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Innan du gar in genom dérren

Forsta intrycket ar A och O. Anpassa din kladsel till den tjanst du
sOker och det féretag som du soker arbete hos. Spotta ut ditt

tuggummi och sténg av mobiltelefonen.




Kann ditt CV — bade utan och innan

Nar du nu lagt ned en hel del tid pa att skriva ett vinnande CV, se aven till att du &r
ordentligt bekant med dess innehall. Var beredd att kunna svara pa féljande fragor

om innehéllet i ditt CV:

* Vilka var dina arbetsuppgifter i var och en av de positioner du haft tidigare?
e Hur forklarar du eventuella uppehall eller hal i ditt CV?

* Varfér valde du just den skolan och utbildningen?

* Varfor har du tackat ja till de arbeten som finns listade i ditt CV?

e Varfor har du ldmnat de arbeten som finns listade i ditt CV?

* Vad séker du efter i ett nytt jobb idag?

Intervjuaren kommer antagligen fraga dig hur just dina kunskaper och din erfarenhet kom-

mer att passa in i deras arbetsmiljé och foretagskultur, sa var beredd att svara pa detta.

* Forbered konkreta exempel. Ténk noga igenom och férbered exempel pa situationer
dér ditt/dina bidrag haft en stor inverkan pa resultatet. Att sdga att du ar bra pa att halla
offentliga presentationer &r en sak - men att visa och beratta om ett exempel da du hade

en bra presentation och ledde en diskussion i en fullsatt aula - &r nagot helt annat.

* Férbered dig pa att Iamna ytterligare information utéver vad som finns i ditt CV.
Aven om ditt CV &r detaljerat skrivet med specifika resultat och prestationer bér du vara
beredd pa att utveckla ytterligare. Anvand intervjun till att antingen komplettera eller

ldgga till detaljer. Var ocksa beredd pa att ge konkreta siffror och exempel.

¢ Vet vad du vill. Ditt CV bor ge en indikation pa vad du har astadkommit hittills, men var
ocksa beredd pa att diskutera dina karridrplaner och framtida mal - bade kortsiktiga och

langsiktiga.

Tips: Sitt inte med ditt CV framfér dig under intervjun — se till att du vet vad som
star dér utan att behdva titta. Ha dock med dig ett par extra exemplar av ditt
CVien fin mapp, som kan anvéndas f6r anteckningar under genomférandet av

intervjun.



Kann dina styrkor och svagheter

Kom till intervjun med en grundlig férstaelse av bade dina styrkor och svagheter.
Var beredd pa att tala fortroligt och positivt om bada. Spela pa dina styrkor. Efter att ha
satt dig in i féretaget och tjansten du ansékt om, identifiera de omraden dar du tror

att du har mest att bidra med och vilka omradden du tror att du maste léra dig mer om.

Ignorera inte dina brister. Vand dem istéllet till nagot positivt! Du kan vanda dina
eventuella svagheter till ndgot positivt genom att ge exempel pa hur du tidigare
overvunnit bristerna. Det viktiga &r att vara positiv, men realistisk, och att aldrig

presentera nuvarande svagheter som nagot odverstigligt.
Har ar nagra exempel pa hur svagheter kan vandas till nagot positivt:

Exempel 1: «Jag forstér att du sdker ndgon som har kunskap om X. Aven om jag
inte har erfarenhet av exakt det har jag gjort Y och Z och jag &r snabblard. Jag tvivlar

inte pa att jag kan gora ett bra jobb.»

Exempel 2: «Aven om min examen &r i fdretagsekonomi, har jag arbetat med redovisning
sedan jag avslutade mina studier. Jag tror att den arbetslivserfarenheten har gett mig en

battre grund &n nagon kurs kunde ha gett mig.»

Tips: Det kan I6na sig att géra lite research fére intervjun. Besék féretagets webbsida
for att fa reda pa mer om dem: Inom vilken bransch verkar de? Hur ser féretagets

vision ut? Hur stort &r féretaget? Pa vilka orter finns deras kontor?



Ju mer du vet i forvédg om foretaget du soker arbete i, desto starkare kandidat kommer

du att framsta som och desto stérre ar dina chanser att sticka ut fran mangden.

» Undersok féretaget, tjansten och branschen och férbered ett par fragor
till var och en av dessa punkter. Du kommer dérmed att visa kunskap och stort

intresse, och du visar intervjuaren att du respekterar hans/hennes tid.

