BESTYRELSENS
VARKTQJER

INSPIRATION TIL

ANSATTELSE AF SKOLELEDER PA EN FRISKOLE

MASKE DEN VIGTIGSTE OPGAVE AF ALLE

En of bestyrelsens vigtigste opgaver er at anscette og fastholde den rette skoleleder til friskolen.

Det gode match gdr begge veje, og en grundig anscettelsesproces kan fremme det rette valg for bdde skole

og kandidat.

Her finder | inspiration for denne proces, og da alle forlab er forskellige, vil ikke alt indhold veere aktuelt for
jeres skole. Brug det, | kan og tilfej det, der mangler for jer.

I er altid velkomne til at kontakte konsulenterne i Friskolernes hus, hvis | har brug for sparring om skolens

anscettelse af ny skoleleder.

Hvor seger man hjaelp til ansaettelsesprocessen
Friskolernes hus kan vejlede i processen, men

ikke bistd som ansaettelseskonsulenter i selve
ansaettelsesprocessen.

Nogle skoler foretraekker at indga aftale med re-
krutteringskonsulenter, der overtager dele eller
hovedparten af anseettelsen. Uanset hvilken
model man veelger, er der en del, | som friskolens
bestyrelse skal tage stilling til.

Overvej jeres skoles aktuelle situation
Afhaengigt af om skolelederen er rejst efter en pro-
blematisk forlgb, gaet pa pension eller blot har faet
et nyt job, sa vil skolen sta mere eller mindre rustet
til et skolelederskifte.

Udgangspunktet for skolelederskiftet og samarbej-
det med bestyrelsen spiller ind pd processen med
ansettelse af en ny leder.

Tag med i overvejelserne om jeres bestyrelse er

ny eller erfaren, om der er plads til flere opgaver
eller medlemmerne er haengt op allerede, om
samarbejdet internt i bestyrelsen grundlaeggende er
godt, eller om der er noget, der udfordrer. Dette er
alt sammen med til at pavirke processen.

Start med vedtaegter og forretningsorden
Konsultér skolens vedtaegter og forretningsorden,
da der dér ofte er beskrevet hvordan anseettelses-
processen vedr. ansattelse af skoleleder skal fore-
ga hos jer. Ansaettelsesprocessen aftales ud fra
ovenstaende.

Se skitse til forretningsorden pa www.friskolerne.dk.

Lav et statusnotat

Vi anbefaler, at | udarbejder et status-
notat, som | kan bruge som udgangspunkt
for ansaettelsesprocessen.

Notatet vil afspejle jeres aktuelle situation,
og kan hjeelpe jer med at fa overblik over
de opgaver, | gnsker den kommende
skoleleder skal lgfte og saette fokus pa
opmarksomhedspunkter undervejs.

Se forslag til indhold i statusnotat pa

naeste side.



https://www.friskolerne.dk/vaerktoejer/friskolens-bestyrelse

STATUSNOTAT

FOR, UNDER OG EFTER PROCESSEN:

* GRUNDLAGGENDE OVERVEJELSER

* KOMMUNIKATION OG INDDRAGELSE
* ANSOGNINGER OG SAMTALER

- NAR KANDIDATEN ER FUNDET

GRUNDLAGGENDE OVERVEJELSER

OVERVE] OG UDV/LG DET, DER SKAL INDGA | JERES STATUSNOTAT, OG TILF@) EVENTUELT ANDRE:

Beskriv jeres status, sa udgangspunktet er tydeligt for dem, der skal i gang med ansaettelsesprocessen.
Herunder kan indgéa en analyse af, hvorfor | star i et skolelederskifte.

Ved et skolelederskifte er det saerligt vigtigt at undersage, om der er arbejdsgange eller ansattelses-
aftaler der skal justeres. Et grundigt forarbejde med en tydelig forventningsafstemning kan skabe bedre
forudsaetninger for en hensigtsmaessig opstart for den nye skoleleder.

Er der saerlige forventninger til en ny skoleleder, som | vil prioritere i anseettelsen?

Hvordan involveres det gvrige lederteam, administrative medarbejdere og gvrige personale i processen?
Hvem er en oplagt kandidat som konstitueret skoleleder?

Skal de mest presserende opgaver deles ud eller kan den konstituerede skoleleder varetage dem?

Er der szerlige opgaver for en skoleleder i den kommende tid? Skal | bygge til/om, etablere dagtilbud,
vende gkonomien, rekruttere elever og medarbejdere. Dette bgr indga i overvejelserne ved ansaettelsen.
Arbejdsbeskrivelse for skoleleder: Denne kan indeholde centrale punkter i skolelederens opgaver,
organisationsdiagram, skolens politikker, samarbejde med bestyrelsen mv.

Overvejelser om lgn. Der er et Igninterval for skoleledere der skal fglges, ligesom | skal undersgge
skolens gkonomiske raderum.

Afgdende skoleleder udarbejder sa vidt muligt et overdragelsesnotat, der beskriver lsbende opgaver,
udestdende lgsninger, aftaler, arshjul, liste med relevante kontaktpersoner i alle de forskellige fora som
skolelederen indgdr i, og hvad der ellers vurderes hjaelpsomt i et skifte.

Afholdelse af afskedsreception aftales.

Aftaler om skolens hhv. skolelederens ejendom aftales. Det kan veere alt fra nagler til flygel.



F@OR, UNDER OG EFTER

Brug evt. tjeklisten sidst i dokumentet til at sikre, at | overvejer alle punkter.

