Referenstagningsmall, underlakargruppsrekryteringen
Fetstil = fdrdigformulerad frdga, kan ldsas ordagrant om man vill

Datum:

Kandidat:

Referentens namn:

Referentens roll/relation till kandidaten:

1. Inledning
e  Presentera mig sjalv och syftet.
e  Full sekretess for uppgifterna gentemot kandidaten.

e Har du tid och maéjlighet att prata ostért nu, eller passar det battre vid nagon annan tidpunkt? Nar?

e  Hur kdanner du kandidaten?

e Sedan hur ldnge?

e Vad har du sett av henne i dagligt arbete?

e Har ni dven en privat relation?

2. Beskrivning av det s6kta jobbet:

Vi séker en administratér och personalhandldggare. Arbetsuppgifterna utgérs av administrativ
handlédggning i Heroma, introduktion av nya ldkare, olika former av savél administrativ som psykologisk
personalvdrd samt omfattande schemaléiggning pG bdde kort och Idngre sikt. Arbetet dr komplext och
periodvis bade tungt och stressigt, fordrar god férmdga att hantera komplexa sammanhang, god férmdga
att samarbeta bade med vdra ldkare och i var lilla arbetsgrupp, god férmdga att arbeta sjélvstdndigt och
ta eget ansvar for att ens arbetsuppgifter blir vil utférda.

e Tror du att hon skulle passa pa den beskrivna tjansten? Be referenten motivera sitt svar.

3. Vad har den sékande gjort hos er?
o Vilka arbetsuppgifter?

e Vilka var de viktigaste arbetsmomenten?
e  Vilka forutsattningar forelag?
e Vilken grad av ansvar och befogenheter hade hon?

e Personalledning eller annat ledaransvar?

e Kontrollera att uppgifterna i CV'n stimmer.



Overgripande omdéme

e Vilka kunskaper och personliga egenskaper ar viktiga for att klara rollen hon hade pa foretaget?

e Hur vil levde hon upp till dessa krav? Ar du n6jd med hennes arbete?

e Kan du beritta litet allmdnt om hur du uppfattar henne och vad hon varit bra respektive mindre bra
pa? Be om exempel och fértydliganden. Hur har hon utfort sina arbetsuppgifter? Hur ar hon som
kollega?

e Vilka kompetensomraden beharskar hon?

e Vilka arbetssituationer dr hon bést pa att hantera?

e Vilka dr hennes bésta formagor/sidor/egenskaper?

e Vilka arbetssituationer dr hon mindre bra pa att hantera?

e  Finns det nagot hon behover utveckla och bli battre pa?

e Finns det arbetsuppgifter som hon inte passar till att utféra?

e Har hon stott pa nagra sarskilda problem med arbetsuppgifterna i sin tjdnst?

e Hur var hennes prestationer jamfort med andra med motsvarande befattning?

e Varfor arbetar hon inte kvar pa foretaget, alternativt Varfér tror du att hon soker ett nytt arbete?

e Kunde hon ha stannat om hon velat? Skulle hon vara vilkommen tillbaka, skulle du anstélla henne
igen?



Vilka resultat har personen dstadkommit?

e  Basalt fungerande: kommer i tid, deltar, umgas, bryr sig, stéttar andra?

e  Sjukskrivningar eller annan franvaro? Oordnat, eller pa ett ansvarsfullt satt?

e Kan hon halla struktur, organisera arbetet, se och ta ansvar for helheten?

e  Arbetsmotivation, arbetsintensitet?

e Har hon levt upp till forvdntningarna?

e Har hon uppfyllt malen, rott projekt i hamn, klarat tidsramar?

e Hur har insatserna uppfattats av andra?

e  Hur tror du att kollegorna skulle beskriva henne?

Personliga egenskaper

e Kan du forséka beskriva henne som person. Hur &r hon? Om du skulle beskriva henne med tre ord
eller egenskaper?

e Vilka ar hennes starka personliga egenskaper?

e Vad uppfattar du som hennes samre sidor, som hon kan behoéva arbeta med?

e Har hon egenskaper som ibland upplevs som stérande av andra? Vilka?



Social kompetens, samarbetsférmdga, konfliktbenégenhet och konflikthantering

e Vilken roll brukar hon fa/ta i gruppen?

o Arbetar hon bast enskilt eller i grupp?

e Trivs hon med att arbeta med andra?

e Hur var hennes relation till kollegor? Var hon omtyckt och uppskattad avdem?

e  Visar hon rimlig flexibilitet och lojalitet mot kollegor och verksamhet?

e Hur skulle du vilja beskriva hennes samarbetsformaga?

e Arhon en bra lagspelare?

e Har hon haft problem att samarbeta med nagon? Be referenten beratta om situationen.

e  Bryr hon sig om sina kollegor dven som manniskor?

e Tar hon ansvar for sin inverkan pa andra, visar hon att hon forstar att vi ar varandras arbetsmilj6?
Eller ar hon snarare ganska sjalvupptagen och individualistisk?

e  Var hon omtyckt av kunder/klienter/leverantérer? Hur mirktes detta?

e Hur var hennes relation till den ndrmaste chefen/arbetsledaren?

e Hamnar hon ofta i konflikter?

e Hur agerar hon da, hur hanterar hon dessa? Vad hinder med henne om hon hamnar i en konflikt?
Be om konkreta exempel pa situationer och hur de har l6sts.



Arbetsbelastning och stress

Kan du sdga nagot om hennes arbetskapacitet?

