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OM BOKEN

Den har boken ar en férdjupning av den

tidigare utgivna metodboken "Rekrytera ratt!”.

| "Rekrytera ratt!” presenterades Interfems
rekryteringsmetod och varfér den ar att féredra
gentemot rekryteringsmetoder som anvander sig
av cv och personligt brev.

Efter att "Rekrytera ratt!” gavs ut har vi fatt nya
erfarenheter och lardomar om vad organisationer
som vill rekrytera behdver for att kunna
genomfdra en rekrytering pa egen hand. Sedan
2012 har vi utbildat cirka 450 personer fran cirka
100 organisationer runt om i Sverige. Vi har
aven tillhandahallit rekryteringstjanster dar vi har
gjort allt fran férarbetet till att genomféra en hel
rekrytering. Det som vi har lart oss fran moten
med de som deltagit i utbildningar och fran de
rekryteringar som vi genomfort ar samlat i denna
bok.

Boken vander sig till er som redan kanner till
Interfems metod och nu vill ha handledning i hur
ni ska implementera metoden. "Rekrytera ratt —
en guide i 10 steg” bestar av tio steg som guidar
er fran hur ni "bygger” en tjanst till hur ni fattar det
avgorande beslutet om vem som ska erbjudas
tjansten. Se denna handbok som ett hjalpmedel
for att ni pa egen hand ska kunna genomféra en
rekryteringsprocess som ger er ratt kompetens
pa ratt plats och samtidigt minskar risken for
exkludering eller rent av diskriminering.

OM METODEN

Interfem har tagit fram en rekryteringsmetod
for att hjalpa ideella organisationer att fa en
rekrytering som hittar den ratta kompetensen
samtidigt som risken for exkludering och
diskriminering minskar. Vi kallar den for en
“icke-diskriminerande och kompetensbaserad
rekryteringsmetod”.

Metoden har tagits fram darfor att den
traditionella metoden innefattande cv och
personligt brev inte far fram ratt kompetens
samtidigt som de befintliga kompetensbaserade
metoderna inte minskar utrymmet for
diskriminering. Interfem menar att det inte

racker med att anvanda en kompetensbaserad
metod eftersom manniskor anda tolkar och
beddémer kompetens olika beroende pa stkandes
kon, konsuttryck, alder, hudfarg, etnicitet,
funktionssatt, religios tillhdrighet med mera.

Vara forestallningar om personer kan vara hinder
under hela rekryteringsprocessen for var férmaga
att se och bedéma de sdékandes kompetens.

Vill ni lasa mer om Interfems rekryteringsmetod
hittar ni den i metodboken "Rekrytera ratt!”.
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Del 1

REKRYTERINGSPROCESSEN

| denna del beskrivs hur Interfems metod
genomfors i praktiken. Ni guidas genom

alla delmoment av rekryteringsprocessen
steg for steg. Som illustration av metoden
kommer ni fa folja hur en rekrytering av en
projektledare i en ideell organisation kan ga
till. Rekryteringsexemplet och organisationen
ar fiktiva.

For att visa skillnaderna mellan Interfems
metod och de traditionella metoderna
kommer det i "Steg 2 — Tjanstebeskrivning’,
"Steg 3 — Kravspecifikation” och "Steg 6

— Annonsering” visas ett exempel pa en
traditionell rekrytering. Exemplet ar taget fran
verkligheten men har anonymiserats for att i
storsta mojliga man minska igenkanning.



1. Behovsanalys

U BEHOVSANALYS

Alla rekryteringsprocesser bérjar med en
behovsanalys. Innan ni borjar formulera
annonsen eller tanker pa hur ni ska testa de
s6kande, gar ni igenom nulaget och hur den
narmaste framtiden ser ut for organisationen. Ni
svarar pa fragor som vilka kompetenser ni har ett
overfldd av idag och vilka kompetenser ni saknar.

Enkelt sagt gor ni en nuldgesanalys och
inventerar vad ni redan har och vad ni

saknar. | detta steg gar ni &ven igenom hur
personalsammansattningen ser ut idag och hur ni
vill att den ska se ut framdver. Har ni en majoritet
av personer med liknande erfarenheter kan det
vara dags att se till att fa in personer med andra
erfarenheter.
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Exempel projektledare

Projektledartjdnsten kommer att vara pé heltid
och pdgdr i minst ett dr. Projektet dr finansierat
av Allménna arvsfonden. | dagsléget finns det
fem projektanstdllda som arbetar i olika projekt
i organisationen. Utover projektledarna finns
det en verksamhetsledare och en ekonom.
Arbetsgivaren dr en ideell styrelse som har liten
inverkan pd det dagliga arbetet.

Det dr inga planerade férdndringar inom
organisationen det ndrmsta dret. Den storsta
fordndringen dr att det rekryteras ytterligare en
person och kapaciteten fér hur mdnga

som fysiskt kan vistas pd arbetsplatsen dr nddd.

Bland de befintliga anstdllda finns ingen anstdlld
som kommer vara aktuell for tjadnsten dd de vill
fortsdtta att arbeta med sina nuvarande projekt.
Ddarfor dr en nyrekrytering aktuell.

Arbetsplatsen dr fysiskt tillgdnglig for personer
med rullstol och permobil. De anstdllda delar

ett stort rum tillsammans. Det finns mojlighet

att arbeta hemifrdn om behov av avskildhet
uppstdr. Organisationen har inga egna resurser
for att anpassa arbetsplatsen ytterligare men det
finns mojlighet att s6ka pengar frén bland annat
Arvsfonden om ytterligare hjalpmedel dr aktuellt.

Bland de anstdllda dr det framst vita cis-
tiejer* i 30-darsdldern utan nagra storre
funktionsvariationer som krdver hjalpmedel.
Det finns mycket kompetens om hur ett projekt
genomfdrs samt om hur vi sdker finansiering
for projekt. Det finns dven goda kunskaper
om hur utbildningar och metodmaterial tas
fram. De kompetenser som saknas ¢r hur det
gdr att arbeta maktmedvetet med ungdomar
samt kontakter med ungdomar och ldrare i
Stockholms ytterfororter.

* Cis dr ett motsatsbegrepp till trans. | texten
innebdr det att personerna inte dr transpersoner.
Det biologiska, juridiska, sociala och kulturella
koénet, konsuttrycket och konsidentiteten gar
entydigt i linje samt uppfattas s& av andra. Ett
exempel pd en cisperson dr en person som
kdnner sig som och definierar sig som kvinna,
ses av andra personer som kvinna, dr fodd med
xx-kromosomer och snippa, ¢r registrerad som
kvinna i myndigheternas register, och beter sig i
stort sett utefter en kvinnlig konsroll.

8 DEL 1 — Rekryteringsprocessen
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CHECKA AV!

+” Ni har kartlagt vad som kommer att ske i
organisationen den narmaste framtiden.
Exempelvis om det kommer in nya uppdrag
eller projekt, om nagon kommer att vara
foraldraledig, flytta eller pensionera sig.

+” Ni har kartlagt hur den fysiska
tillgangligheten pa er arbetsplats ser ut
och sett dver majligheten att anpassa den
ytterligare for att dppna upp for fler personer
att kunna soka tjansten.

" Ni har analyserat hur er representation
gallande kon, konsidentitet, hudfarg, etnicitet,
funktionssatt ser ut och vilka av dessa som
ni saknar och som skulle kunna vara en
tillgang for tjansten och organisationen.

+” Ni har kartlagt vilka erfarenheter, perspektiv
och kompetenser som ni saknar och som
skulle kunna vara en tillgang for tjansten och
organisationen.

DEL 1T — Rekryteringsprocessen 9



2. Tjanstebeskrivning

3

& Tjanstebeskrivning
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Att gbra en tjanstebeskrivning kan verka vara
en latt uppgift men var erfarenhet visar att
det oftast ar oklart vad som faktiskt ingar i
arbetsuppgifterna. Personer, beroende pa
position, har olika uppfattningar om vad den
som rekryteras ska gora och vad som ingar i
tjansten.

| det traditionella sattet att rekrytera far
tjanstebeskrivningen sallan det arbete och den
tid som behdvs. Det vanliga ar att en befintlig,
las gammal, tjanstebeskrivning ateranvands
med uppdaterade datum. Exemplet pa en
traditionell tjanstebeskrivning visar ett vanligt
upplagg pa hur en tjanstebeskrivning ser ut
inom ideell sektor. Det ar i praktiken flera
tjanster i en och beskriver inte tydligt vad
projektledaren ska gora. Det blir svart for en
s6kande att bilda sig en uppfattning om vad
den framst ska arbeta med. Risken kan bli

att sokande skrams fran att soka tjansten

da det ser ut som ett omgjligt atagande.
Konsekvensen kan darfor bli att det ar framst
personer som redan ar insatta eller arbetar
inom ideell sektor som soker tjansten da de
vet att, och hur, en prioriterar nar en val ar pa
plats.
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Traditionell tjinstebeskrivning

Ansvarsomrdden och arbetsuppgifter
for projektledaren

* Leda och planera arbetet i
projektorganisationen

* Utveckla pedagogiska verktyg och material

* Besdka skolklasser och ha l6pande kontakt
med elever

* Ha l6pande kontakt med andra
samarbetspartners

e Publicera pd hemsidor och i sociala medier
¢ Rekrytera och utbilda elevambassadorer

e Forankra och dverldmna projektet i
organisationen

* Ha budgetansvar

Det ar oklart vad "leda och planera
arbetet i projektorganisationen”
innebar. Det kan uppfattas som att
det finns flera personer som arbetar i
projektet men det framkommer inte.

Det ar oklart om personen sjalv ska
utveckla pedagogiska verktyg och
skriva materialet eller om den ansvarar
for att nagon annan tar fram materialet.

Det ar oklart om personen

sjalv ska besdka och utbilda
skolklasser eller om den ska utbilda
elevambassadorerna att gora det.

Det ar oklart varfor det ska finnas

en I6pande kontakt med andra
samarbetspartners da det inte
framkommer att det krévs nagra for
projektet. Det ar aven otydligt om olika
samarbetspartners ar till fér projektet
eller for organisationen.




Ta fram en tjanstebeskrivning
| Interfems metod ar tjdnstebeskrivningen en av
de viktigaste delarna i rekryteringsprocessen.
Darfor laggs det mycket tid pa att fa en
ordentligt genomarbetad beskrivning av
arbetsuppgifterna. Anledningen till detta ar

att tjanstebeskrivningen ar grunden for alla
andra steg i rekryteringsprocessen. Finns det
inte en ordentligt genomarbetad beskrivning
forsvarar det arbetet med alla andra steg i
rekryteringsprocessen och risken for en kostsam
felrekrytering okar.

Steg 1

For att bestamma vilka arbetsuppgifter som Exempel projektledare

ska ingd i tjansten borjar ni med att prata med

personer som kommer att arbeta med personen. Tjansten dr helt ny och det finns ingen annan

Ni tar reda pa vad de anser att personen ska person som har den aktuella tjdnsten. Da de
gora och vilka kompetenser som kravs. Finns flesta i organisationen arbetar i projekt pratar vi
det redan en person pa den aktuella tjansten med dem for att ta reda pd vad de anser krdvs
tar ni reda pa vad den personen lagger sin och vad de ldgger ned mest respektive minst
arbetstid pa. Detta kan vara viktigt da det ofta arbetstid pd. Efter dessa samtal framkommer
skiljer sig fran den ursprungliga tanken eller fran det att det viktigaste dr att personen ska vara
arbetsbeskrivningen. sjdlvgdende och ha kunskap om det dmne som

dr centralt i projektet. Det som krdver mest
arbetstid dr att f& kontakt med mdlgruppen och
att ta fram material. Det de ldgger ned minst
tid pd dr att kommunicera ut projektet i sociala
medier, folja upp budget samt att rapportera till
projektfinansidren.

DEL 1 — Rekryteringsprocessen 1
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2. Tjanstebeskrivning

Steg 2

Nasta steg ar att skriva ned alla arbetsuppgifter
som ska inga i tjansten. | detta steg har ni
chansen att férandra tjanstens innehall och inte
bara kopiera en aldre version. Har analyserar ni

aven om det finns arbetsuppgifter som exkluderar

eller direkt diskriminerar tankbara sokande fran
att kunna soka tjansten. Nar ni skrivit ned alla

arbetsuppgifter diskuterar ni om alla behdver vara

med eller om det ar nagra som kan tas bort eller
eventuellt flyttas till en annan tjanst.

D > D> s > o D> D> s D> 9 D 0]

Exempel projektledare

Projektledaren ska:

¢ Skapa och genomfora utbildningar i hur
ungdomar kan agera mot rasism och sexism

* Ta fram ett skriftligt metodmaterial till larare

e Ta fram ett metodmaterial till ungdomar

» Kartlégga rasism och sexism som ungdomar
upplever genom att samla in berdttelser

* Delta pd konferenser som ror projektet

 Informera om projektet pd konferenser

* Delta i stddveckan i kdket

* Delta pd veckomoten pd arbetsplatsen

* Folja upp projektbudget

* Kommunicera ut projektet pd sociala medier
och via hemsidan

Diskussion: De arbetsuppgifter som inte

ar huvudarbetsuppgifter och som vi tror kan
exkludera sokande dr att delta pd konferenser
samt att félja upp budget. Vi resonerade som sd
att ett deltagande pd konferenser kan sdtta
hinder pé& grund av att lokalerna inte alltid &r
tillgangliga. Att félja upp en budget tdnker

vi kan ses som ett hinder om den sdkande

far uppfattningen att det dr en avancerad
arbetsuppgift som kréver utbildning eller
erfarenhet. Vi tar bort stédning eftersom det inte
dr en arbetsuppgift utan kan ingd i beskrivningen
av hur vi arbetar i organisationen. Att delta i
arbetsplatsens l6pande arbete beslutar vi att ha
kvar dé det dr en stor del av hur vi arbetar och
det dr viktigt att det framgdr redan fran bérjan.
Vdr uppdaterade tjdnstebeskrivning blir ddrmed
som foljer:

Projektledaren ska:

Skapa och genomfdra utbildningar i hur
ungdomar kan agera mot rasism och sexism
Ta fram ett skriftligt metodmaterial till larare
Ta fram ett metodmaterial till ungdomar
Kartléigga rasism och sexism som ungdomar
upplever genom att samla in berdttelser
Delta pd veckomoten pé arbetsplatsen

Folja upp projektbudget tillsammans med
ekonom och verksamhetsledare
Kommunicera ut projektet pd sociala medier
och via hemsidan

12 DEL 1 — Rekryteringsprocessen




2. Tjanstebeskrivning

3

Steg 3

Nar ni har beslutat vilka arbetsuppgifter som
tjansten ska innehalla rangordnar ni dem i en
fallande skala. Borja med de allra viktigaste
arbetsuppgifterna, de som personen kommer
att lagga mest arbetstid pa. De minst viktiga
arbetsuppgifterna, de arbetsuppgifter som
personen kommer att lagga minst tid pa,
placeras sist. Pa det sattet tydliggor ni tjanstens
prioriterade arbetsuppagifter for bade er sjalva och
for de sbkande.

D > D> s > o D> D> s D> 9 D 0]

Steg 4

Tydliggor varje arbetsuppgift sa att personen som
kommer att soka tjansten forstar vad den innebar
utan att beskrivningen blir for detaljerad. Det
viktiga ar att tjanstebeskrivningen ger sékande
en bild om vad tjansten innebar och att de blir
intresserade av att soka.

Exempel projektledare Exempel projektledare

Projektledaren kommer framst att arbeta med:

* Att skapa och genomfora utbildningar i hur
ungdomar kan motverka rasism och sexism

* Att ta fram ett skriftligt metodmaterial till lGrare

Projektledaren kommer att arbeta minst med:

* Att kartldgga rasism och sexism

* Att delta i arbetsplatsens l6pande arbete och
verksamhetsutveckling i organisationen

* Budgetuppfdljning

Diskussion: Den framsta arbetsuppgiften
kommer vara att ta fram utbildningsmaterial och
utbilda ungdomar i hur de kan motverka rasism
och sexism i skolan. Detta dd det dvergripande
malet i projektet dr att ge ungdomar verktyg att

pd egen hand kunna motverka rasism och sexism.

Ddrefter kommer arbetsuppgiften att ta

fram ett skriftligt metodmaterial for ldrare. Detta
dd materialet ska utgd ifrdn de erfarenheter och
kunskaper som skapats utifrdn utbildningarna
med ungdomarna.

Kartldggning av rasism och sexism och att ta
fram ett metodmaterial till ungdomarna tdnker vi
ingdr i att skapa och genomfora utbildningarna
och kan ddrfor tas bort.

De arbetsuppgifter som kommer att krdva minst
tid dr att sprida information om projektet dé det
finns riktlinjer om hur vi arbetar med det. Vad
gdller budgetuppfoljning och rapportering till
finansidren och arbetsplatsens l6pande arbete
kommer verksamhetsledaren och ekonomen att
vara behjdlpliga.

Projektledarens arbetsuppgifter dr att:

* Skapa och genomfora utbildningar i hur
ungdomar kan motverka rasism och sexism i
skolan.

DEL 1 — Rekryteringsprocessen 13




2. Tjanstebeskrivning

Antal arbetsuppgifter i
tjidnstebeskrivningen

En vanlig fraga ar hur manga arbetsuppgifter
som ska vara med i tjadnstebeskrivningen. Svaret
ar att det beror pa hur avancerad tjansten ar.
Fem till atta beskrivningar av arbetsuppgifter

ar ofta tillrackligt. Det gar att ha fler men blir
tjanstebeskrivningen fér omfattande finns risken
att sékande skrams bort istallet for att vilja soka
tjansten.

Ar det manga arbetsuppgifter behdver ni inte

ta med alla i tjanstebeskrivningen. Manga av
de mindre arbetsuppgifterna, exempelvis att
hjalpas at med stadning av gemensamma
utrymmen kan ldmnas till arbetsplats- eller
organisationsbeskrivningen. Om ni inte far
med alla arbetsuppgifter som ar viktiga kan ni
beskriva arbetsomraden. Detta galler framst mer
avancerade tjanster sasom chefspositioner. Da
beskriver ni vad arbetsomradet innebar och ger
nagra exempel.

14 DEL 1 — Rekryteringsprocessen
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Exempel arbetsomrdade for
verksamhetschef

Arbetsgivaransvar

Du kommer dagligen vara arbetsledare for
personalen och stotta dem i deras arbete. Det
innebdr att ha regelbundna avstamningar for
att sdkerstdlla personalens arbetsmiljo och

hdlsa. Du kommer att hdlla medarbetarsamtal,
drlig lonerevision med mera. Du kommer dven
att ansvara for rekrytering, tillsGttande och
fordndringar av tjdnster pd kansliet.
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2. Tjanstebeskrivning

Tjdnstebeskrivning utifran
Interfems metod

Projektledarens arbetsuppgifter dr att:

Skapa och genomfoéra utbildningar i hur
ungdomar kan motverka rasism och
sexism i skolan.

Ta fram ett skriftligt metodmaterial i hur
ldrare kan arbeta for att motverka rasism
och sexism i skolan.

Sprida information om projektet via
sociala medier och organisationens
hemsida.

Tillsammans med verksamhetsledare och
ekonom félja upp projektets budget samt
rapportera till projektfinansidren.

Delta i arbetsplatsens l6pande arbete
och verksamhetsutvecklingen i
organisationen.

De viktigaste arbetsuppgifterna
kommer forst och darefter i en
fallande skala for att fortydliga for den
sokande vad hen framst kommer att
arbeta med.

Det ar beskrivet vad de olika
arbetsuppgifterna innebar.

Nar projektledaren inte kommer

att vara ensamt ansvarig for en
arbetsuppgift skrivs det ut vem hen
kommer att arbeta tillsammans med.

DEL 1T — Rekryteringsprocessen
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2. Tjanstebeskrivning
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CHECKA AV!

+” Ni ar 6verens om att de arbetsuppgifter som
star i tjanstebeskrivningen ar de som ska
inga i tjansten.

o Arbetsuppgifterna ar ordnade i en fallande
skala med de allra viktigaste forst och de
minst viktiga sist.

+” Ni har mellan fem till atta beskrivningar av
arbetsuppgifterna.

+” Ni har analyserat om nagra av
arbetsuppgifterna direkt hindrar personer
fran att kunna soka tjansten samt diskuterat
om det ar majligt att ta bort eller andra
dessa.

DEL 1 — Rekryteringsprocessen
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3. Kravspecifikation

v KRAVSPECIFIKATION

| en traditionell rekrytering ar det vanligt att
kravspecifikationen blir en lang, ofta orealistisk,
lista pa hur en vill att den nya personen ska
vara och vad den ska kunna. Det blir en
Onskelista som ingen kan uppfylla. En skillnad
gentemot Interfems metod ar aven att det

ar vanligt att det finns krav pa kompetenser
som inte ar nédvandiga for arbetsuppgifterna.
Till exempel att personen ska ha flera

ars arbetslivserfarenhet och akademisk
examen trots att det inte finns nagot i sjalva
arbetsuppgifterna som kraver det.

