Forord

Denne pjece er ment som en “checkliste” eller et idé-
katalog, som skolerne kan bruge hele eller dele af i
forbindelse med anseettelse af medarbejdere pa sko-
len. Den kan anvendes i anseettelsessammenhaenge
for bade det paedagogiske personale samt teknisk-
administrativt personale.

Vi har taget hensyn til skoleforeningernes og skoler-
nes forskellighed derved, at vi ikke inddrager de “de-
le” af en anseettelsesprocedure, der vil veere speciel
for én af skoleformerne. Procedurerne skal med andre
ord tilpasses den enkelte skole.

Pjecen er et produkt af sekretariatetssamarbejdet
mellem Frie Grundskolers Feaellesrads sekretariat og
sekretariaterne for de seks skoleforeninger, der er
tilkknyttet Frie Grundskolers Feaellesrad. Redaktionen
har bearbejdet og videreudviklet manualens fgrste
udgave af 1997.

Vi haber, at skolerne kan fa gleede af produktet.
Kommentarer af en hver art kan rettes til nedensta-
ende redaktion, sd en eventuel senere udgave kan
blive tilpasset skolernes virkelighed pa ethvert givet
tidspunkt.

Redaktionen: Franz Christiansen Tyske mindretalssko-
ler, Ebbe Forsberg og Sgren Lodahl, Danmarks Privat-
skoleforening.

Redaktionen afsluttet december 2004
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1. Anseaettelsesprocedure |

1.1 Beslutning om anseaettelse af ny medarbejder

Ved nyanseettelse glemmer man mange gange at
overveje, hvad det egentligt er for en type medarbej-
der, man mangler mest. Ofte forfalder man til en au-
tomatisk genbeseettelse af stillingen.

Selv om man tror, at man er klar over, hvilken slags
medarbejder man har brug for, er det en konstruktiv
proces at fa revideret eller bekreeftet sine behov.
Maske finder man frem til, at man bgr teenke i lidt
andre baner end bare at finde en, der kan overtage
f.eks. den afgaende leerers skema. Nedenfor er gen-
nemgaet en kort huskeliste over nogle af de faktorer,
der kan overvejes i denne fase.

Stillingens art :

o Hvilken medarbejdergruppe? (bgrnehaveklas-
seleder, leerer, skoleleder, psedagog, kontoras-
sistent, pedel, renggringsassistent m.fl.)

o Hvilken anseettelsesform? (varig/ tidsbegraen-
set)

e Hyvilken beskeeftigelsesgrad? (fuldtid eller del-
tid)

Stillingens indhold :

o Hvilke opgaver og funktioner skal den nye
medarbejder lgse?

e Kendes disse opgaver og funktioner allerede i
et vist omfang (og bliver de for nuveerende lgst
tilffredsstillende)?

e Er der allerede kvalificerede medarbejdere pa
skolen til at lgse disse opgaver?



Skal der ske en omrokering af varetagelsen af
opgaver, da der eventuelt findes andre omra-
der, hvor en nyansat kan ggre bedre fyldest?
Hvilket behov far skolen i personalestaben de
kommende ar?

Stillingens forudseetninger :

Hvilke uddannelsesmeaessige kvalifikationer gn-
skes?

Hvilke erfaringer fra tilsvarende eller andet ar-
bejde vil veere en ngdvendighed/fordel?

Hvilke indkgringsinstrumenter ma formodes at
blive ngdvendige?

Hvilke andre medarbejdere skal involveres i
indkgringsperioden?

Hvor leenge og hvor mange timer skal afseet-
tes?

Introduktionskurser uden for huset?

Behov for efteruddannelse pa kort og laengere
sigt?

Arbejdspladsens indretning/ngdvendige anskaf-
felser?

Stillingens anseettelsesvilkar :

Hvilken overenskomst- hvis en sadan er geel-
dende for omradet?

Hvilke lokale/husaftaler vil den pageeldende
veere omfattet af?

Hvem er neermeste foresatte?

Stillingens finansiering :

Er lgn, pension, forsikring, ATP m.v. indarbej-
det i skolens aktuelle savel som langtidsbud-
get?



e Hvilke budgetvirkninger kan der forventes pa
baggrund af anseettelsen m.h.t. udgifter til
f.eks. indretning af arbejdsplads, kurser, indka-
ring?

Hgring i huset:

Til afklaring af gnsker og forventninger til nyt perso-
nale kan der iveerkseettes en “hgringsrunde” pa ar-
bejdspladsen. Dette kan have form af en indhentelse
af udtalelser fra ledende medarbejdere, samarbejds-
udvalg, kommende samarbejdspartnere m.fl.

Giver de ovennaevnte faktorer baggrund for at ga i
gang med en konkret ansaettelsesprocedure, iveerksaet-
tes denne.

Ekstern konsulenthjeelp

Skolen kan ogsa tidligt i processen overveje hvorvidt
der skal ggres brug af ekstern konsulenthjeelp til hele
eller dele af processen.

Professionelle konsulentfirmaer med speciale i rekrutte-
ring mv. kan veere en god hjeelp. De kan tilbyde "tota-
le” lgsninger hvor de varetager udarbejdelse af
job/personprofil, annoncering, indkaldelser, samtaler,
persontest mv. Men det er ogsa muligt for skolen at
"kgbe” enkeltservices. Det kan f.eks. vaere en hjeselp for
skolen at fa bistand til "blot” en udarbejdelse af job- og
personprofiler. Her kan en ekstern partner tit anskue
skolen og arbejdspladsen med nogle andre briller og
seette ord pa nogle ting og forhold som skolen maske
ikke selv er i stand til.

Ved en lederansaettelse kan det f.eks. ogsa veere at
skolen gnsker at ggre brug af persontest af de ansgge-



re der er udpeget til at ga videre i processen efter den
farste samtalerunde. Her kreeves der en faglig eksperti-
se og uddannelse som en ekstern konsulent kan tilby-
de.

1.2. Nedseettelse af anseettelsesudvalg

Bestyrelsen/ledelsen/samarbejdsudvalget kan veelge
at nedseette et anseettelses-udvalg til varetagelse af
processen.

