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Mall för referenstagning
	Befattning
	

	Institution/mots
	

	Kandidat
	

	Referenstagare
	

	Referensgivare
	

	Tel nr
	

	Datum för ref
	

	Företag/annat
	


Inledning
· Presentera dig själv, organisationen och varför du ringer
· Fråga om referenten har tid nu eller om ni ska boka en tid då du ringer tillbaka
· Berätta för referenten om anställningen, arbetsuppgifter och ansvar som ingår

· Har referenten blivit informerad om att vi skulle ringa?

Vad är din relation till den sökande (chef, kollega, privat relation)?

Hur länge arbetade ni tillsammans/ när slutade ni arbeta tillsammans och varför?

Berätta om den sökandes arbetsuppgifter (inklusive ansvar och befogenheter, rapporteringsvägar, deltagande i större projekt/utvecklingsinsatser, ledarskapsfunktioner)?
Hur har den sökande presterat under den tid som ni arbetat tillsammans? Vad anser du vara den sökandes styrkor/förbättringsområden?

Beskriv hur du uppfattar den sökande med egna ord genom exempel. Om referenten generaliserar, be hen förtydliga!
Vilka egenskaper/förmågor har varit mest värdefull i ert samarbete? Ge exempel på hur den sökande agerat och vilket resultat som uppnåddes.

Hur tror du att andra skulle beskriva den sökande?

Undersök sedan de befattningsspecifika kompetenserna som identifierats i kravprofilen. Dessa kompetenser ska följa som en röd tråd genom hela rekryteringsprocessen, även vid referenstagning. För en definition av specifika kompetenser, se kompetensbiblioteket på Medarbetarportalen. Förklara gärna för referenten vad varje kompetens står för, då ökar möjligheterna för referenten att ge ett välgrundat svar. 
Exempel: Jag skulle nu vilja fråga dig lite mer specifikt om några kompetensområden. Jag skulle vilja börja med att ställa frågor kring hur självgående personen varit. Vad hade personen för ansvar eller åtaganden i sitt arbete? Hur förhöll sig personen till detta? Hur mycket stämde personen av, frågade eller rapporterade om för att kunna driva sina frågor vidare? Kan du beskriva ett konkret exempel? Beskriv en större uppgift personen fick ansvar för. Vad gällde det? Vilka var förutsättningarna? Hur gick personen tillväga? Vad var det största problemet? Hur löste personen det? Hur gick det? Har personen någon gång satt igång något som inte blev avslutat? Vad var det? Vad hände? Vad var det som gjorde att det gick som det gick? 

Kompetens 1:
Kompetens 2: 
Kompetens 3: 
Jämför den sökandes arbete med andra som gjort samma arbete (be om konkreta exempel på förhållningssätt i jämförelse med andra)


Kommentarer:

Finns det någon anmärkning när det gäller frånvaro/tidspassning/hederlighet/missbruk eller annat: 
Varför slutade den sökande? 

Är detta en person som du skulle återanställa alternativt vilja arbeta tillsammans med igen? 



Beskriv aktuell anställning och summera de krav som ställs. Hör efter om referenten rekommenderar kandidaten till denna anställning.


Rekommenderas

Rekommenderas inte 


Rekommenderas med reservation 

Finns det något du skulle vilja lägga till som jag inte frågat om?

Övriga kommentarer:
Tacka för referentens tid innan samtalet avslutas![image: image1.png]