18 DEL 1 — Rekryteringsprocessen

Traditionell kravspecifikation

Formella kvalifikationer

* Relevant universitets-/hdgskoleutbildning

« Erfarenhet av projektledning

* Erfarenhet frdn ideell forening, som frivillig eller

anstdlld

Erfarenhet av att hdlla utbildningar, och/eller av

att arbeta med information i skolan

Erfarenhet av att rekrytera, coacha och motivera

frivilliga

* God férmdga att uttrycka dig i tal och skrift pé
svenska och engelska

* Datorvana och goda fdrdigheter i Officepaketet

Meriterande kvalifikationer

« Erfarenhet av att leda en grupp mot

uppsatta mal

Tidigare erfarenhet av att utveckla pedagogiskt

material

* Vana att arbeta sjdlvstdndigt och att ta egna
initiativ

¢ Kunskap om XX (organisationen)

Erfarenhet av sponsring och foretagssamarbete

e B-korkort

D D> 5 D> > 7 D> s D> o D> 0
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Det finns ingen motivering till varfér en
akademisk utbildning kravs i relation till
arbetsuppgifterna. Det skrivs inte heller
ut vilken slags utbildning som ar relevant
utan det ar upp till den sdkande att
férsta vad som ar en relevant utbildning.
Se tjanstebeskrivning pa sid.10.

Det finns ingen motivering utifran
arbetsuppagifterna till varfor det kravs
erfarenhet av ideella féreningar. Kravet
exkluderar darfér personer som inte har
denna erfarenhet.

Det definieras inte vad god férmaga
att uttrycka dig i tal och skrift innebar.
Det ar darmed en stor risk for att
magkanslan tar dver.

Det finns inget i arbetsuppgifterna som
motiverar varfor personen ska kunna
engelska. Se tjanstebeskrivning sid.10.

Det ar meriterande att ha korkort trots att
det inte finns nagot i arbetsuppgifterna
som sager att du ska koéra bil. Har finns
risk for ett utestdngande av personer
som inte har ekonomisk mojlighet att ta
korkort samt risk for diskriminering mot
personer som pa grund av funktions-
variationer inte tillats eller kan ta korkort.




Ta fram en kravspecifikation

| Interfems metod innehaller kravspecifikationen
endast de kompetenser som kravs for att klara av
de arbetsuppgifter som ingar i tjansten. Det ska
finnas en tydlig koppling mellan kravspecifikation
och tjanstebeskrivning. Gar det inte att gora
nagon koppling mellan en kompetens och en
arbetsuppgift ska den kompetensen inte vara
med i kravspecifikationen.

Steg 1 Exempel projektledare

Borja med att ta fram tjanstebeskrivningen.
Darefter gar ni igenom varje arbetsuppgift och Arbetsuppgift: "Skapa och genomfdra utbildningar Diskussion: Vi diskuterar vilken kunskap eller
diskuterar vad det ar for kompetenser som kravs om rasism och sexism for ungdomar i skolan”. fardighet personen behdver for arbetsuppgiften
for att klara av den arbetsuppgiften. och kommer fram till att personen ska ha
De kompetenser som krdvs for att kunna utféra pedagogiska verktyg, kunskap om édmnet och att
arbetsuppgiften ar: hen har en maktmedvetenhet dd den ska utbilda i
e Ha kunskap om strukturell rasism och sexism hur strukturell rasism och sexism kan motverkas.
* Kunna arbeta sjdlvstandigt Vidare tdnker vi att hen mdste kunna arbeta
* Kunna arbeta mot uppsatta mal sjdlvstdndigt dd det inte finns ndgon annan som
» Kunna prata och skriva pé& svenska kommer att arbeta i projektet. DA arbetet framst
* Vara muntligt pedagogisk kommer att ske pd svenska méste hen kunna
¢ Vara maktmedveten prata och skriva pd svenska.
¢ Ha kontakter till ungdomar
* Vara dvertygande Vi kommer fram till att det inte krdvs
* Kunna organisera sitt arbete ndgon akademisk utbildning och/eller
arbetslivserfarenhet for arbetsuppgiften dé
personen kan ha fatt dessa kompetenser fran
exempelvis ideellt engagemang eller eget
intresse. Det dr ett plus om hen har kontakt med
malgruppen.
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3. Kravspecifikation

Steg 2

Darefter stryker ni de kompetenser som liknar
varandra eller som inte gar att koppla ihop med
nagon arbetsuppgift. Ha tjanstebeskrivningen
bredvid er sa att ni direkt kan se om kompetensen
kan kopplas ihop med en arbetsuppgift eller inte.

D D> 5 D> > 7 D> s D> o D> 0

Steg 3

Ni har tagit fram vilka kompetenser som
personen ska ha for varje arbetsuppgift i
tjanstebeskrivningen. Nasta steg ar att ta reda
pa vad dessa kompetenser innebar i relation till
arbetsuppgiften. Det vill saga vad det ar som gor
att personen uppfyller kompetensen.

Exempel projektiledare Exempel projektledare

Arbetsuppgift: "Skapa och genomféra utbildningar
om rasism och sexism for ungdomar i skolan”.

De kompetenser som krdvs for att kunna géra
arbetsuppgiften ar att:

¢ Ha kunskap om strukturell rasism och sexism
* Kunna arbeta sjdlvstandigt

o Kunna-arbeta-mot-uppsatte-mét

* Kunna prata och skriva pd svenska

* Vara muntligt pedagogisk

* Vara maktmedveten

* Ha kontakter till ungdomar

. v ..

. K . . I

Diskussion: Vi stryker att ’kunna arbeta mot
uppsatta mal” och ldgger till den i att "arbeta
sjdlvstdndigt” dé vi anser att den kompetensen
ingdr i att kunna arbeta sjdlvsténdigt. Vi stryker
ocksd att "vara 6vertygande” dd vi anser att det
ar en definition av att ha "muntligt pedagogisk
formdga”. Slutligen stryker vi att "kunna
organisera sitt arbete” dé vi kommer fram till
att det inte spelar négon roll hur personen
arbetar. Det viktiga for oss dr att personen kan
arbeta sjdlvstdndigt och darmed forverkliga
projektmalen och genomfora projektet.

For arbetsuppgiften "skapa och genomfora
utbildningar om rasism och sexism fér ungdomar”
krdvs en muntlig pedagogisk formdga dé
personen ska utbilda ungdomar.

En muntlig pedagogisk formaga i relation till

arbetsuppgiften innebdr att:

* personen har en rod trdd i sitt uppléigg och sin
presentation

» personen anvdnder ett sprdk som dr anpassat
till mélgruppen

e personen Gr 6vertygande

* personen Gr maktmedveten i sitt uppléigg och
sin presentation
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3. Kravspecifikation

Steg 4

Dela in kompetenserna i skallkrav, krav
respektive meriter. Pa det sattet tydliggor ni for
er sjalva vilka kompetenser som ar viktigast och
avgorande for att fa tjansten. Nagot som kommer
underlatta mycket i urvalsprocessen.

Skallkrav ar kompetenser som personen maste
uppfylla for att klara av arbetsuppgifterna.
Uppfyller inte personen dessa kan hen inte heller
erbjudas tjansten. Anvand fyra till fem skallkrav,
fler an sa gor det svart att testa alla under
rekryteringsprocessen.

Krav ar de kompetenser som ar viktiga
men ar inte helt avgérande for att klara av
arbetsuppgifterna.

Meriter ar de kompetenser som ar ett plus

att ha men ar inte alls avgérande for att klara

av arbetsuppgifterna. Anvand de meriterande
kompetenserna for att fa in de erfarenheter,
kunskaper eller beteenden som ni saknar. De
meriterande kompetenserna maste precis som
skallkraven och kraven alltid kunna kopplas ihop
med och ha relevans for arbetsuppgifterna om de
ska vara med.

For att arbeta som projektledare ska du:

¢ Vara maktmedveten (Skallkrav)

« Vara sjdlvgdende (Skallkrav)

* Ha en muntlig pedagogisk férmdga pd svenska
(Skallkrav)

* Ha en skriftlig pedagogisk férmdga pé svenska
(Skallkrav)

¢ Ha kunskap om hur rasism och sexism kan
motverkas (Krav)

¢ Kunna hdlla en budget (Krav)

* Kontakter med malgruppen i dessa omréden
(Meriterande)

* Nd& och kommunicera med projektets olika
mdlgrupper via malgruppsanpassade kanaler sd
som sociala medier och tryckta medier
(Meriterande)

Diskussion: Den viktigaste kompetensen dr

att den s6kande Gr maktmedveten. Utan en
maktmedvetenhet hos personen spelar det

ingen roll om hen har en muntlig och skriftlig
pedagogisk formdga eller kan arbeta sjdlvsténdigt
dd syftet med projektet gér forlorat. Vi anser

dven att det dr svdrare for en person att bli
maktmedveten dn att ldra den att vara muntligt
och/eller skriftlig pedagogisk. Den kompetens
som vi beddmer dr ndst viktigast dr "vara
sjdlvgdende”. Personen mdste kunna genomféra
projektet pd egen hand dd det inte finns nagra
kollegor eller ndgon chef som kommer att ansvara
eller arbeta i projektet. Ddrefter féljer "muntlig
och skriftlig pedagogisk formdga pé svenska”.

P s D> s D> s > 7 D> 5 > 9 D> 0|
Exempel projektledare

Det dr viktigt att personen kan utfora det
huvudsakliga arbetet pd& svenska for att
budskapet ska gé fram och projektmdlen uppnds.
Dessa kompetenser anser vi dr en forutsdttning
for att kunna genomféra arbetsuppgifterna och
ddrmed for att kunna erbjudas tjdnsten.

Kravet "kunskap om hur det gdr att motverka
rasism och sexism i skolan” stdlls for att
sdkerstdlla att personen kan ta fram verktyg,
utbildningar och metodmaterial som ger den
effekt som projektet ska uppnd. Vi anser inte att
det behdver vara ett skallkrav dé& personen via

sin maktmedvetenhet har tillrdcklig kunskapsniva
for att klara av arbetsuppgiften. Det finns Gven
mojlighet att f& mer specifik kunskap i hur

rasism och sexism kan motverkas i skolan under
projekttiden. Att kunna hélla en budget dr ett krav
dd personen kommer att arbeta sjdlv i projektet.
Dock dr det inte ett skallkrav dé det endast
innebdr att kunna se till att budgeten halls samt
att det kommer att finnas stdd och hjdlp fran bdade
ekonom och verksamhetsledare.

Det dr en merit att ha kontakter med malgruppen
och kunskap om hur en ndr ut till mélgruppen for
att vi vill f& sokande frdn malgruppens omrdde.
Forutom att meriterna kommer att vara en tillgdng
i arbetet 6kar vi chansen att @ med personer som
har andra erfarenheter dn de som redan finns i
organisationen ldngre in rekryteringsprocessen.
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Steg 5

For att fortydliga bade for er sjalva och for

de s6kande beskriver ni slutligen varfor
kompetensen kravs i relation till arbetsuppgiften.

Exempel projektledare

Vara maktmedveten (Skallkrav)

Eftersom du kommer att arbeta med att
utbilda ungdomar i hur de kan motverka
rasism och sexism i skolan ska du ha kunskap
om maktprocesser och i synnerhet rasism

och sexism. Det innebdr dven att du ska vara
medveten om din maktposition i férhdllande till
ungdomarna.
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Kravspecifikation utifran Interfems metod

For att arbeta som projektledare ska du:

* Vara maktmedveten
Eftersom du kommer att arbeta med att utbilda ungdomar i hur de kan motverka rasism och sexism i
skolan ska du ha kunskap om maktprocesser och i synnerhet rasism och sexism. Det innebdr dven att
du ska vara medveten om din maktposition i forhdllande till ungdomarna.

Alla kompetenser ar kopplade
till en arbetsuppgift fran
tjanstebeskrivningen.

Vara sjidlvgdende

Dd du dr ansvarig for att driva projektet och fér att nd projektets uppsatta mdl ska du vara sjdlvgdende
och kunna organisera, planera och genomfdra dina arbetsuppgifter pd egen hand.

¢ Ha en muntlig pedagogisk féormdga pa svenska

| och med att du kommer att hdlla utbildningar fér ungdomar ska du muntligt kunna férmedla
budskapet pd ett tydligt och évertygande sdtt. Det innebdr dven att du kan anpassa din muntliga
kommunicering sd att den passar malgruppen.

Det forklaras kort varfor kompetensen
kravs i relation till arbetsuppgifterna.

* Ha en skriftlig pedagogisk formdga pd svenska
Eftersom du kommer att ta fram ett skriftligt metodmaterial till lGrare ska du skriftligt kunna formedla
budskapet pd ett tydligt och 6vertygande sdtt. Det innebdr dven att du kan anpassa det skriftliga
materialet till mdlgruppen.

* Ha kunskap om hur rasism och sexism kan motverkas
Du ska ha kunskap i hur rasism och sexism kan motverkas i skolan dd du kommer utbilda ungdomar
samt ta fram skriftligt metodmaterial for ldrare i dessa dmnen.

¢ Kunna hdlla en budget
Eftersom du dr ansvarig for projektet ska du kunna hdlla projektets satta budget.

Det dr en merit om du:
¢ Har kontakter med ungdomar och ldrare i Stockholms ytterfororter for att underldtta ditt arbete med
att nd ut till mdlgruppen.

De meriterande kompetenserna ar
tydligt markerade och avskilda fran
skallkraven och kraven for att undvika

* Kan nd och kommunicera med mdlgruppen via mdlgruppsanpassade kanaler s som sociala medier PP
missforstand.

och tryckta medier. Detta dd du kommer att arbeta med att n& ut med projektet till ungdomar och

ldrare i Stockholms ytterfororter.
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CHECKA AV!

" Ni har bara med kompetenser som gar att
koppla till en arbetsuppagift.

& Ni har brutit ned kompetensen till det
faktiska beteendet, erfarenheten eller
kunskapen som ni ar ute efter och anvander
inte akademisk utbildning och/eller
arbetslivserfarenhet slentrianmassigt.

" Ni har delat in kompetenserna i skallkrav,
krav och meriterande for att tydliggora vilka
kompetenser som ar viktigast for bade er
sjalva men aven for de sdékande.

" Ni ger en kort forklaring till varfor
kompetenskravet stalls for att tydliggora for
den s6kande.
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4. Urvalsmetoder

)" URVALSMETODER

Efter att ni tagit fram tjanstebeskrivningen och
kravspecifikationen ar det dags att bestamma
vilka urvalsmetoder ni ska anvanda for att testa
de efterfragade kompetenserna.

Steg 1

Borja med att diskutera vilka urvalsmetoder ni
ska anvanda for att se om och hur de sékande
uppfyller kompetenskraven. Nagra vanligt
féorekommande urvalsmetoder i Interfems metod
ar frageformular, arbetsprov och strukturerad
intervju.

Steg 2

Besluta sedan vilka kompetenser som ska

testas i respektive urvalsmetod. Grundprincipen
ar att alla kompetenser som star med i
kravspecifikationen ska testas nagon gang under
rekryteringsprocessen. Skallkraven ska testas i
alla urvalsmetoder for att ni ska fa en helhetsbild
av den sdkandes kompetens. Om ni inte vet hur
ni ska testa en kompetens pa basta satt radfragar
ni nagon som har den expertisen.

D> - > o D> 7 > 3 D> 9 > 0

Steg 3

Nar ni har beslutat vilka urvalsmetoder ni ska
anvanda er av och vilka kompetenser som ni

ska testa i respektive urvalsmetod bestammer

ni hur manga sékande som ska ga vidare i varje
steg. Det ar inte mgjligt att helt bestamma antalet
s6kande men ni kan gbra en uppskattning dar

ni vager in vad som ar realistiskt for de sékande
men aven utifran era resurser. Annars riskerar ni
att std med for manga eller for fa sdékande i slutet.
Rakna alltid med att nagon eller nagra sékande
kommer att avbryta rekryteringen, oavsett i vilket
steg i rekryteringsprocessen de befinner sig i. Ta
darfér med nagra fler sdkande, om de uppfyller
skallkraven och kraven, till varje steg for att
minska risken att std med for fa s6kande i slutet.

Exempel projektledare Exempel projektledare Exempel projektledare

Vi vill att mdnga sdkande ska kunna séka
tjdnsten och kunna visa sin kompetens. Darfor vill
vi att det forsta steget ska vara ett frdgeformuldr.
Efter frdgeformuldret vill vi f& en fordjupad
information om de sokandes kompetens och
ddrfor vill vi att de sdkande ska genomfora ett
arbetsprov. Vi har inte tid eller resurser att tréaffa
fler dn fem s6kande pd intervju och vi vdljer
darfor att placera den sist.

| frégeformuldret vill vi testa s ménga skallkrav
som mojligt men pd en enklare nivd. Vi kommer
dven fram till att vi kan testa kraven och det
meriterande i frégeformuldret om de inte

krdver for mycket arbete av den sokande. Efter
frdgeformuldret vill vi fa en fordjupad information
om de sdkandes kompetens for de viktigaste
arbetsuppgifterna. Darfor vill vi ha ett arbetsprov
ddr sd manga som mojligt av skallkraven testas

i relation till de viktigaste arbetsuppgifterna.
Slutligen vill vi tréffa ett mindre antal sokande pd
en intervju ddr vi testar de kompetenser som inte
har testats samt s& mdanga av skallkraven som
mojligt.

Vi vill att mdnga personer ska kunna séka
tjinsten och gor ddrfor ett enklare frageformuldr.
Urvalet fran frdgeformuldret ska resultera i att
minst tio personer gdr vidare till arbetsprovet.
Detta d& det dr forst i arbetsprovet vi bérjar
testa skallkraven fordjupat och kan se om de
sokande uppfyller skallkraven eller inte. Urvalet
frdn arbetsprovet ska resultera i att det dr minst
fem personer som gar vidare till intervjun. Vi har
inte tid eller resurser att intervjua fler dn fem
personer. Dock ldmnar vi utrymme for att ta in
ytterligare ndgon sokande till intervjun beroende
pd hur bra de presterar i arbetsprovet.
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4. Urvalsmetoder

Frageformular

| Interfems metod anvands inte cv eller personligt
brev da de metoderna inte far fram de s6kandes
kompetens och premierar de sdkande som

har férmagan att "salja in sig”. Istallet brukar

ett frageformular anvandas som en forsta
urvalsmetod.

| frageformularet staller ni fragor som ar kopplade
till arbetsuppgifterna. Férdelen med det ar att ni
ser de sbkandes kompetens direkt i relation till
arbetsuppgiften. Genom att endast stalla fragor
som ar relevanta for tjansten okar ni mojligheten
att fa den information ni efterfragar da de
sokande svarar pa det ni vill ha svar pa.

Steg 1

Bestam vilka kompetenser som ska testas

och pa vilket satt. Det gar ofta att testa

alla kompetenserna om fragorna inte ar for
avancerade och kraver for mycket arbete av den
sokande. Ett lagom antal fragor ar mellan sex och
tio beroende pa hur manga av fragorna som ar
avancerade. Antalet avancerade fragor, som ger
er en fordjupad bild av den sékandes kompetens,
bor inte vara mer an tva—tre stycken.

Interfem far ofta fragan om inte alla skallkrav

ska testas i det forsta steget. Svaret ar

ja, det ar optimalt for att kunna salla bort

s6kande som inte uppfyller skallkraven tidigt i
rekryteringsprocessen. Tyvarr ar det ofta svart att
testa alla skallkrav med enbart en urvalsmetod da
det kan bli for omfattande for den sékande. Gor
darfor alltid en avvagning vad en rimlig niva ar
bade utifran er och de sékandes situation.
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4. Urvalsmetoder

Steg 2

For att skapa en fraga tar ni fram
kravspecifikationen. Darefter tar ni en
kompetens i taget och gér om den till en fraga.
Grundprincipen ar att ju mer information ni vill
ha om den s6kandes kompetens desto mer
avancerad fraga maste ni skapa. | exemplet
nedan visas ett exempel pa en enklare och en
mer avancerad fraga utifrin samma kompetens.

Enkel fraga

Kompetens: Vara sjdlvgdende. (Skallkrav)

D& du dr ansvarig for att driva projektet och

for att nd projektets uppsatta mdl ska du vara
sjdlvgdende och kunna organisera, planera och
genomféra dina arbetsuppgifter pd egen hand.

och genomfora dina arbetsuppagifter.
Kan du arbeta under dessa forutsdattningar?
Svarsalternativ: Ja/Nej

Diskussion: Att arbeta sjdlvstéandigt dr ett
skallkrav och ndgot som vi vill testa i det forsta
steget i rekryteringsprocessen. Det dr dock
svdrt att testa kompetensen "att kunna arbeta
sjdlvstdndigt” pd ett mindre avancerat sdtt i ett
frdgeformuldr.

Frdga: | det dagliga arbetet dr du ensamt ansvarig
och ddarfor ska du sjdlv kunna organisera, planera

Ddrfor skapade vi en frédga som Gr mer som en
“informationsfréga” till den sokande. Det innebdr
att frdgans fokus dr att gora den sdkande
uppmdrksam pd att hen kommer att arbeta
sjalvstdndigt och att hen bekrdftar att den ar
medveten om och accepterar det. | de foljande
urvalsmetoderna testar vi sedan om den sokande
kan arbeta sjdlvstdndigt pd ett mer avancerat
satt.

