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FORORD

Syftet med denna manual ar att hjilpa dig att anstalla
vardefulla medarbetare som verkligen trivs med sitt arbete.
En noggrann gallring NU kan bespara dig mycket pengar och
besvir SENARE.

Det &r oerhort viktigt att anstéllningar lyckas, sd att maximal kraft och fokus kan dgnas &t
konstruktiva och framatstrivande atgérder. Personal som inte matchar kraven for tjénsten,
eller som inte klarar av att se sin egen del i problem som uppstér, dr oerhorda
uppmaérksamhetsslukare for alla chefer och anstillda. /ngen vinner pa en felaktig matchning
vid rekryteringsurvalet.

I ”PARLEZ-VOUS REKRYTERING?” har jag samlat de sékraste och mest anvindbara
rdd och tekniker som jag lart mig, och kommit fram till, under 25 &rs rekryterande av
nyckelpersonal at foretag, kommuner och organisationer. Tonvikt har lagts vid hur man kan
bedoma det FAKTISKA virdet och beteendet hos en s6kande, och inte personens formaga
att ge ett bra intryck och svara pd ritt sitt! Vad gor personen nér spotlighten ir avslagen
och smekmainaden ir éver?

Bengt Alving
Goteborg 2016
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KRAVPROFILEN

Vad vill jag ha? Vad kan jag f&?

Innan vi borjar resan sd maste vi bestimma vart vi vill dka. Hér foljer en del stolpar som

kan vara till hjélp for att fa en bild av hur kravprofilen bor se ut.

Still dig fragan vad ni verkligen behover. Vad skall personen ha fokus pa? Vissa
kombinationer &r svéra att hitta, s bestim vilka aspekter som dr nddvéndiga och
vilka som kan accepteras som “okej”. (Vildigt drivande personer &r sdllan ocksa
vildigt tillmotesgdende. Vildigt strukturerade personer ér séllan ocksé valdigt aktiva

och utatriktade.)

Vilka gemensamma ndmnare finns hos de personer som lyckats pa denna typ av tjénst

(hos er)? (Bakgrund, personlighet, utbildning, instillning, typ av privat liv, etc.)

Vilka egenskaper eller kompetensbrister har stéllt till problem for andra pé denna typ av

tjanst?

Vilken utbildning krédvs som minimum och vilken &r den ideala utbildningen och

erfarenheten?

Vilken dr den acceptabla maxtiden innan personen behdver vara sjilvgaende pa denna

tjanst?

Hur ménga ar, som minimum, vill du att personen stannar pé tjansten, om han/hon inte
gér vidare till annan tjénst internt? Kan foretaget matcha personens behov under

denna tid?



Ar det sannolikt att foretagsstrategi kommer att medféra framtida #ndringar di det

giller kraven pé befattningen?

Matchar den framtagna kravbilden vad ni ar villiga att betala for, eller vad som

rimligen gér att fa tag pa?
Uppriktighet och ett rent samvete

Skulle du rekommendera en verklig vin att soka denna tjdnst om han/hon uppfyllde
kraven och var pa jakt efter ett sddant har arbete? Kommer personen pd denna tjénst att {4

en rimligt bra chef och dvriga forutséttningar?

Om det finns ndgot angdende tjansten eller dess omgivning som far dig att tveka
angdende det hdr, ta di stillning till om nagot borde rittas till angdende sjdlva
arbetsuppgifterna eller arbetets ndrmsta omgivning (t.ex. en helt omojlig
medarbetare/chef), for att du inte skall kdnna att du skickar in en ny medarbetare in 1
’lejonets kula”. Eller rétta till befattningsbeskrivningen sa att inget undanhalls (t.ex. att
arbetsuppgifterna till 75 % dr monotona och inte alls hela tiden “utmanande och
utvecklande”).

Om du egentligen inte vill utsétta en bra person for den hér tjénsten, dé intrdder olika
faktorer — vissa rent “magiska” — som fOrsdmrar antalet bra sdkande, och din egen

forméga att gora ett riktigt bra urval.



PLATSANNONSERINGEN

Hur attraherar jag ratt person?

Var kommer en sddan person, som ovan beskrivits, att se en annons? Internet?
Facktidning? Gratistidningar som delas ut, t.ex Metro? Platsbanken? (Den &r gratis
och ricker ofta. Speciellt om man inte rdknar med att det &r vdldigt svart att hitta en
sddan kandidat. Det &r formodligen det mest kdnda annonsmediet pd nétet. Har du
tid, sé testa i vilket fall Platsbanken nigra veckor innan du ldgger en massa pengar pa
tidningsannonser.) Fraga folk med liknande tjdnst vad de ldser. Paketpris pa
landsortstidningar dr ibland lika bra som en dyr annons i storstadstidningen. Det
finns ménga on-line rekryteringssajter for annonser eller for administration av
ansokningar nufortiden. Ofta skall den sokande da fylla i formulér i stéllet for att
skicka in egen ansdkan och meritforteckning, vilket har for och nackdelar. Om man
inte rdknar med VALDIGT mycket ans6kningar si kan det vara bittre att lita den
sokande sjdlv skapa och skicka sin ansdkan och CV, for det dr ocksé intressant att se

hur dessa ser ut nir den sokande har “fria hinder”.

Annonser kanske inte behovs? Du vet kanske sjidlv var du kan hitta en sddan person
(internt?), eller det kanske finns anstillda eller yrkeskontakter som kan ge dig namn?
Men ténk i sa fall pa att papeka att det kommer att ske en gallringsprocess och att det
finns flera kandidater, sa att det inte blir en upprérdhet senare om personen inte far

jobbet.

Annonsdesign

Det viktiga dr att annonsen nér och attraherar ritt typ av person, sa att ett tillrdckligt antal

ansokningar av tillrackligt bra kvalitet kommer in.

I vissa fall racker en liten, men luftig, annons med adressen till er webbsida dér de kan



lasa annonsen och fi information om er som arbetsgivare.

Det normala dr kort kursiverad foretagsinfo hogst upp tillsammans med en logotyp, foljt
av en rubrik och sedan sjdlva texten, foljt av kontaktinformation och deadline ldngs
ned. Det dr viktigt att det ser klart, tydligt och attraktivt ut, utan att bli for trangt

(vilket kan ge ett ”snalt” intryck).

Ha klart for dig, eller ta reda pa, vad denna typ av kandidat lockas av, och framhéav det i

eller under rubriken.

Varfor skall en sddan person sdka anstdllning hos just er i stdllet for hos liknande

b

arbetsgivare? Vad har ni att erbjuda som “unique selling point”? F4 annonsen att

utstrdla det ni ar stolta 6ver. F& kandidaten att vilja arbeta hos just er.

Ange tydligt vad personen faktiskt skall gora pa den hér tjdnsten och vad fokus skall
ligga pa.

Rékna upp formella krav (utbildning, erfarenhet, egen bil, sprak etc.), och ange dven vad

som dr absolut nddvandigt, respektive onskvirt eller meriterande.

Ange kort personliga egenskaper som du vill att personen skall ha. Det ger samtidigt en
ytterligare bild av kraven pa tjdnsten och det ger liv i annonsen. Det har emellertid
gétt inflation 1 vissa adjektiv pd detta omrdde, sd forsok att samtidigt vara konkret

och relevant.
Tink pa att ritt person skall tycka att denna tjinst 4r RATT STEG for honom eller
henne. Sjdlva annonstexten skall dven gallra bort kandidater som har egenskaper,

kvalifikationer eller fokus som inte matchar tjansten.

