Talmanus
Kompetensbaserad intervju

Att vara en god samtalsledare ar viktigt i en intervjusituation dar syftet ar att fa fram relevant
information for den roll som ska tillsattas. Rollen som intervjuare gar ut pa att fora samtalet
vidare och att stalla relevanta fragor for att pa detta satt fa fram den information som behdvs for
att kunna fatta ett sd bra urvalsbeslut som mojligt.

Val av intervjufragor i Ascend

For att sakerstalla att deltagaren far mojlighet att komma med relevant information under
intervjun och att du stéller fragor med fokus pa ratt saker sa kravs viss forberedelse.
Eftersom tidigare beteende ar det basta sattet att forutsaga framtida beteende sa bor
intervjufrdgorna formuleras pa ett satt som lockar fram just information om hur personen
agerat i situationer som ar relevanta for rollen. Intervjun fokuserar alltsa inte pa asikter och
uppfattningar personen har om sig sjalv.

1. Definiera intervjuns syfte (varfor har vi en intervju, vad vill vi veta?)
Satt tidsramen for intervjun (Hur lang tid far intervjun ta?)

Tag fram en intervjuguide i Ascend (vilka fragor behover jag stalla for att f& fram relevant
information om kandidaten kopplat till de kompetenser som valts ut)

Talmanus for intervju

Inledning
1. Forbered rummet sd atmosfaren ar bekvam.
2. Valkomna kandidaten i dorren.

w

Brytisen med lite smaprat om kandidaten verkar nervos.

>

Introducera dig sjalv och informera kandidaten om intervjuns struktur och syfte.

« Jagheter[..] och arbetar harpa[...] som [...].

+ Infor rekryteringen har vi utgatt fran olika kompetenser som vi anser vara viktiga for rollen
som [...]. De fragor jag kommer stalla ar kopplade till de har kompetenserna.

«  Syftet med intervjun ar att fa en uppfattning om dessa kompetenser matchar ditt satt att
arbeta och ta dig an uppgifter. Intervjun kommer att ta ungefar [...] minuter och jag kommer
att stélla fragor om specifika situationer och beteenden. Jag kommer dven att anteckna
under tiden.

« Hardunagrafragorinnan vi garin pa intervjudelen?
«  Omdet dyker upp fragor och funderingar under tiden sa kommer du att f& mojlighet att stalla

dem vid slutet av intervjun.
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Talmanus - Kompetensbaserad intervju

Beratta att du har ett antal forutbestamda fragor som stalls till alla skande.

« Iden harintervjun kommer jag att [asa fragan for dig exakt som den star, det gor jag for att
alla kandidater i den har processen ska fa exakt samma fragor. Om det ar ndgon fraga som
gar for snabbt eller om du vill hora om fragan, sag till mig da. Om du inte kommer pa ett
exempel direkt sa finns det tid att fundera en liten stund vid varje fraga.

Beréatta att det du efterfragar ar exempel pa hur kandidaten betett sig i tidigare
jobbsituationer.

« Detjagar ute efter ar hur du har agerat i olika arbetsrelaterade sammanhang. Darfor
kommer jag att forsoka be dig om exempel pa konkreta beteenden samt be dig att vara sa
specifik som mojligt i dina svar, och utgd ifran dig, din roll och dina egna beteenden.

«  Omjagupplever att exemplet ar for generellt eller vagt sa kommer jag gd in och forsoka styra
dig genom att stalla foljdfragor.

Genomforande

« Tank pa att en person kan vara ovan vid den har typen av fragor. Stall foljdfragor och forsok
fa sa konkreta exempel som majligt. Vaga be personen att specificera vad just hen gjorde

» e

om personen blir for generell och t.ex. sager "man brukar...”, "det blir alltid..”, jag kan tanka
mig.”. Anvand garna foljdfrdgorna i intervjuguiden.

« Vadvardin roll, vad gjorde du specifikt? Hur gjorde du?

« Varinteradd for tystnaden och [at kandidaten fa utrymme att tanka. Var heller inte radd
for att saga till kandidaten om du inte forstar vad han eller hon menar. Be kandidaten att
forklaraigen:

+ Nu forstod jag nog inte vad du menade. Kan du forklara igen?
« Tadigigenom alla fragor. Nar du gar vidare till nasta fradga kan du saga:
«  Tack for ditt svar, vi kommer att ga vidare till nasta fraga.

Avslutning

1. Summera vad ni pratat om

2. Fradga om kandidaten vill tillagga ndgot
3. Beratta om den fortsatta processen

4. Har kandidaten ovriga fragor?
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