SHL

Yrkeskunniga och
hogutbildade inom industrin
7.1 (internationellt)
Intervjuguide

PS Int Informationen pa de har sidorna ar
konfidentiell och endast avsedd for
de personer som den galler, eller
andra auktoriserade individer.

Du far inte anvanda rapportens
information som ett alternativ till
rad fran yrkespersoner med de
ratta kvalifikationerna. Om du har
nagra specifika fragor om specifika
arenden bor du radfraga en

O yrkesperson med de ratta
kvalifikationerna.

1%

° Rekommenderas inte
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SHL.

Anvisningar

Denna guide ger intervjuare en standarduppsattning fragor som kan anvandas for att
ytterligare utvardera kandidatkompetenser. Guiden innehaller intervjufradgor och anvisningar
for basta sattet att genomfora intervjun, foljdfragor for att underlatta konversationer och en
betygsguide som hjalper dig att poangsatta varje svar.

Forbered intervjun:

For att kunna utfora en effektiv intervju kravs lampliga forberedelser. Det ar viktig att gora
foljande innan du intervjuar en kandidat:

- Bekanta dig med kompetenserna som ar associerade med jobbet och valj en eller tva fragor
fran varje kompetens som du ska stalla till intervjupersonen.

- Las igenom kandidatens ansokan eller meritforteckning och anteckna eventuella saker som
du vill félja upp. Nagra exempel pa potentiella problem ar tomrum i anstallningshistoriken eller
om hen arbetat pa ett foretag i mindre an ett ar.

Halsning och introduktion:

Nu ar du redo att traffa kandidaten. Nar du halsar pa kandidaten ska du presentera dig och ge
bakgrundsinformation om dig sjalv. Forklara syftet med intervjun, till exempel: "Syftet med
intervjun ar att faststalla om dina intressen och kvalifikationer passar for tjansten.” Ge
intervjupersonen en kort dversikt dver intervjuns struktur sa att hen vet vad som vantas. Har ar
nagra tips pa hur du kan strukturera intervjun:

- Fér anteckningar. Det gor det lattare att utvardera kandidaterna efterat utan att glémma
specifika detaljer.

- Tala om for kandidaten att denne far tid i slutet av intervjun att stalla eventuella fragor.

— | slutet av intervjun berattar du for kandidaten om foretaget och det specifika jobb som
personen soker.

Stall kompetensbaserade intervjufragor:

Nu ar du redo att borja stalla fragor. Boérja med fragor som du har om kandidatens ansékning
eller meritforteckning. Stall fragor om hens tidigare arbetshistorik eller nagot du undrar dver i
meritforteckningen. Sedan gar du vidare till den strukturerade delen av intervjun genom att
stalla fragor som ar associerade med kompetenser for jobbet. Uppmuntra kandidaten att ge ett
komplett svar genom att stalla undersékande fragor om situation, beteende och resultat.

Avsluta intervjun:

Nar alla fragorna har stallts ar det dags att avsluta intervjun. Ge kandidaten specifik information
om arbetsuppgifter, arbetstid, ersattning och foretagsuppgifter. Salj tjansten och foretaget till
kandidaten genom att betona kandidatens lamplighet, kallor till arbetstillfredsstallelse och
utvecklingsmojligheter. Avsluta intervjun med att tacka kandidaten fér att hen tagit sig tid och
genom att ge hen en tidsplan fér ansdkningsprocessen.
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Betygsatt kandidaten:

Sista steget ar att utvardera kandidaten. Nagra tips for att hjalpa dig att gdra en bra
utvardering:

- Ga igenom dina anteckningar.

— Faststall kandidatens poang for varje kompetens samt personens totala poang genom att
anvanda ankarskalorna.

- Faststall din slutliga rekommendation.
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Sakerhetsorientering O)

Detta mater arbetshistorik, personlig erfarenhet och prestationer i samband med
yrkesframgangar i branscher och jobb som har fokus pa sakerhet. Detta utmarks av
poang som hamtas fran svar rérande sakerhetsutbildning, efterlevnad av regler och
rutiner och andra personliga eller yrkesmassiga erfarenheter.