Ofte anvendte medlemmer af anseettelsesudval-
get:
e Formanden for bestyrelsen eller et andet udpe-
get medlem af bestyrelsen
e Skolelederen
e Medarbejdervalgt repraesentant (evt. lserer-
radsformand ved laereranseettelse)

Ansaettelsesudvalget kan derudover ogsa have
folgende medlemmer :

¢ Viceskoleleder/afdelingsledere

e Yderligere medlemmer af bestyrelsen

e Medarbejdere, der har specielle forudsaetninger
for at vurdere ansggerens kvalifikationer

e Medarbejdere, der kommer til at arbejde teet
sammen med den nyansatte

Nar det drejer sig om ansaettelse af en skoleleder, bar
anseettelsesudvalget kun besta af medlemmer af sko-
lens bestyrelse og evt. en medarbejdervalgt repree-
sentant.

Ansaettelsesudvalget skal i gvrigt begreenses til sa fa
medlemmer som muligt. Jo flere medlemmer der er,
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desto sveerere bliver det at koordinere medlemmer-
nes opgaver og mgdetidspunkter i ansasettelsesudval-
get. Desuden gger man risikoen for at fortrolig viden
“spredes”.

1.3. Udarbejdelse af intern job- og personprofil

Jobprofil :

P& baggrund af de konklusioner, man drager omkring
stillingens art, indhold, forudseetninger og anseettel-
sesvilkar udarbejdes en jobprofil, hvori de gnskede
faglige kvalifikationer specificeres. Jobprofilen kan
bl.a. konstrueres udfra de forventninger medarbejde-
re og "brugere” har til funktionen, samt de egentlige
opgaver og ansvar der er knyttet til jobbet.

Personprofil :

Derudover udarbejdes der en personprofil med en klar-
garelse af, hvilke personlige kvalifikationer og egenska-
ber, man vil foretreekke, at ansggeren har. Er der brug
for en person der er initiativrig, igangseetter og udfa-
rende eller er der behov for en person som skaber sta-
bilitet og udviser ro og overblik, for at beskrive to yder-
ligheder.

Ovenstaende job- og personprofil kan bl.a. udarbejdes
pa baggrund af de udtalelser der matte vaere indhentet
fra en hgringsrunde pa skolen, blandt de relevante per-
sonalegrupper.

Anseettelsesudvalget skal desuden veere opmeaerksom
pa det forhold i anseettelsesprocessen, at der ofte er en
tendens til at anseette/udveelge de ansggere som ”lig-
ner en selv”. Hvis der er to ansggere med ens kvalifika-
tioner vil man som regel prioritere den som i stgrst



grad minder om en selv, det veere sig i fremtraeden,
baggrund, interesser mv. Dette er en naturlig reaktion,
men man skal overveje om skolens og jobbets karakter
maske har brug for noget andet.

1.4. Udarbejdelse af informationsmateriale

Anseettelsesudvalget eller den/de, der bliver udpege-
de af dette, udarbejder informationsmateriale om
skolen. En sadan skoleprofil bgr kunne rekvireres af
ansggerne eller evt. fremga af skolens hjemmeside.
Generelt geelder det, at skolen ma ggre sig nogle tan-
ker om, hvilke informationer man i den indledende
proces gnsker at videreformidle til ansggerne i skrift
og i tale. Der kan selvfglgelig godt udarbejdes specielt
informationsmateriale til den konkrete anseettelses-
sammenhaeng, men de fleste skoler ligger inde med
en foreeldrebrochure eller lignende, der ofte vil veere
anvendelig i denne sammenhaeng. Det vigtigste er, at
der informeres ensartet og at det er den rigtige be-
skrivelse af forholdene, der kanaliseres ud til de po-
tentielle ansggere.

Nar det drejer sig om en skolelederansaettelse, bar
ansaettelsesudvalget altid udarbejde en job- og per-
sonprofil, der kan rekvireres af ansggerne sammen
med det gvrige informationsmateriale, der foreligger
om skolen. Alt andet lige vil det veere en fordel, at de
personer der sgger en skolelederstilling har en ret
preecis forestilling om, hvad det er, de gar ind til, og
hvad der forventes af dem, inden de udformer deres
ansggninger.

Man skal derudover ggre sig klart, hvem ansggerne
skal snakke med, for at f4 supplerende informationer.
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Det vil i de fleste tilfeelde veere skolelederen, der er
bedst rustet til denne opgave.

Hvis en skole f.eks. star overfor at skulle anseette fle-
re laerere til skolestart, kan det ogsa veere en mulig-
hed, at arrangere abent hus arrangementer, hvor in-
teresserede i et givent tidsrum kan komme pa skolen,
mgde ledelsen, en raekke allerede ansatte leerere
m.m. samt hgre om skolen som arbejdsplads. S& har
potentielle ansggere mulighed for at danne sig et for-
handsindtryk af skolen, ligesom skolen kan komme i
kontakt og dialog med ansggere.

1.5. Forberedelse af anseettelsesproceduren

Skolen bgr efter beslutning om igangseettelse af en
anseettelsesproces straks lave en tidsplan for det vi-
dere forlgb herunder hvornar anseettelsesudvalget
mgdes, hvem udarbejder den endelige job- og per-
sonprofil, hvem udarbejder annoncemateriale, hvor-
nar stillingen skal annonceres, ansggningsfrist, tids-
punkter for samtaler m.v.

Teknisk-administrativ behandling af ansggnin-
gerne :

Den teknisk-administrative behandling af ansggnin-
gerne skal ogsa fastsaettes (se afsnit 3). Det er vigtigt
at gare sig nogle overvejelser omkring, hvem der ma
eller ikke ma se ansggningerne. Overvejelserne vil
som regel fare til nogle forskellige resultater, alt af-
haengig af hvilken stillingskategori det drejer sig om.
Nar det handler om ansaettelser, er det i orden at vee-
re lidt forsigtig, idet man begreaenser feltet af indvie-
de. Det er i sidste instans et spgrgsmal om respekt
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for ansggerne, idet disse forventer at deres ansggnin-
ger behandles i fortrolighed.