Angaende 16n sa racker det att siga “marknadsméssig”, om man nu sdger ndgot om det,



vilket ju ocksd innebir att den kan skifta beroende pd hur kvalificerad kandidaten ér.
Om det ar en tjdnst som forvintas locka kandidater som vill tjana mycket pengar om

de utrittar stordad, ange da att de mojligheterna finns.

Provanstéllning &r bra for bada parter och for de flesta tjanster dr det underforstatt. Men
ange det i1 annonsen om det & en ovillkorlig fOrutsittning. Undvik direkt
fastanstdllning om det gar. Enklast &r att hdnvisa till "lika for alla”-policy. Personer
med bra nuvarande anstéllning och véldigt eftertraktad forméiga, kompetens, know-
how, kontaktnit etc. kan komma att krdva fast anstdllning direkt. Fran kandidatens
sida kan det vara ett sitt att forsékra sig om att rekryteringen &r genomténkt och

langsiktig frén arbetsgivarens sida.

Kontaktinformation: a) Nufortiden kan man fér manga typer av tjdnster ange att man
enbart tar e-post-ansOkningar, vilket underldttar administrationen av
ansokningshandlingar oerhdrt. Eller ge &tminstone det alternativet. b) Undvik att
ange kontaktperson, om det finns risk for VALDIGT ménga inringningar och det inte
finns ndgon som hinner dgna sig it dessa. I sa fall ar det viktigt att annonsen ger svar
pa alla relevanta fragor. Testa texten pd nagon ej insatt for att se om de kommer upp
med nagra speciella fragor. ¢) Ange exakt deadline; 3 veckor ar rimligt. Inte mindre

an tva eller mer dn fyra.

Hur ménga ganger annonsen repeteras, eller i hur manga media man gér ut i ar givetvis
beroende pa vad du behover satsa for att né tillrackligt ménga kandidater av ratt
kaliber. Om du har tid att prova sd kan du satsa pa en potentiell kandidatkilla, och

om det inte ger ritt respons sd satsar du pengar pd en annan.



En liten humorpaus:

PLATSANNONSERNAS HEMLIGA SPRAK

Text i annonsen:

"ett obyrdkratiskt
féretagi ett intensivt
expansionsskede”

"du bestGmmer din
egen utveckling”

"spdnnande
utvecklingsmajligheter”

"du skall vara stark och
kunna leda och
planera™

"du ska ha
dokumenterat 1&tt atft
samarbeta”

"arbetet blir vad du gor
det till. Du arbetari ett
ungt och
sammansvetsat team”

Kan betyda:

FullstGndigt kaos; ett
nystartat féretag som
saknar bade
organisation och
administration.

Har du tid och ork
efter jobbet, sé& g&
gdrna pd
vidareutbildning.

rédkna med vilda
hugskott och
okonftrollerad tillvéxt
som kostar pengar
och daventyrar
féretagets ekonomi.

verksamheten ar
rérig, ostrukturerad
eller i utforsbacken

vi har problem med
konflikter,
kulturkrockar och
omorganisationer

inga stédfunktioner
finns. RGkna med att
f& gora allt skitjobb
sjalv
Frén boken "Reklam som

s@lier” av C Gustafsson
och R Rennemark



GALLRING AV
ANSOKNINGSHANDLINGAR

Hur tolkar jag? Vad letar jag efter?

Légg andra saker at sidan sa att du kan sitta ostort. Har du skrivit ut ansdkningarna eller

har dem i en lapptopdator, gé da in i konferensrummet.

Forst: Friska upp kravbilden genom annonsen och annat material, sa att du sedan kan

jamfora varje ansokan med den och avgdra hur nira personen ligger den.

Fraga dig “"For vem dr detta arbete ritt steg?”. Pa sa vis faller 6ver- och

underkvalificerade bort och en méingd andra faktorer faller pa plats i din bedomning.

Ha anteckningar fran eventuella telefonsamtal med kandidater tillgangliga for att

komplettera bilden. For du antecknade vél intryck och annat efter samtalen?

Ett sétt dr att gora tre hogar eller tre mappar i datorn med en ja-, kanske- respektive

nej-hog. ”Ja” dr helt enkelt intressanta.

De som dr helt fel &r ldttast att sortera bort. Spara tid genom att forst titta pad meritlistan
om de saknar absoluta krav, vilket gor dem ointressanta oavsett vad som annars stér i
ansokan. Det kan ocksa finnas de som du vill gallra bort efter intryck eller
information fran telefonsamtal. Givetvis ar intryck av stor vikt om de skall ha en

tjanst dér de forvintas kunna skapa ett gott forsta intryck.

Om tjénsten innebdr att de skall kunna presentera en bra skriftlig kommunikation som &r
tydlig, “’to-the-point”, och som vicker intresse — d& dr avsaknad av detta givetvis ett
stort minus. Visst forekommer det att kandidater far hjdlp med detta, men d& har de

atminstone omddmet att se att de behover hjilp med det. Om det inte alls motsvarar
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verkligheten vid intervjun, s brukar det visa sig da.

Felstavningar i ansdkan visar brist pd omdome, om den aktuella tjdnsten dr av sddan art

att den sokande borde ha forstatt hur det kan tas emot.

Glapp 1 karridren méste granskas. Om glappet dolts genom t.ex. oprecis uppstéllning av
meritlistan, dir exakta starta-sluta-datum ej angivits, s &dr det extra viktigt att ta reda

pa vad det ror sig om.

Karridr som svinger hart &t olika héll, &ven om det dr en 3-4 ar pa varje stélle, &r ett
fragetecken vad giller om personen nu verkligen tinkt igenom vad han/hon vill
arbeta med, och ddrmed kommer att stanna tillrdckligt lange. En storre utbildning &r

givetvis ocksa ett tecken péd framtidsintresse att ta hénsyn till, speciellt hos yngre.

Om du far ldsa ansokan flera gédnger for att forsta vad personens kvalifikationer ar, sa ar
det en brist. Mangordig ansokan med generella beskrivningar dr en varningsflagga,

om du soker en person som skall vara konkret, effektiv och resultatorienterad.

Vissa kandidater kan i for sig se perfekta ut men man kan se att det sannolikt kan stupa pa
alltfor hoga 16nekrav i slutindan. D& behdver man ta stillning till om man vill betala
mer for att fi den personen, och om tjénsten i sig &r RATT STEG for den personen
och kommer att erbjuda tillrdcklig stimulans for personen. Ring och ta upp saken
med honom/henne om du blir tveksam. Personer kan vara villiga att g& ned en bra bit
i 16n, men da méste man friga sig om det kommer att hélla i ldngden, eller om
personen kommer att forsvinna nér en mer vélbetald tjédnst annonseras ut av en annan
arbetsgivare. Det &r oftast ingen bra id¢ att personen tar anstéllning mot ett halvt 16fte
om att ”det kan komma att bli avancemang internt” — for personen soker ju DENNA

anstillning nu.

P4 liknande sétt som ovan dr det om personen kommer att fa pendla langt till arbetet.
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Kommer personen verkligen att stanna efter ett ar, ndr smekmanaden dr 6ver, och det
d& dyker upp en intressant tjdnst nirmare hemmet som gor att personen sparar en

timme eller tva per dag?

Att flytta hela familjen eller sig sjdlv, enbart for en anstillnings skull, utan att det finns
forankringar sedan tidigare i regionen, ér inte alltid en lyckad idé. Precis som ovan
kan det bli problem efter ett & om “transplanteringen” till ett nytt omrdde inte
fungerat. Det kan gd, men du behdver 1 s fall forvissa dig om att det hela &r noggrant
genomtiankt och forankrat med familjen — annars kan du gora personen en otjénst

genom att erbjuda anstéllningen.

