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Nar en skole- eller institutionsbestyrelse skal ansztte lederen, er det som regel en omfattende
proces, ikke mindst, fordi man med anszettelsen af lederen meget nemt kommer til - det veere sig
indirekte eller direkte - at snakke om, hvad det overhovedet er for en skole eller institution, man har
ansvaret for. Behovet for, at der er sammenhang mellem stedets grundlazggende idé og den man
gnsker, skal sidde i lederstolen, er stort.

Arbejdet med at udarbejde profil og taenke de helt store tanker, er en sag for sig. Dette papir
fokuserer pa selve procesforlgbet. Hvis man far tilrettelagt et godt forlgb, giver man sig selv en god
chance for, at man kan bruge tid pa det vigtigste: Nemlig at fa ansat den rette person!

Forslaget herunder skal forstas som en skabelon - hverken mere eller mindre: Det er ikke taenkt som
en endegyldigt faerdig liste, der kan fglges fra A til Z; taenk pa det som inspiration og vejledning til
netop jeres proces for jeres skole/institution. Vaer opmaerksom pa, at skabelonen er taeenkt med
udgangspunkt i anseettelse af leder og at den vil kreeve veesentlig tilretning, hvis den skal bruges til
andre anseettelser.

Safremt man @nsker at gare brug af et rekrutteringsbureau, kan nedenstaende skabelon blot vaere en
del af bestyrelsens huskeliste, og rekrutteringskonsulenten vil sta for en stor del af proces og indhold.

Fase 1: Forberedelsesfase (2-3 uger)

1. Fastlaeggelse af tidsplan

Her godkendes tidsplan for milepzele (f.eks. annonceringsstart, ansegningsfrist, datoer for
ansattelsessamtaler)

2. Nedszettelse af ansattelsesudvalg/arbejdsgruppe
Lav ikke udvalget for stort. Er der medarbejderrepraesentanter med?
Udvalget arbejder mellem bestyrelsens mader og holder bestyrelsen orienteret efter aftale.
Veer fuldstaendig tydelig med anseettelsesudvalgets kompetence og opgave.

3. Kommunikation

Plan for kommunikation til medarbejdere (evt. haringsrunde?), foraeldre, andre interessenter.
Fortael om plan for proces, herunder hvorndr bestyrelsen forventer at kunne praesentere den nye
leder.

4. Parametre

Den eksisterende stillingsbeskrivelse evalueres/opdateres og der saettes fokus pd, hvilken profil
der gnskes til jobbet. Ud fra dette opseettes retningslinjer for et stillingsopslag.
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Fase 2:

Fase 3:

Annoncering
Fastleeg plan for annoncering - datoer, platforme osv.

Vil man tage direkte kontakt / veere opsggende?

Rekrutteringsproces (4-6 uger)

Annoncér stillingen
Indrykning af planlagte annoncer, hiemmeside, SO/ME, kontakter, foreeldre
Modtagelse af ansggninger

Opfalgningsprocedure for bekrzeftelse, information til ansagere, naeste led i proces - tydelig
kommunikation og simpel proces. 0BS pad GDPR-hensyn i alle faser af rekrutteringsprocessen

Udvzelgelse (og evt. “mellemtid”)

"Mellemtid”: Er der kort tid inden eller umiddelbart efter ansagningsfristens udlgb god grund til at
antage, at denrigtige ansagger er i bunken? Hvis ikke, hvad skal sd ske? Forlsenges fristen?
Genopslag? Prikkerunde?

Udveelgelse: Her findes kandidater til samtaler og de orienteres om det kommende forlab.

Anszettelsen (max. 2 uger)

Kommunikation
Overvej, om ansatte og foreeldre skal orienteres om status pd processen
Samtaler

Samtaleguide der sikrer ens spgrgsmal til kandidater og at der er preaecision i de centrale
vaerdispargsmdl, tilrettelaeggelse af samtaler, hvem farer ordet, skal man have én eller to runder,
hvordan falges op, skal der laves test, skal der indhentes referencer?

Vaer opmaerksom pd, at tid og sted for afvikling af samtaler holdes helt tzet til kroppen af
diskretionshensyn. Henlaeg gerne samtalerne til et diskret madelokale i en naboby.

Referencer

Kontakt til tidligere arbejdsgivere o.lign. efter aftale med de ansegere, der kommer videre til
anden runde.

Beslutning

Her gennemgds notater fra samtaler og referencer og bestyrelsen drafter kandidaterne. Hvis det
rent praktisk kan lade sig gare, kan det vaere en god idé at traeffe beslutning umiddelbart i
forleengelse af 2. samtalerunde, sG ansegerne kan fd besked senest dagen efter samtalen.

Tilbud om ansaettelse

Den farste man ringer til, er den, man vil tilbyde jobbet. Nar man har faet et ja fra vedkommende,
kan man ringe til de andre, der har veeret til samtale.
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6. Opna enighed om ansaettelsesbetingelser

Dette gares ved at udarbejde og underskrive en kontrakt og evt. bilag for andre vilkar i
forbindelse med ansattelsen.

Fase 4: Klar til jobbet

Kommunikation

Orientering af alle relevante parter i fastlagt reekkefelge; f.eks.: 1. @vrig bestyrelse (hvis ikke hele
bestyrelsen har deltaget i samtalerne), 2. Nuvaerende leder, 3. @vrig ledelse, 4. Medarbejdere, 5.
Foreeldre, 6. Andre interessenter, 7. Evt. pressemeddelelse.

Hav fuld klarhed over, hvem der informerer hvem og hvorndr det sker.
Interimfase

Mellem offentliggarelse af ansaettelse og farste arbejdsdag, vil der som regel g mindst fire uger.
| denne periode kan der arrangeres hilse-pd-mader med medarbejdere o.lign. Efter aftale kan
nuvaerende/konstitueret leder pdbegynde overdragelse af information. Geografi eller andre
hensyn kan dog hindre dette, hvilket flytter praesentation og hele overdragelsesproces til efter
forste arbejdsdag.

Bestyrelsen bar veaere repraesenteret, ndr lederen praesenteres for gvrig ledelse og
medarbejderne.

Bestyrelsen skal have gje for, at alt, der er ngdvendigt for arbejdets udfarelse, overdrages til den
nye leder.

Fase 5: En god start

1.

Droftelse med ny leder
Inden start, bar bestyrelse prioritere at drafte med den nye leder, hvordan en god start sikres.
Introduktion

Safremt lederen ikke er blevet preesenteret i interrimfasen, bar bestyrelsen veere med fra starten
af farste arbejdsdag og praesentere den nye leder og byde ham/hende velkommen pa vegne af
bestyrelsen

De forste 100 dage

Lige som praesidenter har 100 dage til at seette de vigtigste spor uden for mange knaster, er det
ogsd en helt afgarende tid for en ny leder pa en skole eller daginstitution.

Bestyrelsen bear tilrettelaegge et indledende opfalgningsforlgb - f.eks. et mgde af en times
varighed hver 14. dag med formanden, sd lederen stattes og kan have en staerk kommunikation
med bestyrelsen fra farste feerd.

Foreningen af Kristne Friskoler og Daginstitutioner
v. JCC, marts 2024



