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[Meningsfull]

referenstagning

Referenser

- Den sékande bsr ldmna minst tva referenser.
+ Fundera éver vilken relation den sékande och
referenspersonen har eller hade.

+ Det bor vara personer som har ldrt kdnna den sékande i sin
yrkesroll, kanske en chef eller en kollega.

+ Det kan ocksd vara en ldrare eller ndgon annan som kénner
den sokande vdl.

- Lyssna noga pé vad referenspersonen sdger, men ocksé pé
det som inte sdgs.

+ Frdga om det som du kénner dig osdker pd.

+ Fundera pd om det finns ndgot speciellt som du vill fréga om
eller omrdden som du vill veta mer om?

- Titta pd kravprofilen - kréver arbetet ndgot speciellt?

Kalla: www.verksamt.se

Exempel pa fragor vid referenstagning

Be referenspersonen ge sin bild av den sgkande (X) och dennes
arbetsmdssiga och sociala kompetens.

Varfér slutade X? Skulle X vara vilkommen tillbaka?

Vad hénder med X om hon eller han hamnar i en konflikt?

Hur hanterar X situationer nér det dr stress och mycket att
gora?

Hur ser du pé X samarbetsférmaga?

Vilka @r X bdsta sidor och vad behéver han eller hon bli battre
pa och utveckla? (Kanske kan du pdstd ndgot om den sékande fér
att sedan héra hur referenspersonen férhdller sig till ditt
péstdende.)

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

Kalla: www.verksamt.se

Tips for en bra referensintervju

Anvind en strukturerad mall fér samtalet, och anteckna svaren.
Tillrdckligt med tid, minst 20 minuter.

Férvissa dig om att referenten har tid och kan tala ostért nu, fraga
annars om annan ldmpligare tid.

Férmedla hur du kommer att hantera det han sdger (férslagsvis
fullstdndig sekretess gentemot den sékanden).

Berdtta vilka arbetsuppgifter som dr aktuella for den sokande hos er.

Still 6ppna fragor i st f att be om bekrdftelse pd dina egna intryck.

Vilken relation har referenten till den sékande?
= Hur ldnge har de arbetat tillsammans? Med vad?
- Hur mycket har referenten de facto sett av den sékande i aktion?
- Har de en privat relation utéver den professionella?
Vad har den sékande gjort dir?
- Vilka arbetsuppgifter?
- Vilket ansvar?
- Forutsdttningarna?
- Ledaransvar?
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Referensintervjun

Bra mall i Kompetensbaserad personalstrategi, sid 263-266
Minst tva oberoende referenstagningar, gérna fler.

Ar ocksd en intervju, med intervjuns svirigheter och
begrdnsningar.

Okad komplexitet - nu ska man vérdera TVA personer!

Svagt prognosvdrde om den anvdnds for att stdmma av intrycken
man har.

Bdttre prognosvirde om den tas pd samma allvar som
anstdllningsintervjun, med liknande struktur och angreppssatt.

Ldmna inte ut information om den sékande till referenten.

Etisk frdga: Ar det okay att prata med icke
foreslagen person som man rdkar vara bekant med?

Frdn Kompetensbaserad personalstrategi av Malin Lindelow

Tips for en bra referensintervju

L&t referenten fritt beskriva sin uppfattning av den sékande och vad
hon varit bra respektive mindre bra pé.
Be gdrna om exempel och fértydliganden.
Vilka resultat har personen &stadkommit? Levt upp till
forvdntningarna?

- Basalt fungerande - komma i tid, normal ndrvaro?

- Uppfyllt mdlen, rott projekt i hamn, klarat tidsramar?

- Hur har insatserna uppfattats av andra?
Frdga uttryckligen om férdigheter och férhdllningssdtt enligt
kompetenskraven.
Vad har utmdrkt medarbetaren jamfort med andra medarbetare i
samma position?
Vilka egenskaper och férmdgor har varit mest virdefulla?
Finns det ndgot personen behéver utveckla / bli bdttre pa?
Tror du att andra som arbetat med personen skulle beskriva honom p&
samma sdtt?
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Tips for en bra referensintervju

Arbetsmotivation, arbetsintensitet?
Hur har personens frdnvaro varit?
Hur har personen varit nér det gdller att hélla tider och tidsramar?
Lagspelare?
- Lojalitet?
Omtyckt och uppskattad?
Levererar resultat OCH stéttar och bryr sig om sina kollegor som
dnniskor? Eller sjélvupptagen, individualistisk prestati otiker?
Konflikter? Hur hanteras dessa?
Vilken roll brukar han & i gruppen?
Trivdes han med grupparbete?