* Visualisera dig sjélv som om du fatt tjansten. Det &r viktigt att tanka framat
och pa hur dina kunskaper, din erfarenhet och dina intressen passar in

i féretaget och till den utlysta tjansten.

o Uttryck ditt intresse for branschen, féretaget och tjansten. Ju mer konkret

du kan vara om varfér du vill ha just denna tjanst, desto battre.

Som kandidat for en tjanst kommer du normalt att intervjuas av upp till fyra personer
under en vanlig omgang intervjuer. Intervjufragor faller oftast inom en av fyra kategorier.

Var beredd pa att tala om:

* Formaga - Kan du klara av jobbet?

* Engagemang — Vill du verkligen ha denna tjanst?

¢ Kommunikation och sociala fardigheter - Kommer du att vara Iatt

att samarbeta med?
* Férmaga att |6sa problem - Hur val hanterar du utmaningar som uppstar?

For att fa en kansla for vad du séger och hur du sdger det, ar det en bra idé att éva pa
svaren genom att uttala de hégt. Detta kommer att hjélpa dig att utstrala det

nodvandiga sjalvfortroendet.

Tips: Om du har ledig tid mellan varje intervju - anvand den klokt. Notera namnet

pé varje person du méter, hans/hennes titel, en del av de intervjufragor som stillts,
saker du lart dig eller fragor som har dykt upp. Du kan anvénda denna information
i nésta intervju genom att stélla fértydligande fragor. Anteckningarna kommer &dven

att hjélpa dig att komma ihag hur varje intervju gatt.




Det ar viktigt att vara val forberedd pa allt, och du kommer att ha en férdel av att
kunna veta vilken typ av fragor du kommer att fa. Foljande &r exempel pa fragor som

du kan rékna med att fa under en intervju.

Intervjuaren kommer att stalla arbetsrelaterade fragor om din tidigare arbetslivser-
farenhet, nuvarande tjanst och dina ansvarsomraden samt karridarmal. Har &r din chans
att uppmaérksammas som en kandidat med anmérkningsvérda resultat! Utga alltid fran

arbetsrelaterade resultat och kvalifikationer.
Exempel:

Beratta om dig sjalv.
Detta avser dina kvalifikationer, inte ditt privatliv. Bérja med din utbildning och

diskutera sedan dina erfarenheter och kvalifikationer.

Varfor ska jag anstélla just dig till denna tjanst?
Var positiv och sélj in dig sjalv! Var entusiastisk och diskutera de egenskaper du kan

erbjuda tjansten och féretaget.

Vilka ar dina karriarmal?

Dina svar bor aterspegla bade kort- och langsiktiga mal. Detta kommer att aterspegla
ditt engagemang for att kontinuerligt bygga pa din karriar. Vad tyckte du bést om i
ditt forra arbete? Vad tyckte du minst om? En arbetsgivare kan avgoéra vilken typ av
medarbetare du kommer att vara baserat pa dina svar pa dessa tva viktiga fragor. Var
konkret. Dina svar kommer dven att ge en vink om vilken typ av arbetsmiljé du soker.
Det du gillade bést kan t ex vara en god arbetsmiljo, hog kreativitetsniva och
uppnaeliga tidsfrister. Det du gillade minst boér vara situationer som du osannolikt

kommer att stéta pa i den nya positionen.

Varfor letar du efter ett nytt jobb?

Aterigen, var positiv. «Jag maste sdga att jag trivdes bra hos XYZ. Det finns manga

trevliga manniskor déar. Men jag ar ute efter en mer dynamisk organisation med storre
mojligheter och fler utmaningar. Jag vill vara en del av ett team dér jag kan bidra mer

och utveckla min karriar vidare.»




Vad tilltalar dig mest med den hér tjansten?
Korta, precisa svar pa «utmaning» eller «<mojligheter» kommer att resultera i att du
ombeds att férklara ytterligare. Detta ger dig méjlighet att visa vad du redan vet och kan

om féretaget.
Andra fragor du kan férvanta dig:

 Hur arbetar du under press?

