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Guide till en forbattrad
kandidatupplevelse

Under manga ar har det pratats om vikten av att ha en bra kandidatupple-
velse vid rekrytering. Mycket tid, engagemang och pengar har investerats i
strategier och marknadsforing. Vi pa Master har foljt detta lange och upplevt
att det fattas ett konkret tillvagagangsatt. Vi har darfor tagit fram en guide
med konkreta tips och rad till dig som jobbar med rekrytering/Talent Acqui-

sition.

Pa foljande sidor far du ta del av generella punkter som du behéver tanka
pa, transparens kring hur du beskriver féretag och roll, hur goér du i annonse-
ringsfasen, test-, intervju- och referensfasen samt feedback till sbkande och
kandidater.

Sist men inte minst, vilka kan vara de tre viktigaste punkterna om du stari

startgroparna?
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Vad du generellt behover gora:
Tydlig kommunikation och forberedelse:

Kommunicera klart och tydligt om rekryteringsprocessen, dess tidsramar

och dess olika faser. Uppge ocksa den forvantade tidsatgangen.

Forbered sbkande eller kandidaten infor varje fas och forklara varfor ni
anvander specifika urvalsmetoder och hur de gynnar sdkande eller kandi-
dat.

Definiera nar en sokande blir kandidat. Vilka krav behover den sokande
uppfylla for att vara en intressant kandidat? Lat detta framga i proces-
sen. Det underlattar i beskedet som ges till sékande om de inte uppfyller

kraven.

Ha en hjalpsam installning fér att guida alla s6kande och kandidater genom
hela processen, men tank pa att agera rattvist, det vill saga alla bor fa

samma information fér att ingen ska forfordelas.
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Konstant aterkoppling:

Sékande kraver ingen muntlig aterkoppling, men behover ett skriftligt svar
pa om de har gatt vidare i processen. Sokande som inte uppfyller kraven pa
att vara en kandidat ska sa snart som mojligt fa besked att de inte gatt vidare

| processen, garna med information om vilka krav man inte uppfyller.

Hall en konstant och tydlig kommunikation med sd6kande och kandidater, in-
klusive klara nasta steg. Undvik att tystna, eftersom brist pa aterkoppling ar

en vanlig kalla till missndje. Skicka regelbundna uppdateringar.

Nar en sokande skickar in sin ansokan, se till att de far en snabb bekraftelse

med forvantad tidsplan kring rekryteringsprocessen.

Anvand SMS som den primara kanalen for att formedla information om pro-
cessen nar det ar mojligt. SMS har en battre lasfrekvens an till exempel e-
post. Langre resonemang och beskrivningar kan skickas via e-post men avi-
seras med ett kort SMS.
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Hur ska du tanka om transparens?

Foretagsinsikt:

Ge kandidaterna insikt i foretagets kultur, varderingar och arbetsmiljo for att
hjalpa dem att beddma om de passar in i organisationen. Beratta ocksa om
karriarmojligheter och utvecklingsprogram. Stam tidigt att ldneansprak och
andra for kandidaten viktiga villkor sa att ni kan motas och komma dverens om

ersattning langre fram i processen.

Ge en arlig bild om hur féretaget ser ut, var ni star, vad ni har fér utmaningar,
vad gruppen har for fortjanster och utmaningar och hur chefen ar som person

och vilken ledarstil hen har.
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Hur jobbar du i annonseringsfasen?

Tydliga jobbannonser:

Tank pa sokordsoptimering, anvand en titel som ar relevant och som dina kan-
didater kommer att s6ka pa. Anvand en ingress som ar kort, koncis och beskri-
ver syftet och malsattningen med rollen. Féretagets kultur och varderingar ska

finnas med i annonsen men laggs sent i annonsen.

Kartlagg var dina kandidater finns sa att du riktar dina annonser till ratt mal-
grupp och i ratt kanal, ar de pa LinkedIn eller pa TikTok? Anpassa tonlage och
kommunikation efter malgruppen. Tank ocksa pa att en traditionell annons kan
vara helt ratt for en vissa malgrupp medan den inte alls fungerar fér en annan,

da kan mer kortfattad annonsering vara viktigare for att locka malgruppen.

Specificera tydligt och arligt arbetsuppgifterna utifran vilka aktiviteter som in-
gar och vilka beteenden, fardigheter och formagor som ar framgangstrika for
att kunna utféra aktiviteterna och na sina mal. Den funktionella rollen ska alltid

prioriteras i beskrivningen av krav.

Undvik generiska beskrivningar pa krav ni har i rollen. Personliga egenskaper
som flexibel och utatriktad saknar ofta relevans utifran rollens karaktar. Beskriv
de personliga egenskaper efter de beteenden som ar relevanta for rollen. En
telefonradgivare ska till exempel arbeta sjalvstandigt och uthalligt med repeti-
tiva uppgifter dar samarbete ar mindre forekommande och ett flexibelt forhall-
ningssatt kan innebara att man tréttnar pa ett jobb som saknar omvaxling i na-

gon stérre omfattning.
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Hur ska du gora i testfasen?

Anvandningen av tester:

Anvand tester i den fas dar det ar viktigt att mata logik och personlighet. Finns
det specifika kunskaper som ar avgorande for rollen ska ett fardighets- eller

kunskapstest finnas med.

