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Ansattelser: Do's and don’ts nar du
indhenter referencer

Mange indhenter referencer, nar de skal ansatte en ny medarbejder. Men hvordan stiller du gode
sporgsmal, som kan kvalificere dit valg om, hvilken ansgger du skal ansatte? Og hvad ma du egentlig
sporge om? Las mere her.

Skribentinfo

Pernille Bekke

Lederweb

t anseette en ny medarbejder eller leder er en vigtig men svaer beslutning. Mange gnsker at udvide
deres beslutningsgrundlag, nar de har holdt jobsamtaler ved at indhente referencer pa en eller flere
ansggere hos deres tidligere leder eller kolleger.

Med referencer far du mulighed for at kontrollere de oplysninger, som du har faet via kandidatens
ansggning, samtalen og resultater fra eventuelle tests. Du kan spgrge ind til eksempler fra ansggerens
arbejde, som kan be- eller afkraefte de hypoteser og indtryk, du har dannet dig under samtalerne.

Alligevel er der usikkerhed knyttet til metoden. Det skyldes blandt andet, at en ansgger vil udpege
referencepersoner, som med stor sikkerhed vil stille ham eller hende i et positivt lys. Desuden kan den
nuveerende arbejdsplads veere tilbgjelig til enten at under- eller oversaelge ansa@gerens kompetencer -
afheengig af, om de gnsker selv at fastholde vedkommende. Ansgger selv er dog sjaldent interesseret i at
opgive nuvaerende kolleger eller chefer som referencer.

Laes ogsa: Ekspert: sddan undgar du at anseette den forkerte
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Verd at vide inden du indhenter referencer

« Du ma kun indhente reference, safremt ansggeren har givet udtrykkeligt samtykke - og da kun til de
personer, som ansggeren har angivet som referencer.

 Det er frivilligt, om en ansgger gnsker at opgive referencer.

+ Sa vidt det er muligt, skal du indhente referencen hos den arbejdsgiver, som ansggeren senest har veeret
ansat ved.

* Overvej, om den opgivne referenceperson er egnet til at give palidelig information, sperg eventuelt til
andre referencer.

+ Kommer der afgagrende oplysninger af negativ art, sa du ikke lzengere gnsker at ansaette en ansgger, som
du ellers var interesseret i, sa skal ansgger partshares og forelaegges indholdet af den indhentede

reference og have mulighed for at udtale sig om sin version af historien. Det kan ggres telefonisk.

De farste fire punkter geelder alle arbejdspladser, mens det sidste punkt kun er geeldende for offentlige
arbejdspladser.

Laes ogsa: 5 egenskaber du skal kigge efter nar du ansaetter

Det mé du ikke sporge om

En arbejdsgiver ma som udgangspunkt ikke videregive oplysninger om ansggers rent private forhold,
herunder politiske, foreningsmaessige, seksuelle og strafbare forhold samt oplysninger om helbredsforhold,
vaesentlige sociale problemer og misbrug af nydelsesmidler.

Nar du indhenter referencer, ma du som udgangspunkt ikke sparge til disse forhold. Er der givet et
udtrykkeligt og specificeret samtykke fra medarbejderen, sa kan du, hvis der i gvrigt er et sagligt formal,
indhente oplysninger om de forhold, dog ikke helbredsforhold. Du kan godt spgrge til, om medarbejderen
er stabil i sit fremmgade. Den naermere arsag til eventuelt ustabilt fremmgde kan du sp@rge ansggeren om
efterfglgende. Men ansgger har ikke pligt til at svare.

Interviewet med referencepersonen

| interviewet med referencepersonen bgr du kun stille spargsmal, der har vaesentlig betydning for
ansggerens evne til at varetage den aktuelle stilling. Referencepersonen bgr kun udtale sig pa baggrund af
egne observationer og erfaringer.

Det er en god idé at sparge ind til, hvor leenge ansgger har arbejdet sammen med referencepersonen, hvad
de har arbejdet sammen om, hvordan opgave- og ansvarsfordelingen mellem dem var osv. Spgrg gerne til
ansggers konkrete handlinger i bestemte situationer.

Laes ogsa: Sadan gennemfgrer du en god anseettelsessamtale

Eksempler pa sporgsmal:

Hanne fortzeller, at hun har veeret ansat hos jer i fem ar.
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Hvilken stilling og hvilke opgaver havde Hanne?
Hvordan var Hannes forhold til sine kollegaer?
Hvordan vil du karakterisere Hanne?

Hun forteeller, at hun er meget nytaeenkende. Kan du fortaelle om konkrete situationer, hvor hun var det, da
hun arbejdede hos jer?

Har Hanne haft et stabilt fremmede? Vaer her opmaerksom pa, at du ikke ma spagrge om medarbejderen har
haft mange sygedage. Du ma udelukkende sparge, om medarbejderen har haft et stabilt fremmgade.

Hvad er din forklaring pa, at Hanne forlod stillingen hos jer?
Er der nogle specielle forhold, jeg skal veere opmeerksom pa hos Hanne?

Beskriv den stilling, Hanne maske skal starte i, sa referencepersonen ved, hvad stillingen indeholder. Sperg
derefter, hvordan referencepersonen ser Hanne i den stilling, som du har beskrevet.

Hvis du skal ansaette en ny medarbejder, ville du sa ansaette Hanne? Hvis nej, hvorfor ikke?

Er der noget, som jeg ikke har spurgt om, som du mener, er vigtigt for at fa et billede af Hanne?

Kilder
Rekrutteringsquiden.dk, Veeksthus for Ledelse
Referencer — en vejledning til lederen, Region Midtjylland

Tag steerke referencer. Det vil du ikke misse, Assistance HR partners (http://assistancehrpartners.dk/tag-
staerke-referencer-det-vil-du-ikke-misse-rekruttering/)
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