Frdn Kompetensbaserad personalstrategi av Malin Lindelow

Vdrdera referenten och uppgifterna

Lyssna “mellan raderna”.

Lyssna efter referentens ton och kénslolége i beskrivningen. Gor
han bara sin plikt, eller finns det kinsla och entusiasm i de positiva
omdsmena?

Hur &r referentens egen personlighet?

- Varm och entusiastisk?

- Sval och dterhdlisam?

- Optimistisk och positiv till allt och alla?

- Njugg och kritisk i varderingen av andra?

Personlig viin med kandiaten?

Vill bli av med sin anstillde?

Vill behdlla honom?

Kan du ta en referens pé referenten?

Ska vi bérja betala referenten fér en ldngre, hégkvalitativ intervju
face-to-face?!

Frdn Kompetensbaserad personalstrategi av Malin Lindelow

Referenstagning - syfte?

Klargsra tveksamheter
F& svar pd frégor som inte besvarats i intervjun
Kontrollera uppgifter frén ansskan och intervjun

Kontrollera och komplettera uppgifterna om den sékandes
erfarenheter, kompetens och personliga egenskaper

Fé& omdémen om kandidatens personliga egenskaper frdn ndgon

som kant vederbdrande en ldngre period
Fd information om prestationsférmdga, méluppfyllnad och
lamplighet for arbetsuppgifterna

Frrdn SLSO’s rekryteringsquide
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Tips for en bra referensintervju

Skulle referenten anstiilla personen igen?

Har referenten ndgra rdd eller férslag pé hur vi kan géra for att
personen ska trivas och prestera optimalt pd er arbetsplats?
Sammanfatta det sagda och de intryck du f&tt. Frdga om du
missforstdtt ndgot eller om referenten vill tilldgga ndgot? “Finns det
ndgot ytterligare som du tror Kan vara virdefullt for mig att kinna
till?”

Summera dina intryck.
Tacka for tiden och samtalet.

Frdn Kompetensbaserad personalstrategi av Malin Lindelow

Svdrigheter vid referenstagning

Det dr svdrt att snabbt skapa en fértrolig kontakt med en frammande
person via telefon.

Artighet - man vill inte gédrna tala illa om andra.

Relationen -> lojalitetskénsla, dven om man inte varit ngjd med allt.
Referenten dr déligt forberedd. Han eller hon minns kanske inte
personen direkt.

Referenstagaren &r inte férberedd med bra underlag och med
genomtdnkta frdgestdllningar. Det kan d@ vara svért att lyssna pd de
svar som ges p.g.a. att man funderar pd nésta fréga att stilla.

Det dr svdrt att veta hur ldmplig referenten dr som
personbedomare.

Referentens motiv - man kanske vill bli av med personen av ndgon
anledning pé den nuvarande arbetsplatsen och lamnar dérfér
felaktiga uppgifter.

Stérningar i personliga relationer, eller s.k. "ddlig personkemi”, kan
ibland ge missvisande information.

Frdn SLSO’s rekryteringsquide

Referenstagning - vem?

Chef/arbetsledare som kdnt personen ldnge.
Aven ndgon underordnad?! Hur behandlar kandidaten
médnniskor “under” honom?

Medarbetare/kollega?
“360-graders” referenstagning?!

Frrdn SLSO’s rekryteringsquide



Referenstagning - hur?

Avsdtt minst 30 minuter.

Forbered dig - g& igenom handlingar, formulera frégor, vad dr
oklart frén intervjun, vad verkade kandidaten inte vilja berdtta
om?

Presentera dig och syftet.

Fréga om referenten har tid, avtala annars annan tid.

Beridtta om er verksamhet och vilka uppgifter kandidaten
farvintas fa.

Informera om huruvida referentens uppgifter kan komma att
féras vidare eller inte.

Klargér referentens relation till kandidaten - dven privat
relation?

Frrdn SLSO’s rekryteringsquide

Referenstagning - hur?

Exempel p& konkreta frégor:
Hur har arbetsuppgifter utforts? Vad blev resultatet?
Hur var samarbetet?
Frénvaro/nérvaro.
Hur har konflikter hanterats?
Skulle du vilja anstdlla honom/henne igen?

Frdn SLSO’s rekryteringsquide

Referenstagning - farslag pd fragor

Hur skulle du vilja beskriva personens samarbetsférmaga?

Har kandidaten haft problem att samarbeta med ndgon? Be
referenten berdtta om situationen.

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

Var kandidaten omtyckt av kunder/klienter/leverantsrer etc? Hur
mdrktes detta?