* Vilka egenskaper vill du férbattra?

e Beskriv hur andra uppfattar dig

* Beskriv en av dina storsta prestationer fran en tidigare tjanst

e Beskriv hur du organiserar dig sjélv fér att uppna mal och deadlines

Beteenderelaterade intervjufragor

Manga arbetsgivare har alltmer bérjat stélla beteendeméssiga fragor under intervjun.
Dessa fragor fokuserar pa hur du har reagerat i vissa situationer tidigare, och ger darfér
ocksa en indikation pa framtida resultat. Férbered dig genom att analysera dina
kunskaper i férhallande till vad som ar nédvandigt for befattningen, och identifiera

situationer dér du har lyckats med hjélp av dessa egenskaper.

Exempel:

* Berétta om en av dina mest krévande situationer pa arbetet

* Ge ett exempel pa en situation dar du var tvungen att hantera flera

uppgifter samtidigt

* Beskriv en situation dar du var tvungen att arbeta i team for att slutfora ett projekt
* Beskriv en situation dar du hade en konflikt med en medarbetare eller chef.

Hur 16ste du konflikten?

¢ Berdtta om ett av de ansvarsomraden du har haft under senare tid. Vilken var
den storsta prestationen du uppnatt under ansvar? Vilka var de métbara vinsterna

for foretaget?

Dina svar ska berétta en historia; du bér kunna leda intervjuaren genom situationen eller
konflikten, beskriva vilka atgérder du genomfért, och viktigast av allt, beratta om det

positiva resultatet fran situationen.
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Fragor att stélla under intervjun

De bésta intervjuerna &r nar bade intervjuaren och kandidaten stéller fragor, lyssnar och
svarar. Genom att stélla relevanta fragor om foretaget, avdelningen och tjénsten, visar
du ett starkt och proaktivt intresse. Du kommer ocksa att framsta som en person som &r

genuint intresserad av att arbeta for foretaget.
Nér intervjuaren har slutat prata, vaga stalla fragor som exemplen nedan:

Fokus pa verksamheten:

e Hur skulle du beskriva ditt foretags arbetsmilj6?

e Hur ser du pa ditt féretag i forhallande till konkurrerande féretag?

* Vilken skulle du séga &r bolagets framsta konkurrensférdel?

* Vilka nya produkter eller innovationer kommer att introduceras av bolaget eller dess

konkurrenter som kommer att ha en inverkan pa marknaden eller féretagets status?

Fokus pa avdelningen:

* Var i organisationsstrukturen befinner sig avdelningen?

¢ Vilka utmaningar star avdelningen infér i nulaget?

* Vilken typ av ménniskor arbetar pa avdelningen idag?

e Hur skulle du beskriva féretagskulturen pa avdelningen, och vilken typ av personlighet

passar bra dar?

Fokus pa tjansten:

¢ Kan du beskriva en typisk arbetsdag for denna tjanst?

* Vilka egenskaper skulle en idealisk kandidat fér denna position ha?
e Hur kommer min prestation matas?

¢ Vilka mal har satts fér denna tjanst?

e Vem kommer jag att rapportera till?

* Var befinner sig tjansten hierarkiskt?

* Hur ser du att min erfarenhet och personlighet skulle passa den hér tjansten?

Det rekommenderas att du undviker att stalla fragor om 16n och férmaner, eftersom detta

ar fragor som kan fa dig att verka vara felaktigt fokuserad och kortsiktigt orienterad.



Intervjuaren kan fraga dig hur mycket du vill ha i l6n. Om du anger ett belopp som svar

pa denna fraga, kan det leda till tre saker:

1. Beloppet kan anses vara for hogt och dérmed forstéra din chans att fa ett erbjudande

om tjansten.

2. Beloppet kan anses vara for lagt, och antingen leda till att du far ett lagre anbud an
du kunde ha fatt, eller inget erbjudande alls eftersom det kan anses visa tecken pa

bristande sjalvfértroende.

3. Beloppet ar inom den avsedda méngden, men du har eliminerat konsultchefen en
mojlighet att férhandla fér dig. Ett exempel pa svar kan i stéllet vara: «Jag gillar allt jag
har sett har, och jag ar saker pa att vi skulle komma Gverens om du erbjuder mig ett

rattvist erbjudande.»

Andra rekommenderade svar kan vara:
* Vilken I6neniva ligger denna tjanst inom?

* Har du nagon Iéneniva i atanke fér denna position?

Om du tillfragas direkt om din nuvarande I16n, svara alltid arligt och inkludera eventuell
bonus du fatt. Om du réknar med en |6nedkning inom de kommande tre manaderna,

ange den forvantade okningen i procent.