Fastseettelse af mgdedatoer :

Anseettelsesudvalget fastsesetter mgdedatoerne for hele
anseettelsesforlgbet. Det er en god idé, at der fastseet-
tes et antal reservedatoer, med henblik pa at vaere for-
beredt p& at uventede problemer eller muligheder duk-
ker op. Det er langt sveerere at arrangere et hastemgde
end at aflyse et planlagt mgde.

1.6. Beslutning om stillingsopslagets indhold, layout og
valg af medier

Skolen skal ggre sig nogle overvejelser omkring, hvil-
ken type annoncering man finder bedst til den rele-
vante stilling. Der skal bl.a. overvejes:
e Skolens generelle politik pa omradet.
e Stillingens betydning pa skolen.
e Om stillingsannoncen ogsa skal veere informa-
tion om skolen.
¢ Hvor stort annonceringsbudgettet er.
e Om der kan skaffes kvalificerede ansggere.
e Hvor mange gange stillingsannoncen skal i me-
dierne.
¢ Hvor omfattende stillingsannoncen skal veere.

Stillingsannoncen skal indeholde:

e Stillingens funktion og anseettelsesform (leder,
leerer, bgrnehaveklasseleder, SFO ansat paeda-
gog/assistent, kontoransat, renggringsassi-
stent, pedel m.v.)

e Eventuel beskeeftigelsesgrad.

e Hvilken anseettelsesaftale/overenskomst an-
seettelsen sker i henhold til. (Dette er skolen
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forpligtet til jf. forskellige overenskomster, sa-
fremt de er geeldende for den konkrete anseet-
telse. Undladelse kan medfgre en bod pa
25.000 kr. Se de relevante overenskomster for
konkrete krav eller kontakt skoleforeningen.)
Ansggningsfrist og ansggningsformaliteter.
Oplysninger om adgang til yderligere oplysnin-
ger.

Skolens navn og adresse.

Stillingsannoncen kan indeholde :

Preecisering af stillingens indhold - jobprofilen
Forudseetninger for stillingens varetagelse her-
under krav til ansggerens kvalifikationer og er-
faring
Redeggrelse for de gnskede personlige egen-
skaber (personprofil)
Skolens tilbud til ansggerne :

- Informationsmateriale omkring skolen

(se pkt. 2.3)

Elementer af skolens personalepolitik f.eks.
m.h.t. :

- Ledelsens rolle

- Kollegialt samarbejde, forventninger

- Foreeldresamarbejde

- Len og arbejdsvilkar

- Efteruddannelse

Stillings annoncen som skolens profilering:

En stillingsannonce er ogsa skolens ansigt udadtil og
kan derfor ogsa veere:

En seerlig form for preesentation. f.eks. en be-
skrivelse af, hvad man forlanger af personalet.
En mulighed for at eksponere skolens linje og
malsaetninger.
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e En beskrivelse af skolens stgrrelse og fremtids-
planer.

e Skolens tilhgrsforhold til en skoleforening.

e Skolens logo og/eller karakteristika.

Stillingsopslagets layout:

Selvom Internettet og e-mail kan ggre det nemmere
at na ud til potentielle ansggere via malrettede jobda-
tabaser, mindsker det ikke kravene til den layout-
maessige udformning af annoncen. Groft sagt kan det
siges, at jobbet er et produkt som skolen forsgger at
seelge. Og her kan en peen og indbydende indpakning
(annoncen) veere en god hjeelp.

Farver og billeder kan fange lseserens opmaerksom-
hed og signalere dynamik. Ligeledes kan skolens logo
med fordel anvendes. Det kan virke genkendeligt og
identitetsskabende.

Jo mere og teettere tekst der er i en annonce, jo tun-
gere og mere utilgeengelig kan den opfattes. Brugen
af teette og lange seetninger virker omsluttende og
inviterer ikke laeseren ind. Derfor geelder det om at
skabe balance imellem behovet for at informere grun-
digt og sagligt, men samtidigt skabe luft og overblik i
annoncen. Brug gerne punktopstilling. Veer ligeledes
opmaerksom pa den anvendte skrifttype. Forskellige
skrifttyper kan signalere alt fra gammeldags og tradi-
tionsbunden til moderne og eksperimenterende. En
stillingsannonce er kort og kan ikke rumme det hele.
Derfor skal der ikke bruges for meget spalteplads pa
overordnede banaliteter og floskler. Skriv personligt
og direkte. Der behgves f.eks. ikke at sta at “skolen
sgger en humoristisk person” o.lign. Skriv evt. i ste-
det hvordan hverdagen ser ud, om der foregar noget
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kollegialt efter arbejdstid osv. sdledes ansggeren kan
fornemme anden og kulturen og dermed vurdere om
han/hun selv kan fungere og falde ind pa& arbejds-
pladsen.

Som disposition til en stillingsannonce kan fglgende
eventuelt anvendes:

1. Overskrift

2. Korte og preecise oplysninger om sko-
len

3. Oplysninger om stillingen (titel, funkti-
on, arbejdstid m.m.)

4. Faglige krav/forventninger til ansgge-
ren

5. Personlige forventninger til ansggeren.

6. Vilkar for anseettelsen, overenskomst,
lgn*, arbejdstid mv.

7. Ansggningsfrist samt dato for afholdel-
se af samtale

8. Adresse

9. Hvor yderligere oplysninger kan hentes

* Ved stillingsopslag hvor der sgges en skoleleder, skal det jf.
overenskomsten mellem Finansministeriet og Laerernes Centralor-
ganisation fremga, indenfor hvilket lgninterval stillingen aflennes.

Henvisningsannonce:

Fremfor den ovennavnte disposition, er det ogsa ofte
der anvendes en sakaldt henvisningsannonce. En hen-
visningsannonce er en mindre annonce med en tekst
der kort forteeller at skolen sgger en medarbejder i en
angiven stilling. Derudover henvises der til skolens
adresse og eventuelle hjemmeside for det fulde stil-
lingsopslag. Det fulde stillingsopslag kan sa fglge den
ovennavnte disposition og indhold.