Avancerad fraga

Kompetens: Vara sjdlvgdende. (Skallkrav)

Dé& du dr ansvarig for att driva projektet och

for att né projektets uppsatta mdl ska du vara
sjdlvgdende och kunna organisera, planera och
genomféra dina arbetsuppgifter p& egen hand.

Frdga: | det dagliga arbetet kommer du att arbeta
mycket pd egen hand och ddrfor ska du sjdlv
kunna organisera, planera och genomfdra dina
arbetsuppgifter for att nd projektets mal*.
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Exempel projektiledare

Beskriv hur du kommer att se till att uppfylla
projektets mdl inom projekttiden. | ditt svar vill vi
att det framgdr hur du kommer att arbeta under
de tvd forsta ménaderna samt sex ménader och
framat.

*Projektets mal innebdr att du under ett drs tid
ska utbilda minst 300 ungdomar och ta fram ett
skriftligt metodmaterial till lGrare i hur de kan
motverka rasism och sexism i skolan.

Diskussion: Vi ldgger till projektmdlen och ber
den s6kande att beskriva hur hen kommer att
arbeta for att nd dem under projekttiden. Genom
att skapa en mer avancerad frdga far vi mer
information om, och pd vilken nivd, den s6kande
kan arbeta sjdlvstandigt.
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4. Urvalsmetoder

Steg 3

Nar ni har gjort fragor till alla de kompetenser
som ni vill testa i frageformularet gar ni igenom
det for att se om ni testar de kompetenser som
ni vill testa samt om de fragor ni staller far
fram den information som ni ar ute efter. Det
ar vanligt att ni behover ga tillbaka och éndra i
tjanstebeskrivningen och/eller kravspecifikationen
nar ni har kommit till detta steg. Det beror

pa att framtagandet av specifika fragor ofta
tydliggor vad ni egentligen ar ute efter. Nagot
som ni kanske inte var medvetna om nar

ni tog fram tjanstebeskrivningen och/eller
kravspecifikationen.

Steg 4

Lagg in fragorna i ett digitalt frage- eller
enkatprogram. Har ni inte ett sadant program i er
organisation &r det en bra investering. Férdelarna
med att anvanda ett digitalt verktyg, gentemot
exempelvis Word, ar att ni far all information om
de sokande samlat pa ett stalle. Ni kan aven valja
hur ni vill lasa de s6kandes svar, om ni vill ta en
fraga i taget, anonymisera med mera. De framsta
anledningarna ar dock att ni minskar risken att
forlora nagon information eller att nagon obehdrig
far ta del av den.
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Frageformuldr for projektledaren

Fraga 1.

Du kommer arbeta med att né ungdomar och ldrare i Stockholms ytterférorter och ddrfér dr det De meriterande kompetenserna finns
meriterande om du har kontakter med mdlgruppen i dessa omrdden. Beskriv vilka kontakter du med for att fa med sig sGkande med
har som ndr mdlgruppen. | ditt svar vill vi att det framgdr hur dessa kontakter kommer att vara en specifika erfarenheter langre in i
tillgang i projektet. rekryteringsprocessen.

Svarsalternativ: Kommentarsfdlt

Fraga 2.
Du kommer att sprida information om projektet via vara sociala medier och var hemsida. Dérfor vill Fragorna ar kopplade till rollen som
vi att du beréttar hur du kommer att arbeta fér att nd ut med projektet till malgruppen och fa dem projektledare.

att bli intresserade av att delta i projektet. | ditt svar vill vi att det framgédr hur du kommer att arbeta
for att nd@ ungdomarna respektive ldrarna.

Ditt svar ska vara minst 100 och maximalt 200 ord.
Svarsalternativ: Kommentarsfalt

Frdga 3.

| det dagliga arbetet kommer du att arbeta mycket pd egen hand och ddrfér ska du sjdlv kunna
organisera, planera och genomfdra dina arbetsuppgifter for att nd projektets mal*. Beskriv hur du
kommer att se till att uppfylla projektets mal inom projekttiden. | ditt svar vill vi att det framgdr hur
du kommer att arbeta under de tvd forsta mdnaderna samt sex mdnader och framdat.

Skallkravet "Sjalvgaende" testas i
fraga 3. "Maktmedvetenhet" testas i
frdga 4 samt 5. "Skriftlig pedagogisk"
testas i fragorna 4 och 5.

*Projektets mal innebdr att du under ett drs tid ska utbilda minst 300 ungdomar och ta fram ett
skriftligt metodmaterial till ldrare i hur de kan motverka rasism och sexism i skolan.

Ditt svar ska vara minst 200 och maximalt 300 ord.
Svarsalternativ: Kommentarsfalt
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Frdga 4.

Din framsta arbetsuppgift kommer att vara att utbilda ungdomar i hur de kan motverka rasism Alla fragorna ar ihopkopplade
och sexism i skolan. Darfor vill vi att du beskriver tre verktyg som ungdomar kan anvdnda for att med tjanstebeskrivningen och
motverka rasism och sexism i skolan. | din beskrivning vill vi att det framgér varfér du véljer dessa kravspecifikationen sa att den
verktyg samt vilka férdelar och nackdelar de har. sOkande vet varfor fragan stalls.

Ditt svar ska vara minst 300 och maximalt 400 ord.
Svarsalternativ: Kommentarsfdalt

Fraga 5.

For att utbilda ungdomar i hur de kan motverka rasism och sexism i skolan krdvs det att du kan
férmedla budskapet pd ett sdtt som gor att ménga kan ta till sig budskapet. Darfor vill vi att du
beskriver pd vilket sdtt du kommer att férmedla att alla dr en del i arbetet for att motverka rasism
och sexism utan att forminska ungdomarnas egna erfarenheter och kunskap. | ditt svar vill vi att du
utgdr frén hur du skulle gora vid ett utbildningstillfdlle med ungdomarna.

Ditt svar ska vara minst 300 och maximalt 400 ord.
Svarsalternativ: Kommentarsfdalt

Antal ord &r avgrénsade for att visa
den s6kande vad vi forvantar oss

utav hens svar. Pa det sattet far alla

Kontaktuppgifter sokande liknande forutsattningar
Namn: och vi far inte for lite eller féor mycket
E-post: information fran den sékande.
Telefon:
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4. Urvalsmetoder

Arbetsprov

Arbetsprov anvands alltid i Interfems metod

da ett arbetsprov har den hogsta validiteten
(s@kerheten) nar det galler att se och fa fram de
sdkandes kompetens. Ett arbetsprov ger inte bara
bra information om den s6kandes kompetens,

det ger aven den sdokande mojligheten att visa

sin kompetens utan att behéva sélja in sig.
Arbetsprovet ger ocksa den sdkande insyn i vad
tjansten innebar och pa det sattet kan hen avgodra
om det ar nagot som lockar eller inte.

Hur arbetsprovet utformas beror pa vilka
arbetsuppgifter som ingar i tjansten och vilka
kompetenser ni sdker. Principen ar dock att

ni ska lata den sdkande visa de viktigaste
kompetenserna (skallkraven) i de viktigaste
arbetsuppgifterna sa verklighetsnara som maijligt.
Pa det sattet far ni information om hur den
sokande utfér arbetsuppgifterna sa att ni kan
avgora om hen har de kompetenser som ni letar
efter eller inte.
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Steg 1
Boérja med att ta fram de viktigaste
arbetsuppgifterna och skallkraven.

Exempel projektledare

De viktigaste arbetsuppgifterna dr att:

* skapa och genomfora utbildningar i hur
ungdomar kan motverka rasism och sexism i
skolan.

¢ ta fram skriftligt metodmaterial for ldrare
for hur de kan motverka rasism och sexism i
skolan.

Skallkraven dr att:

* vara maktmedveten

* vara sjdlvgédende

* muntligt pedagogisk pd svenska
« skriftligt pedagogisk pé svenska
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Steg 2
Bestam darefter hur och pa vilket satt ni vill testa
skallkraven med de viktigaste arbetsuppgifterna.

Det ar vanligt att arbetsproven blir tidskravande
och komplicerade. Risken med det ar att det
enbart ar de sdkande som har tid som kommer
gOra arbetsprovet. Det ar en svar avvagning

att gora. A ena sidan, ha ett arbetsprov som
ger er mycket information om den sékandes
kompetens men ni riskerar att fa en homogen
sdkandegrupp. A andra sidan, ha ett arbetsprov
som inte exkluderar sbkande men som inte

ger er lika mycket information om de sékandes

kompetenser. Exempel projektledare

For att fler ska kunna gora ett omfattande Det dr ett skallkrav att den s6kande ska vara Arbetsprovet kommer ddrmed bestd av en

arbetsprov ger ni de sdékande gott om tid. Minst muntligt pedagogisk pd svenska. Vi kan inte testa skriftlig och en muntlig del. Den s6kande kommer

en vecka, men garna tva om det handlar om att den sokandes muntliga pedagogiska férmdéga att ha tvd veckor pd sig att skicka in det skriftliga

skriva mycket eller producera material. Férsok i skrift utan vi behover trdffa den sckande. Vi arbetsprovet for att fler ska kunna ha majligheten

aven att lagga arbetsprovet efter ett forsta kommer ddrfér fram till att "muntlig pedagogisk att genomféra det. De s6kande som gdr vidare

urval eftersom det annars kommer vara manga férmdga pd svenska” kan testas i samband med till det muntliga arbetsprovet och intervjun

sdkande som lagger ned mycket tid och arbete intervjun. P& det sdttet sparar vi tid for bdde oss kommer att ha en vecka att férbereda sig. For

utan mojligheten att erbjudas tjansten. och de s6kande. att minimera arbete for de sokande kopplar vi
ihop det skriftliga arbetsprovet med det muntliga

Om det ar ett omfattande arbetsprov, och som Vi har inte tid eller resurser att ha fler dn fem arbetsprovet.

ni kommer att f& anvandning for aven efter s6kande pd intervjun och vi behover darfor ett

rekryteringens slut, bor ni dvervaga om ni kan steg mellan fradgeformuldr och det muntliga

ge ekonomisk ersattning. Arbetsproven kan ge arbetsprovet. Vi kommer fram till att ett skriftligt

er idéer eller information som ni kan anvanda er arbetsprov ska genomfdras som ett mellansteg.

av, det vill sdga idéer och information som ni far | det skriftliga arbetsprovet testar vi skallkravet

gratis av de stkande. Beratta aven alltid, eller lat "skriftlig pedagogisk férmdga”.

de s6kande f& valja, vad ni kommer att géra med

arbetsprovet efter rekryteringens slut.
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Steg 3
Satt darefter ihop arbetsuppgiften med en eller
flera kompetenser till en fraga.

Exempel projekiledare

Arbetsuppgift: "Skapa och genomféra
utbildningar i hur ungdomar kan motverka rasism
och sexism i skolan"

Frdga: Din huvudsakliga arbetsuppgift kommer
att vara att halla utbildningar fér ungdomar i
aldern 13-18 ar. Darfor vill vi att du beskriver
hur du kommer att ldgga upp en utbildning pd
tvé timmar ddr syftet dr att ungdomarna ska

fa verktyg for att motverka rasism och sexism i
skolan.

| ditt svar ska det framgd hur ditt uppldgg,
innehdall, tidsschema och metoder for
utbildningen skulle se ut. | din beskrivning ska det
dven framgd hur du forklarar begreppen rasism
och sexism fér ungdomar i dldern 13-18 dr.

Kommentar: De kompetenser som testas i
denna frdga dr den sokandes maktmedvetenhet,
formdga att sjdlvstdndigt ta fram ett
utbildningsuppldgg, skriftliga pedagogiska
formdga pd svenska samt hens kunskap i hur
rasism och sexism kan motverkas. Vi testar
ddrmed tre skallkrav och ett krav i en frdga.
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Arbetsprov for projektledare

36

4. Urvalsmetoder

Skriftligt arbetsprov - del 1

Din huvudsakliga arbetsuppgift kommer att vara att hdlla utbildningar for ungdomar i dldern 13-18
dr. Darfor vill vi att du beskriver hur du kommer att ldgga upp en utbildning pé tvda timmar ddr syftet
dr att ungdomarna ska fd verktyg att motverka rasism och sexism i skolan.

| ditt svar ska det framgd hur ditt uppldgg, innehdll, tidsschema och metoder for utbildningen skulle
se ut. | din beskrivning ska det dven framgd hur du férklarar begreppen rasism och sexism for
ungdomar i dldern 13-18 ar.

Ditt svar ska vara minst 400 och maximalt 500 ord.

Vi kommer att bedoma din maktmedvetenhet, din formdga att sjdlvstdndigt ta fram ett
utbildningsuppldgg, din skriftliga pedagogiska formdga pd svenska samt din kunskap i hur rasism
och sexism kan motverkas.

Skriftligt arbetsprov - del 2
| ditt arbete som projektledare kommer du att arbeta med att ta fram ett skriftligt metodmaterial for
hur ldrare kan arbeta med att motverka rasism och sexism i skolan.

Ddrfor vill vi att du beskriver vad ditt skriftliga material kommer att innehdlla och vilka omré&den du
vill fokusera pd. | ditt svar vill vi att det framgdr tre verktyg for hur ldrare kan arbeta fér att motverka
rasism och sexism i skolan samt en motivering till varfér du valt dessa. | din beskrivning ska det dven
framgd hur du forklarar begreppen rasism och sexism for ldrarna.

Ditt svar ska vara minst 400 och maximalt 500 ord.
Vi kommer att bedéma din maktmedvetenhet, din férmdga att sjdlvstdndigt ta fram ett skriftligt

metodmaterial, din skriftliga pedagogiska férmdga pd svenska samt din kunskap i hur rasism och
sexism kan motverkas.
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Vi ger instruktioner om hur vi vill att
den sdkande ska svara pa fragan
eftersom vi vill 6ka mojligheten for
den s6kande att ge ett bra svar.

De sdkande far information om vilka
kompetenser som testas i respektive
fraga. Pa det sattet gor vi det tydligt
for de s6kande vad vi kommer att
bedéma i deras svar och de har
darmed storre maojlighet att ge oss
den information vi vill ha.
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L Muntligt arbetsprov vid intervju
Utifran det skriftliga arbetsprovet del 1 ska du p& 7-10 minuter muntligt presentera ditt uppldgg,
innehdll, tidsschema och metoder foér utbildningen.

| din muntliga presentation vill vi att det framgdr hur du forklarar begreppen rasism och sexism for
ungdomarna. Du ska dven presentera ett verktyg fran det skriftliga arbetsprovet del 2 samt motivera
varfor du valt det specifika verktyget. Efter din muntliga presentation kommer vi att stdlla frdgor
som du kan mota vid ett utbildningstillfdlle med ungdomarna.

Vi kommer att bedéma din maktmedvetenhet, din muntliga pedagogiska férmdaga pd svenska samt
din kunskap i hur rasism och sexism kan motverkas.

DEL 1T — Rekryteringsprocessen 37



> 2 D> 5 3

4. Urvalsmetoder

Intervju

Intervju ar en vanlig urvalsmetod i saval den
traditionella rekryteringen som i Interfems metod. |
traditionell rekrytering ges intervjun stor tyngd och
ar ofta det avgérande momentet. | Interfems metod
ses intervjun mer som en del dar ni kan testa de
sokandes kompetenser igen och ett bra tillfalle for
er att presentera organisationen. Fér den sdkande
blir det ett tillfélle att utveckla svar fran till exempel
arbetsprovet och stalla fragor till er.

Vissa lagger intervjun som ett forsta steg i
rekryteringsprocessen for att salla bort personer.
Risken med detta ar att ni sallar bort personer

pa er magkansla innan ni har hunnit testa de
s6kandes kompetens for arbetet. Vid intervjun
sker det en massa saker som kommer att paverka
er installning, och darmed bedémning, av den
sbkandes kompetens. Sattet den pratar pa,

hur den ror sig med mera kommer att paverka

hur ni ser pa den s6kandes kompetens. Lat

garna darfor intervjumomentet komma senare i
rekryteringsprocessen for att minska risken for att
fatta beslut som kan exkludera eller i varsta fall
diskriminera.

38 DEL 1 — Rekryteringsprocessen

Steg 1

Vid intervjun testar ni de kompetenser

som ni inte har testat annu. Ni gar igenom
kravspecifikationen for att se vilka kompetenser ni
har testat i de féregaende urvalsmetoderna och
vilka som annu inte ar testade. Testa s& manga
av skallkraven som mojligt da de ska testas i alla
urvalsmetoder for att f& en helhetsbild.

Exempel projektledare

Alla kompetenser forutom kravet att "hdlla
en budget” har testats i frégeformuldret
och i arbetsproven. | intervjun kommer vi att
testa "hdlla en budget”, skallkraven och det
meriterande for att fd en helhetsbild av den
sokandes kompetens.
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4. Urvalsmetoder

Steg 2

Skapa fragor for de kompetenser som inte har
testats eller ska testas igen. De kompetenser som
ni vill testa igen kan bygga pa en fraga som stallts
i frageformular eller arbetsprov. Pa det sattet far
ni information om hur den s6kande resonerar
skriftligt och muntligt kring den specifika fragan.
Var erfarenhet ar att det ofta skiljer sig at.

Exempel projektledare Exempel projektledare

En frdga om den sokandes kontakter med
madlgruppen stdlldes i frageformuldret. | intervjun
bygger vi vidare pd den frdgan for att f& mer
information om hur den sdkande kommer att
arbeta for att nd projektets malgrupp.

Huvudfrdga: Beskriv hur du kommer att arbeta
for att nd projektets malgrupp.

Foljdfradga: Hur kommer du att arbeta med detta
pd kort sikt (tvd mdanader) och pd ldng sikt (sex
mdnader och framdt)?

Steg 3

For att de s6kande ska fa fram sin kompetens,
och ni den information som ni ar ute efter,
forbereder ni foljdfragor till varje huvudfraga. Pa
det sattet far de sékande som inte besvarar hela
fragan av sig sjalva en storre mojlighet att ge er
den information som ni efterfragar.

Huvudfrdga: Beskriv vilka perspektiv du tycker
saknas i arbetet med hur rasism och sexism kan
motverkas i skolan idag.

Foljdfragor: Varfor vdljer du de perspektiven?
Pd vilket satt skulle du bidra, i din roll som
projektledare, att inféra dessa perspektiv?

DEL 1 — Rekryteringsprocessen
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4. Urvalsmetoder

Upplagg

En intervju enligt Interfems metod ar strukturerad
och inriktad pa de s6kandes kompetenser. Det
innebar att samma fragor stalls till alla sbkande
och att inga fragor som inte har nagon relevans
for arbetsuppgifterna eller organisationen stalls.
Med den strukturerade intervjun kan det kannas
kantigt och stelt da fragorna ar forutbestamda.
Forsok att vara som ni “brukar vara” for att
hjalpa den som bli intervjuad att slappna av.

De s6kande som har latt for sig pa traditionella
intervjuer kommer att tycka att den strukturerade
intervjumetoden ar svar och pafrestande. De

ar vana att bli bekraftade och ha mer av ett
samtal @n en intervju. Genom att anvanda en
strukturerad intervjumetod far dock fler sokande
en storre chans att visa sin kompetens da den
inte fokuserar pa hur de sdékande "séljer in sig”
utan pa deras kompetenser.

Ni bor vara minst tva personer pa intervjun men
inte fler &n tre. Det racker oftast med att ha en
person som for anteckningar och en person som
staller fragorna. Pa det sattet behdver inte den
sokande kanna sig i underlage och kan istallet
koncentrera sig pa fragorna. Minst en av er som
ar med pa intervjun ska ha kunskap om och
kunna svara pa den sokandes fragor om tjansten
och dess forutsattningar. Spela in intervjun da

ni som fér anteckningar inte kommer att hinna
skriva ned allt som den sokande tar upp och era
anteckningar kommer att fargas av er dagsform,
era férestallningar om personen med mera.
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Ni informerar den sGkande om att ni kommer att
spela in intervjun bade nar ni kallar till intervjun
samt innan ni pabdrjar intervjun. Ni informerar
aven om att inspelningen endast kommer att
anvandas till poangsattningen och kommer att
raderas nar rekryteringsprocessen ar klar. De
sokande har ratt att neka att bli inspelade. Var
erfarenhet ar dock att de stkande ser positivt pa
att intervjun spelas in da de forsadkras om att de
inte kommer att beddémas utifran en magkansla
utan utifran vad de faktiskt sager.

Skicka intervjufragorna till de
s6kande

Den strukturerade intervjumetoden ar for de allra
flesta s6kande ett nytt satt att bli intervjuad pa.
Darfor bor ni informera de sdékande fore intervjun
om hur intervjun kommer att ga till och vilka
fragor som kommer att stallas. Skicka helst ut
information direkt nar den sdkande blir kallad till
intervjun. Pa det sattet kdnner de sdkande en
storre trygghet och det medfor att ni far battre
information om den stkandes kompetenser.

