Referensguide

Allmänna frågor

Hur känner du kandidaten?
Hur länge arbetade ni tillsammans?

Vad hade ni för yrkesmässigt förhållande (t ex chef/underordnad/kollega/projektledare etc)?

Om ni inte längre arbetar tillsammans, för hur länge sedan slutade ni att arbeta tillsammans?

Kan du berätta om kandidatens arbetsuppgifter (delaktighet, ansvar, mandat, detaljer kring ev. ledarskap och rapporteringsvägar)

Hur väl har kandidaten presterat under den tid ni arbetat tillsammans?

Kan du beskriva hur du uppfattar kandidaten med egna ord (be referensen om exempel som belyser den beskrivning som ges av kandidaten)

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

Vad har utmärkt kandidaten jämfört med andra medarbetare i samma typ av position (be om konkreta exempel på kandidatens förhållningssätt i jämförelse med andra)

Vilka egenskaper och förmågor hos kandidaten har varit mest värdefulla i ert samarbete (be om exempel på kandidatens sätt att agera och resultat som uppnåtts)

Av de egenskaper och förmågor du just nämnt – vilken skulle du säga är den absolut starkaste av dem?

Svagare av dem?

Finns det något (arbetsuppgifter, erfarenhet, personliga egenskaper, beteenden) som du tycker kandidaten behöver utveckla eller bli bättre på?
Specifika kompetenser från kravprofilen

Ingick kandidaten i någon arbetsgrupp? På vilket sätt var medlemmarna i gruppen beroende av varandra? Var kandidatens på något sätt ansvarig för gruppens arbete?
Trivdes kandidaten med grupparbete?

Vet du vad kandidatens brukar få för roll i grupper? Vad var det som gjorde att det blev så?

Brukade andra komma till honom/henne för att få hjälp? I vilken typ av frågor? Varför kom de till honom/henne?

Inträffade det någon gång att relationen inte fungerade? Vad var det som hände? Hur löste det sig?


· Kompetens/förmåga:

· Kompetens/förmåga:

· Kompetens/förmåga:

· Kompetens/förmåga:

Övrigt

Hur var kandidatens frånvaro under den tid ni arbetade tillsammans?
Är det här en person som du skulle vilja arbeta tillsammans med igen?  Om ja – i vilket sammanhang?

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

Referensens namn:





Nuvarande befattning:		              Organisation:





Telefonnummer:





Referens för:





Datum för samtal:








Presentera dig själv, varifrån du ringer samt av vilken anledning.


Fråga om referenspersonen har tid nu eller om ni ska boka en tid då du ringer tillbaka.


Berätta kortfattat om befattningen som personen är aktuell för samt vilka arbetsuppgifter och ansvar tjänsten innefattar. 








Undersök sedan specifika kompetenser och förmågor som identifierats på kravspecifikationen. Här har ”samarbetsförmåga” valts ut som ett exempel.





Jag skulle nu vilja fråga dig lite mer specifikt om några områden och skulle vilja börja med på vilket sätt kandidaten samarbetat med andra.





Komplettera med ytterligare kompetenser och förmågor som är relevanta från kravprofilen. Summera dina intryck.








Avsluta samtalet med att tacka för att han/hon tog sig tid med att besvara dina frågor.








