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ANSTALLNINGSINTERVJU

Arbetsgivaren har valt dig! Nu
aterstar bara den sista biten i
pusslet for att ditt jobbstkande ska
leda till anstallning — att klara av
jobbintervjun.

Ovning ger fardighet, det galler
aven anstallningsintervjun.
Personer som tranar infor
anstallningsintervjun okar sina
chanser att fa jobbet.

Fore intervjun

Forberedelser

Skaffa dig sa bra forutsattningar
som mojligt infor intervjun. Ta

reda pa allt du kan om foretaget,

inte bara fran deras hemsida utan
googla, ”facebooka”, youtuba”

och leta artiklar. Forsok ta reda pa sa
mycket du kan, &ven om personen du ska traffa. Ju mer kunskap du har, desto
tryggare blir du. De flesta arbetsgivare anvander internet pa nagot satt for att fa en bild av den
de ska intervjua, sa googla dig sjélv. Se éver dina sekretessinstallningar pa sociala medier,
vilken bild vill du férmedla?

Svara alltid med namn i telefonen, du vet aldrig om det &r en arbetsgivare som ringer.

Fragor att stalla till Arbetsgivare infor intervjun:
e Vad vill ni att jag tar med till intervjun (betyg, intyg, referenser m.m.).

e Formen for intervjun? (individuell intervju/gruppintervju/audition) Vem/vilka kommer
intervjua mig? Kan du fa namn och befattning, sdsom produktionschef, HR, facklig, sa
Okar du din forutsattning att forbereda dig mentalt.

e Hur lang tid raknar ni med att intervjun tar?
e Ndgot annat jag kan forbereda infor motet?
e FOrsékra dig om att du uppfattat datum, tid och plats for intervjun samt telefonnummer
till den som skall intervjua dig, ifall du far forhinder.
Praktiska saker att férbereda dig pa infér intervjun:
e Berdkna restid med god marginal, kom varken for tidigt eller for sent.
e Anpassa din kladkod till vad du tror passar foretaget och den som skall intervjua dig.

e Se till att ha kunskap om fOretagets affarsidé, varderingar och organisation.
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Under intervjun

Forsta intrycket

Forsta intrycket bestams mer eller mindre omedelbart. Du kan sjalvklart paverka detta.
Forskning visar att nya erfarenheter och intryck som strider mot forsta intrycket lagras som
“undantag fran regeln”, dirfor ar det annu viktigare att forsta intrycket blir bra. Nagra enkla
saker att tanka pa:

e Lukt e Vad ditt kroppssprak sager
e Seintresserad ut e Sténg av telefonen
e Ogonkontakt e Stabilt handslag

Lyssna

Att vara en god lyssnare &r ett bra satt att visa uppskattning och vinna ménniskors respekt.
Lyssna pa vad intervjuaren verkligen fragar efter, slapp fokus pa dig sjalv.

Ratt attityd

Det ar viktigt att ha ratt attityd, ofta kan personer med ratt attityd komma langre an dem med
battre formella meriter. Personliga egenskaper som vardeséatts &r malmedvetenhet, trygghet i
sig sjalv och social kompetens. Vad ar da ratt attityd? En positiv installning till jobbet och
foretaget - att det marks pa dig att du vill ha jobbet du sokt.

Kroppssprak

Tank pa att det du sager med ord ska stimma Gverens
med det din kropp séger. Ménniskor kanner nér det
inte stdmmer dverens. Vill du ha ett dppet och varmt
kroppssprak, sa knapp inte ihop armarna, 6ppna upp
och le. Tank som om du dansar med intervjuaren, gor
samtalet foljsamt.

Spegling

Du kan spegla bade kroppssprak och en verbal fraga. Ett bra satt att fa mer
tid att fundera pa en klurig fraga ar att spegla/upprepa fragan, dock ej alltfor
ofta. Du kan spegla intervjuarens kroppssprak for att skapa rapport (uttalas
ra-paar). Detta betyder ungefar att vi skapar harmoni och vanskapligt
sinnade relationer med manniskor vi méter. Skapar ett dmsesidigt

| r fortroende, samtycke och samarbetsvilja. (Du kan l&sa mer om detta i

| Henrik Fexeus bok, Konsten att l4sa tankar.)