Hur noggrann du dr och vilka som hamnar i ja-hogen beror ockséd lite pa hur den
generella kvalitén dr. Det édr ofta nddvéndigt att prioritera de som har en stringens i
karridren och inte hoppat eller haft korta anstéllningar pa 1-2 ar hela tiden, eftersom
du inte har hur mycket tid som helst att granska alla, och det handlar hela tiden om
att bedoma sannolikheten for att de dr rétt person. Sannolikheten att de dr rétt person
och att de kommer att stanna tillrdckligt ldnge okar om du kan se att de stannat
rimligt ldnge pé sina tidigare anstdllningar och att du kan se att den aktuella tjénsten
ir RATT STEG for dem. Detta #r bra att ta till om du maéste forklara for dem som
gallrats bort varfor de gallrats bort, och de sjdlva tycker att du borde vilja dem. Det
innebdr inte att du sdger att de inte kan klara arbetet, det &r bara det att du arbetar

med sannolikhet och har en viss tid att ligga pa detta.

Ring genast upp kandidater som ser intressanta ut, men dér du har négon specifik fraga

som dr avgorande for om du skall ha dem i ja- kanske- eller nej-hogen.

Néar du forhoppningsvis har en ja-hog med sépass ménga ansdkningar att de madste
gallras ned ytterligare, sa gallrar du bort s manga att ett [impligt antal kvarstar. Om
det inte gar, forsok att kora korta telefonintervjuer med de som &terstar, innan de

kallas till personlig intervju och eventuell testning. 3-6 kandidater av nadgorlunda bra
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kvalitet brukar ricka for att hitta ritt. Om Ja-hogskandidaterna inte blev tillrdckligt

ménga, sd plockar du in ndgra fran kanske-hogen.

Om det "laser sig” for att du blir rddd for att kanske gallra bort tdnkbara kandidater, eller
missa ndgon liten viktig aspekt ndgonstans, sa kan det faktiskt hjdlpa att tinka pé att
dven om du gor en mycket grundlig gallring sa ar det till slut &ndd ett visst
risktagande, eftersom ménniskor har en egen vilja — som kan @ndras — och du har inte
tid att granska allt som man kan granska pé varje enskild kandidat. Du far helt enkelt
taicka de viktigaste bitarna. HELT sdker pé att personen kommer att vara bra och
stanna tillrdckligt linge kan man aldrig vara, hur bra det &n ser ut, &ven om du inte

“missar nagot”. Du vill bara ha en sd hog sannolikhet som mojligt.
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INTERVJUTEKNIK

Hur kommer jag férbi skddespeleriet?

Planering

Identifiera vilka som skall intervjua kandidaterna. Det dr ofta en bra idé att intervjuerna
gors av olika personer i skilda intervjuer. Att jamfora intryck med andra som
formodligen ser pa tjdnsten ur ett annat perspektiv, det 6kar sannolikheten for att man
har tickt de vdsentliga bitarna. Man far ocksa mer ordning pé sina intryck om man
kan artikulera dem till andra. Det &r viktigt att allas synpunkter beaktas, men det &r
ocksd viktigt att den som &r hogst ansvarig for rekryteringen slutligen tar ansvaret
som sitt eget, med beaktande av alla olika aspekter i beddmningen da det géller vem
som dr mest ldmplig. Det kan annars létt bli s& att ingen kandidat “haller méttet”,
eftersom varje enskild intervjuare har ndgot att erinra utifran sin synpunkt. En annan
tendens ar att den smidigaste och trevligaste fir majoritetens roster — vilket inte

nddvindigtvis dr den som &r bast 1dampad i1 det langa loppet.

Om flera personer dr med samtidigt fran arbetsgivarens sida, kan det vara svart att uppné
en atmosfar av tillit och 6ppenhet. Sddana intervjuer ldmpar sig bast for mer sakliga
och yrkesméssiga fragor, eftersom det dr den rollen som personen kommer att ta pa
sig 1 det laget. For att komma nérmare personen ér det i sd fall nodvéandigt att dven

halla en individuell intervju.

Undvik att intervjuarna fargas i forvdg av andras &sikter eller eventuella resultat péd
personlighetstester. Forsok att ge alla kandidater samma forutsittningar. Det &r mycket
tillforlitligare om varje intervjuare bildar en helt egen uppfattning, och att denna sedan

matchas mot andras intryck och testresultat.

Organisera intervjutider (1-1% tim bor rdcka), tider for rundvandring etc. Ge alla

kandidater ungefir samma fOrutséttningar, for att underldtta jidmforelse — men
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inkludera dven ett visst matt av oforutsdgbarhet, stress och improvisation, for att 6ka
antalet tillfdllen att se hur personen agerar eller reagerar i olika situationer, utan att

for den sakens skull "hitta pa fejkade situationer”.

Innan sjalva intervjun

G4 igenom personens ansOkan och notera speciella fragor du far nar du ldser den.

Lamna andra plikter och aktiviteter mentalt och fokusera vid det aktuella &rendet.
Repetera for dig sjdlv vad tjénsten innebdr sa att du kan forestdlla dig den aktuella

kandidaten i relation till kravprofilen och stélla relevanta fragor.

Nu sitter ni dar

Nir du sa sitter 1 gdng &r det ldge att ange den anda som du vill ha i intervjun. Du kan
sdga nagonting i stil med: Vi skall titta pa denna tjdnst tillsammans med dig, for att se om
detta dr rdtt steg for dig. Vi ser det som att vi dr pa samma sida, eftersom det handlar om
ifall detta arbete verkligen dr rdtt steg for dig.” Pa det sittet minskas risken att den
sokande enbart koncentrerar sig pa att ge ett bra intryck, och det hjélper till for att skapa
en atmosfir av uppriktighet. Det innebér samtidigt for dig som intervjuare att du tar pa dig
ett ansvar for att den hdr personen hamnar péd en tjdnst som han/hon kommer att trivas
med, vilket minskar risken for att du blir for “snéll och social” och ddrmed missar viktiga
aspekter hos personen, eller i personens bakgrund. Undvik dock alltid att skapa en

atmosfar av “forhor”, vilket forsvarar mojligheten att fa reda pd sanningen.

Observera: Forutsatt att du sjdlv uppriktigt forsoker fa till stind denna anda av P&
samma sida mot samma mal”, s &r det en varningssignal om du kénner att detta inte gar
att astadkomma med personen. Du kdnner kanske att personen upprétthéller ett avstand,
haller garden uppe, viljer ut dig som nidgon som skall ”6vertygas till varje pris”, inte litar
pa dig. Inget spontant och omedelbart svar, utan istéllet forsoker tillrdttaldgga alla svar

utifrdn vad han/hon tror att du vill hora. Den hér personen kan ha svart att lita fullstdndigt
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pa minniskor, av rddsla for att det som sdgs kommer att anvindas “mot” honom/henne.
Aterigen far detta stillas i relation till vilken tjinst som avses, och det r frimst en faktor
som kan paverka samarbetsformigan med andra i gruppen. Det allra minsta du bor gora i
ett sddant fall ar att verifiera med referenserna om det har varit ndgot problem med
samarbete, konfliktbendgenhet, intrigerande eller brist pa drlighet, uppriktighet och
tolerans. Och detta forutsitter att du verkligen sjilv uppriktigt velat vara pa personens sida

i hans/hennes val av denna tjénst.
Anteckningar

Skriv ned det som é&r viktigt, och dgna inte for mycket tid &t att anteckna allting,

speciellt om det redan téckts i ansdkan.

For att f4 en realistisk bild av personens ansvarsomréde och -niva kan det vara bra

att be honom/henne rita upp var han/hon befunnit sig pé ett organisationsdiagram.

