Inledning intervjuguide

Intervjuguide

Studier


_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Arbete

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Emotionalitet


_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Mål



_

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Fritid


___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Övrigt


_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Utgå ifrån att din intervju har 3 målsättningar:


att ge ett positivt och realistiskt intryck av organisationen du representerar


att få ut så mycket information som möjligt och


att alla kandidater ska behandlas likvärdigt





För att du ska kunna uppnå detta är det viktigt att du 


vet vad det är för information du söker


har ett bemötande som är standardiserat och strukturerat


har ett förhållningssätt som får intervjupersonen att känna sig trygg och respekterad och


har en effektiv frågeteknik





Vanliga fallgropar


du går på (mag)känsla och bortser från fakta


du bestämmer dig för snabbt


du bemöter kandidaterna olika


du samlar in information om kandidaterna olika


du genomför en ostrukturerad intervju (du ställer inte samma frågor till alla och kan därmed inte jämföra objektivt efteråt)


du pratar för mycket själv, lyssnar inte tillräckligt





Frågor som du ska försöka att undvika:


Hypotetiska frågor


Ledande frågor


Flervalsfrågor


Dubbla frågor


Tvetydiga, kritiska eller diskriminerande frågor





Vad kan var diskriminerande?


Direkt diskriminering innebär att en enskild person missgynnas genom att behandlas sämre än någon annan behandlas, har behandlats eller skulle ha behandlats, om missgynnandet har samband med kön, ålder, etnisk tillhörighet, religion eller annan trosuppfattning, sexuell läggning eller funktionshinder.


Indirekt diskriminering innebär att en enskild person missgynnas genom tillämpning av bestämmelser, kriterier eller förfaringssätt som framstår som neutrala, men som i praktiken särskilt missgynnas personer med ett visst kön, ålder, etnisk tillhörighet, religion eller annan trosuppfattning, sexuell läggning eller funktionshinder, såvida inte bestämmelserna, kriterierna eller förfaringssätten kan motiveras av berättigade mål och medlen är lämpliga eller nödvändiga för att uppnå målet.








Kompetensbaserad intervjuteknik





Identifiera, i kravprofilen, vilka kompetenser, erfarenheter och färdigheter som är relevanta dvs vilka som är ett krav och vilka som är önskvärda för befattningen – utgå sedan från dessa när du intervjuar för att kunna göra en objektiv utvärdering av kandidaterna efter att du träffat samtliga. Därmed får du en strukturerad och icke-diskriminerande intervju. Använd dig av ”Bedömningsmatrisen” för att objektivt kunna sammanfatta och jämföra kandidaterna sinsemellan.


 


Ställ öppna frågor som saknar givna svarsalternativ. Det stimulerar vidare till att berätta och ger även möjlighet till reflektion. Frågorna ska vara korta, raka och enkla.


-Hur?


-Vad?


-På vilket sätt?


-Vad var det som…


-Berätta om…


Fokusera på om kandidaten uppvisare det önskade beteendet genom att använda dig av t ex


STAR–frågeteknik:





S – Situation (Situation) Berätta om en situation när…?


T – Uppgift (Target) Vad var uppgiften? Vad försökte du åstadkomma/uppnå?


A – Handling (Action) Vad gjorde du/hur agerade du…? Vilken/vilka kompetens/er använde du dig av?


R – Resultat (Result) Vad ledde det till för resultat/hur gick det…? 





Fokus ska vara på arbetsrelaterade situationer som inte ligger allt för långt tillbaka i tiden.








Innehåll/val


Vad studerat?


Vad låg till grund för dina studieval?





Trivsel


Hur trivdes du med studierna? (jmf med arb.sit. om möjligt)





Relationer


Hur såg kontakten med studiekamraterna ut?


Vilken roll intog du gentemot den (i ex. grupparbeten)


Vilka har du fortfarande kontakt med? Hur ser den kontakten ut?


Vad tyckte du om dina lärare? Hur tror du de upplevde dig?





Resultat


Betyg?


Hur mycket energi lade du ner? Hur krävande upplevde du studierna?


Hur klarade du dig i jmf med andra?


Vad siktade du på?





Tog du några övriga uppdrag eller ansvar under studietiden? Vilka? Hur kom det sig?





Lärdomar


Vilka är de största lärdomarna från studietiden





Anställningar (kronologiskt)


Vilka? Tidsperioder?


Motiv till att börja/avsluta anställningar?


Tid mellan anställningar, som inte framkommer/förklaras?





Prestation (för de mest relevanta anställningarna)


Ansvar/arbetsuppgifter?


Vad har du främst bidragit med?


Vad har du haft svårast/lättast för?


Mest nöjd med/minst nöjd med?


Vilken är den största lärdomen?


Närvaro/frånvaro? Längre frånvaroperioder?





Relationer (djup/mängd)


Hur såg kontakten ut med dina kollegor? Hur skulle de beskrivit dig? Vilken roll hade du i gruppen? Vilken kontakt har du med dem idag?


Vad tyckte du om din/a chefer? Hur skulle de beskrivit dig? Är någon av dina chefer referenspersoner för dig idag? Varför/varför inte?





Resultat


Externa kontakter, hur såg de ut? Hur utvecklades de?





Ingår du i något arbetsrelaterat nätverk? Hur ser det ut? Hur har det etablerats? Hur har du använt dig av det den senaste tiden?





Motgångar


Vilka situationer/uppgifter i din yrkesroll har du svårast att hantera?


Vilka motgångar/svårigheter har du stött på?


Hur har du hanterat dessa? Vad gjorde du? Vad blev resultatet?


Hur har dessa händelser påverkat dig? Hur lever de kvar i ditt sätt att agera och/eller reagera?





Värderingar och målsättningar


Medborgarperspektiv och offentlig verksamhet? Hur resonerar du kring de två begreppen? Vad betyder/står de för, för dig?





Vad driver dig och motiverar dig? / Vad får dig att gå till jobbet varje dag?


Vilka målsättningar styr ditt handlande? Vad vill du ha ut av livet, privat och yrkesmässigt?





Varför söker du nytt arbete nu? Varför detta arbete? Hur hänger det ihop med dina målsättningar?





Vad vill du utveckla och bli bättre på för att nå dina mål?





Intressen


Vad gör du på fritiden?


Vilka stora intressen har du/har haft?


Vad är det som varit/är så intressant/givande osv. med dina fritidsintressen?


Har du haft några större åtaganden/ansvarsuppgifter utanför arbetslivet?





Socialt nätverk


Hur ser ditt sociala nätverk ut?


Hur ofta och under vilka former träffar du de personer som ingår i det?





Stäm av:


Söker du andra jobb?


Referenser?


Uppsägningstid?


Löneanspråk?