D Beritta om ett tillfille ndr du upptickte en sikerhetsrisk pa arbetet.

'D, Situation: Vad var sidkerhetsrisken? Varfér hade den inte atgardats?

'D, Beteende: Vad gjorde du?

'D, Resultat: Kunde du minska sikerhetsrisken?

D Det kan vara besvirligt att ha pa sig ordentlig skyddsutrustning. Ge mig ett exempel pa ett tillfille nar du
anvinde skyddsutrustning pa arbetet &ven om du inte var séker pa att det var nédvéndigt.

D, Situation: Vilken typ av arbete gjorde du?
Cl Beteende: Varfér ansag du att du behdvde anvanda skyddsutrustning?

Q Resultat: Kunde du utféra uppgiften pa ett sikert sitt? Var du glad att du bestamde dig fér att
anvanda utrustningen?
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Underlater att vidta de sakerhetsatgarder som kravs i situationen. Tar
i allmanhet onddiga risker for personskada och/eller skada pa
egendom.

Vidtar otillrackliga atgarder for att ta itu med osékra
arbetsférhallanden (till exempel, tar endast itu med ett uppenbart
problem efter att ndgon har skadats eller infér en kortsiktig atgard
for ett langsiktigt problem).

Under genomsnittet

® O

Bryr sig inte om sakerheten for personer eller skydd av egendom.

Vidtar nastan alla l1ampliga sdkerhetsatgarder som kravs i
arbetsmiljon eller situationen, kan forbise en relativt liten detalj.

Identifierar de flesta osékra arbetsférhallandena och vidtar snabbt
Genomsnittligt korrigerande atgarder, aven om det kanske inte ar den mest
@ effektiva atgarden for att hantera problemet.

Personen visar att den bryr sig om sin egen och andras sakerhet,
men kanske inte ar lika noga med att skydda egendom.

Vidtar alla lampliga sdkerhetsatgarder som kravs i arbetsmiljon eller
situationen.

Identifierar snabbt och korrekt osdkra arbetsforhallanden och vidtar

Over genomsnittet effektiva korrigerande atgarder.

ONO)

Personen visar att den bryr sig om sin egen och andras sakerhet och
skydd avegendom.
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Prestation DR )

Denna komponent mater tendensen att satta upp och uppna utmanande Mal och
fortsatta att strava efter dem trots betydande hinder. Denna egenskap utmarks av att
arbeta hart, kanna tillfredsstallelse och stolthet 6ver att goéra ett bra jobb, och ha
tavlingsinstinkt.

D Beratta om en gang niar du skapade ett utmanande mal och behdvde évervinna flera hinder fér att uppna
malet.

() situation: Vad var malet? Vad var det fér hinder?
Cl Beteende: Vilka atgarder vidtog du for att hantera problemen som hindren skapade?

Cl Resultat: Uppnadde du malet i tid och med hég kvalitet?

D Beréatta om ett tillfille da du behdvde ta initiativ fér att slutféra ett projekt niar du jobbade i ett team.

'D, Situation: Varfér behoévde du ta initiativet?
Cl Beteende: Vilka strategier anvande du for att dverta ansvar for projektet och se till att det slutférdes?

Gl Resultat: Slutférde du projektet? Hur reagerade teamet pa ditt ambitiésa beteende?

D Beskriv ett ambitiést mal som du har uppnatt och den plan du anvinde fér att uppna det.

D, Situation: Vad var malet? Varfér hade du ett sa utmanande mal?
Q Beteende: Hur utvecklade du planen? Vad gjorde du om du inte féljde planen?

'D, Resultat: Vad blev resultatet?
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Satter endast upp svaruppnaeliga mal nar det ar absolut nédvandigt
och nar den motiverande faktorn ar en extern inverkan (t.ex. en
arbetsledare).

Ger upp enkelt eller 6verlater arbetet till en kollega nar det blir svart.

