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FORBERED DIG INFOR EN ANSTALLNINGSINTERVJU

Varfor?

En anstéallningsintervju &r en ratt spannande situation for de flesta. Ovning ger anda fardighet. Det
ar bra att forbereda sig infor intervjusituationen bade pa tankeniva och i praktiken.

Den har uppgiften ger dig tips pa hur du kan férbereda dig. Aven de vanligaste intervjufragorna tas
upp. | slutet av uppgiften kan du 6va pa en intervjusituation i praktiken.

Beakta nagra grundlaggande saker redan innan du borjar forbereda dig for en anstallningsinterviju:

e Tyngdpunkten for en intervju ligger pa helhetsuppfattningen: den som intervjuar dig
forsoker fa en tydlig bild av din motivation, kompetens, erfarenhet, attityd samt dina styrkor
och arbetssatt.

¢ Anstéllningsintervjun ger arbetsgivaren mgjlighet att bedéma din motivation och lamplighet
for befattningen och arbetsgemenskapen.

¢ En anstallningsintervju ar alltid en bedomningssituation som fungerar i bada riktningarna:
Under intervjun har aven du majlighet att ta reda pa om befattningen och organisationen &r
de ratta och riktiga for dig. Som stkande ar det helt ok att konstatera efter intervjun att du
inte vill ga vidare i ansokningsprocessen.

e Det ligger inte i ndgons intresse att du hamnar i en befattning eller organisation som &r fel
for dig. Forsok darfor att vara dig sjalv s& mycket som méjligt under intervjun.

e Den som intervjuar dig vill ocksa att du ska lyckas (och kan ocksa vara nervos).

Hur?

Gor ett noggrant bakgrundsarbete fore intervjun. Nar du har utrett det viktigaste om befattningen
och arbetsgivaren, forberett dina svar pa de vanligaste intervjufragorna och tankt pa dina fragor till
dem som intervjuar dig, kan du ga lugn till sinnes till intervjun.

Ga igenom féljande néar du forbereder dig:

e SOk information om befattningen och arbetsgivaren.

e Forbered dig pa att svara pa de vanligaste fragorna (se listan pa nasta sida).

e Tank pa vad du vill frAga arbetsgivaren och skriv ner dina fragor.

o Klargor ditt viktigaste budskap till arbetsgivaren for dig sjalv.

e Forbered dig pa att framfora ditt Ioneansprak. Du kan formulera loneanspraket till exempel
med stdd av det kollektivavtal som organisationen foljer eller med stdd av l6nejamforelser
pa (duunitori.fi/palkat), Palkkadata (palkkadata.fi) eller Oikotie (oikotie.fi/palkkavertailu) (pa
finska). Om du ar medlem i ett fackforbund kan ditt eget forbund ge dig rad i I6nefragor.



https://duunitori.fi/palkat?cq_src=google_ads&cq_cmp=1684044693&cq_term=&cq_plac=&cq_net=g&cq_plt=gp&gclid=CjwKCAjwrNmWBhA4EiwAHbjEQELiiA27LLYlH5uIJ85qt-si5nqmkQVa3vKIOnU-9pEzO5OWHQxNvxoCG1EQAvD_BwE
https://www.palkkadata.fi/
https://tyopaikat.oikotie.fi/palkkavertailu?gclid=CjwKCAjwrNmWBhA4EiwAHbjEQPiF2vg5RXuk7ON6-KzPm6_ruXsEZvh3UDmnqMwOspP_TMXGQl-tSBoCINAQAvD_BwE

e Tank fardigt ut konkreta exempel som du kan anvanda for att beratta om ditt kunnande. Du
kan anvanda STAR-modellen i den har filen Beskriv ditt kunnande med hjalp av STAR-modellen
(pdf) for att ta fram illustrerande exempel.

e Tareda pa nar du ar redo att inleda ett nytt arbete (beakta bland annat din eventuella
uppséagningstid och andra arrangemang).

Praktiska forberedelser:

e Ta med dig anteckningsmaterial, cv, studieprestationsutdrag/examensintyg, arbetsintyg,
rekommendationsbrev med mera.

