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Punktlighet
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Bra gjort att du blivit kallad till intervju! Det ar en fantastisk prestation att komma sa har
langt...

Att forbereda sig infor en anstallningsintervju kan innebara en extra utmaning for
invandrarkvinnor, om det jobbet en soker ar i ett land dar det rader andra kulturella normer
och forvantningar an i dennes hemland.

Forberedelser ar nyckeln till framgang. Har ar nagra tips.

* Besok foretagets webbplats, fo6lj dem pa sociala medier och las de senaste nyhetsartiklarna
eller pressmeddelandena.

e Lar dig mer om foretagets historia, uppdrag, varderingar och vad som ar specifikt for det
jobb du soker.

o Att forsoka forsta foretagskulturen och hur den fungerar kan hjalpa dig att anpassa dina svar
till vad de letar efter hos en kandidat.



Djupare forstaelse for rollen

Las noggrant igenom arbetsbeskrivningen igen for att forsta vilka fardigheter och erfarenheter
som kravs. Fundera pa hur din bakgrund och dina fardigheter matchar kraven och forbered dig
pa att beskriva detta i intervjuen.

Forberedelser: Ge exempel fran ditt tidigare arbete som visar att du ar kvalificerad for det har
jobbet.

Ova pa vanliga intervjufragor
Forbered svar pa vanliga intervjufragor som "Beratta om dig sjalv", "Vilka ar dina styrkor och
svagheter?" eller "Varfor vill du arbeta har?"

Forberedelser: Anvand STAR-metoden (Situation, Task, Action, Result) for att strukturera dina
svar pa ett tydligt och effektivt satt.



1. Situationen

Borja ditt svar med att satta in din berattelse i ett sammanhang. Beskriv det specifika
arbetstillfallet som du vill beratta om; nar och var den agde rum. Se till att det du beskriver ar
relevant for den fraga som stallts och det jobb du s6ker. Den har delen skapar inramningen for
din berattelse och bor vara kort men tillrackligt detaljerad for att intervjuaren ska forsta
bakgrunden.

Exempel: "I min senaste roll som restaurangchef stod vi infér en stor utmaning nar var
huvudleverantor inte kunde leverera viktiga ingredienser strax fore en stor helg."

2. Uppgift

Forklara sedan de uppgifter som du ansvarade for samt vilken roll du hade? Denna del av ditt
svar bor klargora dina specifika ansvarsomraden och vad som forvantades av dig.

Exempel: "Jag var ansvarig for att se till att koket alltid hade fulla lager for att klara av
julruschen, vilket var avgérande for att uppratthalla var service och vart rykte."



3. Atgird

Detta ar den viktigaste delen av ditt svar. Redogor for det du gjorde for att hantera vissa situationer
eller |6sa specifika problem. Fokusera pa vad du gjorde, snarare an vad ditt team eller din chef
gjorde. Anvand det har tillfallet for att visa upp dina fardigheter, din probleml6sningsformaga och
ditt initiativ.

Ett exempel: "Jag kontaktade flera lokala leverantorer och forhandlade fram snabba leveranser av de

ingredienser som saknades. Jag organiserade ocksa om personalens skift for att forbereda for den
ovantade arbetsbelastningstoppar och sag till att alla informerades om forandringarna.”

4. Resultat

Slutligen ska du forklara resultatet av dina handlingar. Vad hande som ett resultat av det du gjorde?
Det ar viktigt att lyfta fram de positiva effekterna av dina insatser, t.ex. forbattringar som gjorts,
problem som |6sts eller vad du lart dig. Om mdjligt kan du garna mata din framgang i siffror.

Ett exempel: "Som ett resultat av dessa anstrangningar kunde vi servera hela var meny under hela
helgen utan nagra forseningar. Vart team lyckades hantera ett rekordstort antal kunder och vi sag en
20-procentig okning av forsaljningen jamfort med samma helg foregaende-ar."



Punktlighet &ar av yttersta vikt nar du ska pa
anstallningsintervju. Om du kommer for sent kan det
vacka tvivel om ditt engagemang och din lamplighet for
rollen. En intervju ar en majlighet att gora ett starkt forsta
intryck. Att komma i tid ar darfor en grundlaggande del av
forberedelserna infor intervjun.

