du att den ska finansieras?
Hur integrerar du aktuell forskning och utveckling inom ämnet i din undervisning?
Samverkan
Hur ser du på samverkan? Vad har det spelat för roll inom ditt tidigare arbete som lärare och forskare?
Hur ser ditt nätverk och dina samarbeten ut inom forskning och undervisning?
Kan du berätta om dina tidigare erfarenheter av samverkan? Vad var utmanande med processen? Vilka resultat uppnåddes?
Samarbete och kommunikation
Hur skulle dina kollegor beskriva dig?
Berätta om en situation där du framgångsrikt samarbetade med andra för att uppnå ett gemensamt mål?
Vad har du fått för feedback på ditt sätt att kommunicera och samarbeta med andra?
Beskriv hur du tidigare har hanterat konflikter eller svårigheter på din arbetsplats?
Beskriv dina tre främsta styrkor!

Beskriv dina utvecklingsområden som person! 
Följdfråga: Hur har du arbetat med dessa?
Problemlösning och beslutsfattande
Kan du ge exempel på en utmaning du har haft i ditt arbetsliv och hur du löste den?
Beskriv hur du är som beslutsfattare när du behöver ta ett eget beslut?
Kan du berätta om en situation på arbetet då du känt dig pressad? Hur reagerade och agerade du?
Vilka utmaningar ser du i denna tjänst? 
[bookmark: _Hlk151567126]Kompetensbaserade frågor om personliga förmågor

Fyll på utifrån kravprofilen, se avsnitt 5 för mer stöd.
Framtida mål
Hur vill du bidra till institutionens eller ämnets mål och strategier som adjunkt/lektor/professor?
Hur ser du på att ta uppdrag inom institutionen/fakulteten som exempelvis studierektor, ämnesansvarig eller liknande (andra relevanta uppdrag)?
Avslutande frågor
Har du (ytterligare) frågor gällande den här tjänsten eller Linnéuniversitetet?
Är det något mer du vill lägga till som du tror är viktigt för oss att veta om dig som vi inte har frågat om?

Informera om relevanta villkor (arbetstider, anställningsvillkor och andra förmåner).
Om du skulle bli erbjuden anställningen, när skulle du ha möjlighet att börja?
Vad har du för löneanspråk (om relevant)?
Ge kandidaten information om nästa steg i processen, t.ex. referenstagning och hur tidsplanen ser ut. 


3. [bookmark: _Toc153648624]Strukturerad intervjumall T/A
Här hittar du förslag på intervjufrågor vid rekrytering av T/A-personal. Välj ut och anpassa frågorna efter behov och tillgänglig intervjutid i rekryteringen. 

Förslagen på frågor använder du tillsammans med avsnitt 1 Planera intervjun som har kompletterande information och viktiga anvisningar.
Inledning
Hälsa välkommen. Berätta om intervjuns upplägg och hur lång tid som är avsatt.
Presentera intervjudeltagarna från Linnéuniversitetet.
Presentera kortfattat Linnéuniversitetet som organisation och arbetsplats och den aktuella verksamheten som rekryterar. Berätta vad tjänsten innebär, vilka arbetsuppgifter och ansvar som ingår och vilka förväntningar som finns på den som får tjänsten. Presentation om Linnéuniversitetet hittar du här.
Inledande frågor
Kan du berätta lite kort om dig själv och varför du har sökt den här tjänsten?
CV-genomgång vid behov.
Vad har du för förväntningar på denna tjänst?

Allmänna frågor
Kan du beskriva några specifika ansvarsområden du haft eller några projekt du deltagit i/ansvarat för?
Kan du dela med dig av några konkreta exempel på prestationer eller framgångar i ditt tidigare arbetsliv som är relevanta?
Vilka viktiga färdigheter och kompetenser anser du att du kan bidra med? Ge exempel.
Beskriv dina tre främsta styrkor!

Beskriv dina utvecklingsområden som person! 
Följdfråga: Hur har du arbetat med dessa?
Hur skulle du beskriva din digitala kompetens? 
Vilka verktyg är du mest bekant med och hur har du tillämpat dem i ditt tidigare arbete? Ge exempel.


Samarbete och kommunikation
Hur skulle dina kollegor beskriva dig?
Berätta om en situation där du framgångsrikt samarbetade med andra för att uppnå ett gemensamt mål?
Vad har du fått för feedback på ditt sätt att kommunicera och samarbeta med andra?
Beskriv hur du tidigare har hanterat konflikter eller svårigheter på din arbetsplats?
[bookmark: _Hlk150852740]Problemlösning och beslutsfattande
Kan du ge exempel på en utmaning du har haft i ditt arbetsliv och hur du löste den?
 Beskriv hur du är som beslutsfattare när du behöver ta ett eget beslut?
Kan du berätta om en situation på arbetet då du känt dig pressad? Hur reagerade och agerade du?
Vilka utmaningar ser du i denna tjänst? 
Motivation och förändringsbenägenhet
Vad driver dig och håller dig motiverad i ditt arbete?
Vad är framgång för dig?
Beskriv en förändringsprocess du varit med om. Vilken roll hade du och hur agerade du?
[bookmark: _Hlk151456517]Kompetensbaserade frågor om personliga förmågor
Fyll på utifrån kravprofilen, se avsnitt 5 för mer stöd.
Framtida mål
Var ser du dig själv inom de kommande 2-5 åren? På vilket sätt tror du att den här tjänsten kan hjälpa dig att nå dit?
[bookmark: _Hlk150509559]Avslutande frågor
Har du (ytterligare) frågor gällande den här tjänsten eller Linnéuniversitetet?
Är det något mer du vill lägga till som du tror är viktigt för oss att veta om dig som vi inte har frågat om?
Om du skulle bli erbjuden anställningen, när skulle du ha möjlighet att börja?
Vad har du för löneanspråk (om relevant)?