Undviker konkurrens i sitt arbete.

Under genomsnittet Arbetar inte snabbare nar det behovs och bryr sig inte om att arbetet

ar bradskande.

ONO)

Saknar initiativ, intensitet och/eller drivet att utféra arbete av hég
kvalitet.

Bryr sig inte om att fa erkdnnande for hart arbete eller uppnadda
mal.

Skapar i allmanhet mal som ar lagom svara att uppna, men behdver
extern motivation for att skapa mal som ar mycket svara att uppna.

Klarar vanligtvis svara hinder, men ger ibland upp om utmaningen ar
for tuff.

A Ar mattligt konkurrensinriktad om en miljé lampar sig for det.
Genomsnittligt 9 ) P 9
@ Arbetar snabbt om det rekommmenderas av en yttre kalla.
Visar da och da initiativ eller intensitet for arbete av hog kvalitet.

Utfoér vanligtvis tufft arbete pa grund av att det ar nédvandigt, och
inte for att fa erkdnnande for arbete av hog kvalitet.

Satter upp ambitiésa mal och motiveras av interna faktorer att
uppna malen.

Ar uthallig trots hinder nar hen forsoker uppna ett mal.
Sver genomsnittet Mycket konkurrensinriktad i tillampliga situationer.
Arbetar snabbt under tidspress.

ONO)

Arbetar med hog intensitet.

Tycker om att fa berém for hart arbete och framgangar.
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Mekanisk férstaelse O)

Den har beddmningen mater den allmanna forstaelsen av mekaniska principer som
havstangskraft, vikt och balans, formers rotation, kugghjul och taljor, hydraulik, volym,
temperatur och tryck. Detta inkluderar formagan att forutsaga fysiska resultat nar
objekt och krafter samverkar. Det ger en indikation pa hur en individ presterar i en roll
som involverar drift och mdjlig reparation av maskiner.

D Beskriv en situation dar du anvinde din resonemangsféormaga pa basta satt fér att hantera ett nytt eller
obekant material.

D, Situation: Vad var det for nytt material?
D, Beteende: Vilka fardigheter anvande du fér att hantera det?

Cl Resultat: Vilken inverkan hade detta pa situationen?

Cl Ge ett exempel pa ett viktigt beslut du fattat under stor tidspress.

'D, Situation: Vad var det for situation?
D, Beteende: Vilka fardigheter anviande du for att hantera det?

Cl Resultat: Vilken inverkan hade detta pa situationen?

Cl Beratta om det mest komplexa problem eller projekt du har arbetat med och som kravt mycket eftertanke
och noggrann analys fran din sida.

Cl Situation: Vad var det for problem?

'D, Beteende: Hur gjorde du fér att analysera problemet? Hur upptackte du underliggande antaganden och
implikationer? Vilka alternativ 6vervagde du?

'D, Resultat: Vad blev resultatet av din analys?
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Samlar in irrelevant information som underlag till beslut eftersom
hen inte har nagot system for att samla in relevant information.

Anvander inte effektiv resonemangsféormaga nar beslut ska fattas.
Under genomsnittet Kan inte fatta viktiga beslut under stor tidspress.

Implementerar ofta I6sningar innan hen forstar problemet i fraga.

ONO)

Ser inte hur olika problem hoér ihop, ar for fokuserad pa att granska
specifika problem.

Samlar in information som behovs for att fatta beslut, men gor det
inte alltid pa ett effektivt satt.

Anvander effektiv resonemangsférmaga nar ett beslut ska fattas,
men ibland fattas beslutet for snabbt.

@ Kan fatta beslut under viss tidspress, men kan inte fatta ratt beslut

Genomsnittligt under stor tidspress.

Har allman kunskap om problemet och férsdker implementera
planer utifran tillganglig information.

Kanner igen allmanna snarare an mer detaljerade samband mellan
olika problem.

Tar sig an problem genom att pa ett effektivt satt samla in och
analysera sa mycket information som majligt.