Aven giltiga skal som trafikstockningar,
parkeringssvarigheter eller att ga vilse kommer inte att
hjalpa dig i intervjuarens 6gon. Andra kandidater stod
infor samma logistiska utmaningar men lyckades komma
fram i tid.
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Det forsta intrycket dr avgdrande i anstéillningsprocessen. Aven om du har de
kvalifikationer och fardigheter som kravs, sa har andra kandidater sannolikt
ocksa det. Om en lika kvalificerad kandidat gjorde ett gott forsta intryck genom
att komma i tid ar det mer sannolikt att han eller hon far foretrade framfor dig.
Att komma i tid signalerar professionalism och férmaga att hantera enkla
uppgifter som att komma i tid, vilket ar avgérande egenskaper for alla jobb.

Att komma for sent vacker dessutom farhagor om din framtida prestation. Om
du inte kan komma i tid till en intervju kan intervjuaren ifragasatta din
punktlighet och effektivitet pa arbetsplatsen. Det tyder pa sjalvbelatenhet, som
att inte forutse trafikforseningar eller att inte planera din rutt i forvag. Att visa
att du kan komma i tid visar att du respekterar arbetsgivarens tid och den
mojlighet som de erbjuder.
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Att dyka upp valdigt tidigt med en avslappnad attityd, till exempel med kaffe i handen och ett
sallskap, kan ocksa skapa ett negativt intryck. Det tyder pa bristande forstaelse for det
professionella sammanhanget och kan uppfattas som oprofessionellt. Om du daremot kommer
lite tidigare kan du samla dig och foérbereda dig mentalt utan den stress och panik som det
innebar att komma for sent.

Respekt for tiden ar en aterspegling av din respekt for arbetsgivaren och sjilva jobbet.
Punktlighet signalerar ansvar och hangivenhet, vilket ar viktiga egenskaper i alla yrkesmassiga
sammanhang. Att komma for sent stor inte bara ditt lugn utan satter ocksa en negativ ton for
intervjun, vilket kan vara svart att 6vervinna oavsett dina kvalifikationer.

Sammanfattningsvis kan det skada dina chanser att lyckas avsevart om du kommer for sent till
en anstallningsintervju. Det tyder pa en brist pa allvar och professionalism som kan uppvaga
aven den basta intervjuprestationen. Darfor ar det alltid battre att planera att komma nagra
minuter tidigare, sa att du kan vara lugn och samlad och redo att gora ett positivt och
bestaende intryck.



5 tips for icke-verbal
kommunikation under
anstallningsintervjuer
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5 tips for icke-verbal kommunikation
under anstallningsintervjuer
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05 HON RESUMI

Hall3 dar! Fysisk vard Var Respektera Overdriv
och klader JEWELG S det | inte!
personliga EXPERIENCE
utrymmet!




Det forsta intrycket ar viktigt. Mycket viktigt! Borja darfor
din anstallningsintervju med ett sjalvsakert handslag och en
nick till kollegorna pa rekryteringsavdelningen. Detta
kommer att ge dig en omedelbar fordel.



Fysisk vard och klader

Det kanske later sjalvklart, men se till att du ser bra och ren ut.
En [amplig kandidat tar val hand om sig sjalv. Borja fundera pa
din "scenoutfit" nagra dagar fore intervjun. Pa sa satt har du
tillrackligt med tid for att glansa pa scenen utan ytterligare
stress. Valj en outfit som ser bra ut, som motsvarar
arbetsgivarens kladkod och som far dig att ma bra.
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Under anstallningsintervjun ska du forsoka sitta uppratt med
ryggen mot stolens ryggstod. Och forsok att ha direkt
dgonkontakt. Stirra inte eller titta dig omkring hela tiden. Se till
att du ger intryck av att vara alert och intresserad. Sitt inte i
samma stallning under hela anstallningsintervjun. Det kommer
att forsamra kvaliteten pa intervjun och det kommer att skada
din rygg! Du kan enkelt andra din position genom att t.ex. luta
huvudet at hoger. Genom denna lilla rorelse kommer du
undermedvetet att se palitlig och professionell ut.



Respektera rekryterarens "personliga utrymme". Du
behover inte 6vertyga rekryteraren genom att luta dig sa
nara som majligt mot honom eller henne. Se till att du inte
sitter eller star narmare an 1 meter och inte langre bort an

3 meter fran rekryteraren.



