





Guide för
Referenstagningssamtal

	Vid rekrytering och nyanställning av medarbetare är det viktigt att kontrollera referenserna som kandidaten uppgivit. Enklast är att ringa och genomföra ett referenstagningssamtal. 
Detta dokumentet är en guide för hur ett sådant samtal kan genomföras praktiskt och vilka frågor som kan och bör ställas. 

Detta dokument uppdaterades senast 2026-04-16





Referens för:      
Befattning sökande är aktuell för:      

Referentens namn:      
Referentens nuvarande befattning:      
Telefonnummer: .....
Presentera dig själv, församlingen och varför du ringer.
Fråga om referensen har tid att prata med dig nu, eller om det är bättre att du ringer tillbaka vid ett annat tillfälle.
Beskriv sedan kortfattat befattningen som personen är aktuell för: vad personen skulle få för arbetsuppgifter och ansvar, förutsättningarna i organisationen och vika krav ni ställer på de sökande. Fråga därefter:
Hur känner du den sökande?
Anteckningar: 
Hur länge har ni känt varandra? 
Anteckningar:  
Kan du berätta om den sökandes arbete och funktion? Styrka/svagheter? Förmågor?
Anteckningar:  
Har människor förtroende för den sökande? Hur tar det sig uttryck i så fall?
Anteckningar:  
Har den sökande ledaregenskaper? Hur tar det sig uttryck i så fall?
Anteckningar:  

Vilken uppfattning har du om den sökandes förmåga till kontakt och samarbete med andra människor?
Anteckningar:  
Kan du beskriva hur du uppfattar personen med dina egna ord? 
(Om referenten uttrycker sig i allmänna ordalag, be gärna referenten förklara vad han eller hon menar eller be om exempel på beteende.)
Anteckningar:  
Vad har utmärkt personen jämfört med andra medarbetare i samma typ av position?
(Be om konkreta exempel på personens förhållningssätt i jämförelse med andra.)
Anteckningar:  
Vilka egenskaper eller förmågor hos personen har varit mest värdefulla i ert samarbete? 
(Be om konkreta exempel på personens sätt att agera och resultat som uppnåtts.)
Anteckningar:  
Finns det något du tycker att personen behöver utveckla eller bli bättre på?
Anteckningar:  
Tror du att andra som känner eller arbetat med personen skulle beskriva henne/honom på samma sätt?
Anteckningar:  

Presentera tjänsten personen har sökt och berätta om de egenskaper som ni söker.
Intervjufrågor till detta kan tas från den kompetensbaserade intervjuguiden och anpassas för tredje person. Det är naturligtvis viktigt att bygga vidare på den information som redan framkommit ovan och flera frågor kan därför vara överflödiga.
Självgående 
Anteckningar:
Ledarskap
Anteckningar:
Samarbetsförmåga
Anteckningar:
Strukturerad
Anteckningar:
Komplettera med ytterligare egenskaper som anses vara relevanta. Avsluta sedan med något mer konkret, men i vissa fall också känsliga frågor om referenten arbetat med den sökande:
Hur har personens frånvaro varit under den tid ni arbetat tillsammans?
Anteckningar:
Hur har personen varit när det gäller att hålla tider och tidsramar?
Anteckningar:
Är det här en person du skulle vilja arbeta med igen? I så fall i vilken roll? 
Anteckningar:
Finns det något du skulle vilja lägga till som jag inte har frågat om?
Anteckningar:

Summera dina intryck. Tacka för referentens tid och avsluta samtalet
(Samtalet bör vara minst 20 min för att man ska få ut det man vill av samtalet.)
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