{ ‘ | praktiken handlar det om att harma den andres kroppssprak. Det gors

|| enkelt genom att anpassa vart sétt att rora oss och vart satt att anvanda var
w‘}ﬁx rost. Genom att du anpassar dig, visar du pa samhorighet och det skapar

gillande. Anpassa ditt eget kroppssprak diskret och gradvis.
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Intervjufragor

For att vara val forberedd rekommenderas att du 6var pa intervjufragor. Fundera igenom
varfor du ar lamplig for jobbet och Gva pa att beratta detta for ndgon och/eller i spegeln. Det
ar bra att saga saker hogt, lyssna pa hur det later, var hakar du upp dig, hur formulerar du dig
och hur kan du forbattra dig. Spela garna in dig pa din telefon. Det ar latt att vara klok i
tanken, svarare att uttrycka det i ord. Ga igenom dina styrkor och svagheter och forsok hitta
exempel fran verkligheten. Har kommer exempel pa fragor som kan vara bra att 6va pa. De ar
sorterade utifran teman.

Exempel pa inledande fragor:

e Beratta om dig sjalv.
En vanlig forsta fraga. Fundera innan vad du vill fa med, vad ar viktigt for intervjuaren
att hora. Beratta i forsta hand om din yrkeshistoria, i andra hand om din
utbildningsbakgrund (savida du inte &r nyutbildad) och i tredje hand kort om dig som
privatperson. Fokusera pa det som ar relevant for tjansten du soker. Bli inte for
langrandig.

e Vad kanner du till om 0ss?
Se till att vara palast om foretaget, inte bara hemsida utan googla, las artiklar, ta reda
pa deras visioner, affarsidé, varderingar, affarsomraden antal anstallda. Genom att
vara palast visar du pa engagemang och intresse.

e Varfor har du sokt den har tjansten? )
Ta chansen att beratta om varfor du sokt jobbet, varfor du vill vara pa foretaget. Aven
arbetsgivaren vill kanna sig speciell och utvald. Det ar roligare att anstélla ndgon som
vill vara pé just “vart” foretag. Beratta vad som tilltalar dig pa foretaget och vad du
kan tillféra. Vad har du med dig fran din arbetslivserfarenhet som ar attraktivt for den
som ska intervjua dig?

Exempel pa fragor om arbetslivserfarenhet:

e Vad gor du i din nuvarande anstallning?

e Beskriv vad du gor idag och hur dessa erfarenheter stammer in pa den tjanst du sokt.

e Hur kommer det sig att du har bytt jobb ofta?

e Vad var anledningen att du lamnade din senaste/tidigare arbete?

e Hur fick du ditt senaste jobb?

e Kan du beratta om nagot du tagit initiativ till eller forbattrat pa din tidigare arbetsplats.

f Att tanka pa& nar du svarar pa fragor om arbetslivserfarenhet '

Arbetsgivaren vill se hur dina erfarenheter stammer éverens med den tjanst de har att erbjuda. Forklara pa
vilket sétt din erfarenhet kan vara till nytta i den specifika tjdnsten. Har du tillrdckligt med kompetens? Om
inte, ar du utvecklingsbar?

De vill aven se hur du &r som person i din yrkesroll. Ar du idésprutan, forvaltaren, relationsskaparen eller
genomforaren.

Har du bytt jobb ofta? Det kan finnas méanga skal till det. Det viktiga ar att férmedla anledningen (om den
\é\r till din fordel) och att du gjort aktiva val som gar i linje med dina mal. j
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Exempel pa fragor om varderingar:

Hur vill du att en bra chef ska vara? (Att tanka p& nar du svarar pa fragor om vérderingar\

[ ]

e Vad ar viktigt for att du ska trivas pé In}ervjuar"en vill med de"ssa fragor se om_dinoa varderingar
iobbet? stdimmer 6verens med foretagets. Vilket i manga fall kan
J : vara en forutsattning for att ni ska trivas med varandra.

e Vilken typ av arbetsmiljo trivs du Svaren pa dessa fragor speglar vilken typ av arbetsplats du
bast i? trivs pa, vilken typ av ledare som passar dig och vad du

. L L motiveras av.
e Vilka faktorer &r viktiga for dig hos Fundera i dina varderi d s viktiat 5
. Pt undera igenom dina vérderingar, vad som &r viktigt for

en arbetsgivare’ dig. Du som kartlagt dina drivkrafter, se dver dem igen.

e Vad far dig motiverad pa jobbet?

