PROCESDREJEBOG
ANSATTELSE AF NY SKOLELEDER

Afsaet

¢ Kommunikation

Brainstorm

e Overblik
e Aktgrer og interessenter
e Milepeele i processen afklares og fastseaettes

Arbejdsplan

e Detaljeret tidsplan
e Rekrutteringsudvalg

Profil pa ny skoleleder

e Profil
o Stillings- eller funktionsbeskrivelse
e Stillingsannonce

Udvalgelse/ansattelse

e Udvelgelse til samtale

e Gennemfgrelse af samtaler

e Referencer og beslutning

e Ansattelsesaftale
Tiltradelse

o Kommunikation; internt & eksternt
e Introduktion til skolen
e Igangseatterforlgb - lgbende opfalgning

Evaluering

e Evaluering

Formalia
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AFSAET Brainstorm Arbejdsplan Profil Udveelgelse/Anseettelse Tiltreedelse Evaluering

Afsaet

e Behovet for ny leder er anerkendt. Noget skal ske!
e Kommunikation

Brainstorm

e Overblik - processen - milepzele:

o Hvorndr skal stillingen besaettes

o Hvem skal informeres undervejs om hvad og hvornar (internt og

eksternt)
o Hvornar skal profilen veere klar
» Oghvordan er processen med at beskrive denne

o Hvorndr skal stillingsannoncen veere klar til indrykning og hvor

o Hvornar afholdes 1. og 2. samtalerunde, og er rekrutteringsudvalg det
samme hele vejen
Hvordan hdndterer man interne ansggere
Skal der benyttes professionel rekrutteringsradgivning; og til hvilke
dele af processen og i hvilket omfang
Hvem styrer processen
Hvem har det overordnede ansvar
Hvordan fordeles opgaverne
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4——— Arbejdsplan - en detaljeret tidsplan

Inddragelse af skolens medarbejdere

Nedsaettelse af rekrutteringsudvalg - og angivelse af dets opgaver
Udpegelse af ansvarlig tovholder til hele processen

Overholdelse af formalia

Formulering af profil og stillings-/funktionsbeskrivelse
Udarbejdelse af en stillingsannonce

Besvarelse af henvendelser

Udarbejdelse af interview rammen. Interviewspgrgsmal, interviewform,
cases, persontest etc.

Indhentning af referencer

Aftale om lgn og anseettelsesvilkdr

Beslutning om anszettelse af leder

Praesentation af beslutning

Aftale om praesentation




AFSAT

Brainstorm Arbejdsplan Profil Udveelgelse/Anseettelse Tiltreedelse Evaluering

Profil pa ny skoleleder

Overvejelse i forbindelse med annonce:

Skolens generelle politik pd omradet (annoncering, markedsfgring etc.)
Lederstillingens betydning for skolen

Om stillingsannoncens indhold og udformning (Information om skolen og
aktuelle udfordringer, primeert indhold i funktion, gnsker til kommende
leder m.v)

Indhold, layout og valg af medier

Stgrrelse pa annonceringsbudget

Brugen af skoleanalyse, stillings- og kompetenceprofil

Sarlige udfordringer som ggr det sveert at skaffe kvalificerede ansggere, og
som kraever, at der ggres brug af en seerlig annoncerings- og/eller
rekrutteringsstrategi (eks. samarbejde med rekrutteringskonsulent i hele
eller dele af processen). Valg af sidant samarbejde kan ogsa bero pa
afvejning af fordele og risici ved sddant samarbejde contra egen handtering
af proces

Vilkar for ansaettelse

Hvilke medier der skal annonceres i - annoncér i de medier, som potentielle
kandidater til stillingen laeser

Hvor mange gange stillingsannoncen skal i medierne

Hvor omfattende stillingsannoncen skal vaere

Om der er noget seerlig attraktivt som skal fremhaeves omkring den enkelte
skole

Tanker om mulig strategi hvis genopslag bliver aktuelt

Udvalgelse/ansattelse

Overvejelse i forbindelse med udveelgelse:

Udvezelgelse til samtale
Samtaler
o Interview metoder, spgrgeguide, brug af cases, profiltest
o Forslag til opbygning af spgrgeguide for 1. samtale:
Velkomst og praesentation
Praesentation af tilstedeveaerende og deres roller
Disponering af tid
Ansggerens praesentation
Ansggerens motivation og forventninger
Praesentation af opgaven (profil- og funktionspraesentation)
Samtale om ansggerens kompetencer



AFSAET Brainstorm Arbejdsplan Profil Udveelgelse/Anseettelse Tiltreedelse Evaluering

Afrunding

Afstemning, lgnforventning og starttidspunkt
Det videre forlgb

Tak for nu

o Indhentning af referencer (min. 2 ved skoleledere)

o Profil test?

o 2.samtalerunde - tilbagemelding pa tests, inddragelse af case-
besvarelser og lignende.

e Beslutning
e Ansattelsesaftale; inddrag gerne Lilleskolernes Sammenslutning for

radgivning
Tiltraedelse
e Kommunikation
e Introduktion til skolen
e [gangseetterforlgb
e Processparring/kontakt
Evaluering

e Evaluering

Formalia