Se till att det finns en balans mellan subtila rorelser och en "stel"
hallning. Forsok att inte vifta med armar och hander hela tiden
under anstallningsintervjun. Det uppfattas som storande.
Detsamma galler for den som inte ror sig alls. "Spegling" ar ett
naturligt satt att rora sig pa som gor att du kan vinna
rekryterarens fortroende. Genom att imitera rekryterarens
rorelser pa ett subtilt och naturligt satt (korsade ben, armarna pa
bordet och handen under huvudet...) visar du att du haller med
rekryteraren. Pa sa satt kan du skapa en undermedveten
"koppling".
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5 Tips for verbal kommunikation
under anstallningsintervjuer
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Rosten Se alltid till | Akta dig! Du Har du
livets ljusa vet mer an  nagra fragor
sidor din till oss?
rekryterare.
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05 HON RESUMI

Tack sa
mycket!
EXPERIENCE




Tala med tydlig volym och var noga med uttal, intonation och
rytm. Variera intonationen och tala pa ett lugnt satt.
Koncentrera dig pa andningen medan du talar. Pa sa satt
undviker du att ge ett forhastat intryck.

Undvik dessutom utfyllnadsord som "ja", "uhm" och "sa", och
sucka definitivt inte efter en fraga. Anvand korta och enkla
meningar, avsluta dina meningar och hall dig till strukturen i
anstallningsintervjun.



Se alltid den ljusa sidan

Forsok att vara positiv nar du berattar din historia. Beratta inte
bara vad som gick fel i tidigare erfarenheter, utan diskutera
ocksa hur du loste problemen och vilka lardomar du drog av
detta. Tillbaka till STAR-tekniken. Var alltid arlig i dina svar och
betona alltid det positival
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Kom ihag att rekryteraren kanske inte har samma bakgrund som
du. Han eller hon kanske inte har samma kunskap och
erfarenhet.

Ge utforliga svar men undvik de sma tekniska detaljerna. Skilj
pa huvud- och sidofragor. Om nagot inte ar tydligt kommer
rekryteraren att stalla ytterligare fragor.



Ja, sjalvklart har du fragor! Forbered nagra intressanta fragor
om foretaget och din specifika befattning infor
anstallningsintervjun. Pa sa satt understryker du ditt intresse
for foretaget och din befattning.

Forsok att undvika 6ppna fragor och fragor som du kan hitta
svaret pa pa webbplatsen eller nagon annanstans. Ge ocksa
exempel pa svar. P3a sa satt kan du underlatta for rekryteraren
och du kan lyfta fram din vision.



Tack sa mycket!

Tacka rekryteraren for inbjudan och hans eller hennes tid och
ga darifran pa ett anstandigt satt. Var medveten om att du
fortfarande kan bli iakttagen, sa spara din gladjedans eller dina
frustrationer till ett senare tillfalle.



Exempel pa intervju
Fragor och svar
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Exempel pa
intervju

Fragor och
svar

Aven om det inte finns ndgot bestamt format som
varje anstallningsintervju foljer finns det vissa fragor
som du nastan kan garantera kommer att dyka upp.
Har ar en lista over de vanligaste fragorna och en
guide till vilken typ av svar din intervjuare vill hora:

Om dig

Om dina fardigheter
Arbetsgivare/jobb

Din arbetshistoria

Teamarbete

Din personlighet och dina intressen
Ovanliga fragor

Avslutande fraga

O N A WNE
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Det har ar din chans att visa hur entusiastisk du ar att komma

vidare. (Du bor undvika att lata alltfor aggressiv och 6verambitios:
"Jag vill bli verkstdllande direktér om tre ar"). Undvik att 1ata
oentusiastisk och passiv: "Jag dr inte sdker - jag far se hur det gar”.

For att undvika detta kan du tala om kortsiktiga och langsiktiga
mal. Kom ihag att du ar pa intervjun for just det jobbet - sa ditt
kortsiktiga mal bor vara att fa det jobbet for tillfallet.