For de s6kande som inte kommer att erbjudas
tjdnsten kommer er Oppenhet aven att ge dem en
positiv bild av er organisation och férhoppningsvis
en vilja att soka fler tjanster hos er i framtiden.
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Intervjumall for projektledare

Inledning

* Presentation av de som intervjuar och de som sitter med pd intervjun.

* Berdtta kort om organisationen och tjdnsten. Max 5 min.

» Berdtta om rekryteringsprocessen — antal som ansdkte — hur manga som gick vidare
till intervjun.

» Avsluta med att informera om ramarna for intervjun — tidsatgdng - vi stdller samma
fragor till alla s6kande — kommer att spela in intervjun for att kunna minimera
diskriminering — fradgor frdn den sokande pd slutet.

Inledande fraga

For oss dr det viktigt att rdtt person kommer pd rdtt plats. Darfor vill vi gdrna att du For att fa en mjukstart inleds intervjun
berdttar varfor du sokte tjdnsten som projektledare for projektet "Motverka rasism och med en uppvarmningsfraga som leder
sexism i skolan!”. in den sdkande pa tjansten. Denna

fraga poangsatts inte.

Muntligt arbetsprov
Se sid.37.

Foljdfragor frdn ungdomar:

* "Men rasism mot vita/svenskar d@? ”

* "Jag har aldrig utsatts for rasism och/eller sexism. Det handlar val om att behandla
alla lika? ”

-
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Frdgor om rollen som utbildare

Fraga 1.
| ditt arbete som projektledare kommer du att vara i skolor och utbilda ungdomar i hur de kan
motverka rasism och sexism. Att prata om dessa dmnen kommer att véicka motstdnd, bdde
passivt och aktivt motstdnd.
* Berdtta hur du kommer hantera en situation som du tolkar som ett passivt motsténd, till
exempel att ungdomarna inte vill lyssna.
Foljdfradga: Berdtta varfor du vdljer att gora sG?
» Berdtta hur du kommer att hantera en situation som du tolkar som ett aktivt motsténd, till
exempel att ungdomarna stdller mdnga motfrdgor och kommer med felaktiga pdstdenden.
Foljdfradga: Berdtta varfor du vdljer att gora sé?
(Vi testar "maktmedvetenhet”, "muntlig pedagogisk férmdga pd svenska” samt "kunskap om att
motverka rasism och sexism i skolan”.)

Frdga 2.

Du kommer att ta fram ett skriftligt metodmaterial for hur ldrare kan motverka rasism och sexism
i skolan. Beskriv hur du kommer att se till att det framtagna materialet kommer att vara relevant
for ldrarna.

Foljdfradga: Berdtta varfor du vdljer att gora sé?

Foljdfradga: Pa vilket sdtt kommer ungdomarna att involveras i framtagandet av
metodmaterialet?

(Vi testar "maktmedvetenhet” samt "kunskap om att motverka rasism och sexism i skolan”.)

Frdga 3.

Beskriv vilka perspektiv du tycker saknas gdllande arbetet med hur rasism och sexism kan
motverkas i skolan idag.

Foljdfradga: Varfor vdljer du de perspektiven?

Foljdfrdga: Pa vilket sdtt skulle du bidra, i din roll som projektledare, att infora dessa perspektiv?

(Vi testar "maktmedvetenhet” samt "kunskap om att motverka rasism och sexism i skolan”.)

Alla fragor ar kopplade till en
arbetsuppgift eller hur organisationen
arbetar.

Foljdfragor ar forberedda till varje
huvudfraga.

42
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» Fragor om rollen som projektledare

Frdga 4.

Beskriv hur du kommer att arbeta for att n& projektets mdlgrupp.

Foljdfradga: Hur kommer du att arbeta med detta pd kort sikt (tvd mdanader)/ldng sikt (sex
mdnader och framat)?

” on

(Vi testar "arbeta sjdlvstdndigt”, "maktmedvetenhet” samt "kontakter med mdlgruppen”.)
Frdga 5.

Du ska sprida information om projektet via vara sociala medier och var hemsida. Darfor
vill vi att du berdttar hur du kommer att arbeta for att nd ut med projektet till mélgruppen
och f& den att bli intresserad av att delta i projektet.

Foljdfrdga: Hur kommer du att arbeta fér att nd ungdomarna respektive ldrarna?

(Vi testar "arbeta sjdlvstdndigt”, "maktmedvetenhet” samt "kontakter med mdlgruppen”)

Frdga 6.

Den ekonomiska redovisningen for projektet skdter ekonomen och béde ekonom
och verksamhetsledare kommer att ta fram underlag och vara behjdlpliga vid
projektrapportering till finansidren. Dock ¢r du som projektledare ansvarig for att
projektets satta budget hdlls. Darfor vill vi att du berdttar om din kunskap att folja en
budget.

Foljdfradga: Berdtta hur du kommer att se till att projektets satta budget foljs.

(Vi testar om den s6kande kan hdlla en budget.)
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4. Urvalsmetoder

-—

Avslutande fragor

¢ Vilket datum kan du borja arbeta?

¢ Har du ndgra andra egenskaper, erfarenheter eller kunskaper som inte har framkommit
under rekryteringsprocessen som du tror skulle vara en tillgdng i din roll som
projektledare?

Sokandes fragor
Hdr fér den sékande stdlla frégor.

Avslutning

Informera om att vi har intervjuer vecka xx. Beslut kommer att fattas vecka xx. Vi hor
av oss om beslutet drar ut pd tiden. Kontakta xx om du har négra frdgor gdllande
rekryteringsprocessen.
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Den s6kande far avvakta med sina
fragor till slutet, om det inte ar sa att
hen behover fraga nagot for att forsta
vad vi ar ute efter i en specifik fraga.
Pa det sattet minskar risken for att de
s6kande far olika férutsattningar och
vi far olika mycket information som
forsvarar bedémningen.

Det informeras om vad som kommer
att handa efter intervjun och nar den
sokande kommer att fa besked for att
Oka insynen i rekryteringsprocessen.
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CHECKA AV!

o Nitestar sa manga av skallkraven som
mojligt i den forsta urvalsmetoden.

+” De viktigaste skallkraven testas med de
viktigaste arbetsuppgifterna i arbetsprovet.

o Ni testar skallkraven i alla urvalsmetoder
for att fa en helhetsbild av hur den sékande
uppfyller kompetensen.

+” Ni har utformat urvalsmetoderna sa att
manga har méjlighet att genomféra dem.
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5. Poangmall
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&7 POANGMALL

Nar ni har tagit fram tjanstebeskrivning,
kravspecifikation och urvalsmetoder ar det dags
for poangmallar. Detta steg kraver mycket tid
men ar en forutsattning for att minska risken for
exkludering och diskriminering.

Steg 1

Grundprincipen i framtagandet av poangmallar
ar att ni bryter ned kompetensen och beskriver
vad den betyder och innebar. Var sa specifik som
mojligt da det minskar risken for att magkanslan
tar dver nar ni sedan ska poangsatta de
sOkandes svar. Diskutera dven om er definition
ar inkluderande eller om den premierar personer
som redan har férdelar pa arbetsmarknaden.

Steg 2

Nar ni har tagit fram en definition av kompetensen
bestdmmer ni vad det innebér att inte, och helt,
uppna den. Det ar oftast lattast att bérja med

vad som ger den lagsta respektive den hogsta
poangen.

Undvik att anvanda formuleringar som "god” eller
“tydlig” da det [Amnar utrymme for magkanslan
att bestdmma vad det innebar. Koppla istallet ihop
poangen med den specifika fraga som ni kommer
att anvanda poangmallen till.

Exempel projektledare Exempel projektledare

Kompetensen "vara maktmedveten” som
projektledare innebdr att:

Hen har forstdelse for makt bade pd individniva
och strukturell nivd och hur de hdnger ihop samt
ar fordnderliga.

Podngmall makimedvetenhet - Kopplad
till frdga 5 i frdgeformuldret. Se sid.31.

Op Det framkommer inte att hen har ndgon
maktmedvetenhet dd den inte visar hur makt
pd individnivé och strukturell nivé hdnger ihop.

1p

2p

3p

4p Hen har forstdelse for makt bdde pd

individnivd, strukturell nivd och hur de hdnger
ihop samt dar fordnderliga. Hen visar en
medvetenhet om vikten av att alla dr en del
av arbetet for att motverka rasism och sexism.
Hen beskriver dven vikten av att arbeta

utifrdn ungdomarnas egna erfarenheter. Hen
kan se sin egen position i férhdllande till
maktstrukturer och anpassar sin pedagogik
utifrén det.

46 DEL 1 — Rekryteringsprocessen




Steg 3 Exempel projektledare

Nar ni har definierat den lagsta och hogsta
poangen fyller ni pad med de resterande Podngmall maktmedvetenhet - Kopplad
poangen. Det ar oftast enklast att fortsatta med till frdga 4 och 5 i frdgeformuldret. Se sid.31.
mittpoangen. | exemplet med projektledaren
ar det poangsteg tva som blir mittpoangen och Op Det framkommer inte att hen har ndgon For 3p pa frdga 4 gdller dven: Hen beskriver
darmed gransen for att uppfylla kompetensen maktmedvetenhet dé& den inte visar hur makt tre verktyg som ungdomar kan anvdnda for att
eller inte. De s6kande som far tva poang eller pd individniva och strukturell nivd hdnger ihop. motverka rasism och sexism i skolan. Det finns
mer har alla uppfyllt kompetensen men i olika 1p Hen har forstdelse for makt bdde pd en motivering till varfor dessa verktyg vdljs.
grad. De sdkande som far mindre an tva poang individnivd och strukturell nivé och hur de Det finns en beskrivning om vilka for- och
har darmed inte uppfyllt kompetensen enligt era hdnger ihop. Visar ingen forstdelse for att nackdelar de valda verktygen har.
krav. Har ni en poangmall som inte har en naturlig makt dr fordnderligt. 4p Hen har forstdelse for makt bdde pd
mittpunkt, exempelvis 0-3, ar det upp till er att For 1p pd fradga 4 gdller dven: Finns mindre dn individnivd, strukturell nivé och hur de hdnger
bestdmma vilken podngniva som ni anser den tre verktyg beskrivna eller det finns tre verktyg ihop samt dr fordnderliga. Hen visar en
s6kande har uppfyllt kompetenskravet pa. beskrivna men det saknas en motivering till medvetenhet om vikten av att alla dr en del
varfor dessa verktyg vdljs. av arbetet for att motverka rasism och sexism.
2p Hen har forstdelse for makt bdde pd Hen beskriver dven vikten av att arbeta
individnivé och strukturell nivd och hur de utifrén ungdomarnas egna erfarenheter. Hen
hdnger ihop samt dr fordnderliga. kan se sin egen position i férhdllande till
For 2p pd fradga 4 gdller dven:Hen beskriver maktstrukturer och anpassar sin pedagogik
tre verktyg som ungdomar kan anvénda for att utifrdn det.
motverka rasism och sexism i skolan. Det finns For 4p pd frdga 4 gdller dven: Hen
en motivering till varfor dessa verktyg vdljs. beskriver tre verktyg som ungdomar
Det saknas en beskrivning om vilka for- och kan anvénda for att motverka rasism
nackdelar de valda verktygen har. och sexism i skolan. Det finns en
3p Hen har forstdelse for makt bédde pd motivering till varfor dessa verktyg vdljs.
individnivd, strukturell nivd och hur de hénger Det finns en beskrivning om vilka
ihop samt ar fordnderliga. Hen visar en for- och nackdelar de valda verktygen har.
medvetenhet om vikten av att alla dr en del
av arbetet for att motverka rasism och sexism.
Hen beskriver dGven vikten av att arbeta utifrdn
ungdomarnas egna erfarenheter.
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5. Poangmall

| féljande exempel ar poangmallen anpassad
utifrén fraga 2 i det skriftliga arbetsprovet, se
sid.36. Detta tillvagagangsatt kan ni anvanda om
det ar flera kompetenser som ingar i en fraga. Att
beddma samtliga kompetenser som férekommer i
en poangmall underlattar er bedémning av fragan
da ni inte behdver ga igenom samma fraga
utifran flera olika poangmallar.

D> o D> D> s D> 9 > 0

Exempel projektiledare

Podngmall for arbetsprov del 2

Kompetenser som testas dr maktmedvetenhet,
formdga att sjdlvstdndigt ta fram ett skriftligt
metodmaterial, skriftlig pedagogisk formdéga samt
kunskap i hur rasism och sexism kan motverkas.

Op Det finns ingen beskrivning om uppldgg av
metodmaterial for hur ldrare kan motverka
rasism och sexism i skolan./Det finns en
beskrivning men beskrivningen motverkar inte
rasism och sexism.

1p Det finns en beskrivning av hur
metodmaterialet kan ldggas upp. Det
finns tre exempel p& verktyg men ingen
motivering till varfor de metoderna vdljs.
Det finns en forklaring om hur begreppen
rasism och sexism ska férklaras utifran ett
maktperspektiv men forklaringen dr inte
anpassad till mdlgruppen.

2p Det finns en beskrivning av hur

metodmaterialet kan ldggas upp. Det

finns tre exempel pd verktyg och en
motivering till varfor de metoderna vdljs.

Det finns en forklaring om hur begreppen
rasism och sexism ska forklaras utifrdn ett
maktperspektiv och forklaringen &r anpassad
till mélgruppen.

3p Det finns en beskrivning av hur

metodmaterialet kan ldggas upp. Det

finns tre exempel pé verktyg och en
motivering till varfér de metoderna vdljs.

Det finns en forklaring om hur begreppen
rasism och sexism ska forklaras utifrdn ett
maktperspektiv och forklaringen &r anpassad
till mdlgruppen. Hen visar en medvetenhet om
vikten av att alla dr en del av arbetet for att
motverka rasism och sexism.

4p Det finns en beskrivning av hur

metodmaterialet kan ldggas upp. Det

finns tre exempel pd verktyg och en
motivering till varfor de metoderna vdljs.

Det finns en forklaring om hur begreppen
rasism och sexism ska forklaras utifrdn ett
maktperspektiv och forklaringen &r anpassad
till malgruppen. Hen visar en medvetenhet om
vikten av att alla dr en del av arbetet for att
motverka rasism och sexism. Visar kreativitet i
val av metodmaterial, exempelvis ndgot annat
eller mer dn bara en skriftlig handbok.
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Steg 4

Fardigstall poangmallarna innan annonsen

gar ut. Det idealiska ar att alla poangmallar ar
klara men blir det tidsbrist racker det med att
poangmallen for den forsta urvalsmetoden ar klar.
Anledningen till detta ar att tjanstebeskrivning,
kravspecifikation och fragorna kan komma att
andras nar ni borjar ta fram poangmallar. Om

ni da har skickat ut annonsen och sékande har
borjat svara pa frageformularet kan det innebara
att ni inte fa ratt information fran de sdkande och
merarbete for er da ni eventuellt behover kontakta
de sokande for att informera om andringarna.
Utover det kan andringar efter att annonsen

har publicerats riskera att skada ert rykte som
organisation.
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5. Poangmall

Poangmallens utformning

Vill ni att manga sékande ska komma vidare till
nasta steg i rekryteringsprocessen anvander ni
en mindre omfattande poangmall. Om ni daremot
vill ha farre sékande vidare anvander ni en skala
med fler poangsteg.

e Fa poangsteg, exempelvis skala 0-2 ger fler
sdkande som uppnar en hégre poang och
darmed fler som gar vidare.

e Fler poangsteg, exempelvis skala 0—4 ger
farre sokande som uppnar en hégre poang och
darmed farre som gar vidare.

En annan riktlinje ar att ju mer ni vill ha ut fran

de s6kandes svar desto mer omfattande maste
poangmallen vara. Géller det en poangmall for
ett skallkrav som testas i ett arbetsprov ska ni
anvanda en mer omfattande poangmall da ni vill
veta hur mycket den sdkande uppfyller skallkravet
i relation till arbetsuppgiften.

Poangmallar fér de meriterande kompetenserna
kan oftast vara mindre omfattande an de for
skallkrav och krav da de meriterande inte ar
avgorande for att klara av arbetsuppgifterna.
Dock anvands de meriterande for att premiera
vissa kompetenser, erfarenheter eller kunskaper
och ska darfor géra avtryck i poangen. Om ni vill
premiera de kompetenser som ar meriterande
extra mycket kan ni till exempel dubbla poangen
och anvanda skalan 0-2-4 istallet for 0-1-2.
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Andringar i poangmall

Nar ni har fatt in svar fran de sékande och ska
bdrja med poangsattningen brukar det bli tydligt
om poangmallen ar tillrackligt konkret eller inte.
Ofta brukar det visa sig nar ni laser, eller hor,

ett daligt eller bra svar fran en sékande, enligt
er. Det kan da vara lockande att lagga till det ni
saknar i poangmallen for att den s6kande ska fa
den poangen som ni tycker att den ska ha. | de
allra flesta fall ska ni inte korrigera poangmallen
i efterhand och definitivt inte utefter en sdkandes
svar da hen eventuellt kommer gynnas pa andra
sokandes bekostnad. Med det sagt, korrigeringar
som gor att poangmallen blir tydligare for

er som gor urvalet ar tilldtna. Korrigeringar i
poangmallen i efterhand ska darmed bara géras
for rekryteringsgruppens forstaelse och inte for
att Oka eller minska sOkandes poang.

Exempel projektledare

Podngmall for meriten ”"Kontakter
hos mdlgruppen”

Op Den s6kande har inga kontakter hos
mdlgruppen.

1p Den sokande har en kontakt hos
mdlgruppen.

2p Den sokande har tva eller flera kontakter
hos mdlgruppen.
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CHECKA AV!

+” Ni har "brutit ned” vad ni menar med
en kompetens till en tydlig och konkret
definition.

" Ni ar dverens om vad definitionen av
kompetensen innebar.

v Varje poangsteg ar tydligt och konkret
med exempel och lamnar ingen i
rekryteringsgruppen osaker pa vad det
innebar.

+” Ni ar klara med poéngmallen innan
annonsen gar ut.
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7" ANNONSERING

Ni har gjort grovarbetet och &r nu redo att satta Ta vilken stérre dagstidning som helst och borja

ihop annonsen. Detta steg ar ett 1att moment om sedan analysera annonserna utifran foljande

ni har gjort forarbetet ordentligt. fragor:

Annonsen ar en produkt av ert forarbete. Det ar e Ardet tydligt vad som &r tjanstebeskrivningen

darfor 1att att se om en annons bygger pa ett gediget och vad som ar kravspecifikationen?

och genomtankt arbete eller inte. De annonser som e Ar rubrikerna inkluderande (fér vem i sa fall)?

inte har féranletts av ett grundligt arbete ar ofta o Ar spréket inkluderande (for vem i sé fall)?

roriga och otydliga. Arbetsuppgifter blandas ihop e Far de sdkande information om hur

med kompetenser och det saknas information om rekryteringsprocessen ska ga till?

hur rekryteringsprocessen ska ga till. e Far de sokande information om nar de kommer
att fa besked om de har gatt vidare eller inte?

Att titta pa hur andra organisationer annonserar e Ar annonsen riktad till en bred eller en liten

ar dock larorikt och ett bra tillvagagangssatt for grupp av personer (ar det en medveten riktning)?

att ni ska kunna skapa en inkluderande och icke- e Vem kommer att soka och fa tjansten (utifran

diskriminerande annons. Inled darfor ert arbete vilka aspekter i sa fall)?

med annonsen med att analysera andras annonser
utifran ett maktmedvetet perspektiv.
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Traditionell annons

xx sOker en projektledare till projektet ”xx xxx”

Vi jobbar mot rasism och diskriminering, for internationell forstdelse och for en hdllbar utveckling. For att
forbattra flyktingars situation i Sverige och i vdrlden. Vi jobbar for ett samhdlle som dr lika tillgéngligt for
alla, ett samhdlle ddr mdnniskovdrdet sdtts i forsta rummet och ddr olikheter dr en tillgéng. Vi jobbar for
att barn och unga ska kdnna sig trygga och mé bra.

xx dr en del av xx-rorelsen, som finns i 188 ldnder i varlden. Hela rérelsen arbetar efter gemensamma
grundprinciper: humanitet, opartiskhet, neutralitet, sjdlvstdndighet, frivillighet, enhet och universalitet.

Brinner du for att sprida engagemang i skolan?

Vi sdker en projektledare som vill engagera elever p& hogstadiet och i gymnasiet i humanitet och
madnskliga réttigheter. Som ansvarig for projektet "xx” kommer du att leda projektet i sin helhet. Du
samarbetar l6pande med skolor, ideella organisationer och andra partners.

< Metaforer som "spindeln i natet”
med flera kan vara svara att
forsta och signalerar att det ar en
majoritetssvensk arbetsplats.

| tidnsten ingdr projektadministration och férankring inom organisationen. Det dr bra om du trivs med att
vara "spindeln i ndtet” och att du tycker det dr roligt att ndtverka med andra.

Vi efterstrdvar mdngfald i véra arbetsgrupper och vdlkomnar alla sokande oavsett kon, dlder, sexuell
laggning, funktionsnedsdttning, eller etnisk och religids tillhdrighet.

