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Intervjumall

Denna mall är endast ett exempel. Tänk på att kravspecifikation är utgångspunkten och det som ska styra intervjufrågorna.
Inledning

• Hälsa kandidaten välkommen

• Presentation av de närvarande i rekryteringsgruppen

• Hur intervjun är upplagd

• Rekryteringsarbetet (antalet sökanden, intervjuer etc.)

Beskrivning av Umeå Universitet och aktuell institution/motsvarande
• Organisation
• Bemanning
• Finansiering/Mål

Kort beskrivning av befattningen i organisationen
	Kandidatens namn



	Datum




	Motivation i förhållande till den sökta anställningen

	· Hur kom det sig att du sökte till Umeå universitet?/Vad är det som lockar dig i anställningen som du har sökt? 
· Vilka förväntningar har du på den sökta anställningen?
· Vad är viktigt för att du ska vara motiverad och fortsätta att utvecklas inom en roll?

· Vad får dig att tappa motivationen? Ge exempel
· Har du upplevt en motgång/problem? Hur agerade du, vad lärde du dig?
· Vad är en bra chef för dig? Vilken form av feedback vill du ha? Hur fungerar det idag?


	


	Arbetslivserfarenhet?

	Be kandidaten att berätta om sin bakgrund (kompetens och erfarenhet) med tyngdpunkt på det som är relevant för den aktuella anställningen. Basera frågorna utifrån kravprofil samt kandidatens CV och personliga brev 

· Vilka förväntningar har du på den lediga anställningen?

· Vad skulle du främst bidra med I den lediga anställningen?
· Vilka utmaningar ser du i denna roll?

· I vilken roll ser du dig själv om 3-5 år?

· Vilka viktiga lärdomar har du förvärvat under dina tidigare roller?

· Vilka är de främsta erfarenheterna du tar med dig från tidigare arbeten som du kan använda här +/- olika typer 

av arbetsplatser och lärdomar?
· Var har du trivts som bäst i tidigare positioner? Varför? Ge exempel.

· Beskriv hur det sett ut när det inte funkat. När har du inte kommit till rätta i en befattning?

· Kan du ge exempel på problem som du löst

· Vad är du mest stolt över?

	


	Utbildningsbakgrund?

	Be kandidaten att kort beskriva sin utbildningsbakgrund med tyngdpunkt på det som är relevant för den aktuella anställningen. Basera frågorna utifrån kravprofil samt kandidatens CV och personliga brev 

· Val av ämne – vad styrde, hur har studierna gått – vad styrde?

· Examensarbete; val av ämne, hur fick du exjobbet? Har du avslutat studierna?
· Vilka är de främsta erfarenheterna du tar med dig från tidigare arbeten som du kan använda här +/- olika typer 

av arbetsplatser och lärdomar?

	


	Kunskapsrelaterade frågor kopplade till anställningen

	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. Förslag på frågor finner du även i ”Bilaga 2- Frågebatteri kompetensmodell”

	


	Kandidatens egna frågor

	Har du några frågor som du önskar ställa oss?

	


	Praktiska frågor

	Ställ frågor om intyg, betyg, referenser eller liknande om det finns behov
Frågeexempel:
• Uppsägningstid

• Har kandidaten angivit referenser? Är dessa vidtalade?

• Betyg

• Löneanspråk

	


	Avslutande frågor

	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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