Prata om vilken typ av jobb du sa smaningom skulle vilja ha och de
olika steg du behover ta for att komma dit, och relatera detta pa
nagot satt till den tjanst du soker. Visa arbetsgivaren att du har
ambitioner och att du ar fast besluten att gora det basta av varje
jobb du har for att na dit du vill.

"Mitt omedelbara mal ar att fa en traineetjanst som kock och
sedan arbeta mig igenom NVQ niva 2 och 3 for att bli en
kvalificerad kock.



Valj ut de tre viktigaste egenskaperna som du tror kommer att ge
dig jobbet och ge exempel pa hur du har anvant dessa styrkor i en
arbetssituation.

Det kan handla om konkreta fardigheter, som att beharska ett visst
datorsprak, eller om immateriella fardigheter, som god
samarbetsformaga.

Om du inte ar saker pa var du ska borja, ta en titt pa
arbetsbeskrivningen. Det finns vanligtvis ett avsnitt med krav pa
kandidaten, vilket bor ge dig en uppfattning om vad de letar efter.



Den fruktade fragan, som bast hanteras genom att valja nagot som
du har gjort positiva atgarder for att ratta till. Om till exempel din
IT-kunskap inte ar pa den niva som den skulle kunna vara, ange det
som en svaghet men beratta for intervjuaren om kurser eller tid
utanfor arbetstid som du har anvant for att forbattra dina
fardigheter.

Din initiativférmaga kan faktiskt uppfattas som en styrka. Sag
aldrig "jag har inga svagheter", for da tror inte intervjuaren pa dig,
eller "jag har en tendens att arbeta for hart", vilket uppfattas som
att du undviker fragan.



Om du blir tillfragad om svagheter, rakna inte upp manga - namn
bara en! Valj en mindre brist som inte ar avgdérande for jobbet.
Vand det till nagot positivt, t.ex. hur du har arbetat med
svagheten. Eller sa kan du presentera det som en mojlighet till
utveckling.

"Jag dr en bra organisator och planerar allt i detalj. Det
visade jag ndr jag fick ett nytt projekt och var tvungen att sdtta
igang det fran grunden.

"Ibland dr jag for entusiastisk ndr jag arbetar med ett
nytt projekt. Men jag har ldrt mig att anpassa migq till alla andras
tempo och inte ga for fort fram.



Vad gor dig speciell och var ligger dina framsta styrkor? Du boér
kunna ta reda pa vad de letar efter genom att lasa
arbetsbeskrivningen. "Jag har en unik kombination av starka
tekniska fédrdigheter och formagan att bygga langsiktiga
kundrelationer" ar en bra inledande mening, som sedan kan leda
vidare till ett mer specifikt exempel pa nagot du har gjort hittills i
din karriar.

Ange din storsta framgang och vilken nytta den gjorde for
foretaget och avsluta med "Om jag far méjlighet skulle jag kunna
ge ditt foretag samma framgadng."



Om dina Vad skulle dina kollegor och vdanner anse vara
fardigheter dina bista egenskaper?

Typiska fragor Vad intervjuaren egentligen vill veta: kan du utfora jobbet?

som en

inFervjuare kan Kann till dina styrkor och namn dem som ar relevanta for det jobb
stalla: du intervjuas for. Det &r viktigt att du ger exempel pa nar du har
anvant dina fardigheter; det racker inte att bara saga att du har
dem.
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Kommunikation - formaga att komma overens med manga
olika typer av manniskor

Teamarbete - formagan att vara en effektiv teamledare eller
teammedlem

IT-kunskaper - de flesta jobb idag kraver vissa IT-kunskaper
God attityd - hart arbetande, arlig, artig, samarbetsvillig
Problemlosning - anvanda ditt initiativ for att hitta [6sningar
Entusiasm - arbetsgivare gillar positiva manniskor

Snabb inlarning - sa att du kan ta dig an nya uppgifter
Beslutsamhet - visar att du ar fokuserad pa att uppna mal
Flexibilitet - att utfora olika uppgifter for att uppna ett
gemensamt mal.



