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GUIDE TILL STOD FOR
LYCKAD REKRYTERING




Innan utlysning genom annons sker ska prefekt (eller ansvarig enligt delegation)
godkénna att rekrytering till utbildningsplatsen far pabérjas.

Annonsen ska utformas sa att den &r tydlig och inbjudande. | annonsen ska det
tydligt framga vilka meriter som &r krav och vilka som &r énskvéarda eller merite-
rande. For att underlatta urvalet bér matbara kvalifikationer och meriter efter-
frdgas. Annonsens formuleringar ska vara objektivt férsvarbara for att undvika
varje form av tankbar diskriminering. Alla annonser ska ha ett diarienummer och
publiceras i Varbi.

B SA ANNONSERAR DU EN DOKTORANDPLATS:

« Utbildningsplatser ska annonseras via universitetets rekryteringssystem Varbi.

* Ytterligare annonsering sker i limpliga medier, minimikrav &r Umea universitets
hemsida och Platsbanken.

» Tank pa att annonsera under limplig tidpunkt och att ansdkningstiden ska vara
minst tre veckor.

» Annonsen ska finnas pa svenska och bor normalt dven finnas pa engelska.

« Annonsforslaget ska godkidnnas av prefekt och skickas till fakultetskansliet.

» Efter granskning pa fakultetsniva kan institutionsadministrator ligga upp annonsen
och publicera den.

* Krav far ej dndras eller tillféras efter fakultetskansliets granskning.

m HOJ ANTALET VALKVALIFICERADE SOKANDE GENOM ATT:

» Annonsera i studenttidningar, till exempel Lundagard (http://lundagard.se).
e Fakultetsvisa annonser (samla i grupp, 6ver institutioner).

» Annonsera pa engelska.

» Sprid annonsen via studentkarer.

¢ Anvind dmnesspecifika maillistor.

e Sprid annonsen via personliga ndtverk.

 Anvind sociala medier.

B ANNONSEN SKA INNEHALLA:

e Kort beskrivning av institutionen.

« Kort beskrivning av aktuellt projekt.

e Huvudsakliga arbetsuppgifter lite kort.

 Behorighetskrav till forskarutbildning, se allmdnna studieplaner for &mnet.
e Kompetenskrav (ska-krav).



« Ovriga onskvirda kvalifikationer (meriterande krav).

« Ange vilka handlingar som ansokan ska besta av (personligt brev, CV, godkinda ex-
amensarbeten, styrkta kopior av examensbevis, eventuella publikationer, uppgifter
till referenspersoner mm).

» Narmare upplysningar, kontaktuppgifter till prefekt, handledare m.fl.

» Facklig information.

 Ansokningsforfarande och sista ansdkningsdatum.

» Om doktoranden &r tinkt att undervisa kan det med fordel anges i annonsen.

m TIPS PA FORMAGOR, FARDIGHETER OCH PERSONLIGHETSDRAG

SOM KAN EFTERFRAGAS:
* Personliga - t ex sjdlvstindighet, prestations- och kvalitetsorienterad, flexibel,
uthél-lighet, personlig mognad, integritet, initiativtagande, sjilvgaende, energisk,
beslutsam, tydlig, ledarférmaga, strategisk.
» Sociala - t ex samarbetsférmaga, empatisk férmaga, 6vertygande, kommunikativ
férmaga, relationsskapande, lojal, serviceinriktad, vardesitter och forstar kulturella
olikheter och bakgrunder.
« Intellektuella - t ex omdome, analytiskt tinkande, kreativitet, strukturerat tank-
ande.

» Eventuell specialistkunskap som krivs for doktorandtjdnsten i fraga.

M BILDA REKRYTERINGSGRUPP
Bilda en rekryteringsgrupp i samband med utformning av annonsen. Gruppen
bor besta av minst tre personer som exempelvis kan vara:

» Amnesprofessor/examinator eller annan erfaren handledare

e Blivande handledare

« Studierektor for forskarutbildning

e Personaladministrator

» Person med sirskild amneskompetens eller franskild projektet
» Likabehandlingsrepresentant

 Doktorand



Forsta urvalet och rangordningen kan goéras av hela rekryteringsgruppen. Be-
ddém att sdkande uppfyller kraven och behérigheten pa ett tidigt stadium.