¢ Kla dig snyggt pa ett satt som passar befattningen. Det ar battre att kla sig for formellt an
for avslappnat.

¢ Var punktlig! Kontrollera tidtabeller och rutter i forvag. Om intervjun sker pa distans bor du
se till att du kan diskutera ost6rt samt att apparaterna och natférbindelsen fungerar. Se
ocksa till att du har intervjuarens telefonnummer sa att intervjun kan fortsatta aven om
natférbindelsen bryts.

e Forbered dig pa dverraskande situationer sdsom gruppintervjuer, praktiska évningar, case-
uppdrag eller byte av intervjusprak.

e Kom ihag att ha en positiv attityd och att le. Halsa pa alla du moéter.

e Tank i forvag pa vad du vill frdga den som intervjuar dig: vad vill du veta mer om, vad gor
dig betanksam? Tveka inte om du vill fraga nagot under intervjun.

e Det ar bra att tanka ut svar pa de vanligaste intervjufragorna i forvag, sa att du kan vara sa
avslappnad och tydlig som mgjligt under intervjun. Du behover inte komma ihag svaren
utantill, och det ar bra om diskussionen ocksa i dvrigt flyter naturligt. Las inte svar fran
papperet ens under en distansintervju!

Vanliga intervjufragor:

e Beratta nagot om dig sjalv.

e Vad vet du om var organisation? Vilka forvantningar eller uppfattningar har du om jobbet du
soker?

e Varfor valde du att sbka det har jobbet? Beratta om din motivation och ditt intresse.

¢ Vad kan du beratta om dina styrkor och svagheter? Hurdan kompetens har du till
uppgiften?

e Var ser du dig sjalv om fem ar?

¢ Vilka av dina bedrifter ar du sarskilt stolt 6ver? Varfor?

¢ Vilka utmaningar tror du att du kommer att stéllas infor i det har jobbet?

e Beratta om ett misslyckande du varit med om.

e Vad vill du lara dig i det héar jobbet eller vilka fardigheter vill du utveckla?

o Vilka ar de tre viktigaste sakerna du har lart dig i dina tidigare jobb/studier?

e Vad vill du uppna i ditt nya jobb?

e Hurdan ar du i en arbetsgemenskap? Hur skulle dina tidigare medarbetare/chefer beskriva
dig?

¢ Vilka sidor vill du utveckla hos dig sjalv?

e Under eller i slutet av intervjun har du vanligtvis mgjlighet att stélla fragor for att klargéra
sadant som du funderar pa. Ta tillfallet i akt.


https://studies.helsinki.fi/system/files/inline-files/Material%20f%C3%B6r%20sj%C3%A4lvstudier%20f%C3%B6r%20studerande%20-%20Beskriv%20ditt%20kunnande%20med%20hj%C3%A4lp%20av%20STAR-modellen.pdf
https://studies.helsinki.fi/system/files/inline-files/Material%20f%C3%B6r%20sj%C3%A4lvstudier%20f%C3%B6r%20studerande%20-%20Beskriv%20ditt%20kunnande%20med%20hj%C3%A4lp%20av%20STAR-modellen.pdf
https://studies.helsinki.fi/system/files/inline-files/Self-study%20material%20for%20students%20-%20Do%20a%20career%20planning%20overview.pdf
https://studies.helsinki.fi/system/files/inline-files/Material%20f%C3%B6r%20sj%C3%A4lvstudier%20f%C3%B6r%20studerande%20-%20Beskriv%20ditt%20kunnande%20med%20hj%C3%A4lp%20av%20STAR-modellen.pdf

Exempel pa fragor du kan stélla till den som intervjuar dig:

e Vad kan du beratta om teamet jag eventuellt ska arbeta i?

e Hurdan arbetsintroduktion och/eller utbildning kommer jag att fa?

e Hur stdder organisationen utvecklingen av arbetstagarnas kompetens?

o Hur skulle du beskriva er organisationskultur?

e Vad tycker du ar det basta med att arbeta i den har organisationen?

e Hur beltnas arbetstagare som ar framgangsrika i sitt arbete? Vilka mgjligheter till befordran
finns det i organisationen?

