Stockholms
universitet 2013-02-01

Checklista — Att tanka pa vid anstallningsintervju/
referenstagning

Checklistan &r tinkt som ett enkelt och grundlédggande intervjustdd for chefer vid
anstéllningsintervjuer. Personalavdelningen rekommenderar en rekryteringsprocess med minst
tva intervjuer och tva referenser for intressanta kandidater.

Infor anstdllningsintervju

Forbered dig noggrant genom att 1dsa igenom ansdkan. Finns oklarheter i ansokan,
gOr anteckningar sé att du kan frdga om det vid intervjun.

Vid forsta intervjun utgd fran kravprofil och annons for att utforma relevanta fragor
for befattningen.

Vid andra intervjun ga igenom oklarheter fran forsta intervjun samt utveckla
kompetens som ej ticktes in i forsta intervjun.

Betyg/intyg kan styrka kompetens i CV. Om relevant, be sdkande ta med betyg/intyg
till andra intervjun.

Avsitt ca 1-1 %4 timme per intervju.

Om flera personer deltar pa intervjun, bestim innan vem som gor vad, ex. presenterar
Stockholms universitet, stiller frdgor, antecknar etc.

Under anstallningsintervju

Ta emot kandidaten pa ett sétt sd att denne kénner sig bekvam i situationen. Ténk pa
att det for manga &r en pressad situation.

Viktigt att fa den sokande att kdnna sig vdlkommen och genom hela intervjun
formedla ett tolerant, Oppet och nyfiket sétt. Motsatsen, att personen kdnner sig
ifrdgasatt, kommer omedelbart att hamma informationsflodet.

Inled anstéllningsintervjun med en presentation av deltagare, uppldgg av intervjun
samt presentation av Stockholms universitet och befattningen (denna del bér inte ta
mer dn 15 minuter).

Skapa ett samtal och inte ett forhor.

Koncentrera dig pd att lyssna och sjélv forsok att tala sa lite som mojligt. Frdgor och
egna inlagg hélls korta och allt fokus och intresse riktas mot den s6kande.

Utveckla svaren genom att stilla foljdfrdgor: vad, berétta om, pa vilket sétt, hur,
varfor etc.
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Infor

Dokumentera svaren under intervjun, alternativt skriv ner dem direkt efterét.

Avsluta alltid intervjun i positiv anda. Ténk pa att du representerar Stockholms
universitet; 4ven om en kandidat inte motsvarar vara krav, kommer kandidaten med
storsta sannolikhet berdtta om sin upplevelse av oss for andra potentiella kandidater.

Beskriv den fortsatta rekryteringsprocessen och tidsramen.

Ge kandidaten mojlighet att kontakta dig vid frdgor om anstéllningen.

referenstagning
Referenser, minst tva, girna fran chef och kollega.

Vid referenstagning utgd fran kravprofil, annons och intervju.

Ta formella referenser (referenser som kandidaten angett). Om informella referenser,
stim av med kandidaten forst.

Under referenstagning

Presentera dig sjdlv och Stockholms universitet samt varfor du ringer. Stdm av att
referenspersonen har tid att prata eller boka tid for referenstagning. Avsitt ca 20-30
minuter for referenstagning.

Referenstagning ska ses som en intervju med insikt att &ven referenten maste
analyseras da personens motiv, dsikter och virderingar méste végas in. Ha ett 6ppet
samtal dir du sdkerstéller kandidatens kvalifikationer och egenskaper.

Inled samtalet neutralt, forsok skapa god kontakt.

Folj upp svaren genom att be om exempel.

Var forsiktig sa att du inte bara hor det du vill hora.

Relaterade mallar

>

>
>
>

Kravprofil

Annonsmallar

Intervjumall

Referensmall

Har du fragor eller synpunkter, kontakta Anna Ohlsén, e-post anna.ohlsen@su.se, vid
Personalavdelningen.
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