Urvalet bér i férsta hand gdras bland de sékande som uppfyller kraven pa
grundldggande behérighet till utbildning pa forskarniva, det vill séga har avlagt
en examen pa avancerad niva, fullgjort kursfordringar om minst 240 hégsko-
lepoédng, varav minst 60 hégskolepodng ar pa avancerad niva, eller pa nagot
annat satt férvarvat motsvarande kunskaper enligt Hoégskoleférordningen 7 kap
39 §, samt uppfyller de sarskilda behdérighetskraven som ar formulerade i res-
pektive forskarutbildningsdmnets allmanna studieplan.

Enligt Hogskoleforordningen 7 kap 41 § ska urval bland behériga s6kande goras
med hénsyn till deras férmaga att tillgodogdra sig utbildningen.

Sakerstall att publikationer och examensarbeten som namns i ansdkan finns
tillgdngliga. Kom ihag att dessa kan kdras genom Urkund.

En samlad bedémning av de s6kandes meriter och lamplighet gors.

B BESLUT OM INTERVJUKANDIDATER

Med utgangspunkt i rangordningen fattas beslut om vilka som ska kallas till intervju.
Det dr 6nskvart att minst tre kandidater kallas till intervju.

Om det 4r manga sokande kallas ett storre antal personer till en forsta intervju. Dar-
efter rangordnas de intervjuade igen och de bést kvalificerade for anstillningen kallas
till en andra intervju.

B ARBETSPROV FOR ATT TESTA KUNSKAPER OCH FORMAGOR
Ett bra redskap for att testa kandidaternas kunskaper och férmagor ir att anvinda sig
av nagon form av arbetsprov infér intervjun.

Exempelvis kan man be de s6kande skriva en vetenskaplig sammanfattning
(abstract) till en utvald lamplig vetenskaplig artikel. Det dr viktigt att uppgifter och
instruktioner ir standardiserade for att skapa likvardiga forutsittningar for samtliga
kandidater, genom skrivna informationer, givna tidsramar och liknande.

Ni kan be kandidaterna skriva en kortfattad sammanfattning om vad publikationen
handlar om, vilka forskningsutmaningar som den s6kande anser finnas inom det ak-
tuella omradet samt att sjilv formulera en eller tva forskningsfragor kring dmnet.
Uppgiften skickas in med en viss deadline och diskuteras sedan under intervjutillfillet.



For att testa sprakkunskaper kan den s6kande uppmanas att skriva sin sammanfatt-
ning pa engelska. Alternativt skall kandidaten muntligen redogora for en relevant ar-
tikel som skickats till kandidaten till exempel 3-4 timmar fére intervjun. Manga andra
mojligheter finns, till exempel att be kandidaterna att fundera pa en given forsknings-
fraga och presentera sina tankar vid intervjun inom en given tidsram.

Syftet med intervjuer &r att, utifrdn kraven i annonsen, skaffa relevant och jdm-
férbar information fér att fa ett bedémningsunderlag. Intervjun &r dessutom ett
tillfalle att férmedla ett positivt intryck av Umea universitet.

FORBERED INTERVJUN NOGA

M Intervjun kan genomforas med kandidaten pa plats i ett ansikte-mot-ansikte-mote
eller med till exempel Skype.

m Alla kandidater ska behandlas likvirdigt vid intervjun. Handledaren dr den som
foretrddesvis ska leda intervjuerna. Vid intervjun narvarar rekryteringsgruppen
som vid intervjutillfillet inte bor omfatta fler &n 3-4 personer inklusive huvudhand-
ledaren. Tydliggor rollférdelningen i rekryteringsgruppen sa att fragorna delas
upp mellan intervjuarna innan intervjun. Var och en i gruppen bor ha olika perspek-
tiv.

