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Förslag på intervjufrågor till administrativ personal

	
		




Förslag på intervjufrågor till administrativ personal

Inledning
· Välkommen hit, presentation av arbetsgivaren.
· Vi berättar om verksamheten, rollen, krav och förväntningar.

Bakgrund
· [bookmark: _GoBack]Berätta lite om din bakgrund som är relevant för den här anställningen. (utbildning, yrkesbakgrund, erfarenhet)
· Välj ut en av dina tidigare arbetsplatser som du trivdes bäst på. Vad gjorde att du trivdes bäst där?
· Berätta om din nuvarande arbetsplats (arbetsuppgifter, ansvarsområden)
· Vad är mindre bra med din nuvarande arbetsplats?
· Varför väljer du att byta arbete?

Arbetsgrupp/kollegor
· Vad är det du oftast tillför till en arbetsgrupp när du får arbeta som du vill? 
· Vilken roll brukar du ta i en grupp?
· Vilka spelregler tycker du ska gälla i en arbetsgrupp?
·  Vilka egenskaper eller förmågor bör dina kollegor ha för att komplettera dig?

Vad kan du erbjuda?
· Kan du ge några konkreta exempel på yrkeserfarenheter eller kunskaper som du tror att du kommer ha användning för om du kommer börja arbeta hos oss?

Förväntningar på arbetet
· Vad är det absolut viktigaste för att du ska trivas och må bra på ditt arbete? (Ställ följdfrågor!)
· Varför vill du arbeta på SLU? Vad lockade dig med den här tjänsten?
·  Vilka sorts utvecklingsmöjligheter behöver du?
· När tycker du att en arbetsuppgift är tråkig?

Förväntningar på chefen
· Vad förväntar du dig av en chef?
· Vilket sorts stöd och uppmuntran behöver du i arbetet?

Personlighet
· Vilka är dina goda egenskaper? Följdfråga: Ge konkreta exempel på när du fått användning för dem i ditt arbete.
· Vilka egenskaper tror du att du skulle få särskild nytta av i detta arbete? Varför?
· Vilka är dina sämre sidor? Hur gör du för att hantera dessa?

Framtid
· Vad har du för karriärmässiga drömmar? Vad vill du utveckla och bli bättre på?

Avslutning
· Finns det något mer du vill berätta om dig själv?
· Har du några frågor till oss? 
· Fortsatt process

Referenser
· Du har lämnat/Du har inte lämnat några referenser, kan du ange några? 
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