Arbetsgiva ERVTCIRRIIRD jobba har?

ren /
Intervjuaren lyssnar efter ett svar som visar att du har funderat pa
Jobbet ’ Y P

detta. Om du har forberett dig val infor intervjun bor du ha en god

T inblick i foretagets varderingar, affarsidé, utvecklingsplaner och

com en produkter.
intervjuare kan

stalla: Anvand den har informationen for att beskriva hur dina mal och
ambitioner matchar foretagets etos och hur du skulle uppskatta
mojligheten att fa arbeta for dem. Uttala aldrig frasen "Jag
behover bara ett jobb".
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Arbetsgiva
ren /
Jobbet

Typiska fragor
som en
intervjuare kan
stalla:

Vad vet du om vart foretag?
Vet du vad vi gor? Varfor
har du valt att soka dig till detta foretag?

Intervjuaren vill veta att du har gjort din hemlaxa och att du
kanner till organisationen och dess mal. De vill veta att du har
tankt igenom det och att du har valt att ansdka till dem av en bra
anledning. Visa din kunskap om foretaget genom att ha lite fakta
och siffror till hands, till exempel:

* organisationens storlek

* vad produkten eller tjansten ar

* den senaste utvecklingen inom sektorn

* arbetsgivarens historia, mal, image och filosofi.
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AR JaT{ITER  Vad kan du gora for oss som inte nigon annan kan
ren / gbra?
Jobbet

Nar du talar om varfor du vill arbeta for arbetsgivaren ska du
fokusera pa vad du kan gora for dem, inte pa vad de kan gora for
dig.

Typiska fragor
som en

intervjuare kan —
stalla: | A AN

o
ga)

"Smith's dr ett respekterat foretag med ett rykte om sig att utféra
hégkvalitativt arbete, och jag skulle vilja vara en del av den
framgangen. Kvaliteten pa mitt arbete dr viktigt for mig, sa jag
kénner att jag skulle vara pa réitt plats. Jag har ocksa hort att ni
investerar i er personal genom att utbilda och utveckla dem.
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Arbetsgiva
ren /
Jobbet

Typiska fragor
som en
intervjuare kan
stalla:

Vad ar tre positiva saker som din senaste
chef skulle saga om dig?

Det har ar ett utmarkt tillfalle att skryta om dig sjalv med hjalp av
nagon annans ord. Forsok att inkludera en sak som visar din
formaga att utfora jobbet, en sak som visar ditt engagemang i
arbetet och en sak som visar att du ar en bra person att ha i ett
team. Till exempel: "Min chef har sagt till mig att jag éGr den bdsta
designern han ndgonsin har haft. Han vet att han alltid kan lita pd
mig och han gillar mitt sinne fér humor.”
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Arbetsgiva
ren /
Jobbet

Typiska fragor
som en
intervjuare kan
stalla:

Vilken lon soker du?

Du kan forbereda dig for detta genom att kanna till vardet av
nagon med dina fardigheter. Forsok att inte ge nagra specifika
siffror i stundens hetta - det kan forsatta dig i en dalig
forhandlingsposition senare. Din intervjuare kommer att forsta om
du inte vill diskutera detta forran du har fatt erbjudandet om
jobbet.

Om de har angett en vagledande |6n i arbetsbeskrivningen kan du
namna detta och saga att det ar ungefar samma omrade som du
soker.
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Arbetsgiva
ren /
Jobbet

Typiska fragor
som en
intervjuare kan
stalla:

Vilka tror du att de storsta utmaningarna
kommer att vara?

Intervjuaren vill veta om du fullt ut forstar vad jobbet innebar. De
vill veta varfor du tror att du skulle vara bra pa det och hur du
skulle ga tillvaga om du fick jobbet. For att svara bra pa den har
fragan bor du lasa igenom arbetsbeskrivningen noggrant och
undersdka hur organisationen fungerar.

N Bra svar | ———————— 200

"Huvuduppagiften dr att 6vervaka ett team av kockar for att
sdkerstdlla att de haller h6g standard. Det édr mitt ansvar att
motivera dem och formedla mina erfarenheter sa att de kan
prestera mer.
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Vad motiverar dig?

Vilka arbetsuppgifter ger dig mest tillfredsstallelse?

Vad intervjuaren verkligen vill veta: Vad far dig att ticka?
Genom att ta reda pa vad som motiverar dig kan intervjuaren ta
reda pa vilken miljé du kommer att prestera bra i. Forsok att

komma pa exempel pa nar en arbetsuppgift har gjort dig
entusiastisk.

i
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"Jag gillar problemlésning - den ddr punkten i ett projekt dér man

stoter pa nagot ovdntat och maste tdnka kreativt for att komma
pa en l6sning.



