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Detta White paper ér skrivet av Carina Gunnarsson pa ProTalent AB, DokuMeras
expert inom rekrytering och strategisk HR.

ProTalent startades 2009 och erbjuder tjanster inom Talent Management. Foretagets
spetskompetens ar personlighetspsykologi. Konsulterna ar certifierade i ett stort antal
arbetspsykologiska tester och har erfarenhet av testanvandning sedan 2001.

Speciellt for ProTalent ar att vetenskap och evidens, snarare an branschtradition, har
utformat arbetssattet. ProTalent erbjuder kunden en effektiv, transparent och tillforlitlig
process med stort, personligt engagemang. Valkommen att hora av dig!

carina@protalent.se
www.protalent.se
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Oka medvetenheten

Den mest anvanda rekryteringsmetoden genom tiderna ar intervjun. Det ar det manskliga
motet dar ett antal frdgor som ska levandegora och fordjupa en intressant ansokan. Syftet
ar att traffsakert kunna matcha den basta sokanden med den aktuella tjansten. Med en
snabbt foranderlig omvarld och nya aktorer pa arenan behover vi sakra att den som anstalls
ocksa har potential att klara ett forandrat eller nytt uppdrag. Flera faktorer ar kritiska har.
Vilka fragor stélls? Hur bedoms svaren? Hur jamférs sokande med varandra? Vem staller
frdgorna? Vem svarar?

Hur en person uppfattas fargas av betraktaren. Detta skapar utrymme fér missférstand och
feltolkningar. Det ar méanskligt att skapa en snabb, subjektiv bild och inte medvetet
kontrollera att den stammer med verkligheten. Att granska och tolka andra &r en primitiv
och medfodd férmaga. Den ar kopplad till amygdala i hjarnan, som har rollen av vaktpost,
och ska skydda oss fran faror. Var personlighet och vara erfarenheter paverkar omedvetet
var bedémning. Signaleras "fara” blir vi latt negativt installda pa grund av radsla. | en
rekrytering kan det fa allvarliga konsekvenser, eftersom det ar en personlig reaktion, inte
noédvandigtvis relevant for jobbet ifraga.

Intervjusituationen kan for den sdkande liknas vid ett séljmote. Det finns sedan lange kurser
i hur man skriver ett lockande CV, svarar smart pa fragor och agerar framgéngsrikt. Ar det
verkligen den akta kompetensen och personligheten vi moter?

For att Oka tillforlitligheten maste vi darfor veta att vi mater det som vi avser att mata, att
det vi fragar ar avgoérande for att klara uppdraget och att bedémningen inte blir olika
beroende pa vem som intervjuar.

Den kompetensbaserade intervjun utgdr en mer objektiv mattstock som pa ett strukturerat
satt fokuserar pa beteenden som ar viktiga for att lyckas och utforskar hur den sokande
faktiskt har agerat i liknande situationer.

Forbattra traffsakerheten

Kompetensbaserad intervju ar en rekryteringsmetod som vi vet ger battre resultat an de mer
traditionella. Det i sarklass vanligaste ar att fatta beslut utifran granskning av CV/personligt
brev, ostrukturerad intervju och referenstagning.

Forskning visar att de mest tillforlitliga satten att forutsaga framtida arbetsprestation ar
arbetsprov, begavningstest och integritetstest samt strukturerad beteendeintervju.

Forsta metoden

Kompetensbaserad intervju utgar fran en struktur med fragestallningar. Dessa har
analyserats fram innan skarpt lage och stalls till samtliga sokande som deltar i detta steg.
Fragorna som valjs ut ska ha en direkt koppling till de specifika kompetenser som kravs for
att utfora det aktuella uppdraget. Det ar viktigt att de speglar verklighetens krav och inte
bildar en oandlig lista av “bra att ha"-kompetenser. DokuMera AB har skapat ett bibliotek
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att ofta forekommande kompetenser och utifran dessa formulerat fragor som kan
underlatta arbetet med en tillforlitlig intervjuguide.

| kompetensbaserad rekrytering ar dessa kompetenser i fokus under hela processen:
kravprofil, urvalsbedémning, arbetspsykologiska tester, intervju och referenstagning. Syftet
ar forstas att pa ett tillforlitligt satt ta reda pad om de sdkande har de kompetenser/
beteenden som verksamheten efterfrdgar och som kravs for att klara uppdraget i vardagen.
Samtidigt gor det processen mer objektiv da fokus halls pa kompetens och alla hanteras
lika. Det motverkar diskriminering och framjar mangfald.

Gor forarbetet

Fokusera pa den aktuella tjansten. Samla den kompetensen (chefer/medarbetare med olika
roller) som kravs for denna analys, sa att betraktelsen sker ur olika vinklar. Var jordnéra och
utga fran vad som faktiskt maste goras for att uppdraget ska ge dnskvard effekt. Ga till
karnan. Ha kunden/mottagaren av tjansten i sikte. Stall er frdgan vilka specifika situationer
som ar kritiska och ddrmed speciellt viktiga att ha kompetens for att klara. Lista dessa och
rangordna dem. Vad ar egentligen viktigast?