¢ Vilka kan vara de storsta utmaningarna i den har befattningen?

e Hur kommer mitt arbete att utvarderas de kommande sex manaderna?

e Vad ar nasta steg i rekryteringsprocessen och vilken ar rekryteringens tidsram?

Efter intervjun

Efter intervjun &ar det artigt att skicka ett meddelande till intervjuaren dér du tackar fér motet. Det &r
ocksa bra att namna om intervjun starkte ditt intresse for platsen du soker. Samtidigt kan du fraga
och klargtra sadant som eventuellt &r oklart.

Tveka inte att be om respons pa intervjun. Speciellt om du inte blir vald ar det vart att be
intervjuaren om respons pa hur du presterat under intervjun och frdga vad som betonades vid valet
av arbetstagare. Responsen kan vara till nytta for dig under kommande anstallningsintervjuer.

Nervositet under intervjun

Om du &r nervos infor en anstallningsintervju kan du forsoka lugna dig fore intervjun pa ett satt
som passar just dig: du kan till exempel lyssna pa avslappnande musik, motionera eller géra
andningsovningar.

Kom ocksa ihag att nervositet ar helt okej. Om du kanner att du gar i Ias under intervjun, eller om
du inte uppfattar en fraga, kan du saga att du kanner dig lite nervos. Det kan hjélpa dig att slappna
av. Kom ocksa ihag att en erfaren rekryterare kan se din potential &ven om du &r nervos.



Intervjudvning (i grupper pa tre personer)

Intervjudvningen ger dig mojlighet att 6va pa en anstallningsintervju i praktiken. Du far respons pa
din egen prestation och kan diskutera din upplevelse med andra.

Instruktioner fér évningen:

e Bilda grupper pa tre personer.

¢ Roller: intervjuare, intervjuad, observatér.

¢ Denintervjuade berattar vilket arbete hen sdker (verkligt eller fiktivt).

e Intervjuaren valjer fragor till exempel fran listan 6ver vanliga fragor.

e Observatoren foljer intervjun fran sidan och observerar den intervjuades kroppssprak,
réstanvandning och svar.

e Starta intervjun. Observattren ansvarar for att ni haller er innanfor tidsramen.

e Gor tre intervjuer sa att var och en far prova pa respektive roll i tur och ordning.

e Ge varandra — sarskilt den intervjuade — kort respons efter varje intervju.

e Anvand cirka 5-15 minuter till varje intervju, sa att hela évningen blir sammanlagt 15-45
minuter lang utan avslutande samtal (se slutet av uppgiften for att hitta hjalpfragor till det
avslutande samtalet).

Hela dvningen kan goras som snabbast pa cirka 15 minuter — da ar en intervju fem minuter lang.
Om ni har mer tid kan ni 6ka langden for en intervju till exempelvis 15 minuter. D& kan den
egentliga intervjuns andel vara 10 minuter, och responsens fem minuter.

Du kan ocksa be observatoren videofilma din intervju. En video &r ett mycket effektivt hjalpmedel
for att analysera hur man uttrycker sig. N&r du ser inspelningen kan du (eller du och de andra) i
lugn och ro analysera ditt kroppssprak och ditt satt att svara pa fragor, och pa sa vis 6ka din
medvetenhet om dem.

Efter att alla tre har intervjuats kan ni diskutera 6vningen tillsammans till exempel med hjélp av
foljande fragor:

e Hur upplevde ni évningen? Hur verklig kdndes intervjusituationen?

e Vad var latt, vad var svart?

e Vad ar du n6jd med i din rollprestation som intervjuad?

e Vilka fragor var svara att svara pa? Hur kan du svara pa dem i fortsattningen?

o Vad lade ni marke till i era olika roller?

e Vad vill ni komma ihag fran den har évningen nar ni férbereder er for nasta
anstéllningsintervju?
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