Vad gor ett bra team?

Vad gor en bra teammedlem?

Vad gor en bra teamledare?

Vad intervjuaren verkligen vill veta: Kan du arbeta effektivt i ett
team?

Arbetsgivare varderar teamarbete mycket hogt. De vill veta att du
kan arbeta effektivt i ett team, oavsett vilken roll du har i det.

i
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"Ett bra team maste ha tydliga syften och mal, och rutiner for att
arbeta mot dessa. Varje person maste ha klart for sig vilken roll de har
och vad som férvdntas av dem. Det maste finnas 6ppenhet och
fértroende och en tydlig kommunikation.



Din
personlighet
och dina
intressen

Typiska fragor
som en
intervjuare
kan stalla:

Vilken var den senaste filmen du sag eller den senaste boken du
|laste?

Hur skulle du beskriva dig sjalv?

Hur skulle dina vanner beskriva dig?

Vad intervjuaren verkligen vill veta: Ar du
en allsidig person?

Genom att stdlla personlighetsfragor vill arbetsgivaren veta hur
val du kanner dig sjalv - hur sjalvmedveten du ar. Att ha
sjalvkannedom innebar att du kan se pa dig sjalv med kritiska
ogon och veta vad du ar bra pa och vad du kan forbattra.
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Din
personlighet
och dina
intressen

Typiska fragor
som en
intervjuare
kan stalla:

Nar du valjer exempel pa intressen att namna, forsok att valja
ett brett spektrum for att visa att du ar valbalanserad. Men nar
du citerar filmer eller bocker, valj klassiska eller vanliga sadana
snarare an obskyra eller extrema.

Vissa arbetsgivare forvantar sig att du har kunskaper om
aktuella fragor och popularkultur, t.ex. jobb inom media.

5 suar 200

"I mitt privatliv organiserar jag alltid alla. Folk vinder sig till mig
med idéer och planer - jag antar att det pa séitt och vis visar att
jag dr en naturlig ledare.
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Om du var ett kex, vilken typ av kex skulle du vara?

Om du var ett djur, vilken typ av djur skulle du vara?

Vad intervjuaren verkligen vill veta: Kan du tanka snabbt och
komma fram till ett vettigt svar?

Du kommer formodligen inte att ha forberett dig for detta, sa
intervjuaren ser om du kan tanka pa dina fotter. Ta god tid pa dig
och tank pa nagot som speglar dig i allmanhet, men som ocksa
har positiva sidor som du kan tillampa pa arbetslivet.

Det finns inget "bra svar”, men var beredd pa att fa den har

typen av fragor.



Du bor alltid ha nagra fragor till intervjuaren for att visa att du ar
intresserad av tjansten. Forbered minst fem fragor, nagra som ger
dig mer information om jobbet och nagra som gar djupare in pa
foretagets kultur och mal.

Nagra forslag:
Vilka kommer de huvudsakliga arbetsuppgifterna och
ansvarsomradena att vara i detta jobb?
Vad skulle jag gbra under den forsta
dagen/veckan/manaden/aret?
Vad intervjuaren verkligen vill veta: Vet du vad jobbet handlar
om?



Ovning:
Kunskapstest -
Intervjuteknik

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee



Vilken roll spelar 6gonkontakt for en effektiv kommunikation under en intervju?

Hur kan din hallning under en intervju paverka hur du blir bemott?
uppfattas av en intervjuare?

Hur kan ditt tonfall och din roststyrka paverka hur ditt budskap tas emot?
Hur spelar ditt personliga utrymme en roll i icke-verbal kommunikation?
Vilken roll spelar utseende (klader, hygien) for icke-verbal kommunikation?

Varfor ar det viktigt med aktivt lyssnande?

Varfor ar det viktigt att undvika utfyllnadsord som "uhm" eller "liksom" under en
intervju?

Hur paverkas det verbala samtalet av att stdlla genomtankta och férberedda fragor?
kommunikation under en intervju?



Bra gjort, du har slutfort

3.3 INTERVIJU

TEKNIK

Co-funded by www.3kitchens.eu

the European Union
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