For att underlitta minnesbilder i efterhand kan det ibland vara bra att gora en
notering som fér dig att komma ihdg hur personen ség ut, speciellt om det 4r ménga

kandidater av liknande slag. Vissa intervjuare tar t.o.m. en bild.

Viktiga punkter

Ett rdd som alltid, med ritta, ges angdende rekryteringsintervjuer, dr att man skall anstringa
sig att stiilla frigor som dr OPPNA och inte LEDANDE. Forsok att inte avsldja vilket
svar du forvintar dig genom ditt sétt att stélla frigorna. Kandidater tenderar att svara sa
som de tror att du vill att de skall svara, och det ér inte den enda férmagan du vill

mata.

Undvik att berétta alltfér ingdende om sjélva arbetsuppgifterna och era krav innan ni
har stéllt huvuddelen av fragorna till kandidaten. P4 sa vis minskas risken att kandidaten 1
alltfor hog grad tillrdttaldgger sina svar. Samtidigt &r det ett matt pA omdome om personen
innan intervjun satt sig in i arbetsuppgifterna och ert foretag. Det dr dven ett gott tecken
om personen visar ett genuint intresse for foretaget och arbetsuppgifterna, istéllet for att
han/hon bara pratar om sig sjélv. En av de sdkraste bedomningsfaktorerna i en gallring &r

att observera hur kandidaten hanterar intervjusituationen. Matcha personens beteende mot
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hur den personen bor kunna bete sig i sitt arbete. For en tjanst som t.ex. proaktiv siljare
eller chef dr det bra om kandidaten aktivt bidrar till att intervjun gynnar kandidatens
syften. En sddan kandidat bor alltsa inte vara helt passiv och bara reagera péd fragor, utan

bor ocksa kunna styra upp samtalet i en riktning som é&r positiv for honom/henne.

Folj upp frigorna. Ar det nigot du undrar dver eller blir misstinksam 6ver, si friga.
Det &r faktiskt réattvisare mot kandidaten att gora sa &n att du bildar dig en uppfattning

genom att gissa. Hall dig till en viss tid och styr processen.

Beskriv arligt arbetsuppgifterna som det handlar om. Om du anger de tuffa bitarna,
vilka definitiva krav som kommer att stdllas och vad personen kommer att behova klara
av/std ut med for att skota jobbet sa ger du kandidaten en chans att backa ur och tinka om

innan det ar for sent, och far samtidigt ett métt pd personens “kdmpaglod”.

Se det saledes dven utifran kandidatens sida, och anstill inte en person som vill ha
jobbet trots att du bedomer att det kommer att bli helt ohéllbart rent praktiskt eller
privat for personen. (Om man dr i1 fard med att l9sa ett patringande problem kan man
intala sig att vad som helst &r en 16sning.) En kandidat backar néstan aldrig ut under
intervjun, utan det dr i s& fall ndgot som kandidaten kommer fram till sjidlv efter
nagra dagar. Om du ar tveksam, be dé helt enkelt kandidaten att tdnka pé& saken och
eventuellt ta upp med andra berdrda (t.ex. hustru/man). Ett speciellt viktigt sadant
omrade dr om jobbet kriver x dagars resor med Overnattning i veckan. Det hér &r helt
i linje med det vi tog upp 1 borjan om att du ocksa ér pa kandidatens sida och vill att

han/hon skall ta denna tjdnst endast om det dr rétt steg for honom/henne.

. Légg maérke till hur snabbt kandidaten faktiskt svarar pa frdgorna. Hamnar
kandidaten vid sidan av, eller tar lang tid pé sig innan han/hon bdrjar svara, eller svarar
vagt utan att egentligen ge ett konkret svar. Detta &r i sa fall oftast tecken pd hur
personen dven beter sig pa arbetet — vagt, blir inte klar, avviker in pa sidospar. Det kan
dven vara tecken pa att man ir inne pa ett omrade dir kandidaten forsoker att putsa
sina svar och anser att ett rakt och spontant svar skulle kunna tolkas negativt.
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. Var specifik och be om konkreta svar, inte generella 6vergripande beskrivningar.
Du vill ha en klar bild av vilka arbetsuppgifter som kandidaten hade och vilka krav
som stilldes och hur bra kandidaten lyckades med det jamfort med andra. En
kandidat som bevisligen (dven verifierat av referenser) astadkommit bra resultat,
nyligen och under atminstone 2-3 &r under liknande forhallanden som han/hon nu
skulle komma till — det dr en tdmligen séker anstidllning om arbetet i sig ockséd pa

nagot vis dr en utveckling for personen.

Léagg marke till hur du paverkas av kandidaten. Gér du ut fran intervjun pd bra humor
och kdnner dig klar i huvudet — det &r ett bra tecken. Blir du mer allvarlig och undrande,
kanske t.o.m. trétt eller orolig 6ver nagot nir det géller ditt eget arbete — det &r ett daligt
tecken. Dessa saker har med personens allminna livskraft och humorliage att géra. Utdver
ren kompetens sa skall ju personen ocksd bidra till stimningen pé arbetsplatsen — inte
parasitera pa omgivningens livskraft for att sjdlv kunna ma béttre, och samtidigt sdnka

omgivningens humor!

Personkemi &r ett tecken pa att det finns ndgon form av likhet i tdinkande eller attityder,
eller vad det nu dr. En positiv saddan dr ett stort plus i kanten, men lat det inte forminska
din invigning av personens faktiska prestationer. Hur mycket du sjilv gillar personen kan
ju paverkas av dina egna negativa eller positiva subjektiva associationer, som det ar viktigt
att halla koll pa. Lér dig tolka dina egna kénslor ritt. De kan varken fornekas eller tillatas
styra alltfor mycket.

Om du ér osidker, sa gé till botten med den dér intuitionen eller magkédnslan genom att
prata med andra som triffat personen, genom tester och framforallt genom referenser
om det inte gér under intervjun eller fornyade intervjuer. Det hér kan dven inkludera
kandidater som sjélva dr véldigt erfarna vid moéten och som aldrig séger “fel sak”

under en intervju — ’for bra”-kénslan.

Vixer kandidaten under andra intervjun eller blir det tvirtom?
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Soka jobb-kurser och siljarkurser pratar mycket om “forsta intrycket”. Som social
kompetens betraktat dr det en formaga som speciellt krdvs i kundrelaterade tjdnster. Men
ett gott fOrsta intryck kan vara intrédnat och dolja en fullstindigt opélitlig och destruktiv
person, s ta det for vad det &r, sd dr du pa sdker mark. Det finns dven de som inte direkt
slar knock-out pd omgivningen med sin nirvaro i de forsta minuterna — men som vaxer med
tiden och vinner stort fortroende genom sin pélitlighet, &drlighet och faktiska resultat pé

arbetet.

Om du dr osdker, sa jamfor med hur andra uppfattat personen, och om intrycket

paverkar resten av intervjun: Se ovan angdende personkemi.

Avsluta kandidatmotet

Kom ihég att du gjort denna intervju dven for kandidatens skull, for att se om denna

tjanst ar rétt steg for honom/henne. Det dr en handling i gemensamt intresse.
Forsdkra dig om att kandidaten inte har ytterligare fragor.
Tag inget beslut om huruvida du vill anstélla personen eller inte “pa stdende fot”.
Vinta tills du har distans till intervjun och alla faktorer i processen dr noggrant
genomforda (om du nu efter intervjun vill ga vidare med kandidaten).
Forsok att inte ge kandidaten forhoppningar i onddan i detta lage. Gor klart att det &r en
gallringsprocess som pagar och att inget dr givet forrdn beslutet tas. Sdg t.ex. inte ”Bara en
intervju till, men vi ser det néstan som klart nu”, for det kan komma upp négon faktor som

gor att ni vill granska kandidaten ytterligare eller &ndra rekryteringsstrategi.