15



Nogle af de medier, der kan indga i overvejelser-
ne for annoncering:

e Fagblade (f.eks. Folkeskolen, Frie Grundskoler

eller Barn & Unge, Kommunalbladet)

Landsdeekkende aviser

Regionale aviser

Lokalaviser

Internet (skolens egen hjemmeside samt job-

baser/portaler mm.)

Interne opslag

e Evt. igennem den relevante skoleforening hvis
den tilbyder dette

I de senere ar er isaer annoncering via Internettet
steget kraftigt som et billigt og landsdeekkende alter-
nativ til aviser og blade. Mange af de trykte medier
hvori der kan annonceres har ogsa et samarbejde
med internetbaserede jobportaler. S& en annoncering
i en avis eller blad, giver ofte ogsd en annoncering
igennem en jobportal pa Internettet.

I skolens valg af medier hvorigennem der gnskes en
annoncering, bgr skolen ggre sig nogle overvejelser i
forhold til stillingens karakter og hvor der annonceres.
Hvem er malgruppen for annoncen? Hvilke medier
anvender de og har adgang til? Hvor bor de (lokalt,
regionalt eller nationalt)? Hvad er annoncebudgettet?
Disse overvejelser kan have betydning alt efter om
det er en stilling som skoleleder eller kontorassistent
der slas op. Ansggere til skolelederstillinger kan teen-
kes at komme fra hele landet, mens det ved kontor-
personale maske er mere sandsynligt at ansggere
kommer fra den region/landsdel som skolen ligger i.
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Sadanne forhold skal selvfglgelig afspejle sig i de
valgte annonceringsmedier.

Beseettelses af stilling uden opslag:

Skole skal ikke ngdvendigvis annoncere i fagblade og
lignende, nar der skal besaettes en eller flere ledige stil-
linger ved skolen. Det er saledes ikke et krav, at skolen
skal offentligggre stillingsoplag. Skolen kan godt an-
seette medarbejdere uden videre procedure. Det kan
bade veere tilfeeldet ved anseettelse af medarbejdere i
tidsbegreensede stillinger som vikariater, stgttefunktio-
ner og lignende. Men ogsa ved “fastansaettelser” kan
skolen anseette uden forudgaende stillingsopslag, run-
der af anseettelsessamtaler mv. Hvis skolen har kend-
skab til en kvalificeret person, evt. ved en uopfordret
ansggning, er der altsa intet til hindrer for at denne
person anseettes.

Men selvom skolen kan ansasette medarbejdere uden
stillingsopslag, er det ikke uden betydning hvilket valg,
- og fravalg, der ggres i den forbindelse. Selvom man
mener at have kontakt til en kvalificeret ansgger til en
ledig stilling, og ikke finder behov for at udarbejde stil-
lingsopslag og indhente yderligere ansggninger, kan en
sadan procedure opfattes som ekskluderende og util-
neermelig af allerede ansatte medarbejdere. Skolen bgr
som minimum ggre sig nogle overvejelser vedrgrende
abenhed og oplysning til det eksisterende personale om
beseettelse af en ledig stilling. Det kan teenkes, at der
blandt personalet findes medarbejdere som kunne vaere
interesseret i en anden ledig stilling ved skolen. Her
kan det veere en fordel hvis skolen melder klart ud, hvis
det eksempelvis prioriteres at der laegges vaegt pa en
ekstern ansgger, eller hvilke andre overvejelser der
danner grundlag for stillingens beseaettelse.
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Derudover skal skolen vaere opmeaerksom pa, om den er
bundet af seerlige overenskomster eller aftaler, der pa
visse omrader kreever offentligt stillingsopslag.
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2. Anseettelsesprocedure 11

2.1. Modtagelse af ansggninger

Ansggninger stiles til skolelederen og abnes af denne,
med mindre anseettelsesudvalget har fastsat en an-
den procedure.

Ansggningerne skal journaliseres og der kvitteres for
modtagelsen ved at sende et brev til ansggeren med
oplysninger om, hvornar ansggningen vil blive be-
handlet, og hvornar ansggeren kan forvente svar. Ved
behandling af ansggninger til skoleleder eller vicesko-
leleder overtages sagsbehandlingen af et bestyrel-
sesmedlem eller skoleleder.

Skolelederen eller formanden for ansesettelsesudvalget
samler efter ansggningsfristens udlgb ansggninger i
en samlemappe og sgrger for kopiering og uddeling af
denne mappe til ansesettelsesudvalget. Disse ansgg-
ningssamlinger behandles som fortrolige.

Anseettelsesudvalget holder mgde umiddelbart efter
ansggningsfristens udlgb.

2.2 Udveelgelse og indkaldelse af ansggere, samt forbe-
redelse af fgrste samtalerunde

Forslag til fremgangsmade:

e Anseettelsesudvalgets formand orienterer om
ansggersituationen.

e Det drgftes i forleengelse af dette indleeg, om
ansggerfeltet er steerkt nok eller om stillingen
eventuelt skal genopslas.

o Anseettelsesudvalget udveelger ansggere til
samtale efter en vurdering af ansggerfeltet
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med hensynstagen til stillingens job- og per-
sonprofil.

e Anseettelsesudvalgets medlemmer beslutter sig
for formal og struktur af farste samtalerunde.

Skolen behgves ikke ngdvendigvis pa forhand at be-
slutte sig for hvor mange ansggere der skal indkaldes
til farste samtalerunde. Veelg i stedet de personer ud
som i stgrste grad opfylder job- og personprofil. Hvis
dette antal er for stort i forhold til en praktisk gen-
nemfgrelse af fgrste samtalerunde, kan de bedst kva-
lificerede udveelges.

Efter udveelgelse af ansggere til samtale kan anseet-
telsesudvalget ga videre i processen. Anseaettelsesud-
valget medlemmer kan veere interesserede i, at ansg-
gere til samtalen har forberedt sig pa noget specifikt,
og man kan derfor i forbindelse med indkaldelsen til
samtalen udsende spgrgsmal og materiale, som man
gnsker at fa respons pa.

Telefonisk indkaldelse:

Formanden for anseettelsesudvalget, skolelederen el-
ler den, der er udpeget til dette, ringer til de ansgge-
re, der er indkaldt til samtale. Giv aldrig besked pr.
telefonsvarer eller via tredje part til den ansgger der
sgges indkaldt. Sgrg altid for at snakke med rette
vedkommende.