Fundera nu 6ver det basta tankbara beteendet i varje situation. Skriv ned kortfattat och
konkret hur man ska agera. Klargér sedan hur man absolut inte ska agera. Vag i bada fallen
in verksamhetens varderingar som har koppling till 6nskvard kultur i organisationen. En
beddmningsskala med tre steg kan nu kopplas till respektive beteende/kompetens. 2
poang=utmarkt matchning, 1 poang=0K beteende och 0 podang=Icke matchande beteende
mot kravprofil.

Anvand nu fragor som ringar in respektive beteende/kompetens.

Jobba med SBR-metoden (situation, beteende, resultat). Om t ex "Noggranna beslut” ar
viktigt, stall en fraga sa har: “Ibland maste vi fatta beslut pa bristfdlliga grunder. Kan du
berdtta om en situation ddr du var tvungen att fatta ett snabbt beslut! Invdnta svar. Vad
gjorde du (beteende)? Inviinta svar. Vad blev resultatet? Inviinta svar.

Genomfor intervjun

Intervjuarens framsta uppgift ar att skapa trygghet i moétet. Trygghet och tillit &r manskliga
basbehov for att slappna av. Det &r en konst och forutsatter en mental narvaro, ett icke
doémande satt och en positiv energi. Koncentrationen ska ligga pa den som ska intervjuas.

Manniskan vill férstd. Rama in genom att klargdra vilken tjanst det handlar om, forklara
syftet med intervjun, vilka som kommer att delta samt tidsaspekt. Var noga med att alla
presenterar sig for varandra och berattar sin roll. Erbjud nagot att dricka. Fraga hur
personen kanner sig. Lyssna och beratta sedan hur viktigt det ar att kdnna sig trygg och att
vara akta. Se till att de som deltar fran arbetsgivaren ar mentalt narvarande och
koncentrerade pa rekryteringen.

Inled 6ppet och be personen att kortfattat beratta det viktigaste om sig sjalv som
arbetsgivaren behover veta. Lyssna aktivt. Vad kommer forst? Vad det an ar sa ar det viktigt
for just denna person. Ar det en bild av personens CV? D& kanske stimningen inte &r
tillrackligt trygg. Att bli lyssnad pa och forstaddd ar oerhort viktigt. | detta lage finns ingen
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anledning att komma med motfragor eller borja bedéma. Férdjupande fragor ar bra om det
ar nagot som ar av vikt for det aktuella jobbet. Att fraga vad den s6kande vet om
varumarket ar mer givande an att arbetsgivaren sjalv av tradition har omfattande
utldggningar, dar den intervjuade bara sitter och lyssnar. Att fraga vad varumarket vacker i
den sdkande ar intressant. Dar ar nyckeln till motivation.

Sedan ar det dags att paborja den kompetensbaserade intervjuguiden. Att ta en kompetens
i taget och stalla de frdgor som ringar in omradet. Varje frdga bearbetas med SBR-metoden:
situation, beteende och resultat. Var observant pa att en individs beteende inte enbart

paverkas av personlighet och erfarenhet, utan dven av faktorer som ligger utanfor individen.

For varje svar gor de som deltar i intervjun en beddémning av matchningen gentemot det
Onskvarda genom att anvdnda skalan O, 1 eller 2.

Gor efterarbetet

Varje intervjuperson har utsatts for samma fragor. Arbetsgivarrepresentanterna har gjort
beddmningar, med utgangspunkt i hur val svaret matchar 6nskvart beteende.

Den kompetensbaserade intervjun och SBR-metoden gor att den gemensamma analysen
blir strukturerad och tydlig. Normen att halla sig till ar det dnskvéarda beteendet.

Nu gar det att rationellt rékna ihop podng for att se vem som har bast matchning.

Detta tillvdgagangssatt underlattar ocksa forklaringen av skalen varfér en sékande valjs
framfoér en annan.
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Om DokuMera

Hos alla foretag - stora som sma - finns mojligheten att arbeta effektivare genom
att anvanda sig av fardiga mallar. Avancerade dokument ar tidsédande att
uppratta samtidigt som de kraver expertkunskap for framtagandet. Och som vi
alla vet: Experter kostar pengar — mycket pengar.

DokuMera ar ett B2B-foretag som hjalper manniskor i svenska foretag till en
|Idnsammare och bekvamare tillvaro genom att tillhandahalla digitala dokument via
internet. Tillsammans med sakkunniga experter har vi under aren tagit fram tusentals
mallar for bland annat juridiska och ekonomiska dokument som saljs bade via e-handel
och genom personlig férsaljning.

Under aren har DokuMera utvecklat Sveriges storsta databas av digitala,
exempelbaserade dokumentmallar, riktade mot féretag och organisationer. Produkterna
laddas enkelt ned fran Internet av vara kunder — féretag och organisationer — och kan
kdpas styckvis eller genom att teckna ett arsabonnemang.

www.dokumera.se
info@dokumera.se
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