Ange vad som kommer att hinda nu, ange uppskattad tid for besked eller nér nésta steg
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i s& fall kommer att ske — och héll den tidsplaneringen.

Tacka kandidaten for intresset och den nedlagda tiden.
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TIPS PA INTERVJUFRAGOR

Det ar viktigt att ticka alla vésentliga omrdden frén olika hall, sd att den slutliga bilden
av den kandidaten ligger s& ndra verkligheten som ar mojligt. Det finns inga “magiska
fragor” eller “tricks” som &r vattentita att anvdnda i en intervju. Den sOkandes svar
paverkas bland annat av hans/hennes kunskap om och vana vid rekryteringsintervjuer, och
ménga har lirt sig vilka kroppsspraksmisstag som skall undvikas. Yttre attribut sdsom
kldder och sétt att sitta, sdtt att uttrycka sig, skapar dock ett intryck, som beroende pé typ
av tjanst kan siga en hel del om personens omddme och sociala kompetens. Men dven om
man oftast inte kan dra nagra sdkra slutsatser enbart baserade pa en intervju sa aterstar ditt
intryck och formodligen frdgetecken, som du sedan kan folja upp med via referenser och
eventuellt tester eller ytterligare intervjuer av dig sjilv eller andra — om du nu vill ga

vidare.

Frégorna nedan kan tjdna som en allmén beskrivning av omrdden som &r intressanta att
taicka. Man kan t.ex. anvdnda dem ritt upp och ned nagon géng, och sedan titta 6ver dem
efter intervjuer for att se att man fatt med huvudomrddena. Du kommer att finna att en del

blir irrelevanta for att de redan har besvarats tidigare.

Folj upp svar med ytterligare fragor tills du kinner dig nojd med att
du verkligen har fatt ett tydligt svar som du forstir och inte undrar

over.

Légg in en mer detaljerad beskrivning av tjansten och foretaget pa lamplig plats under
intervjun. Det gor inget om intervjun véxlar mellan din information, personens arbeten
och personens privatliv. Tank pa att folja upp alla trdédar som gor dig nyfiken. Dessutom
tillkommer givetvis specifika fragor for att utrona faktisk fack-kompetens. Dessa gors t.ex.
i form av att du ndmner situationer och ber personen berdtta vad han/hon skulle gora i den

situationen.
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Fragorna hédr &r for enkelhetens skull uttryckta som frdgor angdende personens
nuvarande tjdnst, men de flesta av frigorna kan anvéndas pa tidigare relevanta tjénster

ocksa.

0 Varfor soker du den hir tjéinsten?

(Efter att kandidaten fatt klart for sig vad jobbet gar ut pd):
O Vad ir det for likheter och skillnader mellan denna tjéinst och andra

anstillningar som du haft? [0 I din senaste/nuvarande tjénst, vad tycker du har

varit den svaraste situationen att handskas med?

O Frénsett fordelarna som du ser med denna tjinst si finns det ju oftast
anledningar till att man vill liimna ett arbete. Vad vill du slippa ifrin i din nuvarande
tjdnst?

Det dr ganska svart att fa ihop hur man kan “trivas jdttebra” med ett arbete, men dndda
vill byta, om det inte finns rent praktiska skdl, sd forsék att verkligen fa fram vad det dr
som personen inte trivs med. Du skall ju ocksd bedoma om den aktuella tjidnsten i sd fall

kommer att erbjuda en fordel jamfort med det forra tjdinsten.

O Beritta om hur din karriir och utbildning, etc. har sett ut sedan skolan.

Detta hjdlper dig att fa ett grepp om vem du har framfor dig i borjan pd intervjun. Det
dr en av de viktigaste ingredienserna for att du skall kunna identifiera dig med den
sokande och ta stillning till om den aktuella tjinsten dr RATT STEG for honom. Om den
skriftliga ansékan inte var vildigt ldittéverskddlig sa bor du be personen ange drtal och
anstdllningar pad ett papper, som en kronologisk upprdkning. Stdll frdagor om varfor han
slutade pd respektive anstdllning och hur det gick till ndr han fick anstéillningarna. Du vill
fa en idé om hans ambitioner och motivationer, formdga att hadlla fast vi en anstdllning,
etc., etc.

[0 Beriitta om dina arbetsuppgifter.

O Tink dig en typisk arbetsdag, och beskriv frin det att du kommer till arbetet

22



vad dina arbetsuppgifter ir.

Hdr kan det vara nédvdndigt att be om specifika svar om kandidaten blir alltfor
generell. Ex. “Jag tog hand om kunderna” eller “Jag skotte logistiken och sddant”.
Exempel pa foljdfraga: “Ok, du sdtter dig vid skrivbordet, vad gor du da, exakt? Vad

sdager du i telefon? Hur vet du vem du skall ringa?

0 Vad ar ditt huvudsakliga ansvar pa ditt jobb?

O Vad spenderar du mest tid med och hur mycket tid ir det?

O Vad tycker du mest om att gora pa ditt arbete? Varfor?

O Hur skulle det arbete du har i dag kunna forbéttras — i méingd eller i kvalitet?

O Vad tycker du ir helt nodvindigt att ha, eller fa hjidlp med, for att kunna utfora

den hir tjinsten som du soker?

O Vad skulle kunna fa dig att sluta denna tjinst efter nigra manader, nigot som

du inte skulle kunna forlika dig med?

O Vad liste du for bok senast?

Detta dr exempel pa “ovintad fraga” som du kan slinga in dd och da for att bland
annat fda ett mdtt pd hur personen reagerar pd ovdntade och oforberedda situationer och
for att undvika att intervjun blir alltfor tillrdittalagd. Av samma anledning skall man alltsa

véixla mellan olika dmnen i intervjun.

0 P4 vilket sitt kan du mita huruvida du lyckas bra med dina arbetsuppgifter
eller inte?

FOLJT AV:

Hur har det senaste dret gitt vad det giller det/hur gick det senaste dret pa den
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forra anstiillningen vad det géller det? Detta ir nigot som vi kommer att verifiera

med referenser om vi gar vidare med dig: (Kom ihdg att verifiera detta med referenser.)
O Vilka ir de storsta frustrationerna som du kiint angdende ditt arbete? Varfor?
O Vad ir din allméinna asikt om din arbetsgivare/avdelning?

O Har det funnits konflikter pa arbetet? Varfor? Har du forsokt losa det? Hur

da?

O Om vi tinker oss att du far denna tjinst, hur skulle du gora till att borja med?

Var pd din vakt om personen anser sig kunna springa innan hon/han kan ga.

0 Om du nigon ging Kinner att du har problem med jobbet och humdéret inte ir

pa topp, vad brukar du gora i sidana fall?

O Pa vilket sitt kinner du att dina kvalifikationer kan bidra till att fA dessa
arbetsuppgifter gjorda?

O Vilken utveckling kan du fa genom detta arbete, tror du?

O Vad ir viktigt for dig i ett arbete? Varfor ir dessa faktorer viktiga?

O Hur skulle du vilja att ditt arbete sag ut om fem ar? Om tio ar?

O Finns det nigon omstéindighet, som du kiinner till nu, som skulle kunna forsvira

for dig att arbeta fulltid pa denna tjéinst under det forsta dret?
En liten luring. Avsikten dr inte att “avsloja’ ndgot, utan att fd upp det pd bordet i sd
fall sa att bada parter kan samverka till att fa det att fungera sa bra som mdjligt, ifall

personen fdr tjdnsten. Men notera personens svar tydligt och klart sd att alla inblandade
vet vad som sagts under intervjun.