Man finder frem til et passende samtaletidspunkt og
ger ansggeren opmaerksom pa:

e Mgdested og tid.

e Samtalens forventede varighed.

e Oplysninger om anseettelsesudvalgets sam-
mensaetning.
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o Det forventede forlgb m.h.t. forberedelse og
struktur pa samtalen.

Skriftlig indkaldelse :

Anseettelsesudvalget falger pr. brev op pa telefon-
samtalen ved at bekrsefte de oplysninger man har
meddelt telefonisk. Man kan eventuelt vedleegge in-
formationsmateriale.

Udsendelse af afslag :

Udsendelse af afslag kan ske pa to tidspunkter i pro-
cessen:

1) Sa snart alle indkomne ansggninger ved tidsfristen
er gennemlaest og en reekke personer er udvalgt til
samtale, kan et afslag udsendes til dem der har an-
sggt men ikke er blevet indkaldt til samtale.

2) Skolen kan vente med at udsende afslag til ansg-
gerne efter samtaler er gennemfgrt og en ansgger er
blevet tilbudt og har accepteret jobbet.

For den fagrste model gaelder det at skolen "lukker” for
ansggerfeltet og ved meddelelse om afslag til dem der
ikke matte veere indkaldt til samtale udelukkende
koncentrerer sig om de indkaldte i den videre proces.
Ved den anden model har skolen mulighed for efter
en indledende samtalerunde, eventuelt at ga tilbage
til ansggerfeltet og udveelge ekstra ansggere til sam-
taler for at sikre sig et yderligere kvalificeret grundlag
i den videre proces.

For begge modeller geelder det, at afslag til dem der
matte veere indkaldt til samtale farst ber gives nar
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den ansgger der af anseettelsesudvalget er indstillet
til jobbet har sagt ”ja”. Hvis der er flere tilstraekkeligt
gode kvalificerede ansggere i den afsluttende samta-
lerunde om beseettelse af jobbet, er det uheldigt hvis
der fogrst gives afslag til en ansgger, som efterfglgen-
de viser sig at veere det rette bud, hvis den ansgger
der oprindeligt var tilteenkt jobbet siger nej tak.

Standardafslag:

Ved afslag til den brede ansggerskare bgr der udsen-
des et sobert standardafslag. Man siger tak for den
interesse, ansggeren har vist for stillingen og gnsker
held og lykke fremover. Man tilbyder ansggerne, at de
kan henvende sig til anseettelsesudvalgets formand
eller skolelederen for at fa en begrundelse for afsla-
get, safremt dette har interesse. Hvis afslaget farst
udsendes efter stillingen er besat, kan skolen ligele-
des oplyse om de kvalifikationer mm. der blev lagt
veegt pa i valget af den person der blev valgt til stil-
lingen. Dette er bade en god service overfor ansgger-
ne, og kan ligeledes spare skolen for nogle opkald fra
ansggere der vil vide hvorfor de ikke blev udvalgt.

Udover den almindelige hgflighed, man udviser ved at
udforme et afslag ordentligt, ligger der ogsa en hen-
syntagen til, at ansggerne kan vaere bosiddende i
skolens neere opland eller endog tilhgre foreeldrekred-
sen. Et venligt afslag er altsa vigtigt ogsa med henblik
pa at modvirke et “darligt klima” mellem skolen og
dem, der ikke kom til samtale.
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3. Anseettelsesprocedure 111

3.1. Farste samtalerunde

Dette kapitel er en detaljeret gennemgang af anseet-
telsesproceduren og kan derfor godt virke som en
umiddelbar gentagelse.

Dette skal ses i lyset af, at manualen er teenkt som en
checkliste eller et idékatalog og ikke ngdvendigvis
som en kgreplan.

Inden samtalerunden :

Det er vigtigt at anseettelsesudvalget er grundigt for-
beredt til samtalerne. Der skal veere aftalt en rollefor-
deling blandt de deltagende. Hvem byder velkommen,
hvem er den ”styrende” interviewer og sgrger for at
samtalen forlgber planmaessigt, er der nogle som kun
er tilhgrere osv. Antallet af deltagere ved samtalerne
er ogsa vigtig. Det kan virke uoverskueligt og intimi-
derende pa& en ansgger hvis vedkommende sidder
overfor eksempelvis 8 personer. Der bgr hgjest delta-
ge 3 til 4 personer fra skolen, og maksimalt 5.

Derudover er det ogsa vigtigt at have gjort sig klart
hvilke emner og spgrgsmal der skal drgftes under
samtalen. Til det formal kan der evt. udarbejdes en
liste over en reekke spgrgsmal der kan stilles til ansg-
geren samt hvilke spgrgsmal ansggeren kan teenkes
at stille anseettelsesudvalget. Mange spgrgsmal kan
forekomme banale og universelle, men kan alligevel
veere en god made at igangseette en samtale og leere
om hinanden pa. | Bilag 1 er der givet forslag til dis-
position og spgrgsmal til en jobsamtale.
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PA selve dagen for samtalernes afholdelse, mgdes
anseettelsesudvalget senest en halv time, inden den
farste ansgger skal til samtale. Der er pa forhand ud-
peget en ansvarlig, der sgrger for at tingene glider
uden for samtalelokalet dvs. vedkommende modtager
ansggerne, servere kaffe/te/vand og holder kontakt
med ansaettelsesudvalget saledes, at man far sendt
ansggerne ind til samtale pa de rigtige tidspunkter
m.m. Udvalget preeciserer overfor hinanden, hvilke
spgrgsmal man, skal have svar pa i samtaleforlgbet.
Det er vigtigt at minde hinanden om, at man ikke ba-
re “hygger” samtaletiden veek. Det er en arbejdspro-
ces, hvor s& mange oplysninger som muligt skal ud-
veksles i den relativt korte periode, man har til at lse-
re hinanden at kende i.