Anvander effektiva resonemangsfardigheter for att fatta ratt beslut.

Aver genomsnittet Kan fatta valgrundade beslut under tidspress.

Ar mycket analytisk i sitt satt att faststalla faktiska orsaker innan en
I6sning tas fram, fattar beslut baserat pa valgrundat affarstank.

ONO)

Ser hur problem hanger ihop och identifierar underliggande orsaker
till problemen.
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Ansvar (- - ©

Den har komponenten mater tendensen for en persons ansvar for sina egna
handlingar och atagande att utfora tilldelade uppgifter. Denna egenskap utmarks av:
palitlighet, proaktivt engagemang i arbetet, och en vilja att genomféra alla uppgifter,
oavsett hur enkla eller enformiga de ar.

D Beratta om ett tillfille nir du behévde géra manga rutinmassiga och trakiga uppgifter under en langre tid.

Cl Situation: Vad var det for trakiga uppgifter?
'D, Beteende: Hur behdll du motivationen att slutféra dessa uppgifter?

'D, Resultat: Slutférde du alla de trakiga uppgifterna?

D Beskriv en situation nar du behdvde prioritera nivaer av ett projekt och utforma och félja en projektplan.

D, Situation: Vilket projekt arbetade du med?
Gl Beteende: Hur prioriterade du och planerade projektet?

'D, Resultat: Vad blev resultatet av projektet?

D Beratta om ett tillfalle ndr du arbetade med flera olika tidsramar, méten och bokningar. Beskriv hur du
hanterade dessa uppgifter.

'D, Situation: Vad var det for situation?

Cl Beteende: Hur hanterade du alla dina ansvarsomraden?

'D, Resultat: Vad blev resultatet?
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Under genomsnittet

® O

Genomsnittligt

Aver genomsnittet

ONO)
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Undviker rutinmassiga och triviala uppgifter.
Framstar som opalitlig att kunna utféra vissa uppgifter.

Har problem med att planera ordentligt infor kravande eller
enformiga projekt.

Skjuter sannolikt upp arbete som betraktas som trakigt eller
ointressant och slutfor det darfor inte i tid.

Blir 14tt distraherad pa grund av tristess.

Arbetar med triviala eller trakiga uppgifter i begransad utstrackning.

Har ibland svart att planera projekt som bestar av trakigt arbete.
Skjuter ibland upp arbete som betraktas som svart.
Overlater trakigt arbete till kollegor om s& ar majligt.

Har svart att slutféra svara eller trakiga uppgifter i tid.

Tar sig an arbete pa ett ordningsamt och effektivt satt.

Ar motiverad att utféra arbetet oavsett hur svara eller trakiga
uppgifterna ar.

Slutfor arbete i tid utan att skjuta upp det.
Planerar alla arbetsuppgifter och projekt noggrant.

Distraheras inte enkelt fran arbetet.
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Noggrannhet O)

Den har komponenten mater tendensen att vara noggrann och precis nar man tar sig
an arbete och personliga aktiviteter. Den har egenskapen kannetecknas av: att man ar
noggrann, att man identifierar och korrigerar fel och att man haller ordning bade i
arbetet och privat.

D Beskriv en situation dér du varit tvungen att leta efter fel i ditt arbete och beskriv din reaktion pa att alltid
behéva dubbelkontrollera ditt arbete.

D, Situation: Vilka typer av fel férsékte du hitta?
Cl Beteende: Hur reagerade du pa att behéva ga igenom hela arbetet i jakt pa fel? Hur hittade du felen?

Cl Resultat: Var arbetet felfritt?

D Beréatta om ett tillfélle da du behdévde anvédnda dina organisatoriska fardigheter fér att slutféra arbetet.

'D, Situation: Vad var det for situation?
D. Beteende: Vad gjorde du for att se till att allting var organiserat?

Q Resultat: vad gav det for resultat?

D Beratta om ett tillfille nér du behévde vara uppmaérksam pa detaljer fér att kunna utféra arbetet korrekt.