O Vad tjinar du i dag?

24



Denna fraga krdver lite omdome och takt sa att inte personen kinner sig tvingad att
svara. Du kan inte direkt krdva att personen svarar pd sddant. Om du har uppndtt en
genuin anda av tillit och "pa samma sida mot samma madl” sa brukar det inte vara
problem. Om du tycker att det ldter mindre eller mer dn du vdintat, stdll fragor for att ta
reda pd varfor den ligger pd den nivdn. Ar personens ansvar eller viirde i foretaget storre
eller mindre dn vad du fatt intryck av? Inte sd sdllan kommer du att stéta pa personer som
faktiskt dr underbetalda for att de inte vetat vad deras prestationsférmdga dr vird pad

arbetsmarknaden.

O Loénekrav?

Lonebiten konkretiseras under slutforhandlingen, men kraven sdger ndagot om personen
ambitionsnivd och omdome, och bdde alltfor ldgt och alltfér hogt lonekrav kan géra
personen ointressant eftersom den aktuella tjidinsten dd formodligen inte dr vad han/hon
egentligen dr ute efter. Nagot for hogt lonekrav kan dock alltid bemdtas med att den
interna lonebalansen mdste upprdtthallas, men att bonusar kan ldggas in, eller fornyad
forhandling efter en tid om han/hon faktiskt visar sig vara vird en hogre [6n. Om det finns
tydliga och ej forhandlingsbara nivder att hdlla sig till fran arbetsgivarens sida, sd skall
de givetvis ocksa redovisas innan slutforhandling. Det finns t.ex. kandidater som jobbat
ldnge pad ett stdlle och lyckats nd en loneniva som inte dr marknadsmdssig. Lonen skall
vara i balans med ovrigas pd foretaget och avspegla det faktiska vdrdet sa lingt som
mojligt, inte formella meriter. Bade en alltfor hég lon och en alltfor ldg lon fdr negativa

konsekvenser och dr inte i ndgons intresse.

[0 Hur ser ditt liv ut? Vad finns i det? Intressen och aktiviteter.

Om den aktuella tjdnsten krdver en kreativ och engagerad person sd kan du hdr fa det
bdsta mdttet pd personens formdga och intresse for att skapa och upprdtthdlla saker och
ting. Den viktigaste faktorn av alla, personens livskraft och huméorlige, dr ldttast att fa
ett grepp om genom att studera vad personen gor utan att fd betalt for det eller for att det
“mdste goras”.

O Lt siga att du hade nigra dagar pa arbetet nir det inte fanns nigot som du

omedelbart MASTE ta tag i, och du inte behdvde bry dig om vad nigon annan skulle
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tycka, hur skulle du spendera den tiden? Varfor?

O Lat siga att du har en ledig helg helt for dig sjilv, inga krav eller forvintningar
fran vinner eller familj eller slikt och inget du omedelbart MASTE greja med rent
praktiskt eller ekonomiskt - du kunde gora precis vad du sjilv ville - vad skulle du

dgna dig at da?

O Vilka ir dina starkaste personliga sidor, som du ser det?

O Vilka sidor hos dig sjilv skulle vilja forbittra?

Intressant nog dr det i sjdlva verket ovanligt att en sida som personen ndmner som svag
verkligen dr ett problem i tjdnsten. Eftersom personen har sjdlvinsikten och modet att
ndmna det sd dr det ndagot som han/hon oftast tar ansvar for och inte rdttfdrdigar. En som

t.ex. ndmner “har problem med prestige” har oftast mindre prestigeproblem dn de flesta.

O Vilka typer av ménniskor har du svart for? Varfor?

O Om en chef skulle vara pa daligt humor och till dig upprort sa, “Detta arbete
har du gjort riktigt dailigt, jag hade forvintat mig mer!”, vad skulle du gora da?

(Spela girna lite teater hiar om du kan, och ge akt pa hur personen reagerar.)

O Nir ér du riktigt lycklig i ditt liv?

O Har du nigra speciella principer angidende barnuppfostran?

Inte sd sdllan 6verforbart till ledarstil. Sddana fragor dr helt uteslutna i t.ex. U.S.A.
ddr ndstan alla privata fragor kan skapa juridiska problem. T.o.m. fragor angdende
personens dlder. Men om du har en anda av omsesidigt fortroende dr det inget fel i att
forsoka ldra kdnna personen genom sdadana frdagor. Givetvis for du inte vidare information

som kandidaten férmodligen inte skulle vilja att du for vidare.
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O Hur triffade du din make/maka?

Se kursiverad text pa nedanstdende fraga.

O Vad ér det hon/han gillar hos dig?

Det dr denna manuals forfattares erfarenhet att inte alla intervjuare kinner sig
bekvima med att “rota i privatlivet” hos andra. Du kommer att finna att om du uppnatt en
anda av "Pd samma sida mot samma mal”, sd dr det ldttare att géra detta. Men om du

dndd tycker det dr obekvimt eller t.o.m. irrelevant, hoppa over det. Man mdste agera

utifran vad man sjdlv kan std for.

Plus: Forsdkra dig om att ovillkorliga anstdllningsvillkor, frdn bade arbetsgivarens och
kandidatens sida, ar klargjorda for bada parter. Exempelvis krav pa fastanstillning direkt

fran kandidatens sida?
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TESTNING

Lésningen p8 pldgsamma rekryteringsférsok?

Via tester kan man fi indikationer pa hur personen agerar i olika situationer, ménskligt
och kompetensmaéssigt, pa ett arbete. Testet forvintas visa indikationer pa styrkor och
svagheter i relation till kraven pd en specifik tjanst, och dédrmed sannolikhet for att

personen kommer att lyckas pé tjénsten.

Det dr inte markligare &n att en massa fragor stills, de podngsitts och sammanstélls
systematiskt och nagon tolkar detta resultat. Som redskap betraktat &r dess vérde
naturligtvis beroende av bade redskapet i sig och dess anvédndare (tolkare). Nér tester
kritiseras dr det oftast pd grundval av ett omdomesldst anviandande snarare dn att sjélva
testet dr “déligt”. P4 Fokus Rekrytering betraktar vi ett testresultat som 20% av

beslutsunderlaget.

Nir det géller varningsflaggor i ett test sd dr det inte bara en frdga om huruvida de
stimmer. Det intressanta d&r om akilleshdlen verkligen har varit ett problem. Och, har det
stillts krav vid den tidigare anstdllningen dér detta i s& fall borde ha dykt upp? Det

sakraste séttet att verifiera detta ar via referenser.
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VIKTIGT: Indikationerna i ett testresultat bor inte anvindas som beslutsunderlag,
om de inte styrks av intervjuer, referenser eller andra utifran kommande intryck.

Vad siger lagen?

Om nu en kandidat ber, eller kriver, att fa det skriftliga testresultatet, vad gor du

da?

I skrivande stund finns det bara lagar betriffande detta for offentliga arbetsgivare. De
har i enlighet med offentlighetsprincipen skyldighet att redovisa bade vilka som sokt en
viss tjdnst och alla underlag 1 rekryteringen, faktiskt till vem som &n frigar.
Personuppgifter kan dock i vissa fall skyddas med hanvisning till sekretesslagen 7 kap §

11. For privata foretag finns ingen lag som tvingar arbetsgivaren att [dimna ut testresultat.

Om en kandidat vill ha resultatet s& dr det bra om du eller konsulten kan ge en muntlig
utvirdering av resultatet. Riktlinjen méste vara att ge resultatet pd ett sddant sitt att det
ger kandidaten nagot, utan att orsaka upprordheter. Och intrycket far inte ges att det var
testet som var avgorande. De flesta tester kan inte, och bor inte, rétt upp och ned delges
skriftligt 1 sin helhet utan att kandidaten har en viss utbildning pé testsystemet. Detta ar i

sig en godtagbar anledning att ange for kandidat som vill ha sitt test utlimnat.

