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	DATUM
201X-XX-XX  
	DIARIENR
X-201X                          1 (2)

	
	 
	



	Referens
	
	


Bakgrundsuppgifter
	Referentens namn
	Referens för (sökandens namn)

	     
	     

	Referentens nuvarande befattning
	Befattning sökande är aktuell för

	     
	     

	Namn på den som gjort referenstagningen
	Datum för samtal

	     
	


1. Presentation
	· Presentera dig själv, organisationen och varför du ringer.
· Är referenten tillfrågad? Har referenten tid för dig nu eller är det bättre om du ringer tillbaka?
· Beskriv kortfattat befattningen som personen är aktuell för - tänkta arbetsuppgifter och ansvar, vilka förutsättningar som råder och vilka krav ni ställer på den sökande.


2. Referenten

	Hur känner du den sökande? (Om referenten fortfarande arbetar tillsammans med den sökande får frågorna formuleras därefter!)

	     


	Hur länge arbetade ni tillsammans? För hur länge sedan slutade ni att arbeta tillsammans?

	     


	Vad hade ni för yrkesmässigt förhållande? Chef? Kollega?

	     


	Har ni haft en privat relation utöver ert samarbete eller har du på annat sätt kunnat följa personen?

	     


3. Den sökandes tidigare arbete
	Kan du berätta om den sökandes arbetsuppgifter? Beskriv arbetsuppgifter, sökandens delaktighet i större projekt, ansvar osv.

	     



	Hur väl har personen presterat under den tid ni arbetade tillsammans (i enlighet med de ovan beskrivna arbetsuppgifterna)?

	     



4. Den sökande
	Vad har utmärkt personen jämfört med andra medarbetare i samma typ av position? Be om konkreta exempel på personens förhållnings-sätt i jämförelse med andra.

	     



	Vilka egenskaper eller förmågor hos personen har varit mest värdefulla i ert samarbete? Be om konkreta exempel på personens sätt att agera om resultat som uppnåtts.

	     



	Finns det något du tycker personen behöver utveckla eller bli bättre på? Ge exempel. (Fråga därefter 2-3 gånger om det finns något annat som personen skulle kunna utveckla)

	     



	Tror du andra som arbetat med personen skulle beskriva honom/henne på samma sätt?

	     



5. Frågor relaterade till de områden i kravprofilen som behöver undersökas närmare 
(Klipp in kvalifikationer och kompetenser från aktuell kravprofil)
	Kvalifikationer

	· Berätta om personens erfarenhet av att arbeta med … (krav) 
     
· Berätta om personens kunskaper i … (meriterande)
     



	Kompetenser

	· Beskriv personen utifrån…? (Be om exempel)
     
· Beskriv personen utifrån…? (Be om exempel)
     
· Beskriv personen utifrån…? (Be om exempel)
     



6. Övrigt
	Har personen haft anmärkningsvärda frånvaroperioder? Har du sett några tecken på missbruksproblem?

	     


7. Sammanfattning
	Är det här en person du skulle vilja arbeta med igen (anställa på nytt)? Tror du att hen passar för jobbet hen sökt hos oss?

	     



8. Avslutning - Tacka för referentens tid och avsluta samtalet.
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