Q Situation: Vilka detaljer var du tvungen att vara uppmarksam pa?
Gl Beteende: Hur var du uppmarksam pa detaljerna?

D. Resultat: Vad fick det fér resultat?

© 2022 SHL och/eller dess dotterbolag. Med ensamratt.

12



Under genomsnittet

ONO)

Genomsnittligt @

Aver genomsnittet

ONO)
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Arbetar pa ett mycket oorganiserat och slumpartat satt.
Kontrollerar vanligtvis inte arbetet avseende fel.
Har en arbetsplats som kanns oorganiserad och stokig.

Fokuserar pa helheten i stallet for sma detaljer.

Arbetar pa ett organiserat satt nar situationen kraver det, men
arbetar pa ett felaktigt satt utan lampliga, organiserade metoder.

Kontrollerar arbetet avseende fel nagon gang ibland och letar efter
felaktigheter nar sa behovs.

Har en arbetsplats som ibland kan bli oordnad.

Fokuserar arbetet pa bade helheten och detaljerna.

Arbetar pa ett mycket effektivt och organiserat satt.

Avsatter tid till att leta efter fel i arbetet for att sakerstalla
hogkvalitativa resultat.

Har en arbetsplats som ar stadad och organiserad.

Ar uppmarksam pa detaljer i arbetet.
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Samarbete O)

Den har komponenten mater tendensen att arbeta effektivt i team. Hogre poang
innebar storre sannolikhet for att man ar artig och vanlig, att man anstranger sig for
att hjalpa andra, att man haller sig lugn i spanda situationer, att man kommunicerar
oppet och direkt med andra teammedlemmar och att man uppvisar en vilja att hjalpa
andra.

D Olika personer tar sig ofta an arbetsuppgifter pa olika satt. Beritta om en gang nér du inte gillade hur en
annan person tog sig an en uppgift som ni arbetade med tillsammans.

D, Situation: Vad var det fér situation? Vad var det fér uppgift? Vad var det for tillvigagangssitt?
D, Beteende: Vad gjorde du?

Cl Resultat: Vad blev resultatet?

Cl Beratta om ett tillfille nir du anstringt dig for att hjélpa nagon pa jobbet.

'D, Situation: Vad var det for situation? Vilket slags hjilp behévdes?
Cl Beteende: Vad gjorde du for att hjalpa personen?

'D, Resultat: Vad hande till féljd av hjalpen?

D Beritta om ett tillfille nér du varit tvungen att prioritera ditt teams mal fére ett personligt mal.

D, Situation: Vad var det for situation?

':1 Beteende: Hur reagerade du nir du behdvde lagga dina personliga mal at sidan till forman fér
teamet?

'D, Resultat: Vad ldrde du dig av situationen?
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Under genomsnittet

ONO)

Genomsnittligt @

Over genomsnittet

ONO)
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Fokuserade mer pa personliga framgangar &n gemensamma
framgangar.

Hade svart att anpassa arbetsmetod eller anstrangning for att
samarbeta med andra eller insag inte behovet av att géra det.

Gav minimalt med hjalp till en person som behdvde den.

Insag inte nar nagon verkligen behévde hjalp.

Vardesatte gemensamma framgangar nar det var relativt enkelt att
fokusera pa gruppen.

Forsdkte justera arbetsmetod och anstrangning for att arbeta
effektivare med andra, kan ha gjort en nagot olamplig forandring.

Gav hjalp som var relevant for situationen, men sma eller inga
personliga uppoffringar gjordes.

Insag nar nagon verkligen behovde hjalp, aven om det kan ha tagit
ett tag att upptacka.

Foresprakade gemensamma framgangar framfor individuella
framgangar.

Justerade arbetssatt och anstrangningar for att komplettera andra i
gruppen och forbattra gruppens produktivitet och effektivitet.

Gav relevant hjalp trots att det ledde till avsevarda personliga
uppoffringar.

Var den forsta eller enda personen som upptackte att nagon
behovde hjalp.
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