< Det star att alla ar valkomna, oavsett
kon, etnicitet med mera men det

blir uppenbart att arbetsplatsen

ar homogen. Detta da de som,

enligt avsandaren, bryter mot
arbetsplatsens norm behover fa ett
extra valkomnande for att de ska vilja
soka tjansten.

Ansvarsomrdden och arbetsuppgifter

* Leda och planera arbetet i projektorganisationen

¢ Utveckla pedagogiska verktyg och material

¢ Besoka skolklasser och ha l6pande kontakt med elever

* Ldpande kontakt med andra samarbetspartners

* Publicering pd hemsidor och i sociala medier

¢ Rekrytera och utbilda elevambassadorer

e Forankring och dverldmning av projektet i organisationen
e Budgetansvar
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I Formella kvalifikationer

* Relevant universitets-/hdgskoleutbildning

e Erfarenhet av projektledning

¢ Erfarenhet fran ideell forening, som frivillig eller anstdlld

* Erfarenhet av att hdlla utbildningar, och/eller av att arbeta med information i skolan
e Erfarenhet av att rekrytera, coacha och motivera frivilliga

¢ God formdga att uttrycka dig i tal och skrift pd svenska och engelska

¢ Datorvana och goda fardigheter i Officepaketet

Meriterande kvalifikationer

e Erfarenhet av att leda en grupp mot uppsatta mdl

* Tidigare erfarenhet av att utveckla pedagogiskt material
¢ Vana att arbeta sjdlvstdndigt och att ta egna initiativ

e Kunskap om organisationen

e Erfarenhet av sponsring och foretagssamarbete

e B-korkort

Arbetstider och omfattning
Visstid xx xx

Ersdttning
efter dbverenskommelse

Sd ansoker du
Sista dag att ansoka ar xx.

Klicka pé& denna ldnk for att gora din ansdkan . .. ..
Information om nar de sékande kommer

att fa besked om de gar vidare eller gj i
processen saknas.

Kontakt
XX.
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Annons utifran Interfems
metod

| Interfems metod bestar annonsen av tjanste-
beskrivning, kravspecifikation, information om
organisationen och rekryteringsprocessen. Det ska
framga, klart och tydligt, vilka arbetsuppgifter som
ska utforas och vilka kompetenser som kravs for att
fa tjiansten. For att skapa transparens informeras
det om hur rekryteringsprocessen kommer att ga
till och nar de sdkande kommer att fa besked om
de gar vidare eller inte.

Steg 1

Borja med att Iagga in tjanstebeskrivningen och
kravspecifikationen. Gor tydliga rubriker och
mellanrum sa att de s6kande inte riskerar att
blanda ihop dem. Det ar viktigt att rubrikerna ar
tydliga sa att det inte rader nagra oklarheter vad
det ar som kommer under. Ni undviker darfér
att anvanda begreppen "tjanstebeskrivning” och
"kravspecifikation” da det inte ar sakert att alla
forstar vad de innebar.

Steg 2

Darefter lagger ni till information om anstallnings-
villkoren och vem de s6kande kan kontakta om
de har fragor om rekryteringsprocessen eller
arbetet. Det ar viktigt att all information och alla
uppgifter ar uppdaterade och korrekta.

6. Annonsering

Steg 3

Fortsatt med att beskriva hur arbetsplatsen

ser ut. Nar ni beskriver tillgangligheten ar det
viktigt att ni beskriver pa vilket satt arbetsplatsen
ar tillganglig sa att personer kan bilda sig en
uppfattning om de kan och vill arbeta hos er.

Ni lagger aven till information om vad er
organisation gor, era varderingar och hur den

ar uppbyggd. Pa det sattet kan personer som
inte redan kanner till er bilda sig en uppfattning
om de kan sta bakom era varderingar och om er
organisation tilltalar dem eller inte.

Steg 4

Slutligen lagger ni till information om hur
rekryteringsprocessen kommer att ga till. Ni
ger detaljerad information om nar de s6kande
kommer att fa besked efter varje genomférd
urvalsmetod samt nar rekryteringen kommer att
vara avslutad. P& det sattet far de sdkande en
Okad trygghet och mer insyn i hur rekryteringen
kommer att ga till. Ju mer transparens desto
ndjdare sOkande och desto stérre sannolikhet att
de kommer att vilja s6ka en tjanst hos er igen.
Det kommer aven att medfora att ni far farre
samtal fran s6kande och kan lagga ned mer tid
pa urval och beslutsfattande.
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Annons utifrdn Interfems metod

XX soker: En projektledare till projektet ”Motverka rasism och
sexism i skolan!”

Vi s6ker nu en projektledare pd heltid for att leda ett ungdomsprojekt med syfte att ge ungdomar
konkreta verktyg for att kunna motverka rasism och sexism i skolan. | projektet ingdr dven att ta fram
ett skriftligt metodmaterial fér hur ldrare kan arbeta for att motverka rasism och sexism i skolan.
Projektets malgrupp @r ungdomar i dldern 13-18 &r samt deras ldrare i Stockholms ytterfororter. Som
projektledare kommer du att leda och driva projektet utifrdn malgruppens behov och perspektiv.

Projektledarens arbetsuppgifter dr att:

* Skapa och genomfora utbildningar i hur ungdomar kan motverka rasism och sexism i skolan.

* Ta fram skriftligt metodmaterial i hur ldrare kan arbeta for att motverka rasism och sexism i skolan.

» Sprida information om projektet via organisationens sociala medier och hemsida.

* Tillsammans med verksamhetsledare och ekonom folja upp projektets budget samt rapportera till
projektfinansidren.

« Delta i arbetsplatsens l6pande arbete samt verksamhetsutvecklingen i organisationen.

For att arbeta som projektledare ska du:

Det finns en forklaring till varfor
kompetensen kravs for att fortydliga
for de sdkande varfor vi kraver den.

* Vara maktmedveten <
Eftersom du kommer att arbeta med att utbilda ungdomar i hur de kan motverka rasism och sexism
i skolan ska du ha kunskap om maktprocesser och i synnerhet rasism och sexism. Det innebdr Gven
att du ska vara medveten om din maktposition i forhdllande till ungdomarna.

* Vara sjdlvgdende
D& du dr ansvarig for att driva projektet och for att nd projektets uppsatta mdl ska du vara
sjdlvgdende och kunna organisera, planera och genomféra dina arbetsuppgifter pd egen hand.

* Ha en muntlig pedagogisk formdga pd svenska
| och med att du kommer att hdlla utbildningar for ungdomar ska du muntligt kunna férmedla
budskapet pd ett tydligt och 6vertygande sdtt. Det innebdr dven att du kan anpassa din muntliga

Alla kompetenser ar kopplade till en
arbetsuppgift.

kommunicering sd att den passar mdlgruppen.
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* Ha en skriftlig pedagogisk formdga p& svenska
Eftersom du kommer ta fram ett skriftligt metodmaterial till lGrare ska du skriftligt kunna formedla budskapet
pd ett tydligt och Overtygande sdtt. Det innebdr dven att du kan anpassa det skriftliga materialet till
malgruppen.

* Ha kunskap om hur rasism och sexism kan motverkas
D& du kommer utbilda ungdomar samt ta skriftligt metodmaterial for lGrare i dessa dmnen.

* Kunna hélla budget
Eftersom du dr projektledare for projektet ska du kunna hdlla projektets satta budget.

Det ér en merit om du:

* Har kontakter med ungdomar och ldrare i Stockholms ytterfororter. Detta for att underldtta ditt arbete med
att nd@ ut till mdlgruppen.

* Kan nd och kommunicera med mdlgruppen via mdlgruppsanpassade kanaler s som sociala medier och
tryckta medier. Detta d& du kommer att arbeta med att nd ut med projektet till ungdomar och ldrare i
Stockholms ytterférorter.

Anstdllningsvillkor

Lon: Fast lon, inga loneansprék. Lonen dr 28 000 kr innan skatt.

Omfattning: 100 %. 6 mdnaders provanstdllning och ddrefter tillsvidareanstdllning.
Tilltrdde: Omgdende, senast xx

Arbetsplats: xx

Kontaktperson vid fragor gdllande anstdllningen: xx

Kontaktperson vid frdgor gdllande rekryteringsprocessen: xx

Kraven och de meriterande
kompetenserna ar tydligt uppdelade
for att undvika missforstand om vilka
kompetenser som ar ett krav och vilka
som endast ar ett plus.

*}
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Om rekryteringsprocessen

Vi arbetar med en icke-diskriminerande och kompetensbaserad rekryteringsmetod. Vi tar ddarmed

inte emot ansdkningar per e-post och kommer inte att ldsa cv eller personligt brev.

* Rekryteringsprocessen kommer inledningsvis bestd av att du fyller i ett frdgeformuldr.

* Besked om du har gétt vidare eller inte efter frdgeformuldret ges under vecka xx.

» For dig som gér vidare efter frdgeformuldret foljer ett skriftligt arbetsprov med tvé uppgifter. Du
kommer att ha tvd veckor pé dig att genomfora arbetsprovet. Det skriftliga arbetsprovet sker
vecka xx och vecka xx.

* Du som gdr vidare fran det skriftliga arbetsprovet kommer till ett muntligt arbetsprov samt en
intervju. Det muntliga arbetsprovet bygger pd det skriftliga arbetsprovet. Muntligt arbetsprov samt
intervju sker vecka xx.

* Besked om du kommer att erbjudas tjdnsten eller ej kommer att ges vecka xx.

Ansok senast xx pd denna ldnk: http://www.xxxxx.se/yyy

Om organisationen och arbetsplatsen

Vi dr en organisation som sedan 2007 arbetar for ungdomars rdttigheter i det svenska samhadllet.

Vi pdverkar och driver samhdllsutvecklingen i de frdgor som berér unga i dagens Sverige. Vi som
jobbar hdr drivs av ett engagemang for ungdomars ratt att vara med och pdverka sin vardag. Ndgot
som kdnnetecknar vér arbetsplats dr att vi fattar de stora besluten tillsammans da vi vill att alla
ska vara delaktiga i verksamhetens utveckling. Vi arbetar stdndigt med att utveckla var kompetens
gdllande alla frdgor som berdr ungdomars livssituation.

Arbetsplatsen har 6ppet landskap med modern kontorsutrustning. Lokalen dr tillgdnglig for rullstol
och permobil. Vi har méjlighet att anpassa arbetsplatsen ytterligare om behov uppstar.

< De s6kande far information om hur
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rekryteringsprocessen kommer att

ga till, vilka datum de kommer att fa
besked om de har gatt vidare eller gj
och nar det slutgiltiga beslutet kommer
att fattas.

Kort information om hur arbetsplatsen
ser ut sa att personer kan bilda sig en
uppfattning om de kan sdka tjansten
eller inte.
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Ansékningstid

Annonsen bér ligga ute i minst tre veckor, helst
fyra. Innehaller det forsta steget ett omfattande
frageformular och/eller arbetsprov bér annonsen
ligga ute langre for att fler personer ska kunna
soka tjansten. Kommer annonsen publiceras
nar det ar langre ledigheter, exempelvis jul och
nyar, bor ni rakna med att de sékande behdver
mer tid pa sig for att kunna ansdka. Lat darfor
ansokningsperioden upphora efter ledigheten
da det kommer vara fler personer som kommer
kunna soka tjansten.

Det ar vanligt att ansdkningstiden upphor natten
mellan sdndag och méndag. Férdelen &r att de
s6kande ofta har tid att arbeta med ansékningen
pa helgen och det mojliggor att fler kommer

att kunna soka tjansten. Nackdelen ar att ni i
rekryteringsgruppen maste vara tillgangliga for
de s6kandes fragor aven pa helgen och sarskilt
s6ndag kvall och natt d& det alltid kommer manga
fragor i slutskedet. For att undvika det kan ni valja
att avsluta ansokningstiden en veckodag eller
vara tydliga i annonsen med vilka tider ni kommer
att kunna svara pa de s6kandes fragor.

6. Annonsering

N3 ut till fler

For att na ut till de personer som ar
underrepresenterade i er organisation ar det
avgorande att ha en strategi for var ni ska

synas. Ni behdver darfor rikta er annons till de
tidningar, internetsidor, Facebookgrupper och
motesplatser som ni vet att de personer ni vill na
ut till tar del av. Om ni har ett kontaktnat som nar
de underrepresenterade grupperna ar det en bra
resurs att anvanda.

Exempel pa var ni kan sprida er annons:

Platsbanken for rasifierade (Facebook)

Interfem (Facebook)

Jobbfamiljen (Facebook)

Ideella jobb.se

Rattviseformedlingen.se

Linkedin.se

Lokala eller stadsdelstidningar — Exempelvis

"Mitt Séderort”

e Foreningslokaler eller motesplatser i de
omraden som ni 6nskar fa sékande ifran

e Nyckelpersoner som nar de énskade som ni vill
fa sdkande ifran

DEL 1T — Rekryteringsprocessen
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Undvik detta i annonsen

For att na ut brett och attrahera fler personer
an de ni redan nar bor ni titta igenom hur ni
skriver rubriker och vilka ord ni anvander for att
fanga uppmarksamhet. Vissa ord och tilltalssatt
kommer att attrahera vissa personer. Om ni vill
na nya personer bor ni se éver vilket sprak ni
anvander och fundera pa vem som inkluderas
eller exkluderas.

”Vi ser garna kvinnliga sékande.”

Det som menas ar antagligen att de garna vill att
kvinnor ska sdka. Men att vara "kvinnlig” avgor
inte vilket kén nagon har och med formuleringar
som dessa utesluts personer som inte kan

eller vill identifiera sig som varken kvinna

eller man. Dessutom forstarks bilden av att
organisationen eller tjansten ar lampad for man
och kommunicerar till alla sdkande att jobbet inte
ar ett sjalvklart val for en kvinna att soka.

”Vi ser garna sokande med en annan
bakgrund.”

Det som menas ar troligtvis att de sdker personer
med en annan etnicitet an svensk eller en annan
hudfarg an vit. Bilden av att det ar en arbetsplats
bestdende av vita svenskar forstarks och det blir
inte ett sjalvklart val for icke-vita att soka.
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6. Annonsering

D> 7 > s D> o > 0

”Vi efterstravar mangfald och vilkomnar alla
sOkande oavsett kon, alder, sexuell laggning,
funktionsnedsaéttning, eller etnisk och religios
tillhorighet.”

Genom att skriva ut att "alla &r valkomna”
signaleras att organisationen ar en homogen
arbetsplats och att den inte bestar av en
"mangfald” av olika erfarenheter och kroppar.
Signalen blir dven att de som "avviker” fran det
som ar norm i organisationen maste valkomnas
sarskilt mycket for att vilja sOka sig dit.

”Du trivs bast som spindeln i natet” med
flera.

Metaforer som exempelvis “spindeln i natet”,

"du gillar att ha manga bollar i luften”, “trivs som
fisken i vattnet” med flera signalerar att det ar en
majoritetssvensk arbetsplats. Metaforer ar oftast
nationellt kopplade och den som inte har vuxit
upp i en viss kultur kan ha svart att forsta vad
metaforen betyder. For att undvika att signalera
att arbetsplatsen ar etniskt homogen och dppna
upp for andra att vilja soka tjansten bor metaforer
undvikas.

”Forst till kvarn”

Det ar exkluderande att ha med formuleringar
som "forst till kvarn" eller "urvalet gors I6pande”.
Det gor att personer som har latt for att skriva pa
svenska eller de som har mer tid ar de som har
mojlighet att s6ka tjansten och komma vidare.



v

v

CHECKA AV!

De rubriker och ord som anvands 6ppnar
upp for att fler ska vilja soka tjansten.

De sokande far information om hur
rekryteringsprocessen gar till for att kunna ta
stallning till om de vill och kan genomga hela
rekryteringsprocessen.

Ni skriver bara om hur det ar pa er
arbetsplats och undviker generella
skrivningar om hur ni dnskar att det vore.

Ni anvander inte talesatt eller metaforer som
"spindeln i natet” da risken finns att de inte
forstas av de som inte ar uppvaxta i Sverige.

DEL 1T — Rekryteringsprocessen
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| det traditionella sattet att rekrytera ar
poangsattning den del av rekryteringsprocessen
som tar langst tid da det ofta kommer in

manga ansokningar. | Interfems metod ar
poangsattningen en av de delar som tar kortast
tid d& det vanligtvis ar farre som soker och att det
finns tydliga poangmallar som gor att urvalet blir
snabbt och enkelt.

Steg 1
exempelvis Excel. Ar ni flera personer som ska
satta podng kan det underlatta om alla har ett FRAGEFORMULAR
eget dokument da det kan uppsta dubbla kopior
om flera personer ska fora in uppgifter samtidigt.

LS LRl . TYP AV KRAV KOMPETENS FRAGA SOKANDE A SOKANDEB SOKANDE C
Nar ni ar helt klara med poangsattningen for
ni over alla sbkandes poang i en gemensam
poangséttningsmall. Skallkrav Maktmedvetenhet Fraga 4
Fraga 5
For att ni 1att ska fa en 6verblick gor ni en Skallkrav Sjélvgéende Fraga 3
poangsattningsmall for respektive urvalsmetod. Skallkrav Skriftligt pedagogisk Fraga 4
Fraga 5

Total poang skallkrav:

Krav Kunskap om rasism och sexism  Fraga 4
Fraga 5

Meriterande Kontakter med malgruppen Fraga 1
Sociala medier Fraga 2

Total poang krav och meriter:

Total poang:
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Steg 2

Ta fram poangmallar, vid behov aven
tjanstebeskrivning och kravspecifikation, och
bdrja beddom de s6kandes svar.

Vissa foredrar att behandla en fraga i taget,
andra foredrar att behandla en s6kande at
gangen. Oavsett hur ni valjer att ga tillvaga
kommer magkanslan paverka er poangsattning.
Det ar oundvikligt att inte jamfora s6kande med
varandra och fastna for vissa s6kande men inte
for andra. For att minska magkanslan och risken
for exkludering och rentav diskriminering galler
det att vara medveten om de férestallningar vi
har om personer utifrdn deras kon, hudfarg, alder
med mera och att de paverkar beddmningen av
den sokandes svar. Det ar darfor viktigt att ha en
konkret poangmall som inte lamnar utrymme for
magkanslan. Darutover bor ni vara fler personer
som, oberoende av varandra, bedémer de
sbkandes svar.

Nagot som minskar risken for att ens
forestallningar paverkar bedémningen av

de s6kande ar att spela in intervjuerna. Nar
Interfem har gjort beddmningen av den sdkandes
intervjusvar utifran anteckningar och minne
och sedan jamfort detta med beddémningen
efter att ha lyssnat pa ljudinspelningen skiljer
de sig alltid at. Att géra en bedémning endast
utifran anteckningar och minne medfor att det
ar ens forestallningar om den s6kande som gor
beddmningen. Spela darfér in intervjun och gor
poangsattningen utifran ljudinspelningen.

7. Poangsattning

Steg 3

Nar nagra bedémningar har gjorts sakerstaller

ni att rekryteringsgruppen satter samma poang
genom att lata ndgon annan bedéma en sdkande
som redan har poangsatts. Pa det sattet far

ni tidigt syn pa om ni bedémer olika och kan
diskutera varfor ni gor det och medvetandegoéra
er sjalva. Om en av er ar osaker pa vilken poang
den s6kande ska fa pa ett svar ska det diskuteras
med Ovriga i rekryteringsgruppen.

Steg 4

For att minska risken for exkludering

eller rent av diskriminering gar ni igenom
poangsattningen minst en gang efter att ni satt
poang pa alla sdkande. Detta ar nédvandigt da
poangsattningen som gors i borjan ofta ar mer
generods an i slutet.

DEL 1T — Rekryteringsprocessen
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CHECKA AV!

o Ni utgar endast fran poangmallen for att
minska risken for att magkanslan tar over.

+” Ni diskuterar poangsattningen med de andra
i rekryteringsgruppen for att se om ni har
beddmt olika och for att se att ni inte ramlar
i fallgropen att bedéma de sdkande utifran
deras kon, etnicitet, alder med mera.

+” Ni har gatt igenom er poéngséttning minst en
gang efter att ni har satt alla s6kandes poang
for att sakerstalla att den sdkande har fatt
ratt poang.

DEL 1 — Rekryteringsprocessen
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7 URVAL

Nar ni ar klara med poangsattningen ska ni
bestdamma vilka sokande som gar vidare eller
inte i rekryteringsprocessen. Beroende pa er tid
och era resurser gor ni urvalet I6pande eller nar
ansokningstiden upphor. Viktigt ar dock att inga
beslut fattas om vilka sbkande som gar vidare
eller inte innan ansokningstiden ar utgangen.

Steg 1

Borja med att ga igenom om de sékande uppfyller
skallkraven. Detta gors forst eftersom skallkraven
maste vara uppfyllda da de ar helt avgérande for
att klara av arbetsuppgifterna.
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8. Urval

Exempel projektledare

<

| rekryteringen av projektledaren inkom 40
stycken ansdkningar. 10 stycken av dessa ska
kallas till det skriftliga arbetsprovet. Nio stycken
sokande har redan kvalificerat sig och vi ska nu
titta ndrmre pé urvalet av den tionde platsen.