Avgorande fardigheter, formagor och personlighetsdrag ska matas sa tidigt
som mojligt, for att inte riskera att kandidaten inte nar upp till de krav man stallt
nar processen val bdrjar na sitt slut. Risken ar att man bortser fran information-
en pa grund av effekten "sunk cost fallacy.” Den investerade tiden man har gjort
i kandidaten vager tyngre och man ar darfér benagen att bortse fran att resul-
taten talar emot kandidaten och erbjuds en anstallning anda. Kandidaten kan
ocksa uppleva en storre besvikelse om hen inser att hen inte nar upp till stallda
krav med mycket investerad tid och nar ett storre intresse har vackts for tjans-

ten.

Innan sbkande eller kandidater genomgar tester, forklara varfér dessa anvands
och hur de ar objektiva. Framhall att testerna inte tar hansyn till personliga for-
domar hos den som rekryterar. Beratta om férvantad tidsatgang for testifyllan-

det. Tydliggor hur resultatet kommer kandidaten tillhanda.

Uppmana kandidaterna att ta testerna nar de ar utvilade och i en ostord miljo.

Testning i en miljo med mycket storning bor undvikas.
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Sekretess och lampliga testfragor:

Se till att rekryteraren ar medveten om vilka testfragor som stalls till kandida-
ten och undvik att stalla fragor som inte ar relevanta for urvalsprocessen. Fra-
gor om hur kandidaten skrattar eller om hens barndom hor inte hemma i mo-

derna arbetspsykologiska tester.

Delge vilka typer av fragor som kommer att stallas i testerna fore testtillfallet

for att skapa en lugnande effekt.

Testrapport:

Efter att sdkande eller kandidaterna har genomfért testerna, se till att det ge-
nereras en testrapport enligt EFPA-standarder som de kan ladda ner omedel-
bart.
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Sa har jobbar du i intervjufasen:

Forberedelse for intervju:

Innan en intervju, informera kandidaten om vilken typ av intervju som kom-

mer att genomfoéras (strukturerad, semistrukturerad eller ostrukturerad).

Beskriv processen och varfér den valda metoden ar till fordel for kandida-
ten. Om intervjun ar kompetensbaserad kan du be kandidaten fundera ige-
nom och férbereda exempel pa arbetssituationer dar olika beteenden

kommer fram.

Vem gor vad och varfor i intervjun?:

Se till att alla som ska intervjua kandidaten ar val forberedda och att syftet
med varje intervju ar tydligt definierad. Om flera personer deltar i intervjun
bor det vara tydligt féor kandidaten vem som gér vad och vilken roll hen har

| intervjun.

Notera effekten av att vara flera som intervjuar i samma intervju, det kan
skapa enormt mycket mer stress fér kandidaten varpa prestationen blir
samre beroende pa vilken typ av person kandidaten ar. Tank pa att ett age-
rande under en intervju inte alltid ar synonymt med hur man agerari en ar-

betssituation eller generellt pa jobbet under mer avslappnade former.
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Sa har jobbar du i referensfasen:

Forbereda referenser:

Nar en kandidat gar in i ett senare skede i processen kan det vara lampligt
att forbereda pa att referenser ska tas i slutskedet. Referenser bor kom-
plettera den bild som har framkommit under rekryteringsprocessen for att
ytterligare bringa varde. Referenser bér darfor tas innan anstallning er-
bjuds.

Om mojligt, genomfér digitala referenser for att 6ka validiteten och palit-
ligheten. Ju fler desto battre. Om muntliga referenser ska tas se till att for-
bereda ett fragebatteri som tillater referenten att svara pa fragor enligt en
skala, allt for att 6ka jamforbarhet och palitlighet. Se till att stalla exakt

samma fragor till alla referenter.
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Hur du aterkopplar till kandidaten:

Aterkoppling och transparens:

Ge konkret aterkoppling till de kandidater som inte valts. Personlig aterkopp-

ling bor alltid ges om det har funnits personlig kontakt.

Ring personligen till slutkandidater som inte valts och ge feedback om vad
de gjorde bra och vad de kan férbattra. Detta kan skapa en positiv bild av ditt

foretag aven om de inte far jobbet.
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Har ar tre saker du kan borja med:
Borja redan idag!

Att andra hela processen kan verka mycket och du kanske anda vill bérja
idag med att forbattra kandidatupplevelsen. Har ar tre snabba saker du kan

andra idag:

1) Informera kandidaterna utifran deras perspektiv, beratta om ndr proces-
sen ska vara Rlar, vad for steg som ingar, hur du kommer Rommunicera un-

der processen och hur kandidaten kan fa tag i dig.

2) Agera hjdlpsamt, ha en instdllning att du hjalper ALLA sékande och kan-
didater. Ett vanligt och tillmotesgaende forhallningssatt kommer att gynna

samtliga.

3) Anpassa din rekryteringsprocess efter vad tjansten kraver. Tank pa vad
som ar viktigast for tiansten och sakerstall att just de kraven tdcks in tidigt

I processen.

Behdver du rad om kandidatupplevelse hos er eller att valja ratt testverk-
tyg? Kontakta oss pa Master for en dialog. Hitta oss pa master.se eller ring

pa 08-32 42 42.
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