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Hur guiden ar upplagd for att framja
jamstadlldhet

Guiden utgdr tydligt utifrdn psykologi, genusvetenskap och
erfarenheter av intervjuer och hur de ska vara strukturerade
for att uppnd bdst kompetens for den tilltdnkta rollen.

Allt material dr ocksd med tydligt fokus pd jamstdlldhet och
inkludering, da struktur dr ett bra sdtt att frdmja det.

Definition av jamstdlldhet:

Jamstdlldhet betyder att kvinnor och mdn har lika
rattigheter, skyldigheter och majligheter.




Steg |

- Jamstalldhetsperspektiv pa

din intervju

Skapa en jamstdlld intervju

For att skapa en jamstilld och inkluderande interviju beho-
ver den ha ett tydligt fokus pa kravspecifikationen som ni
har tagit fram och som du kan lisa mer om i Framfarts
rekryteringsguide.

Steg 2

Denna intervjuguide ir ett komplement eller en f6rling-
ning till tidigare guider och ordlista. Den innehaller flera
olika tips pd hur du kan skapa ett bra intervjusamtal och
vad som dr viktigt att tinka pa samt tips pa fragor for
bade medarbetare och chefer. Du viljer det som passar dig
och ert foretag,

- Generella tips for att skapa en

Hur skapar du en jamstdlld och
inkluderande intervju?

Intervjun dr oftast det férsta métet kandidaten har med
er som foretag och det dr ett avgérande moment for er

bida.
Nigra saker att tinka pa:

* Inf6r intervjun: gd igenom urval och ta vara pa det
arbete du redan har gjort for hela den jimstillda
rekryteringsprocessen, se fairdplan for rekrytering dir
det ocksa finns tips pa 6vergripande steg infor inter-

vjun.

6ppen kommunikation

* Nir minniskor kidnner sig bekvima dr de mer bendg-
na att vara ppna och drliga. Genom att skapa en
avslappnad atmostir uppmuntrar du kandidaten till
att dela sina idéer och stilla frigor som ger dig en
bittre inblick i deras tankesitt.

e Detta hjilper dig att fatta béttre informerade beslut
om deras passform for foretaget.

*  Du visar ocksa en bild av vilken foretagskultur ni har
och hur ni har jobbat med trivsel, (se Framfarts guide
for trivsel for mer information).

jamstdlld och trygg intervju

Generella tips pa att stdlla fragor

e Still samma fragor till alla, det ger en rittvis bild och
gOr det enklare att beddma och jaimféra svaren.

*  Var ocksd noggrann med att koppla frigorna till krav-
specifikationen gor att ni kan utvirdera svaren mot
kraven samt 6kar mojligheten att ni anstéller ritt
person.

*  Kom ihég att kvinnor tenderar att bedéma sin kom-
petens ligre och dr generellt mer démande mot sig
sjalva.

e Limna utrymme f6r fragor fran kandidaten och tink
pa att kandidaten ska bedéma er som arbetsplats
ocksa.
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Steg 3

- Intervjun och att skapa ett tryggt

samtal

Intervjuns overgripande struktur

. Hadlsa vidlkommen

. Rama in sammanhanget

2
3. Inled med ndgra snabba och enkla fragor
4

. Fordjupande fragor

- Utforska med o6ppna fragor

- Utmana dig sjdlv i att vara 6ppen

- Lyssna och skapa fortroende

5. Avrundning, tack och ndsta steg

2.7

Hadlsa

7

, Négra enkla . Avrundning,
vdlkommen! :
Rama in och snabba o t?ck och
samman- fragor Fordjupande ndsta steg
hanget! och utforsk-

Rod trad - Skapa trygghet genom
hela intervjun

Varfor dr det viktigt for jimstdlld rekrytering och kompetens-
forsérjning att skapa en trygg situation?

Det finns manga stereotyper dir ute och om ni exempel-
vis ska anstilla en person som tillh6r en underrepresente-
rad grupp hos er, som exempelvis kvinnor till ett mansdo-
minerat yrke eller mén il ett kvinnodominerat yrke, dr det
viktigt att intervjun blir trygg.

Di minskar ni risken att stereotyperna star i vigen for att
ni ska ldra kinna varandra och kandidaten er arbetsplats.

=0

ande fragor

777

Varfor dr det viktigt for jimstdlldhet och inkludering?
En intervjusituation kan ibland kidnnas konstlad och dit-
for dr det extra viktigt att investera i att skapa trygghet.

*  Ett enkelt sitt att gora det dr att dela med dig av nagot
lattsamt fOr att visa att vi 4r manniskor.

e Att patala att det 4r 6msesidigt utbyte skapar en jaimlik
och balanserad situation dir bada har samma makt
och paverkan pa situationen.

* Ett annat bra sitt dr att sdga att det inte finns ndgra
ritt och fel.



|. Hdlsa vidlkommen och tacka for intresset!