Avslutningsvis

Informera om relevanta villkor (arbetstider, anställningsvillkor och andra förmåner).
Ge kandidaten information om nästa steg i processen, t.ex. referenstagning och hur tidsplanen ser ut.





4. [bookmark: _Toc153648625][bookmark: _Hlk151566949]Strukturerad intervjumall chefer
Här hittar du förslag på intervjufrågor vid rekrytering av chefer. Välj ut och anpassa frågorna efter behov och tillgänglig intervjutid i rekryteringen. 

Förslagen på frågor använder du tillsammans med avsnitt 1 Planera intervjun som har kompletterande information och viktiga anvisningar.

[bookmark: _Hlk152162766]Inledning
Hälsa välkommen. Berätta om intervjuns upplägg och hur lång tid som är avsatt.
Presentera intervjudeltagarna från Linnéuniversitetet.
Presentera kortfattat Linnéuniversitetet som organisation och arbetsplats och den aktuella verksamheten som rekryterar. Berätta vad tjänsten innebär, vilka arbetsuppgifter och ansvar som ingår och vilka förväntningar som finns på den som får tjänsten. Presentation om Linnéuniversitetet hittar du här.
Inledande frågor
Kan du berätta lite om dig själv och varför du har sökt den här tjänsten?
CV-genomgång vid behov.
Vad har du för förväntningar på denna tjänst?
Erfarenhet och ledarstil
Berätta om din erfarenhet som chef/ledare. Vilka medarbetare har du tidigare lett och vilken typ av arbete har de utfört?
Hur definierar du ledarskap? 
Kan du beskriva en situation som illustrerar ditt sätt att leda andra?
Kan du dela med dig av ett exempel på en framgångsrik strategi eller projekt du har drivit som chef? Vad var ditt ansvar och hur uppnåddes resultaten?
Beskriv dina tre främsta styrkor!

Beskriv dina utvecklingsområden som person! 
Följdfråga: Hur har du arbetat med dessa?
Hur tror du att din erfarenhet och ledarskapsstil passar in i vår verksamhet?
Samarbete och kommunikation
Vilka strategier använder du för att främja kommunikation och samarbete inom din avdelning och med andra avdelningar?
Hur uppfattar du din förmåga att ”lyssna” såväl uppåt som neråt i organisationen? Kan du ge exempel utifrån dina tidigare uppdrag som ledare?
Hur hanterar du konflikter? Kan du ge ett exempel på en utmanande konfliktsituation du har löst?
Beskriv hur du har arbetat för att främja en god arbetsmiljö?
Problemlösning och beslutsfattande
Hur hanterar du hög arbetsbelastning, prioriteringar och deadlines för egen del respektive för den verksamhet du leder? 
Kan du berätta om en situation där du behövde fatta ett svårt beslut som chef? Hur kom du fram till beslutet och hur hanterade du dess utfall?
Kan du beskriva en situation där du har hanterat en kris eller en oväntad utmaning som chef? Vad lärde du dig av den situationen?
Vad upplever du som svårt i en chefsroll?
Motivation och leda i förändring
Kan du ge exempel på hur du har arbetat med att engagera och motivera dina medarbetare? Hur gick det?
Hur ser du på att sätta och upprätthålla mål för dina medarbetare? Hur följer du upp och mäter framstegen mot dessa mål?
Hur ser du på kontinuerlig professionell utveckling inom ditt ansvarsområde? Hur håller du dig och dina medarbetare uppdaterade?
Beskriv en förändringsprocess du varit med om att leda. Hur agerade du och hur blev utfallet?
Kan du ge exempel på när du framgångsrikt implementerat förbättringar eller effektiviserat en process?
Kompetensbaserade frågor om personliga förmågor

Fyll på utifrån kravprofilen, se avsnitt 5 för mer stöd.
Framtida mål
Vilka arbetssätt och strategier har du för att din enhet ska bidra till Linnéuniversitets måluppfyllelse och framgång?