Samtaleforlgbet :

Ansaettelsesudvalget bgr afsaette sd meget tid til sam-
talerne, at man altid har 5-10 minutter efter hver en-
kelt ansgger til at foretage en kort evaluering af sam-
talen. Dette er vigtigt, da man let kan komme til at
glemme, hvad den fgrste ansgger egentligt havde at
byde pa, nar ansaettelsessamtale nummer seks lige er
afsluttet, og den endelige evaluering skal foretages.
Det kan veere en fordel at alle anseettelsesudvalgets
medlemmer har et evalueringsskema, som de kan
udfylde under/efter samtaleforlgbet.

Udover at have en liste med mulige spgrgsmal foran

sig, kan faglgende gode rad gives til selve interviewsi-
tuationen:
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e Formuler overvejende hv.- spgrgsmal, altsa
spagrgsmal som ikke bare kan besvares med et
’ja” eller ’nej”

e Stil ét spgrgsmal ad gangen

e Veer konkret i spgrgsmalene, giv eksempler

e Spgrg aldrig til private forhold som er stillingen
uvedkommende, inklusive graviditet m.m.

e Tillad "naturlige” pauser, skab et roligt og af-
slappet tempo/atmosfeere

¢ Husk at give alle ansggere lige meget opmaerk-
somhed, ogsa den sidste!

Man husker ved afslutningen af samtalen at ggre an-
sggerne opmaerksom pa hvornar de vil blive kontaktet
om den videre procedure, herunder om de i givet fald
skal til en anden samtalerunde. Samtidigt informerer
man alle ansggerne om, hvornar denne anden samta-
lerunde i givet fald vil finde sted.

Efter samtalerne (samme dag) :

Farste samtalerunde afsluttes med, at anseettelsesud-
valget evaluerer ansggerne, idet alle medlemmerne
giver en kort vurdering af de enkelte. Der tages stil-
ling til, om der er behov for at gennemfgre en anden
samtalerunde. | givet fald indstiller hvert medlem
maksimalt tre ansggere til anden samtalerunde, og af
disse tre gives der topprioritet til én. Er alle enige om,
at én af ansggerne er klart bedre end de andre ansg-
gere, kan man eventuelt blive enige om at springe
anden samtalerunde over. Ellers beslutter man sig til,
hvem der skal indstilles til anden runde og diskuterer
derefter de ansggere, der er divergerende meninger
omkring, og veelger/fraveelger disse. Det er en darlig
idé at tage alt for mange ansggere med til anden run-
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de. Det optimale antal til anden runde er 2-4 ansgge-
re. Det koster tid og kreefter i anden samtalerunde at
tage for mange med, og det udskyder den ngdvendi-
ge prioritering mellem ansggerne. Til sidst aftaler
man i hovedtreek hvordan strukturen i anden samta-
lerunde skal veere.

Formanden for anseettelsesudvalget ringer til de 2-4
ansggere, man gerne Vil se igen, og aftaler samtidig
det preecise tidspunkt for denne samtale. Det er ogsa
en mulighed at kombinere den anden samtalerunde
med et besgg af ansggeren i skoletiden, sa vedkom-
mende kan danne sig et indtryk af skolen (et sadan
besgg kan selvfglgelig ogsa arrangeres tidligere i for-
lgbet).

Derefter ringer man til de ansggere, der ikke kommer
til anden runde og giver et paent, begrundet afslag.
(Jf. i gvrigt afsnit 3.2)

Safremt der ikke skal gennemfgres en anden samtale-
runde, foretager anseettelsesudvalget et valg samme
dag eller pa et aftalt efterfalgende mgde i udvalget.

Indhentning af referencer:

For at uddybe og nuancere anseaettelsesudvalgets for-
stdelse og indtryk af en ansgger kan det vaere for-
malstjenstligt at indhente referencer, dvs. udtalelser
fra personer der kender og arbejder/har arbejdet
sammen med ansggeren. Ved lederansaettelse benyt-
ter skolerne sig som regel af denne mulighed, men
det kan ogsa sagtens anvendes til andre anseettelser.

I forbindelse med indkaldelse til anden samtalerunde
kan det aftales med ansggeren, at vedkommende
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hurtigst muligt sender skolen en liste over 2-4 refe-
rencepersoner med navne og telefonnumre. Listen
kan indeholde tidligere, eller nuveerende kolleger, un-
derordnede og overordnede. Referencepersonerne bgr
kontaktes for at fa personlige udtalelser om ansgge-
rens faglige savel som personlige profil.

Referencer ma aldrig indhentes uden aftale med an-
sggeren. Ansgger skal have mulighed for at informere
sine referencer om, at skolen eventuelt vil rette hen-
vendelse. Skolen ma ligeledes acceptere hvis en an-
sgger ikke vil opgive sin nuveerende arbejdsplads som
reference.

Man kan ikke forvente, at alle ansggere kan stille med
en liste over referencepersoner, og slet ikke hvis der
er tale om nyuddannede laerere. Men det kan som
udgangspunkt ikke accepteres, hvis en ansgger til en
lederstilling ikke mener at kunne finde frem til nogen,
der vil stille op som reference.

Nar skolen indhenter referencer bgr der veere en ens-
artethed i de forhold/emner som skolen gnsker oplys-
ning om, saledes der undgas forskelsbehandling imel-
lem ansggerne.

Indhentning af straffeattest/Bgrneattest:

Hvis skolen gnsker at indhente en straffeattest kan det-
te ske ved, at skolen i stillingsopslaget skriver, at der af
ansggere Vil blive kraevet en straffeattest som doku-
mentation for, at ansggeren ikke er tidligere straffet for
bestemte forhold. Herved forpligter ansggeren sig til, at
rekvirere sin straffeattest (en sakaldt "privat straffeat-
test) ved henvendelse til politiet, og foreleegge denne
for skolen, eventuelt ved indkaldelse til en jobsamtale.
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En sadan straffeattest indeholder oplysninger om dom-
me, bgder og tiltalefrafald for overtreedelse af straffelo-
ven, samt domme og tiltalefrafald for overtreedelse af
narkotikalovgivningen.

For skoler og andre institutioner i undervisningssekto-
ren, hvor medarbejdere har teet og daglig kontakt til
bgrn og unge, er det seerdeles relevant at kunne ind-
hente oplysninger om hvorvidt ansggere tidligere har
veeret dgmt for seksuelt misbrug af bgrn og unge.

