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C.9-e REFERENSTAGNING - checklista

Kom ihag vid referenstagning:

Forsok undvika att kontakta en referensgivare fran den sékandes nuvarande
arbetsplats

Begar skriftligt lov av den s6kande att kontakta referensgivare, t.ex. i form av
ett mejl med namn och telefonnummer

Det ar bast om referenspersonen har varit chef for den sékande

Styr samtalet

Var koncentrerad

Lat referenspersonen tala till punkt

Du far aldrig lamna information vidare till den sékande fran referensgivaren
savida du inte ha referensgivarens tillatelse

Inled med att klargora att samtalet ar konfidentiellt och stannar mellan dig

och referensgivaren
= Valj ut lampliga fragor nedan

= Tacka for att referensgivaren tagit sig tid

Referenstagning

Datum:

Den so6kande till tjansten, namn:

Referensgivare, namn:

Intervjuad i egenskap av:

Foretag:

Referensgivaren har kdant den sokande i
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Fragebatteri
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Vilka arbetsuppgifter har den sékande haft hos er?
Vad anser du vara hennes/hans styrka?
Vad anser du vara hennes/hans svagheter?

Om hon/han skulle bli anstalld hos oss vad skulle du anse vara den viktigaste
rekommendationen ni kan ge at den blivande férmannen sa att den sékande
skulle fa en smidig 6vergang?

Be referensgivaren beskriva hur den sékande klarar foljande omraden:

Chefsegenskaper
Sjalvgaende/behov av styrning
Latt for att lara
Samarbetsférmaga

Humor

Systematisk

Beslutsfattande

Delegering

Siffersinne

Ordningssinne

Analytisk formaga
Stresstalighet

Detaljer

Snabb/langsam

Initiativrik

Flexibilitet

Halla manga bollar i luften samtidigt
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Hur har hon/han klarat sitt arbete i jamforelse med andra som gjort samma
arbete?

Passade den sokande tiderna nar hon/han arbetade hos er?

Har den s6kande varit hederlig under den tid hon/han arbetade hos er?
Vet du var hon/han jobbade innan hon/han anstélldes hos er?

Varfor slutade hon/han hos er?

Vet du vad hon/han arbetar med idag?

Skulle du anstélla henne/honom pa nytt?

Beratta om tjansten som den s6kande har sokt. Skulle referensgivaren
rekommendera henne/honom fér denna tjanst?
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