Varfor dr det viktigt for jimstdlldhet och inkludering?

Att borja med att hilsa vilkommen kan kdnnas sjilvklart men tink pa att
det kan vara en nervos situation f6r kandidaten och att hilsa vilkommen
dr att visa pd att du 4r glad att kandidaten ér hir.

Personen dr hos er for att hen dr nyfiken pa ert foretag och tjansten och
det dr ju fantastiskt, eller hur?

2. Rama in sammanhanget

Varfor dr det viktigt for jimstdlldhet och inkludering?

Att rama in sammanhanget gér du genom att presentera dig och beskriva
varfor ni dr hir idag och vad ni ska gora tillsammans:

“Nu kommer vi att ha en intervju for att utforska dina kompetenser och
erfarenheter och du far en méjlighet att utforska oss som foretag. Det dr
alltsd ett 6msesidigt utbyte. Intervjun kommer att pdga i xx minuter. Har
du frigor eller ndgot du inte forstar sa fragar du”.

3. Inled med ndgra snabba och enkla fragor

Varfor dr det viktigt for jamstdlldhet och inkludering?

Ett bra sitt att komma iging dr att bérja med ndgra enkla fragor for att
skapa ett lugn och som kandidaten kidnner att hen kan svara pd.

Hir dr det bra att anvinda dig av korta och slutna frigor for att skapa ett
bra flyt.

Slutna fragor

Slutna fragor kan borja med “dr” eller “har” och ir bra att borja med for
att virma upp och att skapa flyt. Tank pa att det kan ge ett begransat svar
sa darfor dr det bra med just enkla fragor.

e Still konkreta och koncisa frigor som skapar bra svar som gar att
bedéma.

4. Fordjupande frdgor for att utforska kompetens

Varfor dr det viktigt for jamstdlldhet och inkludering?

Nu dr det dags att stilla dina mer utforskande och férdjupande frigor f6r
att fa fram kandidatens kompetens, erfarenheter och fardigheter.

Oppna fragor

For att skapa en sd bra upplevelse som mdjligt och ett sa vil genomtinkt
svar som mojligt dr det viktigt att stilla Sppna fragor. D4 ger man kandi-
daten mer utrymme att hitta egna svar utifran sig och sin erfarenhet och
kompetens.

* En 6ppen fraga bérjar med vad och hur?

I steg 4 finns exempel pa bra och strukturerade fragor for detta.
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Utmana dig sjdlv i att vara 6ppen!
Det dr litt att tinka vilka svar du vill ha pa en viss friga men intervjun dr dven till f6r
kandidaten, sd f6rs6k vara si Sppen som mojligt och lyssna pa vad hen faktiskt siger.

Det kan kinnas som att vissa saker dr sjilvklara men oftast dr de inte det. Sjilvklarheter
bygger pa oss sjilva och vira erfarenheter och det ser sillan ut pa samma sitt f6r nagon
annan.

Detta idr viktigt att tinka pa kopplat till jaimstilldhet och inkludering eftersom vi alla har
férutfattade meningar om vad min och kvinnor ér bra pa och kan jobba med. Det ir
ndgot vi behdver trina pa och vara 6ppen f6r kandidatens erfarenheter och hur hen ser
pa tjansten.

Lyssna och skapa fortroende

e Viga vara tyst och ge kandidaten utrymme att tinka och fa svara utifran sig sjilv.
Utmana dig sjalv att vara tyst nagon sekund till nir det borjar kinnas obekvimt.
Ofta hinder det mycket saker i kandidatens huvud!

* Lyssna efter det som inte sdgs: hur siger personen saker, 6gonen, kroppssprak,
andra signaler och tonfall.

e Upprepa det personen sal Det édr kraftfullt for att dels f4 kandidaten att fylla pa
meningen och det fortydligar svaret mer.

* Anvind kandidatens ord, det skapar trygghet och man kinner sig sedd.

e Om du tappar bort dig: be kandidaten sammanfatta vad hen
har kommit fram till sa hir lingt.

e Skapa en balans mellan forstdelse och ledande:
Vi minniskor bekriftar genom att fylla 1 att vi forstar
eller snabbt berittar om egna erfarenheter for att
bekrifta det. Risken ar att det istallet blir ledande
i en intervjusituation. Du dr ju hir f6r att utforska
kandidaten och da behéver hen fa det utrymmet.
I en intervju dr faktiskt tystnad en storre
bekriftelse, intressant va?

5. Avrundning, tack och ndsta steg

Nu har ni varit nere pa djupet och mot slutet av samtalet
behover du skapa en littsamhet igen genom att komma
upp till ytan.

Det kan du géra genom att aterigen visa tacksamhet 6ver
samtalet och att kandidaten har visat ett intresse for tjans-
ten och ert foretag,

Beritta sedan om vad som hinder nu och nista steg och
hur kandidaten kan na dig om hen vill ldgga till nagot eller
har fragor.