Hur var kandidatens relation till den ndrmaste
chefen/arbetsledaren?

Vilken roll tog kandidaten i arbetsgruppen?

Hur agerar kandidaten vid konflikter pd arbetsplatsen? Be
referenten ge konkreta exempel pd situationer och hur de har lsts.
Arbetar kandidaten bdst enskilt eller i grupp?

Frrdn SLSO’s rekryteringsquide
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Referenstagning - hur?

Stéll konkreta frégor. En referent bjuder oftast inte pd mer
information @n det man frégar om.

68 igenom eventuella skriftliga omdémen som referenten
utfdrdat som underlag fér fragor. Be om konkretion och
exempel.

Frdga om konkreta arbetssituationer dér kandidaten visat prov
pé dnskade férmédgor och personlighetsdrag.

Férsok f& en bild av hur personen faktiskt handlar i olika
konkreta situationer.

Forefaller referenten undvika vissa frégor?

Sammanfatta det sagda, har du uppfattat ratt?

Ndgot som referenten skulle vilja tilldgga for en mer fullstdndig
bild?

Frrdn SLSO’s rekryteringsquide

Referenstagning - férslag pa frégor

Beskrivning av personens nuvarande/tidigare arbetsuppgifter.
Vilken befattning, avdelning, enhet osv. arbetade kandidaten inom?
Vilka var de viktigaste arbetsmomenten?

Vilken grad av ansvar och befogenheter hade personen?

Hade kandidaten budgetansvar?

Hade kandidaten personalansvar? For hur ménga anstdllda? Vilken
befattning/vilka befattningar hade understdlld personal?

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

Vad var kdnnetecknande for den arbetsmiljo dar kandidaten var
verksam?

Hur rekryterades personen till det jobbet?

Frdn SLSO’s rekryteringsquide

Referenstagning - férslag pd fragor

Ar referenten njd med personens arbete?

Vilka kunskaper och personliga drag dr viktiga for att klara
rollen som kandidaten hade pd féretaget? Hur vil levde
kandidaten upp till dessa krav?

Hur vil nddde kandidaten sina mél?

Hur var kandidatens relation till externa
kontaktpersoner/kunder/klienter?

Vilka var kandidatens reaktioner vid hg arbetsbelastning och
tidspress?

Hur var kandidatens prestation jamfort med andra med
motsvarande befattning?

Skulle andra pd arbetsplatsen tycka likadant om kandidatens
prestation?
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Referenstagning - férslag pa frdgor

Vilka dr personens starka personliga egenskaper?

Be referenten ge konkreta exempel pd hur dessa egenskaper
visat sig i arbetet.

Vilka arbetssituationer dr kandidaten bdst pd att hantera?
Vilka kompetensomrdden kan/behérskar kandidaten?

Frrdn SLSO’s rekryteringsquide

Referenstagning - férslag pd frégor

Skulle referenten vilja anstdlla personen igen?

I vilken typ av tjdnst i sd fall? Be referenten motivera sitt svar.
Vad bér vi vara observanta pé om vi anstiéller kandidaten?
Varfér arbetar kandidaten inte kvar pd foretaget?

Om personen fortfarande dr anstdlld: Varfor tror du att
kandidaten sgker ett nytt arbete?

Frdn SLSO’s rekryteringsquide

Referenstagning - bedomning

Sammanfatta ditt helhetsintryck av samtalet.

Var det ldtt eller svért att & information?

Svarade referenten drligt eller undvikande?

Var referenten trevlig eller avvisande?

Finns det fortfarande ndgra frégetecken gdllande kandidaten?
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Referenstagning - férslag pa frdgor

Utvecklingsbara sidor?

Vilka sidor behéver kandidaten utveckla? Be referenten ge
konkreta exempel pd hur dessa egenskaper visat sig i arbetet.
Har kandidaten egenskaper som upplevs som stérande av
ndgon/ndgra?

Vilka arbetssituationer dr kandidaten mindre bra pa att
hantera?

Finns det arbetsuppgifter som kandidaten inte passar till att
utféra?

Har kandidaten stétt pé ndgra sdrskilda problem med
arbetsuppgifterna i sin tjanst?
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Referenstagning - férslag pa frégor

Tror referenten att personen skulle passa p& den sokta tjdnsten
(utgd frdn befattningsbeskrivningen och kravprofilen)?

Har kandidaten den kompetens som krdvs?

Har kandidaten den erfarenhet som krdvs?

Har kandidaten de personliga egenskaper som tjdnsten krdver?
Skulle referenten sjdlv anstdlla kandidaten i den sokta tjdnsten?

Frdn SLSO’s rekryteringsquide