Se till att avsluta intervjun pa ett starkt och sékert satt. Overtyga intervjuaren om varfér du

vill ha det har jobbet och vilka férdelar du kan tillféra verksamheten.

e Om du ar intresserad av tjansten, tala om det. Se detta som ett bra tillfalle att
sammanfatta dina fardigheter i férhallande till vad féretaget soker.

» Fraga intervjuaren om det finns nagra obesvarade fragor om dig som kandidat. Detta
talar om fér intervjuaren att du vill ge sa mycket information som mgjligt.

o Uttryck tacksamhet for mojligheten att komma till intervjun och s&g att du ser fram emot

att traffa intervjuaren igen.

Tips: Skriv ner fragor fére intervjun och ta med listan i samtalet. Intervjuaren kommer

inte att ha ndgot emot detta utan snarare imponeras av hur vél férberedd du &r!




Intervjuns goéra och inte goéra ...

e Kom i tid, dvs ca 5-10 minuter fére intervjun ska bérja.

* Sténg av mobiltelefonen innan du gar in i intervjun.

* Behandla alla du méter som om de var intervjuaren. Det kommer aldrig att skada dina
chanser och hjélper dig ocksa att I1dmna ett positivt intryck &ven om det i slutdndan skulle
visa sig att du inte &r intresserad av tjansten.

* Ta med en mapp som innehaller ett frascht CV, d v s ovikt och utan kommentarer,

de fragor du har férberett till intervjun samt en lista med referenser.

» Kom ihag att du séljer dig sjalv och din kompetens. Var férberedd pa att diskutera dina
yrkesmassiga prestationer.

 Kom alltid ihag att du ar pa intervju, oavsett hur latt tonen eller stdmningen kan vara.

Icke-verbal kommunikation

* Halsa pa intervjuaren med ett lagom fast handslag. Detta tyder pa sjalvfértroende utan
att verka 6verldgset.

» Hall dgonkontakt med intervjuaren. Detta tyder pa intresse och engagemang och ger
ett sjélvsékrare intryck.

 Anvénd ett positivt tonfall och kroppssprak. Ge rétt signaler genom att sta rakt, rora
dig med sjalvfortroende och genom att sitta uppratt och latt framatlutad. Overdrivna
gester kan distrahera och irritera intervjuaren.

* Var medveten om intervjuarens uttryck och kroppssprak, anpassa din feedback sa att
du inte verkar 6verdriven eller alltfor sjalvsaker. Helst bor du forsdka upprétthalla en balans

mellan fértroende och respekt.

Kom ihag: icke-verbal kommunikation kan vara viktigare an bade vad du sdger och hur du
séger det. Man uppskattar att sa mycket som 55 % av besluten om anstallning bygger pa

icke-verbala signaler.



An Equal Opportunity Employer © 2011 Kelly Services, Inc. SE11-06

Verbal kommunikation

Ibland &r det inte vad du sdger utan hur du séger det som ger ett bestaende intryck.

Ha dessa verbala kommunikationsférmagor i atanke under intervjun:

* Var noga med att uttala namnet pa intervjuaren ordentligt. Fraga om du &r osaker.

* Lyssna och svara darefter. Om det finns fragor som du inte forstar, var inte radd for
att fraga.

* Tank igenom dina svar. Mumla inte eller prata bort fragan.

* Undvik olampligt sprak. Slang eller svordomar kan ge ett snabbt slut pa intervjun.

e Var &rlig nér du tackar intervjuaren fér hans/hennes tid och ge uttryck for ditt intresse
for foretaget och dess méjligheter. Upprepa hans/hennes namn nér du ldmnar intervjun.
* Se till att be intervjuaren om ett visitkort om du inte redan fatt det. Dar star korrekt

stavning av namnet och dessutom all kontaktinformation.

Tankar kring slutet pa intervjun

Intervjun &r en mojlighet fér dig och intervjuaren att tillsammans avgéra om tjénsten &r ratt
for dig. Den &r ocksa din chans att sélja dig sjélv och din kompetens. Férberedelser infor
intervjun ar avgorande for resultatet eftersom en bra intervju kommer att férbattra dina

chanser till anstélining, medan en fantastiskt bra intervju kan sakerstalla att tjansten ar din.

Lycka till!
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