Var ser du dig själv inom de kommande 2-5 åren? På vilket sätt tror du att den här tjänsten kan hjälpa dig att nå dit?
Avslutande frågor
Har du (ytterligare) frågor gällande den här tjänsten eller Linnéuniversitetet?
Är det något mer du vill lägga till som du tror är viktigt för oss att veta om dig som vi inte har frågat om?
Om du skulle bli erbjuden anställningen, när skulle du ha möjlighet att börja?
Vad har du för löneanspråk (om relevant)?
Ge kandidaten information om nästa steg i processen, t.ex. referenstagning och hur tidsplanen ser ut. 





5. [bookmark: _Toc153648626]Kompetensbaserade intervjufrågor – personliga förmågor
[bookmark: _Hlk152161373]Här hittar du exempel på personliga förmågor och egenskaper som kan finnas med i en kravprofil och som behöver utvärderas vid intervjun. Det gör du genom att ställa kompetensbaserade frågor som bedömer en persons skicklighet att tillämpa sina personliga förmågor och egenskaper i olika arbetsrelaterade situationer. 

Skapa kompetensbaserade frågor genom att be kandidaten själv ge exempel på när hen visat den aktuella förmågan. Du ska undvika att ställa ledande frågor utan istället ta ställning till om förmågan är verifierad eller inte genom kandidatens exempel och hur hen formulerar sina svar. 

Exempel (exemplet innehåller följdfrågor som kan tillämpas i flera frågor.)
Egenskap/förmåga: Initiativförmåga
Berätta om ett svårt problem du varit tvungen att lösa. Vilka var förutsättningarna? Vad gjorde du? Vad var bra med ditt sätt att hantera situationen? Vad kunde ha varit bättre?

Egenskap/förmåga: Självständighet
Har du någon gång undvikit att agera, trots att du tyckte att andra hade fel? Berätta om situationen. Vad var det som höll dig tillbaka? Hur gick det?

	Ordningsam
	Flexibel
	Strategisk

	Strukturerad
	Energisk
	Beslutsam

	Initiativförmåga
	Uthållig
	Mål- och resultatorienterad

	Självständighet
	Serviceinriktad
	Analytisk

	Kreativ
	Relationsskapande
	Tydlig






6. [bookmark: _Toc153648627]Referenstagning
Referenstagning använder du för att få en bättre förståelse av en sökandes tidigare arbetsprestation och karaktär. Det är en viktig del av anställningsprocessen.
När du begär referenser från en sökande är det viktigt att du väljer personer som kan ge relevanta och trovärdiga bedömningar av sökandens förmågor och skicklighet i relation till den lediga anställningen.
Här följer förslag på referensfrågor som du anpassar till den aktuella rekryteringen. Utgå från annonsen och lägg till frågor som rör de specifika förmågor som lyfts där.

Anställning:
Namn på sökande:
Namn och roll för referent:
Datum för referenstagning:
1. Kan du beskriva din relation till NN och hur länge ni har arbetat tillsammans? 
Har ni umgåtts privat utanför arbetstid?

1. Hur skulle du med egna ord beskriva NN?

1. Vilka var de viktigaste arbetsuppgifterna som NN hade?

1. Hur skulle du beskriva NN:s arbetsprestation? Kan du ge exempel…

1. Vilka är NN:s starka sidor? Kan du ge exempel…

1. Vilka är NN:s utvecklingsområden? Kan du ge exempel…
Både yrkesmässiga kompetenser och personliga förmågor.

1. Kan du ge några exempel där NN utmärkte sig på arbetet?

1. Hur hanterade NN hög arbetsbelastning och stressade situationer? Hur märks det i NN:s agerande?

1. Hur hanterar NN förändringar på arbetet?                     Arbetsuppgifter, organisationsförändringar etc..

1. Kan du beskriva hur samarbetet med andra på arbetsplatsen fungerade? Ge exempel…

1. Hur agerar NN i situationer där samarbetet inte fungerar? 
Uppstod någon konflikt?

1. Hur reagerar NN på kritik?

1. Kan du beskriva NN:s förmåga att ta initiativ och lösa problem självständigt? Kan du ge exempel…

1. Hur upplever du NN:s förmåga att hålla deadlines och strukturera sitt arbete?

1. Vad upplever du motiverar NN i sitt arbete?

1. Vilka förutsättningar behöver NN för att prestera som bäst? 
Ledarskap, ramar etc…

1. Fyll på med frågor som rör förmågor/skickligheter som finns i annonsen, t.ex. ledarstil vid chefsrekrytering.

1. Skulle du rekommendera NN för den aktuella tjänsten? Varför eller varför inte?

1. Skulle du återanställa NN om du fick möjlighet?

1. Är det något annat vi behöver känna till om NN?
Det är viktigt att följa upp referensfrågorna med följdfrågor för att få en djupare förståelse av den sökandes bakgrund och förmågor. 
Det är också viktigt att vara medveten om eventuell partiskhet. Kanske får du en känsla av att referenten överdriver de goda sidorna och talar mindre om eventuella utvecklingsområden. Fortsätt då att fråga och våga vara tyst i väntan på svar.
Försök alltså att använda referenter som kan ge en rättvis och balanserad bedömning av sökanden.
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