Att uppfylla skallkraven innebdr i det har fallet

att ha tva podng eller hogre. Alla sokande har
uppfyllt skallkraven, sokande A har 18 podng,
sokande B har 17 podng och sokande C har 14
podng. S6kande A har hdgst podng pd béde
sjdlvgdende och skriftlig pedagogisk formdga.
Sokande B har hogst podng pd maktmedvetenhet.
Sokande C ndr inte hégst podng pd ndgot
skallkrav.

FRAGEFORMULAR

Sokande A har den totalt hdgsta podngen pd
skallkraven men i och med att det endast skiljer
ett podng mellan sokande A och B mdste vi titta
pd vilka kompetenser som vi varderar hogst. | den
hdr rekryteringen vdrderar vi maktmedvetenhet
hogre (se resonemanget pd sid.21) och darfor
jdmnas podngskillnaden ut. Vi mdste ddrfor

v@ga in de sOkandes podng p& kraven och det
meriterande for att veta vilken av de sdkande som
ska gd vidare.

TYP AV KRAV K FRAGA SOKANDEA SOKANDE B
Maktmedvetenhet Fraga 4 3 4
Fraga 5 3 4
Skallkrav Sjalvgaende Fraga 3 4 3
Skallkrav Skriftligt pedagogisk Fraga 4 4 3
Fraga 5 4 3

Total poang skallkrav:

Krav och sexism 4

Meriterande Kontakter med malgruppen Fraga 1 1 2 1

Meriterande Sociala medier Fraga 2 1 2 2
Total poang krav och meriter: 9 12 7
Total poang: 27 29 21
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Steg 2

Efter att ni tittat pa de s6kandes poang i Exempel projektledare

skallkraven gar ni vidare till poangen pa kraven

och de meriterande. Att uppfylla kravet "kunskap om rasism och Sokande B dr den som har hogst podng pd
sexism” innebdr att ha tvd podng eller hogre, kraven och har dven hogst podng pd det
maxpodng ar fyra. Kravet "kunskap om rasism meriterande. Dd det endast finns en plats kvar
och sexism” testas i tva fragor vilket gor att till ndsta steg dr det sokande B som gdr vidare
maxpodngen dr atta. Sokande B har étta podng, trots att sokande A hade den hdgsta podngen pd
sdkande A har sju podng och sdkande C har skallkraven. Anledningen till det dr att sokande B
fyra podng. P& det meriterande dr den hdgsta har hogsta podngen pé det viktigaste skallkravet,
podngen tvd och testas i tvd olika fragor, vilket maktmedvetenhet, samt hégre podng pd krav och
gor att maxpodng dr fyra. S6kande B har fyra de meriterande, dn vad sokande A har.

podng, Sékande C har tre poding och sékande A
har tvé podng.

FRAGEFORMULAR
TYP AV KRAV KOMPETENS FRAGA SOKANDE A SOKANDE B SOKANDE C
Skallkrav Maktmedvetenhet Fraga 4 3 4 2
Fraga 5 3 4 3
Skallkrav Sjalvgaende Fraga 3 4 3 3
Skallkrav Skriftligt pedagogisk Fraga 4 4 3 3
: 4 3 3

otal poang skallkrav:

Kunskap om rasism och
sexism Fraga 4 4 4

Fraga 5

Kontakter med
Meriterande malgruppen Fraga 1 1 2 1

Meriterande Sociala medier Fraga 2 1 2 2

Total poang krav och meriter:
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DI D D D D D

Efter urvalet ar klart

Efter att ni har gjort urvalet kontaktar ni de som
har gatt vidare forst for att sakerstalla att de
fortfarande vill delta i rekryteringsprocessen.
Darefter kontaktar ni de som far ett negativt
besked. Har ni inte traffat de stkande kan ni
meddela dem via e-post. Har ni traffat dem, till
exempel vid en intervju, ger ni besked via telefon.

Det ar mycket viktigt att alltid ge besked till alla
sOkande. Att inte ge nagot besked sander ut
signaler om att ni inte vardesatter den s6kandes
tid och engagemang och kan fa konsekvensen att
den s6kande inte vill séka nagra andra tjanster
hos er i framtiden. Planera darfér in redan innan
rekryteringsprocessen startar att ni ska lagga tid
pa att ge aterkoppling till alla sékande.

Om ovantade handelser uppstar som gor att

ni inte kan halla er tidsplan meddelar ni detta
direkt till de sokande. Ni kontaktar dem via
e-post och informerar om att tidsplanen har
forandrats och vilka datum som fortsattningsvis
kommer att galla. Pa det sattet uppfattas ni som
mer professionella och far farre fragor fran de
sbkande.
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Ar det ett negativt besked efter det forsta steget

i rekryteringsprocessen, och det inte innehaller
ett mer omfattande arbetsprov, racker det med att
ge information om att den sékande inte uppfyllde
kriterierna eller inte hade tillrackligt med poang.
Ni behover inte specificera mer varfor den
sokande inte gick vidare om den s6kande inte ber
om det.

Vid ett negativt besked efter ett arbetsprov

eller vid ett sista steg i rekryteringsprocessen
ska ni alltid aterkoppla och forklara varfor

den s6kande inte gatt vidare eller fatt tjansten
direkt. Ni behdver inte namna alla orsaker utan
det racker med de framsta anledningarna som
avgjorde ert beslut. En tydlig poangmall och
noga dokumenterad poangsattning kommer val
till anvandning i detta steg. Genom att informera
direkt om varfér den sékande inte gick vidare
minskar ni arbetet med att ta hand om missndjda
eller oférstaende sdkande vid ett senare tillfalle.
Det visar aven att ni tar de sékandes tid och
engagemang pa allvar.
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Exempel pa positivt besked Exempel pa negativt besked

Hej xx,

Tack for att du sokt tjansten som projektledare
hos oss!

Vi har ldst dina svar pé frdgorna och bedomer att
du uppfyller kriterierna for tjdnsten.

Vi hoppas att du vdljer att gé vidare till ndsta
steg i rekryteringsprocessen som dr ett skriftligt
arbetsprov.

Arbetsprovet bestdr av tvé frdgor som ska
besvaras skriftligt. Du kommer att ha tvd veckor
pd dig att skicka in ditt svar.

Vi vill ha ditt arbetsprov senast xx.

Skicka ditt arbetsprov till xx.

Om du har nagra frdgor om arbetsprovet
kontaktar du xx pd xx.

Bifogat dr instruktioner och fragor

Med vanliga hdlsningar
Rekryteringsgruppen

8. Urval

Hej xx,

Tack for att du sokte tjansten som projektledare
hos oss!

Vi har tagit del av dina svar och beddmer att du
inte uppfyller kriterierna for tjcinsten/ Vi har tagit
del av dina svar och bedomer att du uppfyller
kriterierna for tjdnsten men att du inte ndr den
podngnivd som krdvdes for att du ska ga vidare
till ndsta steg i rekryteringsprocessen.

Det som gor att du inte uppfyllde kriterierna/fick
den podngen som krdvdes var att... [motivering
med de frdmsta anledningarnal.

De krav vi hade var att...[ndmn de kriterier som ni
har for tjdnsten].

Om du tycker att vi har fattat fel beslut eller

om du vill héra mer om hur bedémningen

gdtt till kontaktar du rekryteringsansvarige

xx [kontaktuppgifter till ndgon ur
rekryteringsgruppen som kan svara pé sékandes
fradgor].

Vi tackar for att du sdkte och hoppas att du soker
kommande uppdrag/tjdnster hos oss!

Med vdnliga hdlsningar
Rekryteringsgruppen
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8. Urval
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CHECKA AV!

+ De sokande som gar vidare har alla uppfylit
alla skallkrav.

o Ni aterkopplar ert beslut till alla sékande
oavsett om de har gatt vidare eller inte.

" Ni meddelar direkt de sékande om era
uppsatta tidsramar férandras.

+” Ni ger de sékande mgjlighet att fa mer
information om vad det var som gjorde att de
inte gick vidare.
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&V FATTA BESLUT

Ni har gjort alla urval och ar nu framme vid
beslutsfattandet. | Interfems metod ar besluts-
fattande inte bara ett beslut om vem som har ratt
kompetens for jobbet. Med denna metod vags
det aven in hur beslutet kommer att paverka er
personalsammansattning och samhallet i stort,
det vill sdga om beslutet kommer att 6ka eller
minska heterogeniteten.

Varje enskild rekrytering paverkar en individs
liv men aven samhallets och arbetsmarknadens
monster. Vag darfor in om ert beslut kommer att
gynna den snedférdelning som finns eller om
det kommer att minska den. Interfem férordar
att ni tar den sdkande som kommer att minska
snedfordelningen for att rekrytering ar ett

aktivt verktyg for att minska den strukturella
diskrimineringen som sker varje dag pa
arbetsmarknaden.
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Sammanstallning av de
s6kande

For att fa en 6verblick av slutkandidaterna
underlattar det att sammanstalla all information
som ni har fatt under rekryteringsprocessen i ett
dokument. Pa det sattet tar det mindre tid att fatta
ett beslut an om ni skulle ha beslutsunderlagen
utspridda i olika dokument. Detta dokument
underlattar aven nar ni ska aterkoppla till de
slutgiltiga kandidaterna och om ni ska presentera
rekryteringen for er styrelse. Da ni redan har
dokumenterat hela rekryteringsprocessen kraver
detta inte s& mycket tid.

9. Fatta beslut

Steg 1

Bdrja med en kort sammanfattning dar ni
beskriver antalet sékande och hur manga som
har gatt vidare i varje steg. Darefter sammanfattar
ni slutkandidaternas poang.

Exempel projektledare

Det inkom 40 ansokningar. 10 sbkande gick
vidare till arbetsprovet varav datta fullféljde. Fem
stycken kallades till det muntliga arbetsprovet
och intervju varav tre sokande deltog.

Sammanfattning av slutkandidaternas
poéing

S6kande K

Sokande K har 31 poding pé frdgeformuldret. P&
arbetsprovet har hen 31 podng. P4 intervjun har
hen 15 podng. Totalt har hen 77 podng.

Sokande B

Sokande B har 29 podng pd fradgeformuldret.
P& arbetsprovet har hen 34 podng. P&
intervjun har hen 20 podng. Totalt har hen 83
podng.

Sokande M

Sokande M har 30 podng pad fradgeformuldret.
P& arbetsprovet har hen 26 podng. Pd
intervjun har hen 13 podng. Totalt har hen 69
podng.
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Steg 2
Darefter sammanstaller ni varje kandidats poang

i respektive urvalsmetod. Utifran era poangmallar

beskriver ni sedan vad kandidatens poang
innebar.

Exempel projektledare

”Maktmedvetenhet”

Sokande M har tre podng. Det innebdr att hen
har férstaelse fér makt bade pd individnivd,
strukturell nivd och hur de hdnger ihop samt dr
fordnderliga. Vidare har hen en medvetenhet
om vikten av att alla dr en del av arbetet for att
motverka rasism och sexism. Hen forstdr dven
vikten av att arbeta utifrdn ungdomarnas egna
erfarenheter.

FRAGEFORMULAR

9. Fatta beslut

Sokande B och K har fyra poding, maxpodngen.
Det som gor att sékande B och K far den hdgsta
podngen dr att de kan se sin egen position i
forhdllande till maktstrukturer och anpassar sin
pedagogik utifrdn det.

TYP AV KRAV

SOKANDE SOKANDE SOKANDE

Maktmedvetenhet

Skallkrav Skriftligt pedagogisk Fraga 4 3
Fraga 5 3
Total poang skallkrav: 17 20 18
Krav Kunskap om rasism och sexism Fraga 4 4 4 4
Fraga 5
Meriterande Kontakter med malgruppen Fraga 1 2
Meriterande Sociala medier Fraga 2 2
Total poang krav och meriter: 12 11 12
Total poéang: 29 31 30
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Steg 3

Darefter gor ni en slutsammanstallning pa
skallkraven. F6r samman kandidaternas poang i
respektive skallkrav i respektive urvalsmetod.

Exempel projektledare

De podng som visas i tabellen dr den sokandes
podng gdllande skallkravet maktmedvetenhet

i respektive urvalsmetod. For att uppfylla
skallkravet ska den sokande ha tvé podng eller
hogre, maxpodng ar fyra podng.

Sokande B har totalt 21 podng pé skallkravet
maktmedvetenhet. B har den hogsta podngen pd
frdgeformuldret men har sedan en ldgre podng
pd det skriftliga arbetsprovet. Pd det muntliga
arbetsprovet och intervjun har B den hogsta
podngen.

Sokande K har totalt 21 podng pd skallkravet
maktmedvetenhet. K har den hdgsta podngen pd
frdgeformuldret och det skriftliga arbetsprovet.
P& det muntliga arbetsprovet och intervjun har K
ddremot en ldgre podng.

9. Fatta beslut

Sokande M har totalt 18 podng pé skallkravet
maktmedvetenhet. M har hoga podng pd
frdgeformuldret och den hdgsta podngen pd

det skriftliga arbetsprovet. Ddaremot klarar M
precis grdnsen for det muntliga arbetsprovet och
intervjun.

Kommentar: Det dr viktigare att personen har
en hogre maktmedvetenhet muntligt én i skrift da
hen frdmst ska utbilda ungdomar muntligt. Darfor
blir det sbkande B som har den hdgsta nivén av
maktmedvetenhet.

SAMMANLAGD POANG MAKTMEDVETENHET

SOKANDE B K M
Frageformular 4 4 3
Frageformular 4 4 3
Skriftligt arbetsprov 3 4 4
Skriftligt arbetsprov 2 4 4
Muntligt arbetsprov 4 2 2
Intervju 4 3 2
Total poéng: 21 21 18
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Steg 4

Slutligen gor ni en kort presentation av
kandidaterna dar ni aven listar kandidatens
styrkor.

Exempel projektledare

Presentation av kandidaterna

Sokande B

Sokande B har hogst totalpodng, 83 podng. Hen
har hdga podng pé alla skallkrav men framfor allt
pd skallkraven "maktmedvetenhet” och "muntlig
pedagogisk formdga”.

Styrkor

* Har flera etablerade kontakter med
mdlgruppen via sitt engagemang i flera lokala
organisationer i Stockholms ytterfororter.

e Pratar arabiska och franska.

* Har varit med och skapat en framgdngsrik
kampanj i sociala medier med en av de
organisationer som den dr engagerad i.

9. Fatta beslut

So6kande K

Sokande K har ndst hogst totalpoding, 77 podng.
Hen har héga podng pd alla skallkrav férutom pd
skallkravet "muntlig pedagogisk férmdga”.

Styrkor

* Har flera kontakter med mdlgruppen via sitt
ideella engagemang i en lokal fritidsgdrd.

e Pratar somaliska och arabiska.

Sékande M

Sokande M har ldgst totalpoding, 69 podng.

Hen har hoga podng pé alla skallkrav i
frdgeformuldret och i det skriftliga arbetsprovet.
Dock har hen en ldgre podng pd alla skallkrav i
det muntliga arbetsprovet och intervjun.

Styrkor

* Har arbetat som gymnasieldrare och har
ddrmed flera kontakter med mélgruppen.

e Pratar spanska.
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L D> 2 D> 3 D> i D> 5 D> 6 D> 7 > 5 3
Exempel projektledare

Steg 5

| slutet av dokumentet presenterar och motiverar
ni ert forslag eller ert beslut. Beskriv tydligt hur
ni resonerar da det underlattar mycket vid en
eventuell presentation for styrelse eller annan
beslutsfattare. En tydlig motivering kommer
framfor allt underlatta i er aterkoppling till de
sokande. Kan de sdkande forsta och folja ert
beslut &r det mindre risk for att de kommer att
ifragasatta det.

Ni borjar med att beskriva den sOkandes totala
poang och de poang i de delar som ni har bedomt
ar viktigast i er rekrytering. Om det ar mycket
jamt mellan de s6kande och det inte finns nagot
sjalvklar slutkandidat jamfor ni deras poang och
styrkor for att sedan vikta dem mot varandra.

> o |

9. Fatta beslut

Vi beslutar

Sokande B dr forstahandsvalet dé hen har totalt
mest podng men dven for att hen har hogst
podng i skallkraven "Maktmedvetenhet” och
"Muntlig pedagogisk formdga” i det muntliga
arbetsprovet och i intervjun. Dessa kompetenser
varderas hogst i denna rekrytering och det
muntliga arbetsprovet vdarderas hogre an det
skriftliga d& projektledaren frdmst kommer att
utbilda ungdomar muntligt.

Sokande B visar bdde i det muntliga arbetsprovet
och under intervjun att hen har en hég nivé av
maktmedvetenhet och en mycket god muntlig
pedagogisk formdga. Utdver det har sokande B
en hog kunskapsnivé och engagemang fér hur
rasism och sexism kan motverkas i skolan.

Hen har dven ett nytdnkande hur det gér att
arbeta med dessa dmnen utan att férminska
ungdomarnas kunskap och engagemang. Utdver
detta har hen dven flera etablerade kontakter
med mdlgruppen, kunskap om hur det gar att
arbeta med sociala medier for att nd mdlgruppen
samt pratar flera sprdk utéver svenska och
engelska som kan komma till anvéndning i
kontaktskapandet. En anstdllning av sokande B
kommer dven att minska 6verrepresentationen av
vita cis-personer i vdr organisation.

DEL 1 — Rekryteringsprocessen 77



Meddela beslutet till de
s6kande

Nar ni fattat beslut ringer ni férst den sékande
som ni vill anstalla for att sdkerstalla att
personen fortfarande vill ha tjansten. Darefter
kontaktar ni de sokande som far ett negativt
besked.

besked via telefon. Det underlattar darfor att

forbereda telefonsamtalet genom att ha er Hej M, det hdr dr xx pd xx.

motivering och era poangmallar till hands.

Ju mer ni har dokumenterat er poangsattning Jag ringer dig for att meddela att vi har fattat Ar du néjd med denna daterkoppling eller

och ert urval desto lattare blir det att forklara hur beslut om tjdnsten som projektledare for kdnner du att ndgot saknas? Du far gdrna

ni har kommit fram till ert beslut. projektet "Motverka rasism och sexism i skolan!”. dterkomma till oss for att hora mer om vdrt
Vi har beslutat att erbjuda en annan sdkande beslut vid ett senare tillfdlle.

Utga garna fran en samtalsmall sa att ni inte tjcinsten.

missar att informera om nagot. For att vara Har du ndgra fragor eller ndgot du vill

sa transparent som mojligt ska ni informera Den fradmsta anledningen till vart beslut var att dterkoppla till oss som gjort rekryteringen?

om de framsta anledningarna till varfor de inte du inte nadde upp till de hégsta podngen pé det

fick tjansten. D& informationen sker via telefon muntliga arbetsprovet. [Berdtta om hens poding Vi tackar for att du sékte och hoppas att du

informerar ni aven om att den sékande har och vad som krdvdes for att erbjudas tjdnsten]. sOker kommande tjdnster hos oss!

mojlighet att fa er motivering skickad till sig via

e-post. Be den stkande att aterkomma om den

onskar fa mer information om ert beslut. Har de
sokande gjort storre arbetsprov fragar ni aven
om de Onskar att fa tillbaka arbetsprovet eller
om ni far behalla det.
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CHECKA AV!

+” Ni har gjort en slutsammanstallning for att se
vilka styrkor och svagheter de s6kande har i
hela rekryteringsprocessen.

" Ni har diskuterat varfor en viss sékande
véljs som slutkandidat utifran ett icke-
diskriminerande perspektiv.

+” Ni har vagt in hur ert slutgiltiga
beslut kommer att paverka er
personalsammansattning och om
det kommer att minska eller 6ka
snedfordelningen pa arbetsmarknaden.
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DI D D D D D D Y

W UTVARDERA

For att ni ska bli annu battre pa att

rekrytera utvarderar ni bade ert arbete i
rekryteringsgruppen men aven hur de sdkande
upplevde rekryteringen. Varje rekrytering ar unik
och det finns alltid nagot att forbattra. Ta darfor
tid till att utvardera ert arbete, sarskilt om det ar
forsta gangen ni genomfér en rekrytering utifran
Interfems metod.

Steg 1

Efter att rekryteringen ar klar och personen ar
anstalld bérjar ni med att utvardera ert eget
arbete. Arbetar ni inte pd samma arbetsplats,

har svart att samlas fysiskt eller bara vill ha
informationen samlad pa ett stélle anvander ni ett
digitalt utvarderingsverktyg.
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10. Utvardera

Exempel pa utvdrderingsfragor
for rekryteringsgruppen

* Vilka omrdden av rekryteringen var mest
frdmmande/svdra att genomféra? (Vad tror
du det beror pd?)

« Vilka omré&den av rekryteringen kdndes
mest "hemma”/lGtta att genomféra? (Vad
tror du det beror pd?)

* Vilka omré&den av rekryteringen tog ldngst
tid att genomfora? (Vad tror du det beror
pé?)

