Digital rekruttering og gjennomfaring av intervjuer i Teams
Hvordan gjennomfare digitale intervjuer pa en trygg og god mate?

Rekrutteringsprosessene gjgres pa vanlig mate i jobbnorge.no og ephorte. Det

skal ikke gjennomfares fysiske mgter med kandidatene, bare digitale intervjuer. Komiteer
skal ogsa gjennomfare sine mgter digitalt. 1T-avdelingen anbefaler at intervjuene gjeres i
Teams, ikke i Skype. Dette er fordi Teams er enklere a bruke, har bedre lydkvalitet og er mer
stabilt.

Intervjuer med Teams

Kall inn til intervjuet som et Teams-mgate
e Dette gjeres gjennom kalenderen i Outlook ved & velge "Nytt Teams-mgte" pa bandet.
Ta med alle deltakerne: kandidat og komitemedlemmer i innkallingen. Om du mangler
knappen for «Nytt Teams-mgte» kan du logge pa skrivebord.uib.no og benytte Outlook
der nar du skal kalle inn til mete.
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e Alle som bruker lenken vil fa opp matet i sin nettleser (eller Teams-program hvis de
har det installert).
e Det er ikke noe krav om at kandidaten har Teams fra far.

Gjennomfgr intervjuet
e Komiteen bgr ved oppstart bli enige om noen kjgreregler, f.eks. at de som ikke
snakker demper (muter) sine mikrofoner for & unnga stgy pa linjen, og hvem som skal
fagre ordet.
e Bruke gjerne «meeting chat» til & be om ordet
e Gjor deg kjent med kontrollene i menyen (se bildet under).



Endre innstillinger for
kamera, mikrofon og
hoyttalere.

Vis i fullskjerm uten
kanter osv.

Nyttig ved «uryddige»
bakgrunn.

for 3ta opp video- og
lydopptak av mgtet

S13 av/pa eget
kamerabilde

mikrofon

sl& av/ph lyd fraegen

Vise eget skjermbilde
eller presentasjon til
de andre deltakerne

Q} Vis enhetsinnstillinger

[B Vis metenotater

OO Fullskjermmodus

‘& Gjer bakgrunnen uskarp
i Numerisk tastatur
(© Start innspilling

(4 SI3 av innkommende video

Vis motets Vis liste Legg pog
chat-kanal over forlat motet
mptedelta
kerne
Klikk her for 3 fa fram

alternativene over

Hvis du vil dele skjermen i et mate, velger du Del (] | matekontrollene. Velg deretter &
presentere hele skrivebordet, et vindu, en PowerPoint-fil eller en tavle.

Dele: Hvis du vil: Bra nar:

Skrivebord | Vis hele skjermen, inkludert Du ma dele flere vinduer pa en enkel
varslinger og annen mate
skrivebordsaktivitet

Vindu Vis bare ett vindu, og ingen Du trenger bare & vise én ting og vil
varslinger eller annen holde resten av skjermen for deg selv
skrivebordsaktivitet

PowerPoint | Presentere en PowerPoint-fil andre Du trenger a dele en presentasjon og vil
kan samhandle med at andre skal kunne flytte gjennom den i

sin egen fart
Tavle Samarbeide med andre i sanntid Du vil skissere med andre og ha notatene

vedlagt i matet

Nar du er ferdig med a dele, gar du til mgtekontrollene og velger Stopp deling.




Forberedelser:
1. Et videointervju er som et vanlig jobbintervju. Du bgr veere like godt forberedt som om du

skulle ha matt kandidaten ansikt til ansikt.

2. Finn et rolig sted der du ikke blir forstyrret. Det anbefales a sitte foran en ngytral vegg,
eller bruk funksjonen «Gjer bakgrunnen uskarp» i Teams.

3. Kle deg som om du skulle ha mgtt kandidaten ansikt til ansikt.

4. Bruk hodetelefoner med mikrofon i intervjuet. Da hgrer alle hverandre bedre og det blir
mindre forstyrrelser av bakgrunnsstay.

5. Test at webkamera, hodetelefoner og mikrofon fungerer far intervjuet.

6. Fjern forstyrrende ting; sett mobilen pa lydlgs.

7. Ver klar i Teams i god tid fer intervjuet starter, slik at kandidaten slipper & vente pa deg.
8. Se inn i kameraet, slik at kandidaten opplever a ha blikkontakt med den de snakker
sammen.

9. Forsinkelser i samtalen kan oppsta pa grunn av nettforbindelsen, og dette kan fare til at
dere snakker i munnen pa hverandre. Vent gjerne et lite sekund eller to far du svarer pa

spgrsmal.

Lykke til!