Exempel pa fragor om din personlighet:

e Vilka &r dina styrkor (var garna konkret och ge exempel)?

e Vilka ar dina svagheter? Vilka ar dina utvecklingsomraden?

e Vad skulle din senaste/nuvarande chef saga om dig?

e Vilken roll brukar du ta i en grupp?

e Hur reagerar du pa stress? Har du arbetat mot deadline? Vad hander om du inte nar
uppsatta mal?

e Beratta om en gang du fick kritik och hur du reagerade?

Hér vill intervjuaren se hur din sjalvinsikt &r. Det ar viktigt att veta vad du kan, men éven vad du kan

Att tanka pa nar du svarar pa fragor om personlighet

utveckla, ingen &r perfekt! Du bor hitta drliga svar som du kan motivera och som inte gar i motsats till det
foretaget vill ha. Alla manniskor stoter pa motgang och begar misstag, visa pa vad du har lart dig av detta
och hur du utvecklats.

Dela garna med dig av positiv feedback du fatt. Ge konkreta exempel pé& hur dina egenskaper kommit till
uttryck. Har du svart att se dina styrkor tank dig in i din (forra) arbetsplats och jamfor dig med dina
kollegor. Vi &r alla bra pa olika saker, vad var du extra bra pa? Detta ger dig ocksa bra exempel. Du som
kartlagt dina framgangsberattelser, se dver dem igen.

Vi lever i ett samhélle med mycket stress, hur hanterar du detta? Fundera pa nar du blir stressad, vilka
situationer och hur du hanterar detta?

Har du gjort feedbackdvningen sa las igenom den igen.

Exempel pa fragor om framtid och

mal: Att tanka pa nar du svarar pa fragor om

framtid och mal
e Vad tror du att du gér om fem ar? | dessa fragor om framtid vill intervjuaren veta om

.. Co tjansten stimmer Gverens med dina framtida mal, om
I) . N - ) . A N y
e Vad soker du i ditt nasta arbete tjansten stimulerar dig tillrackligt. Hur ser dina

e Varfor ska jag anstalla dig? karriarmal ut, &r du vard att satsas pa?

du oa di f id Nar du svarar, tank pa att ha det aktuella jobbet i tanken
Hur Ser_ U pa din egen framtida och svara pa ett arligt satt som ocksa stimmer Gverens
utveckling? med den sokta tjansten.
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Exempel pa avslutsfragor:
e Vad har du for Ioneansprak? e Har du sokt andra jobb?

e Nar kan du borja? e Vilka referenser kan jag kontakta?

Att tanka pa nar du svarar pa avslutsfragor

Forbered dig pa I6nefragan. Namn garna ett spann istéllet for en direkt summa, se till att det &r en rimlig niva.
Fraga facket innan.

Ta reda pd hur 1&ng uppsagningstid du har, &r du rétt person kan foretaget ofta vanta.

Ha namn och nummer med dig till referenser, tank pa att alltid kontakta dem innan du lamnar ut deras namn
och nummer.

Har du sokt andra jobb, kan du gora dem inforstadda i det, att du &r attraktiv och pa vég.

Berétta att du vill ha jobbet om det &r sant!

For att visa intresse for tjansten och dven garantera att detta ar ratt foretag for dig, ar det bra
att stalla fragor till arbetsgivaren i slutet av intervjun. Nedan har du ett antal exempel pa
fragor du kan stalla sjalv, beroende pa vad som ar viktigt for dig.