Det dr mycket séllsynt att kandidater kréver att fa testresultatet i sin helhet, men det &r

bést att ha en fungerande och enhetlig policy for hur den biten hanteras.
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REFERENSTAGNINGEN

Hur laser jag mellan raderna
och far tag pd sanningen?

Pa Fokus Rekrytering dr vi véldigt noga med detta steg. Referenserna dr givetvis
mycket mer viardefulla om personen utfort liknande arbetsuppgifter tidigare, men man kan
anda utesluta eller fa bekrédftat ménga viktiga faktorer som dr avgdrande for om personen

kommer att fungera i tjdnsten eller inte.

En bra referens &r en som verkligen haft insyn i hur personen fungerade nagon géng
under de senaste fem aren och som inte har ndgon social eller annan anledning att ”’putsa
resultatet”. Bland de referenser som kandidaten sjdlv uppger dr chefer generellt mer

trovirdiga dn arbetskolleger.

Det pratas en del om faran att nuvarande chefer vill bli av med en person och darfor ger
hoga rekommendationer. Det forekommer inte sd ofta, men i vilket fall s& méaste man fa
konkreta svar, siffror, resultat, specifika situationer som han/hon klarat jittebra”, for att

informationen skall vara palitlig.

Det forekommer ocksa att en referens ger en dverdrivet negativ bild av en sokande for
att han/hon personligen inte ”gillade” den anstdllde. Man kan ofta kdnna igen detta pa att
referensen verkligen vill att man skall tycka illa om kandidaten eller &r lite vél ivrig med
att overtyga en om att den aktuella tjdnsten inte skulle passa, men kommer inte med

tillrackligt konkreta anledningar.

En liknande situation kan uppstd om referensen ar kandidatens nuvarande chef, och
denne vill ”forhandla kvar” den sdkande. Det forekommer t.o.m. att en medarbetare
anvéander det nya arbetet som ett forhandlingsvapen, vilket inte nodvindigtvis var avsikten

fran borjan. Efter en sddan referenstagning kan man vénta sig att referensen omedelbart
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kontaktar kandidaten. Man kan bara hoppas att den s6kande inte later sig kopas tillbaka

till ett arbete som i ovrigt inte &r tillfredstéllande.

Men problemet med att ta referenser dr oftast att de flesta ménniskor inte vill tala illa
om andra och vill inte vara ansvariga for att personen inte far ”chansen”, och referensen
kan vara oséker pd om det dr en brist hos kandidaten eller hos foretaget eller referensen
sjdlv som fororsakat problemen. Om det varit stor konflikt med en person sia kan
referensen till och med vara rddd for att sdga ndgot. Allt detta gar att dverbrygga om man

foljer rdden i1 denna sektion.

Nyckeln till en vérdefull referenstagning &r att f referensen att samarbeta i syfte att
hjélpa personen att fi ett arbete som han/hon kommer att trivas med. Och att fa konkreta
svar, folja upp allt som later ”luddigt” eller som du inte helt forstir. Och att sedan bedéma
hur trovirdig referensen l4t och hur viardefull informationen var. Om oklarheter kvarstar sa
fdr man ta fler referenser. Om det inte dventyrar personens integritet eller karridr sa kan
det ibland vara pa sin plats att leta upp referenser som inte namngivits. Om man har
mdjlighet att prata med kontakter som man redan ar bekant med s& kan det vara en killa

till relativt trovérdig information.

Ren 16gn dr mycket séllsynt, men nagra typer av svar som man bor undersoka vidare
ar: ”Nja, jag hade inte sa mycket uppsikt att jag kan svara exakt pa hur det fungerade.”

29

“Det gick vél okej...”. ”Det var s linge sedan...”. ”Han/hon arbetade inte hdr sa

lange..”

En varningsflagga dr dven om referensen inte svarar pd frdgorna. Han besvarar t.ex.
frdgan "Hur bra sédlde han?” med “Han lag i - omtyckt i gdnget - han gjorde en vildigt
snygg presentationsmapp - han trivdes bra — kunderna tyckte om honom — han var bra pa

att boka moten — det var lite rorigt i det produktomradet, han hade det inte sa 1att”.

Att be referensen jimfora personens produktivitet med andra som har/har haft liknande
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tjanst hos dem dr ofta givande. Om referensen sidger att det fanns omstandigheter som gor
att det var svart att lyckas med arbetsuppgifterna, sd méste man ga till botten med vad det
var och om personen tog initiativ och/eller gjorde rimliga anstrdngningar att inda klara av

arbetet.

Nir du ringer upp

Det dr hiar som varningsflaggor fran intervjuer och tester &r speciellt anviandbara. Ha
dessa klara for dig innan du ringer. Om referensen hor att du redan &r en sak pa spéren sa

kan det vara léttare att f svar pa fragan.

Skaffa dig en bra bild pd vilken roll referensen har/hade pa det aktuella foretaget, i

relation till kandidaten.

Beritta om den aktuella tjansten, med betoning pd de omstidndigheter i tjinsten som

stiller extraordindra krav pa personen.

Sdg att detta dr under tystnadsplikt och att denna referens i sig inte &r avgdrande utan
fogas till ovriga referenser och alla andra faktorer i urvalet. Du kommer inte att fora vidare
vad just denna referens specifikt sagt. (Om kandidaten senare fragar vad referenserna sagt
sd kan du ocksé hénvisa till att du lovat dem tystnadsplikt, och att er bedomning grundar

sig pa helheten.)

Fa med referensen pé att det handlar om att personen skall fa ett arbete som han/hon
kommer att trivas med, och att det inte gynnar NAGON om det finns saker som gor att
han/hon kanske inte kommer att kunna leva upp till de krav som just ni stiller. Detta har
den dubbla effekten av att det gor det lattare for dig att stdlla direkta och konkreta fragor.
Att vara ytlig och “’snéll” i sina fragor dr det vérsta man kan gora som referenstagare. Var

hovlig, men direkt och konkret. Lite Sherlock Holmes.

Be referensen att beskriva vilka uppgifter personen hade och vilka krav som stélldes.
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Hur stort var ansvaret?

Innan man ber personen om omddme och rekommendationer sa kan det vara sékrare
att forst stélla specifika frdgor betrdffande de saker som du har som varningsflaggor
och som du ér speciellt intresserad av. Pa sd vis undviker du att referensen senare

tvingas “’tala emot sig sjalv”.

Allminna fragor man kan fa besvarade via referenser

Prioriterade personen det som var viktigt pé tjinsten?

Hur mycket anstringde sig personen for att lyckas med arbetet?

Hur presterade personen jamfort med andra nér det géller a) kvalitet?
b) kvantitet?

Vad var orsakerna, enligt referensen, till att personen slutade?

Hur agerade personen gentemot a) understédllda b) medarbetare

c) chef(er)?

Hur var formagan till sjidlvkorrigering eller utveckling for att svara upp mot befattningens

krav?
Fanns det omstdndigheter som medforde att personen inte riktigt skotte arbetet?

Skulle referensen anstélla personen igen om behovet fanns? Varfor/varfor inte?

Tacka referensen for hjélpen och frdga om det gir bra att dterkomma om det skulle

dyka upp ytterligare frigor.

Specialare: Avsluta girna med att friga: ”Ar det NAGOT som INTE har kommit

fram vid detta samtal som jag kanske skulle tycka senare, om denna personen

anstiills, att du som referens borde ha varit tydligare med — iven om du sjilv just nu

inte tycker att det borde spela nigon roll.”
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JOBBSTARTEN

En bra frukost.......

