INTERVJUGUIDE

Hur du presenterar och marknadsfér dig under sjélva intervjun
ar avgorande for att du ska bli en intressant kandidat.

Syftet med den hér guiden &r att ge dig de bésta raden sa att du kan
genomfdra en sa lyckad intervju som mdjligt.



STEG 1 - FORBEREDELSE

Vikten av forberedelse kan inte nog
betonas - det &r véasentligt for en lyckad
intervju. Ju bittre forberedd du ar desto
mer sjalvsdaker kommer du att vara.

GRUNDERNA

Innan din intervju, se till att du

vet foljande:

M Exakt tid och plats for intervjun, hur du
tar dig dit, parkeringsmdjligheter och
hur lang tid det tar att ta sig dit.

M Intervjuarens korrekta titel och uttal av
hans eller hennes fullstdndiga namn.

B Sérskilda uppgifter om féretaget - dess
historia, finansiella stéllning, uppdrag
och marknader. Hemsidan &r ofta en
utmérkt kalla for den har typen av
information. Enkla sokningar pa internet
kan ocksa avsldja information som inte
visas pa bolagets hemsida.

M Fakta och siffror om din nuvarande eller
tidigare arbetsgivare. Uppdatera dig
kring detta eftersom du férvéntas veta
mycket om ett foretag som du tidigare
har arbetat pa.

KLADSEL

Kl dig professionellt, det ar alltid battre att
komma dverkladd &n underkladd.

Bér inte i fritidskldder d&ven om du vet att
det &r foretagets policy.

GA IGENOM DITT CV OCH
ARBETSBESKRIVNINGEN

Granska ditt CV s& att du &r beredd pa att
svara pa fragor kring det du har uppgivit.
Var beredd pa att anvédnda relevanta
exempel fran din karriar eller privatliv
som styrker din kunskap och kompetens.
Se ocksé dver arbetsbeskrivningen och
den nyckelkompetens som efterfragas
for rollen. Forbered konkreta exempel pa
hur du har kommit i kontakt med liknande
uppgifter.

FRAGOR ATT STALLA TILL
INTERVJUAREN

Kom ihag att en intervju &r en dubbelriktad
process. Intervjuaren kommer att férsoka
avgdra om du ar ratt person for rollen.
Samtidigt bor du forséka avgdra huruvida
den tilltdnkta arbetsgivaren kommer att
ge dig den karridrutveckling och utmaning
som du soker.

NAGRA FRAGOR DU KAN STALLA:
W Varfor har tjansten blivit tillganglig?

Ar det ndgon som slutat eller 4r det en
helt ny tjanst?



M Vilka méjligheter finns for vidare
utbildning - for att frimja saval
personlig som karridrsrelaterad
utveckling?

M Vilka planer har foretaget for framtida
utveckling?

W Hur kommer det sig att du sokte dig
till foretaget?

Under intervjun kommer dina styrkor och
svagheter att bedomas. Dessutom

sa kommer sérskilda personliga
egenskaper sasom attityd, ambition,
stabilitet och motivation med stérsta
sannolikhet att provas.

RAD OCH TIPS FOR EN LYCKAD
INTERVJU

Att gora ett bra forsta intryck

M Se till att vara pa plats i tid eller nagra
minuter for tidigt. Sen ankomst till en
intervju ar oférlatligt.

M Hilsa pa intervjuaren och tacka for att
denne har tagit sig tid.

M Latintervjuaren sétta nivan/tonen pa
intervjun och forsok sen félja den.

KROPPSSPRAK
M Skaka hand ordentligt.

M Vénta med att satta dig till dess att du
erbjuds att sla dig ner.

M Sitt uppratt i stolen och se pigg och
intresserad ut hela tiden.

M Var sa karismatisk som mojligt, det &r
mycket viktigt att du visar din sociala
kompetens under intervjun.

M Var en god lyssnare och en god talare.

M Le och hall 6gonkontakt.

MARKNADSFOR DIG SJALV

M Beskriv dina meriter pa ett tydligt och
kortfattat satt, och hur de kan tillampas i
den aktuella tjénsten.

M Tala som att du ar fast besluten om att
féa jobbet ni diskuterar. Stang aldrig
dérren for en mojlighet. Det &r béattre
attvara i en position dér du kan vélja
mellan ett antal erbjudanden - snarare
an bara ett.

B Undvik att fraga om I6n, semester och
bonusar i deninledande intervjun om
du inte &r sdker pa att intervjuaren
vill anstélla dig. Du bor dock veta ditt
marknadsvérde, sa var beredd pa att
ange ditt [oneansprak om du far fragan.