Exempel pa fragor du kan stélla till Arbetsgivaren

e Vilka ar foretagets/enhetens e Vad har ni for tankar och planer
framtidsutsikter och visioner? kring personalens
. ing?
e Hur syns era vérderingar (om de kompetensutveckling’
finns uttalade) i vardagen? e Hur dr stimningen i arbetsgruppen?
e Vad kravs for att lyckas i denna e Hur stor ar personalomsattningen?
roll? Varfor slutar folk?
e Vad kan gora att man misslyckas e Vad ar det som paverkar ert beslut i
hos er? forsta hand? Tillganglighet?

Do . Lonekrav? Kompetens?
e Har ni nagot introduktionsprogram P

for nyanstéllda? Handledning? e Hur ser processen ut efter vart
mote?

Kom ihag, att du alltid har “radd” att fraga lite mer utmanande fragor om du har jobb. ”Kéinn
in” innan du stiller frigorna. Tank pa att det hander allt som oftast att det faktiskt kan uppsta
en ny tjanst nar foretag traffar personer de vill anstéllal

Efter intervjun

Ganska snart efter intervjun skicka tackmejl. Sag att du smalt dina intryck och att du
fortfarande ar mycket intresserad av tjansten. Har du fragor, rekommenderas det att du ringer.

Fick du inte jobbet?

Ta det inte personligt, men dra nytta av erfarenheten. Be om feedback. Nar du ber om
aterkoppling ar det viktigt att du ar 6dmjuk och lyssnar med Gppet sinne, ga inte i forsvar.
Fortsdtt istéallet att fraga och se vad du kan lara dig (du behover ju inte halla med).
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Feedbackfragor till intervjuaren:

e Skall jag gora nagot annorlunda nésta gang jag gar pa intervju? Ar det nagot specifikt
jag bor tanka pa?

e Har du nagra tips eller rad som skulle 6ka mina chanser att fa jobb?
e Var det nagot du reagerade pa under intervjun som ar bra for mig att kanna till?

Tacka ordentligt for informationen du fatt.

Fragor for egen reflektion — Vad gick bra? Vad gick mindre bra?
o Vilket intryck gav jag?
e Kan jag uttrycka mig béattre nasta gang?
e Var jag nervos eller lugn under intervjun?
e Arjag nojd med alla mina svar pa frdgorna?

e Hur vill jag g6ra nasta gang jag gar pa intervju?

Olika typer av anstallningsintervjuer

Telefonintervju

Det borjar bli vanligare med en forsta intervju pa telefon, den ar lika viktig som den
traditionella. Den leder férhoppningsvis till en personlig intervju. Tank pa:

e Attdet ar viktigt att fa prata ostort. Blir du uppringd vid olampligt tillfalle, be att fa
ringa tillbaka, boka tid.

e Hacv, brev och annons framfor dig.
e Lyssna pa vad intervjuaren fragar efter, svara pa det och avbryt inte.
e Forbered dig pa samma satt som infér en vanlig intervju.

e Le ndr du pratar, det hors ©

Kompetensbaserad intervju

En form av intervju som blir allt vanligare, som baseras pa ett antal nyckelkompetenser som
ar framtagna for tjansten. I dessa intervjuer blir du ombedd att ge exempel fran verkligheten,
om hur du agerat i konkreta fall, vilken roll du haft, vad du larde dig, vilka resultat du
astadkom. Dessa intervjuer kraver lite mer an traditionella och det ar annu viktigare att vara
forberedd. Har tar du med fordel hjélp av dina Framgangsberattelser”. Vet du redan innan
vilka kompetenser som efterfragas, tank da igenom ett antal situationer du varit med om dar
det onskvarda beteendet visade sig. Ta garna exempel fran olika jobb.

Tester

Det &r vanligt att det genomfors tester idag vid rekryteringar, speciellt vid anstallningar inom
stat och kommun samt i bemanningsforetag. Det finns oandligt manga olika tester,
huvudgrupperna &r personlighetstester, fardighetstester och simulerade arbetssituationer.
Tester kan anvandas pa olika satt och ar svara att forbereda sig pa. Generellt kan man saga att
ju hogre grad av sjalvkunskap du har desto béttre.



