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INTERVJUGUIDE

Generell disposisjon
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2. Selve intervjuet  
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2.2. Selve intervjuet

2.3. Sjekk kandidatens motivasjon

2.4. Sjekk kandidatens kvalifikasjoner

2.5. Praktisk kunnskap

2.6. Sjekk kandidatens resultater

2.7. Avslutning

2.8. Etter intervjuet – Oppsummering

3. Referanser

Notater

-------------------------------------------------------------------------------------

1. Formål og framgangsmåte
1.1  Formål

Et intervju har to formål
· Presentere kommunen og stillingen for søkeren

· Bli kjent med søkeren og dennes egnethet for stillingen

1.2. Framgangsmåte
I Intervjuet kan de som intervjuer benytte et skjema med spørsmål som er selvskrevne under et intervju. Nedenfor er skissert er framgangsmåte ved intervju. Trinnene vil bidra til at man får dekket inn alle nødvendige opplysninger og informasjon. Det må likevel påpekes at man ikke må føle seg så bundet av en på forhånd fastlagt fremgangsmåte, at man ikke tar opp tråder underveis og forfølger emner som er av interesse. Erfaringsvis kan det være forskjell fra stilling til stilling, og hver og en må finne sin ”sikring” her. Like viktig som å få informasjon er det å gi informasjon til søkeren. Dette sikres ved at søkeren får anledning til å stille spørsmål og at disse spørsmålene besvares. 

2. Intervjuet (før, under og etter):

2.1 Forberedelser – fem grunnregler

1. Møt godt forberedt. Les søkerens papirer nøye. Noter alle spørsmålene dere ønsker å stille under intervjuet. Lag en plan for intervjuet og hold den.

2. La egne meninger og ideer om kandidatene ”ligger igjen i skuffen” når dere går til intervjuet. Møte med åpnet sinn.

3. Legg ikke svarene i munnen på kandidatene.

4. Vær interessert og observer kandidatene. Unngå ”revolverintervju”stilen.

5. Dersom det dukker opp et spørsmål ”i ditt hode” – still det.

2.2. Selve intervjuet

· Hils kandidaten/søkeren velkommen

· Presenter deltakerne

· Kort introduksjon av Lunner kommune og enheten stillingen er knyttet til

Har kandidaten spørsmål?
· Kort informasjon om arbeidsoppgavene ut fra stillingsomtalen.

Har kandidaten spørsmål?
Merk: Nedenfor er det satt opp en del forslag til temaer det kan være nyttig å ta opp. Samtalen må alltid legges opp individuelt ut fra stillingens karakter og den enkelte søkers spesielle forhold.

2.3 Sjekk kandidatens motivasjon

Forslag til spørsmål:

· Hvorfor søker du hos oss?

· Ut fra det jeg har fortalt om jobben, er du mer eller mindre motivert? Hvorfor?

· Hvorfor søker du deg vekk?

· Har du tidligere vært interessert i denne type arbeid?

· Hvilke karrieremål har du?

Legg merke til 

· Kandidatens innstilling: Gir kandidaten klare indikasjoner på virkelig å være interessert i jobben?

· Passer kandidatens mål og ambisjoner med stillingen?

2.4  Sjekk kandidatens kvalifikasjoner:

Forslag til spørsmål:

· Gå gjennom kandidatens historie. For hver jobb spør:

· Hvorfor begynte du å jobbe hos ….?

· Hvorfor sluttet du å jobbe hos…..?

· La kandidaten forklare eventuelle ”hull” i sin karriere. Styr samtalen

Legg merke til

· Finnes det en klar linje i kandidatens tidligere karrierevalg eller virker det mer sporadisk?

· Kritiserer kandidaten tidligere arbeidsgivere?

2.5  Praktisk kunnskap

Finn ut om kandidaten har den erfaringen som er nødvendig for stillingen. Still ”tekniske” spørsmål.

Legg merke til:

· Kan kandidaten lett demonstrere sin kompetanse?

· Bruker kandidaten praktiske eksempler eller prøver han/hun å ”snakke” seg ut av spørsmålet?

· Virker kandidaten sikker når han/hun svarer?

· Gir kandidaten svar som kan oppfattes som kompliserte?

2.6  Sjekk kandidatens resultater

Forslag til spørsmål:

· Fortell om prosjekter du har vært ansvarlig for og hvordan det gikk

· Fortell om de resultatene som var forventet av deg og hvordan det gikk

· Hva gjorde du for å oppnå resultatene?
· Hva føler du er viktigst for å kunne oppnå resultater?
· Holder du et stabilt arbeidstempo?

· Hvem rapporterte du til?

· Kan den personene bekrefte informasjonen du har gitt oss?

2.7. Avslutning
· Når du summerer opp erfaringen din, hva er det viktigste du får bruk for i denne stillingen?

· Tar du stillingen hvis du får den?

Har kandidaten spørsmål? 

· Sjekk oppsigelsestid 

· Be kandidaten om å oppgi referanser dersom dette ikke er oppgitt i søknaden

· Skisser den videre gang i tilsettingsprosedyren og når søkeren kan forvente å få nærmere beskjed

2.8. Etter intervjuet – Oppsummering

· Vurdering av kandidatene/søkerne (hvordan er søkerens mulighet for å tilfredsstille stillingens krav og for å passe inn i kommunen/enheten.)
3. Referanser

Sjekk referanser – se eget skjema

Referanseinnhenting har kun èn hensikt: Å få bekreftet eller avkreftet opplysninger du allerede har innhentet gjennom intervjuet.

Det bør være en hovedregel at ingen innstilles før pålitelige referanser er innhentet og intervju er gjennomført.       

Vår ref.:
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