For oplysninger udelukkende om sadanne forhold, kan
skolen, safremt det er oplyst i stillingsannoncen og med
ansggerens samtykke indhente en sakaldt "Bgrneat-
test” eller § 36 attest. En sddan attest fremskaffes efter
ansggning til Rigspolitichefen i Hvidovre. Bgrneattesten
er speciel, idet den kun omhandler overtraedelse af
straffeloven i forhold til seksuel omgang med bgrn. For
seerligt grove seedelighedsforbrydelser slettes oplysnin-
ger pa denne attest farst nar den dgmte er fyldt 70 ar.
Ellers slettes oplysninger pa denne attest farst efter 20
ar.

3.2. Udarbejdelse af struktur for eventuel anden samta-
lerunde

Anseettelsesudvalget udformer strukturen for anden
samtalerunde. Man skal ggre sig klart, hvad man har
faet at vide, henholdsvis mangler at fa at vide. Ofte
vil det veere ansggernes personlige egenskaber, man
veelger at fokusere pa i anden runde, da man forha-
bentligt har faet de mere faglige sider af ansggerne
belyst i farste runde. Man vil som regel seette mere
tid af til ansggerne i anden runde.
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En eventuel anden samtalerunde gennemfgres mest
hensigtsmeessigt pd én dag. - Der henvises i gvrigt til
afsnit 4.1.
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4. Anseettelsesprocedure IV

4.1 Beslutning og underretning:

Ved den endelige evaluering diskuterer man fgrst, om
man er tilfreds med ansggernes kvalitet. Derefter ud-
peger fgrst anseettelsesudvalgets formand, dernaest
de gvrige medlemmer af anseettelsesudvalget deres
favorit. Safremt der er stor uenighed og man ikke kan
diskutere sig til rette, falger man en pa forhand ved-
taget beslutningsprocedure. - Denne procedure kan
veere: afstemning, bestyrelsesformanden/ medlem-
merne har det afggrende ord, eller skolelederen har
det afggrende ord.

Man kontakter pr. telefon den udvalgte ansgger og
tilbyder vedkommende jobbet. Det kan som regel vee-
re en god ide at give vedkommende en dags betsenk-
ningstid s& den eventuelt fgrste gleede over at veere
blevet udpeget kan leegge sig, og vedkommende i ro
og mag kan teenke over tilbuddet.

Nar og hvis vedkommende accepterer jobbet aftales
et mgdetidspunkt, hvor denne bedes medbringe de
relevante anciennitetspapirer, pensionsoplysninger
m.m. Den skriftlige bekreeftelse pa, at ansggeren har
faet stillingen, udsendes derefter. Man underretter
telefonisk den/de ansggere der ikke fik stillingen, og
giver dem en substantiel forklaring pa afslaget. De
skal helst fgle, at de far noget at vide, de kan bruge
neeste gang, de sgger en stilling. Det skriftlige afslag
falger.
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4.2. Fra anseettelse til tiltraedelse

Et introduktionsforlgb bgr planlaegges sa vedkom-
mende hjeelpes pa plads pa skolen.

Ledelsen planleegger et introduktionsforlgb i samar-
bejde med de ansatte, der far det teetteste samspil
med den nyansatte. Ofte far en ny medarbejder at
vide: “Nu skal du bare ga lidt rundt og kigge pa det
hele”. Det er ikke godt nok. Det er selvfglgelig en god
idé at have en vis periode, hvor den nyansatte far
mulighed for at seette sig ind i sin nye arbejdsplads.
Et planlagt forlgb giver imidlertid medarbejderen et
meget bedre udbytte af den tid, man investerer i
denne indkgringsperiode. Elementer i indkgringen kan
veere:

Generelt :

e Tilknytning af kontaktperson, typisk den der
bliver neermeste kollega

e Informationsrunde pa skolen, hvor den nyan-
satte kommer til at hilse pa de andre ansatte
fra de forskellige personalegrupper

e Mgde med et bestyrelsesmedlem, der kan for-
teelle om bestyrelsens rolle pa skolen

¢ Mgde med ledelsen, hvor den ansatte opfordres
tii at stille spgrgsmal hvis der er noget,
han/hun er i tvivl om

e Eventuelt et mgde med TR

e Gennemgang af en eventuel personalehandbog

Specifikt for stillingskategorien :
e Overveerelse af timer med de klasser, den an-
satte skal tilknyttes samt mgde med leererrads-
formanden (leerere)
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e Undervisning i de administrative rutiner, der er
de geeldende pa skolen (administrativt perso-

nale)

e Mgde med handveerkere, leverandgrer m.m.
(pedel)

e Mgde med foreeldregrupperne (leerere og pee-
dagoger)

Safremt det er en ny skoleleder, der tiltreeder, er det
bestyrelsen, der planleegger introduktionsforlgbet.

4.3. Ledelsen afholder et mgde med den valgte

I forholdsvis god tid inden tiltreedelsen afholder ledel-
sen et orienterende mgde med den valgte medarbej-
der, hvor introduktionsperiodens indhold kort skitse-
res, og de relevante anciennitetsoplysninger gennem-
gas, f.eks. pensionspapirer, kontonummer, skatte-
kort. Ligeledes er det vigtigt at gennemga de lokale
bestemmelser om arbejdstid, flekstid, sygefraveer og
personalepolitik i det hele taget.

4.4. Anseettelsesbeviset underskrives

Ledelsen skal enten selv, eller i samarbejde med den
valgte ansgger udarbejde et anseettelses-
brev/kontrakt. Den ansatte skal ligeledes have nogle
dage til at kigge den igennem og eventuelt lade sin
fagforening eller advokat se og godkende den. Husk i
den forbindelse at indarbejde en 3 maneders prave-
periode med forkortet opsigelsesvarsel, safremt sko-
len gnsker dette. Der aftales til slut et mgde til under-
skrivelse. Anseettelsesbeviset skal veere feerdig og
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underskrevet senest 28 dage efter tiltreedelse jf. lov-
givningen.

Den ansatte tiltreeder herefter stillingen som aftalt.