Blir hon latt stressad? Av vad?

Hur hanterar hon hog arbetsbelastning, tidspress och allmant stressande situationer?

Vad hiander med henne da, hur reagerar hon, hur blir hon mot andra?

Avrundning

Sammanfatta det sagda och de intryck du fatt. Summera och koppla det referenten berattar till dina

intryck under intervjun du haft med den sdkande, och be om kommentarer och egna intryck.

Har jag missat eller missforstatt nagot?

Finns det nagot ytterligare som du skulle vilja ldgga till, ndgot som du tror kan vara vardefullt fér
mig att kdnna till?

Om det var du som skulle anstilla till oss, skulle du anstélla henne, och till vilken position?

Ar det nagot vi bor gora eller tinka pa for att hon ska trivas och prestera optimalt pa var
arbetsplats?

Tacka for tiden och samtalet!



Overblivna fragor och tankar

¢ Anvand en strukturerad mall fér samtalet, och anteckna svaren.
e Tillrackligt med tid.

e Forbered dig - gé igenom handlingar, formulera fragor, vad &r oklart fran intervjun, vad verkade
kandidaten inte vilja beratta om?

e Formedla hur du kommer att hantera det referenten sager (forslagsvis fullstandig sekretess gentemot
den sdkanden). Informera om huruvida referentens uppgifter kan komma att féras vidare eller inte.

e Stall konkreta fragor. En referent bjuder oftast inte pa mer information an det man fragar om.
»  Stall 6ppna fragor i st f att be om bekraftelse pa dina egna intryck.

*  Beratta om er verksamhet och vilka uppgifter kandidaten férvantas fa.

e Vilken relation har referenten till den sékande?

“Hur &r du bekant med kandidaten?”

Hur lange har de arbetat tillsammans? Med vad?

Hur mycket har referenten de facto sett av den sékande i aktion?
— Har de en privat relation utdver den professionella?

e Beskrivning av personens nuvarande/tidigare arbetsuppgifter.

¢ Vilken befattning, avdelning, enhet osv. arbetade kandidaten inom?

¢ Vilka var de viktigaste arbetsmomenten?

e Fraga referenten om kandidatens dagliga ansvaromraden pa arbetsplatsen. Har ar det viktigt att
stdmma av att meritférteckningen stammer 6verens med det referenten sager.

e Hade kandidaten budgetansvar?

* Hade kandidaten personalansvar? For hur manga anstallda? Vilken befattning/vilka befattningar hade
understalld personal?

e Hur mycket kontakter hade kandidaten, internt och externt, i sin tjanst?

e Vad var kdnnetecknande for den arbetsmiljé dar kandidaten var verksam?

e Hur rekryterades personen till det jobbet?

e Fraga uttryckligen om fardigheter och forhallningssatt enligt kompetenskraven.
— Har kandidaten den kompetens som krdvs?
— Har kandidaten den erfarenhet som kravs?
— Har kandidaten de personliga egenskaper som tjansten kraver?

¢ Bereferenten ge konkreta exempel pa hur dessa egenskaper visat sig i arbetet.

¢ Kan X passa tider, tala olika sprak, vara strukturerad, tala infér andra, hantera en dator? (Eller ndgot
annat som du tycker ar viktigt for arbetet.)

¢ Gaigenom eventuella skriftiga omdomen som referenten utfiardat som underlag for fragor. Be om
konkretion och exempel.

¢ Fraga om konkreta arbetssituationer dar kandidaten visat prov pa 6nskade férmagor och
personlighetsdrag.



e Forsok fa en bild av hur personen faktiskt handlar i olika konkreta situationer.
*  Exempel pa konkreta fragor:

— Hur har arbetsuppgifter utférts? Vad blev resultatet?

—  Hur var samarbetet?

—  Franvaro/narvaro. Ofta sjuk?

—  Hur har konflikter hanterats?

—  Skulle du vilja anstélla honom/henne igen?
e Hur skulle du vilja beskriva personens samarbetsférmaga?

e Hur var kandidatens relation till kollegor? Var kandidaten omtyckt av sina kollegor? Hur kom det sig?
Hur marktes detta?

¢ Hur val nadde kandidaten sina mal?
e Hurvar kandidatens relation till externa kontaktpersoner/kunder/klienter?
*  Skulle andra pa arbetsplatsen tycka likadant om kandidatens prestation?

*  Vilka sidor behéver kandidaten utveckla? Be referenten ge konkreta exempel pa hur dessa egenskaper
visat sig i arbetet.

e Varfor slutade X?

e Skulle X vara valkommen tillbaka? Skulle referenten vilja anstalla personen igen?
e Skulle referenten sjalv anstélla kandidaten i den sokta tjansten?

* lvilken typ av tjanst i sa fall? Be referenten motivera sitt svar.

e Vad bor vi vara observanta pa om vi anstéller kandidaten?

¢ Sammanfatta ditt helhetsintryck av samtalet.

e Var det latt eller svart att fa information?

e Svarade referenten arligt eller undvikande? Forefaller referenten undvika vissa fragor?
e Var referenten trevlig eller avvisande?

e Finns det fortfarande nagra fragetecken géillande kandidaten?

e Sammanfatta det sagda, har du uppfattat ratt?

¢ Nagot som referenten skulle vilja tilldgga for en mer fullstandig bild?

¢ Vidtala daven nagon underordnad! Hur behandlar kandidaten manniskor “under” henne?