M Forbered intervjuns uppldgg och intervjufrdgorna noggrant. Fragorna ska vara
oppna, korta, raka och enkla. Undvik ledande, dubbla, tvetydiga eller diskri-
minerande fragor. Intervjufragor kring kompetenser bor baseras pa sjilvupplevda
erfarenheter dir den s6kande ombeds beritta om en situation dir en viss kompe-
tens belyses, det vill siga intervjufrdgor som &ven méter och relaterar till beteendet
och handlande hos en person i olika arbetssituationer.




FORSLAG TILL STRUKTUR FOR INTERVJUN:

B INLEDNING:
Hilsa vilkommen samt presentera intervjudeltagarna och beskriv kort intervjuns
uppligg samt tidsram for intervjun.

B PRESENTATION:
Kort presentation av Umed universitet och aktuell institution och forskargrupp.
Beskriv Umead universitet, verksamheten samt arbetsuppgifterna.

m SOKANDENS BAKGRUND:
Be sokanden kort presentera sig sjilv. Be personen redogora for sin utbildningsbakgrund,
dmnesinriktning och sina intresseomraden.

B RINGA IN KOMPETENSEN:

Undersok relevanta teoretiska dmneskunskaper och andra kompetenser som efterfragas

i annonsen, till exempel sprakkunskaper, IT-kunskaper mm. Be personen berdtta om sin
arbetslivserfarenhet, examensarbete, sin motivation att bli doktorand och sina framtidspla-
ner.

B UTRYMME FOR FRAGOR:
Ge sokanden mojlighet att stilla fragor.

B AVSLUT:
Avsluta med att tala om hur tidsplanen for den fortsatta processen ser ut samt nir rekryte-
ringen beriknas vara klar och ett besked kan fés. Avsluta med att tacka for intervjun!

FORSLAG TILL INTERVJUFRAGOR:

B VEM AR DU?

Vem dr du?/Varfor har du sokt det hir jobbet?

Beritta lite om dig sjalv!

Hur &r du som person om du skulle beskriva dig sjélv?

Vilka positiva egenskaper/ starka sidor har du?

Vilka negativa egenskaper /svaga sidor har du?

Vad ir framgang for dig?

Har du upplevt motgang? Hur agerade du da och vilka erfarenheter gav det dig?

Kan du ge nigot exempel pa problem som du har 16st?

Vad dr du mest stolt dver?

Kan du beritta om nagot riktigt bra som du har gjort?

Vilka &r dina personliga egenskaper som du anser dr meriterande fér den hir anstéllning-
en?

Nimn nagot omrade som din kompetens fér denna doktorandanstillning inte ar fullt sa
stark.



Inom vilka omraden vill du utvecklas?

Varfor soker du en doktorandanstéllning?
Professionella ambitioner? Yrkesméssiga mal?
Vad ar viktigt for dig?

Vilken &r din starkaste drivkraft?

Vad gor dig engagerad?

Hur tror du andra skulle beskriva dig?

B FORSKARSTUDIER?

Varfor vill du bli doktorand?

Vad dr det som du tycker dr spannande med en doktorandutbildning?

Vad &r det viktigaste som du vill ldra dig under utbildningen?

Vad &r det som gor dig nyfiken, motiverar dig, inspirerar dig s mycket att du vill spendera
5 ar av ditt liv at en forskarutbildning?

B UTBILDNING/YRKESVAL/YRKESERFARENHETER?

Beskriv ditt nuvarande/tidigare jobb/studier. Hur trivs/trivdes du med det?

Vad tycker du att du har lyckats bra med/mindre bra med i dina tidigare arbeten/studier?
Kan du beskriva de viktigaste erfarenheterna du fick?

Vilka av dina tidigare erfarenheter kan du ha nytta av for en doktorandanstéllning?

B STRESS, KONFLIKT OCH SAMARBETE?

Kan du berétta om nigon situation da du blivit stressad? Hur loste du den situationen?
Hur reagerar du nar du stélls infér nya uppgifter? Vad gor du for att I6sa dem?

Hur agerar du nér en uppgift inte blir 10st som du tdnkt?

Beskriv en situation nir du blivit kritiserad. Hur reagerade du?