KOMPETENSBASERAD INTERVJU

Organisationer anvénder sig alltmer

av denna teknik for att standardisera
intervjuférfaranden. Kompetensbaserade
intervjuer (ibland dven kallade
beteendeméssiga intervjuer) fokuserar péa
den kdrnkompetens som behdvs

for att lyckas i en roll, bl.a. kunskap,



fardigheter, férméga, eller andra
personliga egenskaper.

Du kommer fa ge specifika exempel pa
tidigare situationer eller Gvningar som
forklarar din kompetens inom vissa
omraden. Du maste ge genomténkta svar
och fa med s& mycket detaljer som mgjligt
som &r relevanta for den position du blir
intervjuad for.

Exempel pa kompetens-baserade fragor:
Ge mig ett exempel pa nér du var tvungen
att arbeta mot en viktig deadline.

Var tidsramarna rimliga?

Vad gjorde du for att sékerstélla att
tidsfristen hélls?

Hur skulle du organisera ditt arbete
annorlunda nésta gang?

Beskriv senaste gangen du missade
en deadline.

Varfor hénde det?

Vilket ansvar tog du for det intréffade?
Vad gjorde du for att férsdka l6sa
problemet?

Ge mig ett exempel pa nér du var tvungen
att stodja andra i ett team.

Varfor behdvde de stod?

Vad gjorde du for att stodja dem?

Hjélpte ditt stod till att fordndra saker

och ting?

Beskriv ett tillfélle nar du hade svart att
arbeta med ett team.

Vad orsakade problemet?

Hur svarade du pé problemet?

Vad blev resultatet?

Beritta om ett tillfalle dar du kunde
forutse ett problem.

Hur visste du att problemet var sannolikt
att uppsta?

Vad gjorde du?

Hur bra var din atgérd?

Ge mig ett aktuellt exempel pa nér du har
upplevt ett bakslag.

Beskriv situationen.

Hur reagerade du pa problemet?

DU MASTE OCKSA VARA BEREDD
ATT SVARA PA MER TRADITIONELLA
INTERVJUFRAGOR SOM:

B Varfor valde du just din karridr/
inriktning?

M Vilken typ av roll ar det du s6ker?

M Varfor skulle du vilja arbeta for denna
organisationen?

M Vad intresserar dig med var produkt/
tjdnst?

M Vad tror du avgdr en persons framgéng
inom ett foretag?

W Hur ser din karridr ut fem ar fran nu?

M Nar var din senaste l6nerevision?

M Vilken ledarstil tycker du att en bra
chef ska ha?



M Vilket av dina tidigare jobb har du
uppskattat mest och varfér?

M Vad har du gjort som visar pa initiativ i
din karriar?

M Vilka &r dina svagheter och styrkor?

M Ar du villig att flytta?

M Vilka &r dina fritidsintressen?

M Vad innebér "teamwork” fér dig?

STEG 3 - AVSLUTA INTERVJUN

M Om du 4r intresserad av tjdnsten, fraga
om nésta intervju. Om intervjuaren
erbjuder dig tjdnsten och du vill ha den,
acceptera erbjudandet direkt. Om du
behdver tid for att tdinka genom saken,
be dé artig om att fa den tiden och
bestam ett datum fér nar du ska
aterkomma med ett definitivt besked.

M Ge inte upp hoppet bara for att inget
erbjudande ges eller sérskild 16n
diskuteras. Intervjuaren vill férmodligen
radgéra med kollegor eller intervjua de
andra kandidaterna innan beslut fattas.

M Tacka intervjuaren for tiden med dig.

Efter intervjun

Om du ombeds komma tillbaka fér en
andra intervju, gor dig beredd att svara
pa ytterligare fragor om béade dig sjélv
och ditt CV.

Efter framgéngsrika intervjuer som
resulterar i ett jobberbjudande kommer din
konsult att guida dig genom de sista stegen
i processen; att forhandla erbjudandet
mellan dig och arbetsgivaren.

Vi hoppas att var intervju-
guide har gett er en inblick i
hur man lyckas pa intervjun.

Om du har nagra fragor
angaende nagon del av
intervjun ar du vdlkommen
att kontakta din konsult pa
Human Capital.

For lediga arbetstillfdllen
och loneinformation, besok
www.humancapital.se

Slutligen och viktigast, ring
din konsult och ge feedbak
sé snart du kan efter
intervjun. Konsulten kommer
att vilja tala med dig innan
sitt samtal med intervjuaren.




Human Capital Group AB
Kungsgatan 5, 6tr

111 43 Stockholm
Telefon: 08-546 99 260
Fax: 08-546 99 269
www.humancapital.se