4.5. Opfalgning pa ansaettelsen

For at undgd mulige misforstaelser og klarleegge
eventuelle uoverensstemmende forventninger og op-
fattelser, er det en god ide at der efter de farste 2 til
3 maneders anseettelse afholdes en opfglgende sam-
tale. Her kan leder og medarbejder drgfte hvordan
introduktionsperioden er gaet, om den ansatte ople-
ver nogle problemer eller seerlige udfordringer, lige-
som lederen her har mulighed for at udtrykke sine
oplevelser. En sadan dialog kan selvfglgelig ske lg-
bende i det daglige, men det kan veere en god ide at
afholde et sadant planlagt mgde, og eventuelt give
mulighed for at begge parter forbereder sig og kort
nedskriver deres oplevelser mv. Er der behov for en
seerlig indsats kan dette ogsa aftales og igangseettes
herfra.

En sadan opfeglgende samtale kan ogsa komme natur-
ligt omkring de 2 maneders anseettelse, da mange
ansaettes med 3 maneders prgvetid.



Bilag 1: Forlgb og standardspgrgsmal ved job-
samtale.

Disposition:

1. "Ankomst”

2. Preesentation af skolen

3. Ansgger giver praesentation af sig selv (3 min.)
4. Spgargsmal fra skolen til ansgger og omvendt (di-
alog)

Evt. afsluttende spgrgsmal fra ansgger
Orientering om det videre forlgb

o o

Ad. 1) "Ankomst”

Byd velkommen. Hver enkelt tilstedeveerende praesen-
terer sig selv.

Forteel hvor mange ansggere der er til stillingen, og
hvor mange der er indkaldt til samtale.

Ad. 2) Preesentation af skolen

Giv en orientering om skolens organisation og virkefelt,
og forteel om det relevante job”s indhold, omfang m.v.,
samt hvad skolen forventer af den ideelle ansgger til
jobbet. Her kan der evt. henvises og knyttes an til tidli-
gere udsendt materiale i forbindelse med ansggningen.

Ad. 3) Ansgger giver praesentation af sig selv
Bed ansgger give en kort praesentation/karakteristik af
sig selv (ca. 3. min.)

lagttag om ansgger udviser god selvindsigt, har rimelig
viden om skolen, har rimelig forstaelse for det sggte
jobs indhold og omfang, er interesseret i jobbet, har
selvtillid, imgdekommenhed m.m.
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Ad. 4.) Spegrgsmal fra skolen til ansgger

Mulige spgrgsmal:

36

Forteel kort om dig selv.

Hvorfor sgger du (nyt) job?

Hvad er dine forventninger til jobbet?

Hvad kender du til skolen?

Hvad er dine styrker, og hvad er dine svagheder?
Hvorfor sgger du netop dette job?

Hvad vil du kunne bidrage med til skolen?
Hvilke tidligere erfaringer har du med de forskel-
lige hovedomrader i jobbet?

Hvad motiverer dig i et job?

Hvad trives du mindst med at lave?

Hvordan arbejder du under pres?

Hvornar arbejder du bedst?

Hvordan samarbejder du?

Hvorfor valgte du den studieretning, du valgte?
Er du god til at ga til eksamen?

Hvordan vil du beskrive dit sidste arbejdssted?
Har du referencer fra tidligere jobs, vi ma kon-
takte?

Hvad synes din chef om dig?

Hvad synes dine nuvaerende medarbejdere om
dig?

Hvordan ville din keereste eller familie beskrive
dig?

Hvordan handterer du konflikter?

Hvad er dine bedste resultater eller succes’er?
Hvad er dine stgrste fiaskoer?

Hvad laver du i fritiden?

Hvad arbejder du med om fem eller ti ar?

Har du fremtidige uddannelsesplaner?

Hvor laenge kunne du teenke dig at arbejde pa
skolen?



Hvad er dit endelige karrieremal? Nar du bliver
30 ar? 40 ar? 60 ar?

Ad. 5) Evt. spgrgsmal fra ansgger

Typiske spargsmal til skolen kunne eksempelvis veere:

Lgnniveau

Hvilken udvikling er skolen inde i?

Hvad kendetegner kulturen pa skolen?

Hvilken personalepolitik eksisterer?

Hvilke forventninger og krav har skolen til ansg-
geren?

Spargsmal, der knytter sig til jobbet, vil ofte vee-
re:

Hvilke kriterier geelder, hvis ansgger skal have
succes i jobbet (hvad bliver man malt pa?)
Hvem refererer stillingen til?

Hvilket raderum er der i stillingen?

Hvilke arbejdsopgaver er der nu?

Hvilke udviklingsmuligheder er der pa sigt?
Hvilke feerdigheder er veesentlige at kunne i job-
bet?

Hvem er mine kolleger?

Hvilke samarbejdsrelationer er der til andre kol-
legaer, afdelinger eller funktioner?

Hvorledes er omgangstonen?

Hvilke muligheder er der for videre- eller efter-
uddannelse?

Hvem har tidligere haft stillingen eller er den ny-
oprettet?

Hvorfor holdt den pageeldende op?

Hvad er den videre anseettelsesprocedure?
Hvornar treeffes en afggrelse?

37



Andre spgrgsmal knytter sig til pension, rygning, ferie,
forsikringer og sa videre, men disse rejses ofte farst i
forbindelse med anseaettelsen.

Ad. 6) Det videre forlgb
Vil skolen indhente referencer, proceduren for tilbage-
melding, evt. 2. samtale m.v.

Andre forhold arbejdsgiver skal veere opmaerksom pa:
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Negative eller fortrolige forhold om tidligere eller
nuveerende ansaettelser omtales ikke.

Teenk dig om fgr du spgrger, og tal langsomt og
sammenheaengende.

Veer konkret - giv eksempler pa opgaver, ar-
bejdsomrade m.m.

Hav et dbent kropssprog (laeg ikke armene over
kors, undga "overdreven” tilbageleenethed, und-
ga at "falde sammen” pa stolen osv.).

Hold haenderne i ro - lad vaere med at lege med
kuglepennen.

Afbryd kun ansgger hvis det er bydende ngdven-
digt.
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