Beritta om en konflikt som du varit med om. Hur 16ste sig konflikten?

Beritta om en situation dar du varit tvungen att samarbeta med en person som du uppfat-
tat som svar att samarbeta med. Hur hanterade du det?

Arbetar du helst i grupp eller ensam?

Vilken roll har du i en grupp? Vad bidrar du med i en grupp?

B STYRKOR OCH BEGRANSNINGAR?

Vilka egenskaper uppskattas du mest for?

Finns det ndgonting som har bromsat dig i din utveckling?

Vad gor dig arg/ledsen/irriterad/upprérd/glad?

Hur tror du din chef skulle beskriva din arbetsinsats och varfor?

Du ndmnde att du tycker om att ha kontakt med ménniskor, utveckla ndrmare!

B VARFOR JUST DU?
Varfor ska vi anstélla just dig?
Finns det nagot du skulle vilja l4gga till som vi inte fragat om?

For mer inspiration se dven Fragebatteri kompetensmodell:
https://projekt.aurora.umu.se/projekt/chefshandboken/Sidor/Rekrytering.aspx



m BEDOMNINGSMATRIS:

For att gora valet om vem som ska erbjudas platsen som doktorand kan en bedom-
ningsmatris vara till stor hjalp. Samtliga i rekryteringsgruppen fyller i matrisen var for
sig utan nagon féregdende diskussion. I matrisen specificeras vilka kunskaper, fardig-
heter och férhallningssitt som bedoms nddvindiga for doktorandplatsen. Podngsétt
exempelvis (1-3) hur vil den s6kande uppfyller kompetenskraven och de énskade
fardigheterna.

B REFERENSTAGNING:

Referenstagning ar ett viktigt moment i processen och ska ses som ett viktigt komple-
ment till 6vrig information. Syftet dr att skaffa sig kompletterande information om den
sokande och att verifiera den sokandes inlimnade uppgifter. Vidare syfte ar att upp-
tdcka nya aspekter av den sokande och belysa eventuella fragetecken sa att helhetsbil-
den blir sa fullstindig som mdjligt.

Referenstagning rekommenderas att ske via telefonsamtal.

For mer stdd och fragebatteri se Guide for referenstagning:
https://projekt.aurora.umu.se/projekt/chefshandboken/Sidor/Rekrytering.aspx

Rekryteringsgruppens arbete avslutas med att en sokande utses som kandidat till
utbildningsplatsen. Rekryteringsgruppen lagger fram férslag till kandidat till prefekt.

En beskrivning av hela antagningsprocessen samt ett underlag for beslut ska finnas.

Informera doktoranden om férsérjning och villkor pa ett tidigt stadium sa att den
blivande doktoranden ar infoérstadd med vad som giller under hela forskarutbildning-
en. Delge dven information om fakultetens handbok for forskarstudier.

Prefekten vid institutionen fattar beslut om antagning och anstéllning av dokto-
rander. Var noggrann att sokande uppfyller behorighetskraven.



M LISTA PA VAD SOM SKA ARKIVERAS:

* Rekryteringsunderlag (kravprofil, finansiering etc.)

* Annonsen

 Ansokningar inklusive bilagor

» Vem som erbjods doktorandplatsen. Eventuellt tillbakatagande av ansokan.
* Beslutsunderlaget

« Eventuell 6vrig korrespondens

« Eventuella tjinsteanteckningar

Beslut om antagning till forskarutbildning arkiveras vid institutionen. Studierektor
och studieadministrator for forskarutbildning eller till den det 4r delegerat ansvarar
for arkiveringen vid institutionen. Prefekt ir ytterst ansvarig men kan delegera.

Killférteckning:

Arbetsférmedlingen, http://www.arbetsformedlingen.se/For-arbetsgivare/Rekryte-
ringsguide.html

Doktorandrekrytering, Lunds universitet, Naturvetenskapliga fakulteten, Lunds
tek-niska hogskola, Ragnhild Moller, MediaTryck 2015



UMEA UNIVERSITET

TEKNISK-NATURVETENSKAPLIG FAKULTET





