Dette er et referanseskjema fra Lederboka. Du står fritt til å redigere det. Det er lurt å printe ut på forhånd, gjerne med større avstand mellom avsnittene, og skrive rett inn mens du snakker i telefonen.

Referanse på:

Referanseperson:

Referansepersonens nåværende yrke:

Dato for samtalen:

(Du presenterer deg, forteller hva saken gjelder og spør om vedkommende sitter uforstyrret, og om det passer å snakke nå). 

Hva har vært din yrkesmessige relasjon til vedkommende? Sjef, kollega, underordnet, i hvilke sammehenger?

Og det var i perioden 19xx til 20xx? (Sjekke at faktum stemmer).
Ansatte du vedkommende?

Hvis ja, hva forventet du ved denne ansettelsen?

Ble forventningene tilfredsstilt?

Hva gikk arbeidsoppgavene ut på?

Forandret jobb-innholdet seg i perioden vedkommende var ansatt?

Hvordan fungerte vedkommende i samarbeid med andre i bedriften? Underordnede, kolleger, sjefer?

Hvorfor sluttet vedkommende?

Er det noe rundt vedkommendes helse jeg burde vite, som mulig fremtidig arbeidsgiver?

Er det noe rundt vedkommendes forhold til alkohol eller andre rusmidler jeg burde vite?

Er det noe i vedkommendes privatøkonomi jeg burde kjenne til, som arbeidsgiver?

Ville du ansatt vedkommende igjen?

Dersom du skulle gi vedkommende ett godt råd, for å bli en enda dyktigere person i arbeidslivet, hva skulle det vært? (Alternativt; Hvis du skulle gi meg som sjef ett godt råd for å få det beste ut av vedkommende, hva skulle det vært?)

Er det noe annet om vedkommende jeg burde vite? Eller noe annet du har lyst til å si før vi legger på? 

(Husk å si takk for tiden, en slik samtale tar ganske lang tid).

