Formålet er å:
· få et førsteinntrykk av søkeren
· gi oss en mulighet til å markedsføre stillingen og oss selv overfor søkeren
· gi søkeren mulighet for å stille spørsmål om stillingen og om oss
· gi oss en mulighet for å vurdere søkerens bakgrunn med det før øye å avdekke styrker og svakheter
· gi oss en mulighet til å vurdere hvordan søkeren faglig og personlig vil passe inn i stillingen og i det arbeidsmiljø vedkommende skal inn i.
Fem grunnregler:
1. Møt forberedt. Les søkernes papirer godt. Avtal hvilke spørsmål dere ønsker å stille, lag en tidsplan og følg den. Avtal hvem som er ansvarlig for intervjuet og hva som forventes av den enkelte i den rådgivende gruppe.
2. La egne meninger om søkeren ”ligge igjen hjemme” når dere går til intervjuet
3. Legg ikke svarene i munnen på søkeren
4. Vær interessert, observer søkeren og la søkeren snakke mest. Unngå ”revolver-intervju”- stilen
5. Dersom det dukker et spørsmål opp hos deg – still det.
Formøte
Hvordan gjennomføre et intervju? 
1. Introduksjon – fortelle om stillingen og arbeidsstedet.
2. Stillingens innhold og kandidatens fremstilling
3. Personlig egnethet
4. Avslutning. Videre prosess
Eksempel
Introduksjon
· Hils på kandidaten.
· Presenter de som skal være med på intervju og fortell hvilken rolle den enkelte har.
Kort introduksjon av XXX, enhet og stilling.
· Om søkeren er ukjent med XXX presenter det kort.
· Presenter kort enheten stillingen er lagt til. 
· Ta med og vis fram organisasjonskartet.
· Gå kort igjennom hovedtrekkene i stillingen. 
· Har søkeren noen spørsmål?
Ice-breaker
· La søkeren få begynne å presentere seg selv, utdanning og erfaring. 
· La søkeren få muligheten til å bli litt ”varm” før man begynner å stille spørsmål.
Sjekk søkerens kvalifikasjoner:
· Formell utdanningsbakgrunn – bakgrunn for valg av utdanning
· Faglige spørsmål
· Avdekke kandidatens fagkunnskap på sentrale emner. OBS; Spesielt viktig ved intervju av kandidater til Stipendiat/ Post Doktor stilling
· Presenter en case for å belyse arbeidsmetodikk
· Fortell om jobbene du har hatt. Hvorfor begynte du og hvorfor sluttet du i de enkelte jobbene?
· Finn ut om søkeren har den erfaring som er nødvendig. Still ”tekniske spørsmål”. 
· Merk deg om søkeren lett kan forklare sin kompetanse
· Bruker søkeren praktiske eksempler eller gjøres det forsøk på å snakke seg ut av det?
· La søkeren forklare eventuelle ”hull” i karrierevalg. 
· Merk deg her om det finnes en klar linje i karrierevalg eller om det virker sporadisk og tilfeldig hvorfor ting ble som de ble
· Kritiserer kandidaten tidligere arbeidsgivere?
· Når du summerer opp dine erfaringer, hva tror du er det viktigste du får bruk for i akkurat denne stillingen?
Sjekk søkerens motivasjon:
· Hvorfor søker du akkurat denne stillingen?
· Ut fra det vi fortalte innledningsvis om arbeidsoppgavene, er du mer eller mindre motivert for stillingen? Hvorfor? 
· Gir søkeren klare indikasjoner på virkelig å være interessert i jobben?
· Hvorfor søker du deg bort fra nåværende stilling og arbeidsgiver?
· Det er flere søkere til denne stillingen. Gi oss en grunn til at vi skal velge akkurat deg.
Sjekk søkerens ambisjoner for framtiden, syn på ledelse og samarbeid
· Hvilke karrieremål har du? Kan du se deg selv om f eks 5 år, hva tror du at du holder på med da? 
· Passer søkerens mål og ambisjoner med stillingen og dens innhold og utvikling?
· Hva er god ledelse for deg?
· Hvordan ville du håndtert en konflikt mellom to kollegaer på din arbeidsplass?
· Hvordan foretrekker du å jobbe, alene eller sammen med andre?
· Hvilken rolle tar du i en ny arbeidsgruppe med for det meste ukjente mennesker?
Sjekk søkerens resultater:
· Fortell om et prosjekt du har vært ansvarlig for/vært med i som du føler at du har lykkes med. 
· Merk deg om søkeren er villig til å snakke om tidligere resultatet
· Hva tror du gjorde at du oppnådde gode resultater den gangen? 
· Er søkeren i stand til å sette fingeren på konkrete tidligere resultater
· Får søkeren formidlet hva han faktisk gjorde rent praktisk for å lykkes?
· Hva mener du er ellers generelt kan være viktig for å oppnå resultater?
· Hvem rapporterte du til?
· Kan vedkommende bekrefte informasjonen du nå har gitt?
Sjekk søkerens personlighet og fritid:
· Fortell om deg selv som person 
· Sterke og svake sider
· Humør
· Temperament
· Hva gjør deg glad?
· Hva gjør deg sint?
· Hvordan tror du en tidligere sjef vil beskrive deg?
· Hvordan tror du en tidligere kollega vil beskrive deg?
· Hvordan tror du en venn vil beskrive deg?
· Beskriv for oss det arbeidsmiljøet du trives best i.
· Hvordan er arbeidsdagen din når du yter mest?
· Har du noe spesielt du ”brenner” for? Noe du liker å holde på med i fritiden eller en spesiell sak som opptar deg? 
· Observer: 
· Snakket søkeren for mye?
· Forsto søkeren dine spørsmål og var han/hun konkret i sine svar?
· Viste søkeren engasjement og stilte spørsmål?
· Oppnådde du en god og naturlig øyenkontakt med søkeren?
· Virket han/hun sjenert?
· Snakket søkeren om problemer eller kom han/hun med forslag til løsninger?
Avsluttende spørsmål.
· Hvilke forventninger har du til lønn? 
· Hva var lønnen i den forrige stillingen din?
· Er det noe du synes vi skulle ha spurt deg om?
· Har søkeren noen spørsmål?
· Takk for oppmøte og du vil høre fra oss igjen.
Rådgivende gruppe bør ta en kort oppsummering rett etter intervjuet med hver kandidat. Skjema som kan brukes er utarbeidet