Hur ménga nyanstéllda har inte gjort misstaget att de borjar springa innan de kan ga?
Det ér ett misstag som kan paverka bade samarbete och den faktiska formégan pa jobbet.

Kom 6verens med den nyanstéllde att ni ser den forsta tiden som laroperiod for att lara
kdnna medarbetare och kunder och rutiner i foretaget och fa ett grepp om de
specialkunskaper som jobbet kréiver.

Undvik en situation dér den anstillde kdnner att han/hon maste imponera och inte gérna

fragar om hjdlp av rddsla att upplevas som ett problem. (Ungefdr som nér du och jag
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ibland inte stillde fragor i skolan av radsla att f4 simre betyg....). Problem kommer att
uppsta under infasningen, hur kompetent och erfaren personen én ar, for detta ar ett nytt
jobb - men med rétt coachning och stod undviker man att personen kénner att det dr nagot
’fel” pa honom/henne eller pa jobbet. Betrakta det som ett naturligt och vintat steg mellan

nyborjare och sjilvgdende medarbetare.

Forst ndr detta ar klart, och den nyanstéllde har lért sig att g4, i rétt riktning, sa har
han/hon verkligen “anlént” till det nya jobbet, i sina egna och omgivningens 6gon. Da
trappar man upp kraven samtidigt som man behaller andan av att detta &r ett race som du
som arbetsgivare och den anstéllde kor tillsammans — pd samma sida mot samma mal.

Tydligt och bestdmt ledarskap, med realism och med hjérta.

Tre faser i en lyckad chefsrekrytering

“Varfor vill du vara chef?” Det dr en frdga vdird att stdilla vid en chefsrekrytering — och
vdrt att fa ett personligt svar pd. Noj dig inte med “Jag gillar utmaningen” eller “Jag dr
bra pd det”. VAD i chefskapet dr det som lockar? Kanske dr ndgra av de mest oldmpliga
kandidaterna de som har ett starkt behov av att vara chef over andra? Men fore och efter

intervjuer med kandidater finns tva andra viktiga faser i rekryteringen:

Ritt Kravprofil

Kravprofilen kraver bland annat ett visst hum om vad man kan fa tag pa.

36



Rekryteringsforetag kan ibland ge in-put angdende det, om de kor kontinuerliga
rekryteringsuppdrag av liknande slag. Det &r ocksé viktigt att inte bara ange en massa
krav, helt utan inbordes gradering. Det dr nagot som &r speciellt vanligt ndr ménga kockar
skall ha ett ord med i laget. Tag stillning till: Vad ar absoluta krav? Vad ar véldigt
onskvart? Vad ar “ett plus”? Viktigt dr ocksa att se det fran de sdkandes sida — for vem ar
denna tjinst RATT STEG? Det ger ofta en bra bild av vem man ir ute efter.

Att bestimma kravprofil dr inte bara en “platsannonsfradga”. Det &r ofta har saker stélls
pa sin spets och foretagsstrategi koordineras. Vad vill vi med denna rekrytering? Hur skall
tjansten relatera till de andra avdelningarna? Vad gor vi om ett ar nédr vi planerar att ...”
OSV. OSV.

Ibland paverkas kravprofilen av att man vill undvika samma problem som med den forra
chefen, snarare dn att man stiller upp en kravprofil som helt enklet motsvarar den faktiska
arbetssituationen och dess framtid. [ kolvattnet efter en chef som dgnade for mycket tid &t
pappersarbete vill man ha en handlingskraftig chef, och véljer kanske en person som visar
sig vara en riktig kora-over-typ eller enbart en impulsiv social talang. Eller, for att undvika
misstaget att dterigen fa in en alltfor burdus och dominant chef, sa fir man en véldigt

angendm chef som inte kan stilla ndgra som helst krav pa andra.

Ratt Urval

Det ar oftast inte realistiskt att krdva att man far “den idealiska kandidaten”, eftersom
tiden #r begriinsad. Aven om man har det som riktmérke. Man vill ha en person som ir
tillrackligt néra idealbilden for att bli en bra tillgang. Tillrdcklig erfarenhet och utbildning,
samt tillrdckligt passande personliga egenskaper. Det som inte dr perfekt kompenseras av
VILJA att jobba pa samma sida mot samma mal och ett omddéme och en kraft att verkligen
fa jobbet gjort. Men, d4ven om man kan klara nistan vadsomhelst med en stark vilja, sé &r
det inte vért priset om man inte har fallenheten, ddrav vikten av matchning — frén allas
synpunkt.

Allra vérst ar att i in en person som inte litar pa andra och som ser dolda budskap och
illvilliga rdvspel bakom helt oskyldiga fragor, kommentarer eller beslut. Du har trédffat pa

dessa — men de gér att undvika att fi in, om du a) ldgger mérke till om du blir 6verdrivet
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sjdlvkritisk och forsiktig med vad du sidger under intervjun b) ligger mérke till om
personen inte “sldpper in dig” och ger alla rétta svar men har garden uppe, och — allra

viktigast — c¢) gér till botten med referenstagningen.

Ratt Jobbstart

Aven, eller speciellt, en handlingskraftig chef kan begé misstaget att borja springa innan
han kan gé. Forst ndr han eller hon satt sig in i branschen, produkterna, personalen,
logistiken osv. osv. kan han/hon fatta realistiska och vettiga beslut som inte stéller till
problem. Infor anstéllningen ar det ocksa viktigt att personen fatt klart for sig hur du

kommer att mita framstegen framover. Man méste vara dverens om spelreglerna.

SLUTORD

Anstéllningen ir egentligen inte helt firdig forrdn personen &r fast anstilld och
fungerar och trivs pa det nya jobbet. Védgen dit, och vidare, &r ett ansvar som bade den
anstdllde och arbetsgivaren delar, men ju béttre matchning, desto littare kommer det
att gd. Det kan inte ségas for ofta: Ingen vinner pé att en sokande tar ett jobb som inte
motsvarar fOrvintningar, intresse och kapacitet. Du gor ditt urval dven for den
sokandes skull.

Jag tror det ar viktigt att lata varje medarbetare utnyttja SINA egenskaper och talanger,
och lata dem utfora jobbet pa SITT sitt, sd ldnge de foljer faststdllda regler och lagar. I
stdllet for att t.ex tvinga alla att jobba p& samma sitt. Deras personliga prestation
gynnas av det. Det dr viktigt att de anstéllda kidnner att de utréttar bra saker och att de
personligen utvecklas GENOM sina jobb, pa samma sitt som jag upplever att jag
utvecklats genom mitt.

Och angéende utveckling. Jag ar tack skyldig till en av mina rekryteringskunder, Sten,
som for ldnge sedan gav mig en liten bok, Anthony Robbins ”Notes from a friend”,
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vilken ledde in mig pd en bana dér jag studerat mycket inom personlig utveckling och
ledarskapsfilosofi som varit ovirderligt som stod pa denna resa. Jag dr ocksa tacksam
for de med- och motgingar som mott mig i mitt arbete som foretagare och entreprendr,
for de har stimulerat och stirkt mig, och motiverat mig att aldrig sluta ldra, aldrig sluta
vara nyfiken. Jag kommer frén en familj som stimulerat till nyfikenhet och kunskap,
och jag dr uppfodd i ett alnd som ger stora mojligheter att infria drdommar at den som
tar tillvara de resurser som finns.

Lycka till!

Bengt Alving
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ar och har dven hallt seminarier i rekryteringsteknik for arbetsgivare och publicerats i bocker och
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