* Vilka omré&den av rekryteringen tog kortast
tid att genomfora? (Vad tror du det beror
pa?)

e Hur ndjd dr du med ert uppldgg av
rekryteringen och valet av urvalsmetoder?
o Inte ndjd
o Nojd
0 Mycket nojd
Motivering:

Hur néjd dr du med forslaget pd slutkandidat
som presenterades?

O Inte nojd

o Nojd

0 Mycket nojd

Motivering:

Saknade du ndgot, exempelvis kunskap, innan
du borjade arbetet eller stod under tiden?

Vad kommer du att ta med dig till ndsta
rekrytering?

Andra reflektioner eller tankar som du vill dela
med dig av till rekryteringsgruppen?




DD D D D D D D D

Steg 2

Nar rekryteringsprocessen ar klar skickar ni

en utvardering till alla sGkande via e-post. Nar
skriftliga utvarderingar anvands brukar det bli

ett stort svarsbortfall. Interfems erfarenhet ar
dock att manga stkande garna vill beratta hur
de upplevde rekryteringen. Sarskilt de som pa
nagot satt ar engagerade i organisationen och i
synnerhet som denna metod ar ny fér manga och
kan vacka en del kanslor, ofta positiva!

Om ni vill géra utvarderingen mer kvalitativ

och fa ut mer av hur den sékande upplevde
rekryteringen stammer ni traff med olika sdkande
for en enskild utvardering. Ha garna aven

ett utvarderingssamtal med den person som
anstalldes.

For att fa information om hur personer uppfattade
er annons och ansodkningsprocess kan ni lagga

ut en kort utvardering pa er hemsida och/eller
sociala medier. Denna utvardering ar till for de
som inte sOkte tjdnsten men var intresserade av
att soka. Det ni vill ha svar pa ar varfor hen inte
valde att sdka tjansten och vad som hade gjort att
hen hade skt den. Ni far ddrmed mer information
om hur personer uppfattade er annons och
ansokningsprocess och det kommer att hjalpa er
att gora en annu battre rekrytering nasta gang.

10. Utvardera

Exempel pa utvdrderingsfrdgor
till de sokande

e Hur upplevde du rekryteringsmetoden som
helhet?
O Inte bra
O Bra
0 Mycket bra
Motivering:

e Hur nojd dr du med rekryteringsprocessen som
helhet?
O Inte nojd
o Nojd
O Mycket n6jd
Motivering:

Tycker du att dina kompetenser
till arbetsuppgifterna kom fram i
rekryteringsprocessen?

O Nej

o Till viss del

0Ja

Motivering:

Skulle du s6ka en tjdnst hos oss igen?
O Nej

o0 Kanske

0Ja

Motivering:

Andra reflektioner eller tankar
som du vill dela med dig gdllande
rekryteringsprocessen?
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Del 2
EXEMPEL PA REKRYTERINGSPROCESS(ER)

De exempel pa rekryteringsprocesser

som beskrivs i denna del har Interfem
genomfort fran borjan till slut eller deltagit
i forarbetet. Anvand dem garna som
inspiration for hur ni kan lagga upp er
rekrytering.



EXEMPEL 1 — Pressekreterare/Kommunikator

Tjansten som skulle tillsattas var en
pressekreterare/lkommunikator pa heltid. Tjansten
och arbetsplatsen var helt ny och det fanns
darmed inget aldre material att utga ifran.
Pressekreterarens/kommunikatérens

Tjanstebeskrivning arbetsuppgifter &r att:
Da det var en helt ny tjanst for organisationen
lades det ned mycket tid pa att ta fram vad « Kommunicera ut xx arbete genom att
tjansten skulle innebara. Organisationen kom skriva pressmeddelanden och planera
fram till att de framsta arbetsuppgifterna som presskonferenser.
pressekreteraren/kommunikatoren skulle géra « Omvdrlds- och nyhetsbevakning for att vara
var att kommunicera ut organisationens arbete i framkant i kommentering av hdndelser och
genom pressmeddelanden och att nyhetsbevaka. nyheter kopplade till Stockholm samt ha

pressjour.

» Vara rddgivande till organisationens anstdllda
i mediehantering och krishantering samt ta
fram kommunikationsstrategier for att bemota
media.

¢ Planera, samordna och hantera

organisationens kommunikation via webb,

sociala medier och artiklar.

Utveckla kommunikationen i samarbete med

xx kommunikationsavdelning.



Kravspecifikation
| framtagandet av kravspecifikationen handlade
diskussionen om vikten av att fa in en person
med ratt kompetens men samtidigt dppna upp
tjansten sa att personer utan utbildning eller
arbetslivserfarenhet skulle kunna sdka. Da
arbetsplatsen var helt ny och organisationen
behovde en person pa plats omgaende kom de
fram till att det allra viktigaste var att personerna
skulle kunna bdrja inom den satta tidsperioden,
att de delar organisationens intersektionella
analys, att de skulle kunna ta egna initiativ och
kunna prioritera inom sina arbetsuppgifter.

For att arbeta som pressekreterare/
kommunikationsansvarig krdvs att du:

* Kan borja arbeta mellan xx — xx (skallkrav).

¢ Delar xx intersektionella analys och att det
genomsyrar all kommunicering i text och tal
(skallkrav).

* Kan arbeta sjdlvstdndigt och har
initiativformdga dd arbetsplatsen dr ny och
ddrmed inte har inarbetade rutiner (skallkrav).

* Har prioriteringsférmdaga dd arbetsuppgifterna

kan komma att variera beroende pd dagsldget

(skallkrav).

Ar strategisk i bemotandet av media genom

att kunna upprdtthdlla goda relationer

till journalister samt agera radgivande till

fortroendevalda och gruppledare i pressade

mediasituationer (krav).

* Kan skapa intresse for xx genom sociala
medier, till exempel Twitter, MyNewsDesk och
Facebook, samt nd massmedia (krav).

« Kdnner dig bekvdm att utrycka dig pd svenska
bdde muntligt och skriftligt for att kunna skriva
lattillgdngliga och mer ingdende texter (krav).

* Kan anvdnda dig av enkla
bildhanteringsprogram for att ta fram enkla
bilder till sociala medier (krav).

Meriterande

For att fa en bred sdkandegrupp valde
organisationen att anvanda meriterande
kompetenser for att premiera vissa erfarenheter
och kunskaper.

* Det dr meriterande om du har sprédkkunskaper
utover svenska for att kunna kommunicera
med fler malgrupper.

* Det dr meriterande om du har egna personliga
erfarenheter av diskriminering, s& som sexism,
rasism, transfobi, homofobi eller funkfobi
dé det ger dig en fordjupad forstéelse
om maktstrukturer i samhadllet, vilket kan
underlatta arbetet med att kommuniceras till
fler malgrupper.



Urvalsmetoder
For att snabbt fa en person pa plats valdes en
rekryteringsprocess som gallrade ut manga
sOkande i forsta steget. Darfor inleddes
rekryteringsprocessen med ett kort frageformular
tilsammans med ett omfattande skriftligt
arbetsprov. Pa det sattet fick organisationen
mycket information om de sdékandes kompetens
pa ett tidigt stadium och kunde ta vidare de allra
basta. De s6kande som gick vidare kom till ett
skriftligt arbetsprov under tidspress samt en
intervju.

Frageformuldr

1. Kan du borja arbeta mellan den xx och den xx?
2. Utover svenska vilka sprdk skulle du kdnna dig
trygg med att muntligt anvdnda i din roll som

kommunikator/pressekreterare?

3. Utdver svenska vilka sprdk skulle du kdnna dig
trygg med att skriftligt anvdnda i din roll som
kommunikator/pressekreterare?

4. Har du personliga erfarenheter av
diskriminering s@ som till exempel sexism,
rasism, transfobi, homofobi eller funkofobi? Om
ja, pa vilket sdtt tror du att din erfarenhet av
diskriminering skulle underldtta ditt arbete som
pressekreterare/kommunikator?

5. Kan du anvénda dig av bildhanteringsprogram
for att ta fram enkla bilder till sociala medier?
| sé fall, vilket/vilka program?

Arbetsprov

Vid utformandet av arbetsuppgifter och
kravspecifikation lade organisationen stor vikt
vid den stora del av tjansten som innebar att
skriva pressmeddelande och kommunicera ut
deras arbete. Arbetsprovet bestod darfoér av
tva delmoment dar de sdkande forst fick skriva
ett pressmeddelande och darefter ta fram en
kommunikationsplan.

Arbetsprov 1: Pressmeddelande

Som pressekreterare/kommunikator hos xx kommer

du att skriva mdnga pressmeddelanden. Ditt uppdrag
kommer dven att vara att nd ut med organisationens
arbete i massmedia och till en bred mélgrupp.

Ddarfor vill vi att:

1. Du skriver ett pressmeddelande om en fréga eller
nyhet som har publicerats under det senaste
dygnet.

2. Du analyserar frdgan/nyheten utifrdn vad som dr
mest aktuellt for xx.

3. Du motiverar varfér denna frdga/nyhet dr viktigt for
xx att nd ut med.

4. Pressmeddelandet ska vara formulerat
sé att det ndr en bred mdlgrupp och
skapar intresse i mdlgrupper som idag dr
underrepresenterade hos xx.

5. Pressmeddelandet ska vara formaterat for
att passa olika medier. Detta innebdr att du
ska visa hur delar av pressmeddelandet
(till exempel rubriker) ska ¢indras for att
passa in i olika forum som till exempel
sociala medier och tidningar.

Texten ska vara l6pande och bestd av
1000-2000 tecken. Vi vill se att du delar
organisationens intersektionella analys och
att du har ett intersektionellt normkritiskt
uttryckssdtt i dina svar.



Arbetsprov 2: Kommunikationsplan

Som pressekreterare/kommunikator kommer
du att ansvara for kommunikationen for
organisationen.

Ddarfor vill vi att:

1. Du beskriver hur du kommer att sprida
pressmeddelandet till tre olika mdlgrupper
som idag ¢r underrepresenterade inom
organisationen.

2. Du beskriver hur du steg for steg gar tillvéiga
for att f& pressmeddelandet publicerat sd brett
som mojligt i sociala medier och i ledande
dagstidningar.

3. Du tar fram en kommunikationsplan for hur
organisationen ska bemdta muntliga och
skriftliga reaktioner till pressmeddelandet,
bdde frdn media och frdn allmdnheten (den
sistndmnda via sociala medier). Det ska dven
framgd vilka r&d du skulle ge organisationens
anstdllda om hur de ska beméta
journalister om det skulle uppstd pressade
mediasituationer.

Texten ska vara l6pande och bestd av 2000-
3000 tecken.

Vi kommer att bedéma din férmdga att ge rad
och stdd till organisationens anstdllda géllande
krissituationer samt din strategi for att sprida
och nd ut med pressmeddelandet.
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Intervju

Den sista delen i processen var en intervju.
Innan intervjun gjordes ett arbetsprov under
15 minuter. Arbetsprovet bestod av att den
sokande fick lasa en nyhetsartikel och darefter

skriva ett kort pressmeddelande samt en tweet.

Den sdkande skulle aven avgdra om nyheten
skulle tas upp pa en presskonferens eller ej
samt motivera varfor.

Det var tre personer med vid intervjuerna. En

person stallde fragorna, en férde anteckningar
och en svarade pa fragor gallande tjansten och
organisationen. Intervjuerna spelades in for att
underlatta poangsattningen och minska risken
for att rekryteringsgruppen skulle bedéma de

s6kandes svar utifrén diskriminerande faktorer.

Inledande fragor

For oss dr det viktigt att rdtt person kommer pd
ratt plats. Darfor vill vi gdrna veta varfor du sokte
denna tjcnst som pressekreterare/kommunikator.

i\terkoppla till arbetsprovet

Hur prioriterade du ndr du valde ut nyheten?
Varfor ar denna nyhet viktig och relevant for
organisationens arbete?

Frdgor om rollen som pressekreterare/
kommunikator
1. Hur skulle du bidra till utvecklingen av
organisationens kommunikationsarbete?
e Hur skulle du arbeta med detta pé kort sikt/
ladng sikt?

2. Beskriv vilka tidigare kunskaper du har inom
press och kommunikation.
* Vilka arbetsuppgifter hade du dé? (Om du
har haft ett press/kommunikationsarbete.)
e Hur skulle du anvénda dig av den
erfarenheten/kunskapen i din roll som
pressekreterare/kommunikator?

3. Vilka perspektiv tycker du saknas gdllande
organisationens kommunikation idag?
* Varfor vdljer du de perspektiven?
» Pa vilket sdtt skulle du bidra i din roll som
pressekreterare/kommunikator att infora
dessa perspektiv?

4. | det stora nyhetsflodet som produceras
varje dag finns det mer eller mindre viktiga
nyheter och det behovs ddrfor sdllas bland
dem alla. Darfor dr det viktigt att du som
pressekreterare/kommunikatoér har en god
prioriteringsférmdga. Kan du berdtta om
ett tillfalle dar du prioriterade bland olika
arbetsuppgifter?

* Varfor var detta nédvdndigt?
 Utifrdn vilket underlag fattade du beslut?
* Hur gick det i praktiken?

5. Som pressekreterare/kommunikator ér det
viktigt att hdlla tider dd ditt arbete pdverkar
andras arbete och for att nyheten ska komma
ut vid rdtt tidpunkt. Kan du redogéra for det
senaste tillfdlle dd du tvingades arbeta mot en
viktig deadline?

e Hur genomforbar var din tidsplan?

* Vad gjorde du for att hdalla deadline?

* P4 vilket sdtt skulle du gora annorlunda
ndsta gdng?

6. Kan du beskriva ndr du senast brot en
deadline?
e Varfér hdnde det?
* Vilket ansvar hade du for detta?
* Vad gjorde du for att losa problemet?

Avslutande fragor

* Vilket datum kan du borja arbeta?

* Har du ndgra andra erfarenheter eller
kunskaper som inte har framkommit under
rekryteringsprocessen som du tror skulle vara
en tillgdng i din roll som pressekreterare/
kommunikator?



Urval

Vid urvalet anvandes en poangmall for respektive
kompetens. For arbetsprovet gjordes en
poangmall for respektive frdga da det var flera
kompetenser som férekom i en fraga.

Exempel pd podngmall i frdgeformuldret

Skriv- och textformdga

Op Det finns ingen disposition i varken sprék
eller text.

1p Hen har svdrt att formulera sig och det
framgdr inte vad hen menar.

2p Hen har flyt i sprdk och resonemang men
sprdket dr inte anpassat till malgruppen.

3p Hen har flyt i sprdk och resonemang och
spréket dr anpassat till mélgruppen.

Exempel pd podngmall i arbetsprov

Arbetsprov 1 - skriva pressmeddelande

Op Det framgdr inte att pressmeddelandet dr
frén xx.

1p Framgdr att det dr frdn xx men nyheten dr
inte aktuell och/eller relevant for xx.

2p Framgdr att den dr frdn xx, nyheten dar
aktuell men dr inte relevant eller kopplas
inte ihop med xx vision/madl.

3p Framgdr att den dr frdn xx, aktuell nyhet

och relevant for xx. Det framgdr inte hur
det ska nd ut till fler mdlgrupper. Utgér
frén xx vision/mal och kopplar detta till
huvudfrdgan/dmnet, skapar en analys
som genomgdende dterkopplar till, dr
sammanhdngande och genomsyras av xx
vision/mal.

4p Samma som vid 3p med tilldgget att hen

visar en medvetenhet om att/och hur/
sprdk, stil och tilltal ska anpassas for att nd
fler mdlgrupper i forklaringen men dr inte
konsekvent.

5p Samma som vid 4p med tilldgget att valet

av nyhet dr relevant for och kopplas ihop
med xx arbete och till mdlgruppen. Syftet/
podngen/budskapet framgdr klart och
associeras direkt till xx. Visar konsekvent pd
att den har en medvetenhet om att/och hur/
sprdk, stil och tilltal ska anpassas for att né
flera malgrupper i forklaringen.

6p Samma som vid 5p med tilldgget att hen

definierar mdlgrupperna och pd vilket sdtt
den tdnker nd dessa grupper. Exempelvis
genom att visa hur pressmeddelandet kan
dndras for att f& olika effekter/spridning.

7p Samma som vid 6p med tilldgget att hen

definierar mdlgrupperna och motiverar valet
av dessa samt beskriver pad vilket sdtt den
tdnker nd dessa grupper. Visar initiativ och
nytéinkande kring hur xx kan skapa sina
egna "nyheter”.

Beslut
Rekryteringsgruppen tog fram en
slutsammanstallning for toppkandidaterna.
| sammanstallningen framgick information
om den s6kande samt hens poang i
frageformularet, arbetsprovet och intervjun.
Den s6kande som erbjods tjansten hade
den totalt hogsta poangen pa skallkraven
och minskade snedférdelningen pa
arbetsmarknaden mest.



EXEMPEL 2 — Utbildare

Organisationen skulle utdka sin utbildarpool med
fler utbildare och ville préva att géra rekryteringen
utifrén Interfems rekryteringsmetod.

Tjanstebeskrivning
De utgick fran en befintlig tjanstebeskrivning
da de hade rekryterat utbildare tidigare.
Tjanstebeskrivningen andrades inte
namnvart utan de kom fram till att de framsta
arbetsuppgifterna som utbildaren skulle gora var
fortfarande att foreldsa och utbilda i jamstalldhet
och inkludering utifran organisationens
metodmaterial.

Utbildarens uppgifter dr att:

* Utbilda och foreldsa om jamstdlldhet och
inkludering utifrdn vdart metodmaterial.

* Skota det administrativa och praktiska kring
dina utbildningsuppdrag tillsammans med
utbildningsansvarig.

Kravspecifikation
| framtagandet av kravspecifikationen handlade
diskussionen om att andra synen pa kompetens
och inte lasa sig fast vid att personen skulle ha
utbildning eller dokumenterad erfarenhet av att
utbilda i jamstalldhet och inkludering. De kom fram
till att det inte fanns nagot i tjanstebeskrivningen

Som utbildare ska du:

som kravde att personen skulle ha utbildning eller
arbetslivserfarenhet och att det inte kunde kravas
for ett utbildningsuppdrag. Istallet definierades
vilka kompetenser som kravdes for att kunna utféra
uppdraget. De meriterande anvandes for att fa in
de kompetenser som saknades i organisationen.

* Ha en muntlig pedagogisk formdga dé du kommer att behova forklara metoder for jamstdlldhet
och inkludering pd ett ldttforstéeligt sdtt for personer som inte har ndgon utbildning eller

kompetens i dessa fragor.

¢ Ha ett engagemang for, och kunskap om, jamstdlldhets- och inkluderingsfragor utifran ett

maktperspektiv.
* Kunna inspirera och motivera andra.

* Vara losningsfokuserad sé att du kan omsdtta problemformuleringar till lésningar och strategier.

« Kdnna dig trygg i att foreldsa och utbilda pé svenska.

* Ha ett flexibelt schema som du sjélv i ndgon mén kan styra for att kunna ta uppdrag som
forekommer pd olika tider (dag/kvdll/helg) och pd olika orter. Detta innebdr dock inte att du

alltid mdste tacka ja.

Det dr meriterande om du:

Ha maéjlighet att ndrvara pd den obligatoriska fortbildningshelgen xx i Stockholm.

» Kan paketera och férenkla budskap sé att de blir ldtta att forstd for vara mdlgrupper.
* Har kunskap om, och kontaktndt inom, privat eller offentlig sektor dd vi i nuldget har mest av

detta fran ideell sektor.

* Har ett engagemang for, och kunskap om, ndgon/négra av diskrimineringsgrunderna utéver kon.
* Har en forstdelse for hur jamstdlldhets- och inkluderingsarbete fungerar i praktiken samt
kan ge egna exempel frdn att sjdlv ha deltagit i sddant (till exempel i en forening eller pd en

arbetsplats).

« Borinorra Sverige eller i Skdnetrakten eftersom vi har f& utbildare ddr i nuldget.



3 Urvalsmetoder

De ville fa mycket information om de sékande
i ett tidigt stadium och darfér inleddes
rekryteringsprocessen med ett frageformular
dar de flesta av skallkraven, kraven och de
meriterande testades. De stkande som gick
vidare fran frageformularet kom till ett muntligt
arbetsprov och en intervju. | och med att

de fick mycket information om de s6kande i
frageformularet valde de att sla ihop arbetsprovet
med intervjun for att spara tid och resurser.

Frageformuldr

1.

D@ du kommer utbilda organisationer om hur de kan arbeta utifrén xx metod dr

det viktigt att du har kunskap om och engagemang for feminism, jamstdlldhet och
inkludering. Beskriv darfor vad dessa begrepp innebdr for dig och varfor de ar viktiga for
organisationer att jobba med. Ditt svar far vara max 500 ord.

. Att hitta [6sningar pd problem med ojdmstdlldhet och exkludering dr en del av att

foreldsa och utbilda for xx. Ge ett exempel pd en ojdmstdlldhet som du ser eller har sett
i en organisation samt ge forslag pé hur detta skulle gé att férdndra. Ditt svar fér vara
max 250 ord.