Det visar pa bekriftelse, nyfikenhet, bra kommunikation
och trygghet.



Steg 4 . Intervjufragor
medarbetare

Kompetensbaserade fragor

Stdll kompetensbaserade fragor:

det vill siga fragor som syftar till att bedoma relevanta kompetenser och beteenden som ir nddvindiga for att vara hogpreste-
rande i rollen, som “kan du beritta om en situation dér du stod infér en stor utmaning i jobbet?”.

Ndgra exempel pd kompetensbaserade fragor:

1. Kan du beritta om ett exempel dir du har bidragit 4. Hur balanserar du din hilsa vid stressiga situationer?

till en positiv arbetsmiljé? Vad lirde du dig av det? o )
5.  Kan du beratta om en situation dar du stod infor en

2. Kan du beskriva ndgon situation dir du fatt dina stor utmaning i jobbet? Vad gjorde du da? Hur 16ste
kollegor att skratta och kdnna glidje? Vad gjorde du du det?
daz

3. Hur skapar du mening och inkludering f6r dina
kollegor? Beritta om ett exempel nir du gjorde det.

Erfarenhetsbaserade intervjufragor

Stdll erfarenhetsbaserade frdgor:

det vill sidga fragor som syftar till att bedoma kandidaternas erfarenbet inom relevanta omraden som dr viktiga f6r att kunna
utfora jobbet, som “vad dr din erfarenhet av att jobba med arbetsmilj6?””.

Ndgra exempel pd erfarenhetsbaserade fragor:

Oavsett roll och ansvar i féretaget har vi ett ansvar for varandra:

1. Vad ir din erfarenhet av att jobba med jimstilldhets- 3. Vad ér din erfarenhet av att jobba med méngfald?

arbete? i o
4. Vad ir din erfarenhet av att jobba med diskrimine-

2. Vad ir din erfarenhet av att jobba med inkludering? ring?

Fdrdighetsbaserade intervjufragor

Stdll fdrdighetsbaserade fragor:

det vill sidga fragor som syftar till att bedéma om kandidaten har de firdigheter som krivs for tjansten, som “hur samar-
betar du i din nuvarande roll»”.

Ndgra exempel pd fardighetsbaserade fragor:

1. Hur skulle du beskriva din planerings- och organisa- 4. Hur skulle du beskriva din kommunikationsférmaga?

tionsférmagar ) )
5. Vilka egenskaper och firdigheter tror du att en bra

2. Hur skulle du beskriva din samarbetstérmaga? ledare ska ha? Vad ir viktigt 1 ledarskapet £6r att du

L ) ska lyckas och trivas i din roll?
3. Hur skulle du beskriva din anpassningsférmaga?



Steg 5. Intervjufragor chefer

Chefer

Att ansvara f6r jamstilldhet, mangfald och inkludering innebir flera kompetenser, erfarenheter och firdigheter. Det dr
ett forhallningssitt som ska genomsyras i hela ledarskapet.

Intervjufragor chefer

1.

Hur har du arbetat med att frimja jimstilldhet pa
arbetsplatsen?

Hur har du arbetat med att frimja mangfald och
inkludering pd arbetsplatsen?

Kan du beskriva en situation dir du har hanterat kon-
flikter eller en svar personalfraga pa arbetsplatsen?

Hur har du hanterat utmaningar 1 ditt tidigare jobb,
sirskilt de som involverar personal eller team?

Hur har du skapat en positiv arbetsmilj6 och kultur
pa tidigare arbetsplatser?

Kan du beskriva en ging nir du ledde en grupp for
att uppnd ett gemensamt mal? Hur gick det till?

Hur har du hanterat en situation dér en anstilld pre-
sterade under férvintningarna? Vad gjorde du for att
hjilpa den anstillda att forbittra sig?

10.

11.

12.

Utéver fragorna i steg 4 beh6vs nagra ytterligare saker sikerstillas vid intervju av chefer.

Sjilvklart kan vissa av dessa fragor anpassas till rekrytering av medarbetare ocksa.

Vilken ledarstil anvinder du oftast? Kan du ge exem-
pel pa hur du har anpassat din ledarstil baserat pa
situationen eller de anstilldas behov?

Vilka egenskaper menar du att en bra ledare ska ha?
Kan du ge exempel pa hur du har demonstrerat dessa
egenskaper i ditt tidigare arbete?

Hur arbetar du f6r att minniskor ska kunna vara sig
sjilva?

Kan du beskriva ndgon situation dir du fatt dina
medarbetare att skratta och kidnna glidje? Vad gjorde
du dar

Hur balanserar du din hilsa med stindiga affirsutma-
ningar? 13. Hur skapar du mening f6r dina medarbe-
tare och frimjar deras hilsa?

Lycka till!