. Beskriv ditt engagemang for jamstdalldhet och inkludering. Har du till exempel varit den

som fort dessa fradgor pd tal pd sldkttraffarna, suttit med i en jamstdlldhetsgrupp pé din
arbetsplats eller bloggar du pd omré&det? Var gdrna sa konkret som mgjligt genom att
till exempel berdtta hur ldnge du varit engagerad, pd vilka sdtt du varit det eller vilka
kontakter det gett dig. Ditt svar fér vara max 250 ord.

. xx utbildar verksamheter inom alla sektorer (privat/offentlig/ideell). Forutsdttningarna

som finns, terminologin som anvdnds och hur beslut fattas kan dock skilja sig dt mellan
dessa vilket ar bra att kanna till som utbildare. Kring vilken sektor har du mest kunskap
och flest kontakter? Ditt svar far vara max 100 ord.

. For att vara utbildare for xx behdver du ha ett ganska flexibelt schema som gor att du

kan ta uppdrag som férekommer pd olika tider (dag/kvdll/helg) och orter. Det dr dock
inte ett krav att du alltid ska kunna tacka ja. Hur ser din livssituation ut kopplat till detta?
Ditt svar f&r vara max 100 ord.

. Kan du delta pa fortbildningshelgen den xx i Stockholm?
. Var bor du och ndr/var énskar du goéra arbetsprov och intervju i det fall du gdr vidare i

processen?
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Arbetsprov/Interviju
For att spara tid for bade rekryteringsgruppen
och de sokande forlades det muntliga

arbetsprovet tillsammans med en kortare intervju.

Arbetsprovet bestod av att halla en muntlig
presentation pa cirka 10 minuter om varfér den

s6kande brinner for jamstalldhet och inkludering

samt varfor det ar viktigt for verksamheter

att arbeta jamstallt och inkluderande. Infor
arbetsprovet hade de stkande fatt férbereda
sig utifrdn organisationens utbildningsmaterial.
| samband med det muntliga arbetsprovet
genomfordes en kortare intervju. Arbetsprovet
och intervjun genomférdes via Skype for dem
som inte bodde i narheten av Stockholm.

Arbetsprov

"Berdatta om varfor du brinner for jamstadlldhets-
och inkluderingsfrdgor samt varfor det dr viktigt
att fler verksamheter jobbar med att bredda sitt
deltagande.” Ditt svar far max vara 10 min.

Intervju

Presentation (5 min)

* Berdtta om de som intervjuar och om
organisationen.

* Berdtta om utbildarpoolen och uppdraget.

* Berdtta om upplégget for arbetsprov och
intervju.

Inledningsfréga: Berdtta kort om dig sjdlv. Till
exempel vad du gor pd dagarna, vad du tycker
om att gora, med mera.

Fraga 1. Berdtta vilken erfarenhet (jobb, ideellt,
annat) som, enligt dig, har gett dig mest nytta
infor uppdraget att utbilda och féreldsa for xx.

- Pa vilket sdtt har dessa erfarenheter gett dig
konkreta verktyg for uppdraget?

Fraga 2. Att hitta l6sningar pd problem med
ojamstdlldhet och exkludering dr en del av att
foreldsa och utbilda for xx. Darfor vill vi att du
ger ett exempel pd en ojdmstdlldhet som du ser
eller har sett i en organisation samt ge forslag
pd hur detta skulle gd att fordndra.

Fraga 3. Vi hdller allt fran
inspirationsféreldsningar till mer djupgdende
processutbildningar. Om du bara fér vdlja en av
dessa - vad tror du passar dig bdst?

e Har du tidigare gjort xx (det du valde)?

* Vilka styrkor har du i den situationen, till
exempel inspirerande, inlyssnande, humor,
teoretiskt grundad eller liknande? (Maximalt
tre stycken)

e Hur mdrks de styrkorna?

Fraga 4. | uppdraget som utbildare for xx

kommer du att prata om diskriminering

och darfor ska du kdnna till de

diskrimineringsgrunder som skyddas enligt

lag i Sverige. Pd vilket sdtt kdnner du till

diskrimineringsgrunderna?

« Ar det ndgon av dessa du har sérskild
kunskap eller erfarenhet av att arbeta med?

Frdaga 5. | uppdraget som utbildare kommer

du att mota personer som har andra ésikter dn
dig och xx. For att n& ut med vart budskap dr
det viktigt att du som utbildare kan hantera och
kanske dndra dessa personers dsikter. Darfor
vill vi att du berdttar om ett exempel ur ditt liv
ddr du mott ndgon/ndgra som haft dsikter som
skiljt sig mycket fradn dina och hur du agerade i
den situationen.

* Vad blev effekten?

Avslutning

« Intervjuer sker denna vecka

e Det finns 5 utbildarplatser

* Berdtta om den obligatoriska
utbildningshelgen
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EXEMPEL 3 — Utbildare

En viktig del av Interfems metod ar att

vacka tankar och insikter om traditionella
rekryteringsmetoder. Dessa insikter ska
foérhoppningsvis leda till att organisationer borjar
anvanda nya rekryteringsmetoder som minskar
exkluderingen och diskrimineringen pa dagens
arbetsmarknad. Foljande exempel visar just det
da denna organisation kom fram till att det mest
exkluderande i deras fall var att lata personer
soka till uppdraget som utbildare. Istallet for att
valja ut kandidater till uppdragen bestamde de
sig for att lata kandidater vélja organisationen,
utifran deras egna personliga erfarenheter och
engagemang.

Tjanstebeskrivning och
kravspecifikation
Arbetsuppgifterna var att starka ungdomar,
fungera som en samtalsledare samt halla sig
uppdaterad pa ny information och kunskap om
amnet.

For att kunna ta uppdrag som utbildare for
organisationen var det viktigaste att personen
delade organisationens varderingar och
riktlinjer, att hen bodde i Stockholmstrakten

da utbildningarna skedde framst dar, att

hen kunde formedla kunskap och leda
diskussioner pa svenska samt narvara vid alla
utbildningstillfallena. Personen skulle aven vara
ansvarsfull, strukturerad och motiverad. Meriter

for uppdraget var sprakkunskaper utéver svenska,

erfarenhet fran olika ungdomsverksamheter samt
att personen var ung eller har arbetat med unga.

Beslut

Efter att organisationen tagit fram
tjanstebeskrivning och kravspecifikation

insag de att det mest exkluderande i deras
rekryteringsprocess var sjalva tanken att de
skulle rekrytera till en utbildning. De resonerade
som sa att det fanns en stor risk att personerna
med de ratta egenskaperna och kompetenserna
inte skulle sdka uppdraget for att de forst maste
bestamma sig for att anta uppdraget och sedan
ga en utbildning dar de fick lara sig om jobbet.

De kom fram till att det vore mer logiskt om
personerna forst deltog i utbildningen for att se
om de kompetenserna som de redan hade skulle
vara kompatibla med detta uppdrag. Darfér valde
de att bjuda in till en utbildning och darefter
rekrytera lampliga personer till uppdragen. De
anvande annonsen for att bjuda in ungefar 40
personer till utbildningen. De krav som fanns med
i kravspecifikationen testades under utbildningen,
som ett arbetsprov. De personerna som visade
intresse for att fortsatta och som uppfyllde kraven
fick uppdraget som utbildare.

Rekryteringsprocessen i detta fall blev
annorlunda for att det egentligen inte ledde
till en rekrytering direkt. Daremot anvandes
alla olika delar av processen pa olika satt.
Behovsanalysen, kravspecifikationen och
tjanstebeskrivningen var samma och alla
kompetenser testades.
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Del 3
VANLIGA FRAGOR OCH SVAR

Har hittar du svaren pa de vanligaste
frdgorna som vi brukar fa nar vi utbildar
elle r hjalper till med en rekrytering.



“Jag tanker inte pa kdn, etnicitet
och hudfarg med mera nar jag

rekryterar. Handlar det inte om
att rekrytera efter kompetens?”

Det ar i grund och botten en bra sak att
betrakta manniskor som individer, med alla
olikheter och méjligheter som detta innebar.
Nar vi befinner oss i vart vardagliga arbetsliv
kan det vara svart eller kanske till och med
jobbigt att tdnka att kon, hudfarg och ursprung
faktiskt spelar roll. Men vi vet att manniskor
har olika férutsattningar pa arbetsmarknaden
just pa grund av sitt kén, sin hudféarg och/eller
sitt ursprung. Darfor blir en rekrytering som
inte har ett icke-diskriminerande perspektiv
bristfallig och i varsta fall diskriminerande.

Att rekrytera efter kompetens men anda ha

en homogen arbetsgrupp ar som att saga att
vissa grupper av personer saknar kompetens.
Kompetensen finns men problemet ar att

alla inte far samma férutsattningar att visa

det. Det kan bero pa att tjansten ar utformad

pa ett exkluderande satt och/eller att vara
forestallningar om till exempel manniskor med
annan bakgrund an svensk hindrar dem fran

att komma vidare i rekryteringsprocessen. Att
personer far jobb/nya positioner handlar inte bara
om att de ar kompetenta, utan ocksa om vara
forestallningar (medvetna eller omedvetna) om
vilken kompetens de har utifran deras hudfarg,
etnicitet, kdn med mera. Eftersom vi alltid
maste forhalla oss till detta ar det viktigt att bli
medveten om hur det paverkar vara beslut och
val i rekryteringsprocessen for att kunna minska
diskrimineringen.

(S

»Min magkansla har alltid haft

ratt.”

Hur gar det att veta? Den personen som valdes
bort eller de som aldrig fick chansen att visa sin
kompetens kanske skulle ha gjort ett annu battre
jobb.

Vid alla méten med manniskor bildar vi oss
snabbt en magkansla. Magkanslan grundar sig
oftast i det som ar valkant. Det vill saga att du

far en battre magkansla om personen ar den du
forvantar dig att den ska vara, eller liknar dig sjalv
eller "normen av hur du ska vara” i organisationen
och i samhallet. Intellektualisera magkanslorna,
det vill saga flytta upp kanslorna fran magen till
huvudet. Fundera sedan pa om de personer som
du fatt en bra magkansla infor liknade dig sjalv,
normen eller det du férvantade dig. Ga sedan
vidare och analysera om du ser nagot monster
utifran hudfarg, etnicitet, kon med mera. Slutligen
analyserar du om magkanslan och det beslut som
fattas utifran den har forstarkt de skeva monster
som finns pa arbetsmarknaden eller inte.

A
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»Alla &r vdlkomna! Vi sallar inte

bort nagon utifran kén, etnicitet
med mera.”

Hur vet ni att ni inte gér det? Om ni inte ska salla
bort personer utifran kon, etnicitet med mera
kravs det ett aktivt och medvetet arbete.

Det ar bra att ni har en vision och ett mal som
sager att alla ar valkomna. Om det finns en
Overrepresentation av vissa personer med
liknande bakgrund, erfarenheter med mera i er
organisation racker det dock inte med att sdga
att alla &r vdlkomna. Om ni menar allvar med

att arbeta med icke-diskriminering maste ni

vara sjalvkritiska. Borja med att underséka om
det finns uttalade eller outtalade férestallningar
(strukturer) i organisationen som gor att vissa
grupper inte soker tjansterna. Titta aven pa vilka
férestallningar som finns om hur en person ska
vara socialt for att passa in pa er arbetsplats men
ocksa om rent praktiska/fysiska hinder existerar
sasom att det inte finns rullstolsramp. Darefter gar
ni vidare och utformar en icke-diskriminerande

»Vi maste ha krav pa utbildning i

vissa tjanster. Hur gér vi da?”

Om formell utbildning ar ett krav for att fa tjansten
(exempelvis jurist) sa ska ni naturligtvis stalla det.
Dock behover ni fortfarande ta reda pa om den
sokande har fatt med sig de kompetenser fran
utbildningen som ni har kommit fram till kravs for
att klara av tjansten. Det vill sdga ni maste testa
om den s6kande kan omsatta sin utbildning i
praktiken.

I rekrytering.
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»Borde vi anonymisera

rekryteringen?”

Om ni anvander en icke-diskriminerande och
kompetensbaserad metod minskar risken for
exkludering och rent av diskriminering. En
anonymiserad process ar darfor inte lika viktig.
Det kan dock vara relevant att anvanda om ni vet
att det kommer att vara personer som ni kénner
eller kanner till som kommer att s6ka tjansten och
ni vill minska risken ytterligare for en subjektiv
beddmning.

Hur en anonymiserad rekrytering paverkar

er rekrytering beror pa hur det ser ut hos er.

Om ni vet att ni behdver jobba med att hoja
medvetenheten om diskriminerande strukturer

sa kan det vara en fordel att anvanda en
anonymiserad rekrytering. Pa det sattet kan det
synliggdra hur mycket vikt ni lagger vid personers
yttre attribut, deras konstillhdrighet, deras
hudfarg med mera.

Om ni véljer att anvanda er av anonymiserad
rekrytering bor ni diskutera hur ni hanterar den
information som ni inte kan undvika, till exempel
den s6kandes email- adress eller annat som
"avsl6jar” vem det ar.
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»Hur tanker ni kring
frageformular? De &r ofta vildigt
omfattande och nar en sdker flera

j'pbb blir det valdigt tidskravande.
Ar det verkligen bra utifran
sO6kandes perspektiv?”

Hur omfattande ett frageformular ar beror

pa tjanstens omfattning och hur ni lagger

upp rekryteringsprocessen. Om ni vill ha

med er manga sdkande till nasta steg i
rekryteringsprocessen kan ni anvanda ett mindre
omfattande frageformular. Om ni inte kan eller
vill ha med er manga sokande till nasta steg
anvander ni ett mer omfattande frageformular.

Vid ett frageformular kan den s6kande visa sin
kompetens direkt och slipper gissa sig till vad ni
ar ute efter. De behover inte heller tanka pa hur
de ska framstalla sig sjalva. Personer som inte
har den séljande férmagan far darmed en storre
mojlighet att ga vidare i rekryteringsprocessen
an vad de skulle haft i en traditionell rekrytering.
Att som s6kande inte behdva sélja in sig ger

en trygghet i att ni fokuserar pa kompetens och
inget annat. Med det sagt ar det hela tiden en
avvagning hur omfattande ett frageformular ska
vara. Ni bor darfor alltid diskutera om ni kraver
for mycket av de sékande utifran era uppsatta
tidsramar. Om sa ar fallet bér ni andra upplagget
av rekryteringen eller ge de sdkande mer tid for
att besvara frageformularet.




»Hur utformar vi annonsen pa ett ‘
inkluderande satt?”

Det ar viktigt att utforma en inkluderande
annons men annonsen ar bara ett steg, alla
andra steg i rekryteringsprocessen maste
ocksa uppfyllas. Anvander ni er av Interfems
metod 6kar chansen att fa sbkande fran grupper
som moter exkludering eller diskriminering

pa arbetsmarknaden da ni tar bort manga

av de exkluderande hinder som finns i
rekryteringsprocessen.

Nar ni gjort en icke-diskriminerande
rekryteringsprocess kan ni utforma annonsen
sa att den tilltalar de personer ni séker genom
vilka ord, bilder med mera ni anvénder er av. Ar
ni osakra péa vad det ar som tilltalar dem ni sdker
tar ni hjalp av personer med de erfarenheter och
kunskaper ni efterfragar. Skriv ocksa ut vilken
vardegrund organisationen vilar pa och vilka
varderingar ni arbetar utifran. Annonsen maste
aven synas dar er malgrupp hamtar information
for att f& dem att kdnna att ni vill att de ska s6ka
tjansten.

»Tar det inte vildigt lang tid att

rekrytera pa detta satt? Finns det
ingen snabbare variant?”

Det stammer att Interfems metod tar langre tid

an den traditionella metoden. Den tar som allra
langst tid forsta gangen ni ska genomféra den

da det ar ett helt nytt satt att tdnka och arbeta

pa. Efter att ni har genomfort en rekrytering med
Interfems metod kommer dock arbetet ga mycket
snabbare da ni ar inne i sattet att tanka och arbeta.
Ni kan aven ateranvanda mycket av arbetet,
exempelvis formuleringar for olika kompetenser
och beskrivning av organisationen, i framtida
rekryteringar och darmed spara tid. | forlangningen
kan ni dock spara tid, och pengar, da Interfems
metod minskar risken for felrekryteringar. Med det
sagt kommer Interfems metod alltid ta langre tid da
den inte tar nagra genvagar som exkluderar eller
riskerar att diskriminera.

Det optimala ar att anvanda metoden genom
hela rekryteringsprocessen for att risken for
diskriminering ska minska och for att sakerstalla
att ni far fram den sékandes kompetens. Har

ni dock begransat med tid och resurser kan ni
fortfarande anvanda delar av metoden. De delar
som ni da fokuserar pa ar tjanstebeskrivning,
kravspecifikation och poangmallar. Pa det sattet
lagger ni grunden for att ratt kompetens kommer
fram och risken for diskriminering minskar.

| slutdndan ar det dock upp till er att bestamma
hur ni som organisation vill arbeta och vad ni vill
formedla till utomstaende. Om ni vill anvanda

en metod dar ni i hdgre utstrackning hittar ratt
kompetens och minskar exkluderingen och
diskrimineringen, eller inte.

h
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Del 4
DEFINITIONER AV KOMPETENSER

Har hittar ni nagra definitioner pa vanligt
aterkommande kompetenser inom ideell
sektor. Definitionerna ar anpassade efter
en specifik fraga och arbetsuppgift.
Innan ni anvander dem maste ni darfor
anpassa dem utifran den aktuella
arbetsuppgift och fraga som ni vill att
den ska prdvas mot.



Analytisk féormaga

Den sdkande visar att den ser orsakssamband,
monster och maéjliga I6sningar i sitt svar. Hen
beskriver hur den gar tillvaga for att undersdka
och identifiera orsaken till situationen samt
exemplifierar hur den kommer ga tillvaga for att
I6sa den.

Initiativformaga

Den sdkande ser vad som behdver goras och
tar initiativ for att genomféra det. Hen visar

hur initiativet ska forverkligas fran borjan till

slut. Hen ser mojligheterna i initiativen och

vill, kan och visar hur hen ska inkorporera och
implementera dem i arbetsuppgifterna. Hen kan
anpassa traditionella angreppssatt och finna nya
arbetssatt.

* Ledarskapsférmaga

Den sokande har en vilja att och vardesatter att
leda andra manniskor. Hen motiverar vardet av
att delegera, motivera och stétta for att uppna
gemensamma mal. Hen ser och beskriver sin
roll som ledare och beskriver hur hen kommer
att motivera och stotta. Hen kan vaxla mellan
att leda och folja gruppen. Vidare visar hen att
den lyssnar, kommunicerar och I6ser konflikter
pa ett konstruktivt satt. Hen formedlar ett
ansvarskannande for helheten av arbetsplatsen.

Kunskap om ett
specifikt amne

Den s6kande beskriver hur kunskapen kommer
att genomsyra hens arbete. Hen motiverar varfér
kunskapen ar viktig och exemplifierar hur den
kommer att implementeras i arbetet.

Maktmedvetenhet

Den sokande har forstaelse for makt bade pa
individ- och strukturell niva samt hur de hanger
ihop och ar féranderliga. Vidare kan hen se sin
egen position i forhallande till maktstrukturer och
anpassar sitt satt att arbeta utifran det. | svaret
framgar exempel pa hur hen ska applicera denna
samlade foérstaelsen i sitt arbete.




v Muntlig pedagogisk

formaga

Den sokande har en tydlig bérjan, mitt och slut i
resonemanget. Hen ar bekvam med de ord och
uttryck som anvands. Vidare anvander hen inga
svara ord, eller forklarar svara ord och begrepp.
Hen har en 6vertygande presentation da det
framgar att hen tror pa det hen sager. Spraket ar
genomgaende anpassat till malgruppen och hen
visar konsekvent en medvetenhet om hur sprak,
stil och tilltal ska anpassas for att nd malgruppen.

Samarbetsféormaga

Den sOkande har en vilja att inga i ett team och
att samarbeta. Det framgar &ven en motivering
av vardet av samarbete. Vidare ser och beskriver
hen sin roll i teamet och har en eller flera exempel
pa hur hen vill uppna ett bra samarbete. Hen
visar att den lyssnar, kommunicerar och I6ser
konflikter pa ett konstruktivt satt. Hen kan och har
en vilja att bidra till en grupps arbetsstruktur och
forhaller sig till den for att uppna gemensamma
mal.

Prioriteringsféormaga

Den sOkande visar och motiverar varfor de
tillvdgagangssatt som hen gjort valjs samt
beskriver och motiverar hur upplagget kommer att
realiseras inom de angivna tidsperioderna. Hen
visar att den kan omprioritera och anpassa sig vid
andrade omstandigheter och nya férutsattningar.
Vidare ser hen méjligheterna i férandringar och
visar hur de ska inkorporeras och implementeras

i arbetsuppgifterna.

Skriftlig pedagogisk
formaga

Den sdkande har ett flyt i spraket, det finns en
tydlig borjan, mitt och slut i resonemanget. Vidare
anvander hen inga svara ord, eller forklarar

svara ord och begrepp. Spraket ar genomgaende
anpassat till malgruppen. Hen visar konsekvent
en medvetenhet om hur sprak, stil och tilltal ska
anpassas for att na malgruppen.
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