KOMMUNIKATION OG INDDRAGELSE AF ANSATTE

Efter | har modtaget en opsigelse eller har gennemfgrt afskedigelsen, skal det kommunikeres til medarbej-
dere, elever og foraeldre. Ensartede udmeldinger er afggrende for tillid og tryghed i en kommende potentiel
urolig tid.

+ Udarbejd gerne en kommunikationsplan, som de involverede kender. Med den ved de ansatte, hvad de
kan sige hvornar og til hvem, og hvem de kan sperge, hvis de er i tvivl.

« Konstituering af midlertidig skoleleder fra personalet effektueres, nar den tidligere skoleleder fratraeder.

+ Tjek at jeres hjemmeside indeholder de rette informationer, fotos mv. Ansggere vil orientere sig pa
skolens hjemmeside og andre kanaler (Facebook, Instagram, mv.).

* Bestyrelsen bgr udarbejde en plan med deadlines frem mod ansaettelsen.

+ OBS: Hvis jeres vedtaegter angiver, at generalforsamlingen ansaetter skoleleder efter indstilling fra
bestyrelsen, sa skal en ekstraordinaer generalforsamling indkaldes med mindst 14 dages varsel til
foreeldrekreds og skolekreds. En kommende skoleleder vil muligvis foretraekke fgrst at sige nuvaerende
stilling op efter denne generalforsamling.

« Etansaettelsesudvalg nedsaettes: Overvej hvem og hvor mange, der indgar i dette, hvordan disse
inddrages og hvem, der har mandat til hvad. Herunder bgr det indledningsvis afklares, om der er interne
kandidater fra hhv. bestyrelse og personale, sa disse traekker sig fra ansaettelsesprocessen.

+ Involvering af medarbejdere. Hvem, hvordan, hvornar? Er ansaettelsesudvalget dbent for alle
medarbejdere? Er det frivilligt arbejde, eller giver det timer?

+  Overvej, hvilken information der kan og bar gives til foraeldre og skolekreds om selve processen.

« Annoncering: Udarbejd gerne en plan for hvor og hvornar stillingen slds op, og overvej eventuelle brug af
skolens sociale medier. Laeg evt. et budget for denne del.

« Enjobannonce udfaerdiges evt. med involvering af andre end ansaettelsesudvalget. Overvej pa forhand
ansegningsfrist, ansaettelse og forhandling frem mod den dato, | gnsker at kunne vaelge skolelederen pa
generalforsamlingen.

* Hvem organiserer kandidaters besgag og viser rundt?




F@R, UNDER OG EFTER

ANSOGNINGER OG SAMTALER

Opret eventuelt en saerlig mailboks til ansggninger, hvis | ikke allerede har en.

Hvem har adgang til at laese ansggninger? Laves der et system for notering af kommentarer, et
afkrydsningsskema eller lign? OBS: Veer opmaerksom pa GDPR, sikre mails og diskretion overfor
ansggere, der sidder i uopsagte stillinger.

Forberedelse af samtaler: Udarbejd en dagsorden og vaelg en ordstyrer. Serg for praesentation af bade
deltagere og ansgger, prioriter jeres spergsmal, seet en tidsramme, og gor jeres for at sikre diskretion.
Overvej pa forhdnd, hvordan | handterer uenighed i ansattelsesudvalget?

Indhentning af referencer kan med fordel aftales med ansager til samtalen.

@nsker man to samtalerunder? Mellem runderne kan man overveje om udvalgte kandidater skal lgse en
opgave, skal pa besag eller andet der giver mulighed for at begge parter far et grundigt indtryk af hhv.
kandidaten og stillingen.

Evt. genopslag, hvis der ikke opnas ansaettelse i 1. runde.

NAR KANDIDATEN ER FUNDET

Ansattelsesbevis udarbejdes med Ignaftale og proveperiode.

Opstartsforlgb aftales med fastsatte ledersamtaler.

Jf. jeres kommunikationsplan for den samlede proces, bar | sikre jer, at kandidaten har informeret
nuvaerende arbejdsplads inden | offentliggar ansaettelsen.

Efter opstart: Alle relevante instanser informeres om ny skoleleder, herunder FRISKOLERNE.

Forbered velkomst pa 1. arbejdsdag, og ger jer overvejelser om, hvad skal ligge klar til opstarten.

Overvej og forbered velkomstreception og nye leders eventuelle gnsker til denne.




Kurser for nye ledere

FRISKOLERNE udbyder
kurser mdlrettet nye
ledere, og har mange
tilbud til ledere og
afdelingsledere i
friskolen.

Fx det drlige ledertreef i
det tre-dlages lederkur-
sus fjanuar.

Se mere pd
www.friskolerne.dk

Tag hand om jeres nye skoleleder

Skoleledernetvaerk

Synlig opbakning

Som ny skoleleder er der rigtig mange
opgaver, og det kan veere vanskeligt at
prioritere mellem dem. Driften kan hurtigt
tage meget opmaerksomhed og naesten
veelte en ny skoleleder.

Et tydeligt signal fra bestyrelsen om,
at | veerdsaetter at skoleleder deltager

i kurser og netveerk, kan veare lige det,
skolelederen traenger til at hgre fra jer.

Kurser og efteruddannelse

Ingen kan alt og jeres nye skoleleder
savner maske bestemte kompetencer.
Veer opmaerksom pa FRISKOLERNES
kursustilbud, og bak op om skolelederens
deltagelse i disse.

| FRISKOLERNE udbyder vi dels workshops
i mange af vores administrationsveaerktgjer,
dels kurser der retter sig mod netop nye
skoleledere. Se mere i FRISKOLERNES
kursuskalender.

Uanset om jeres tidligere skoleleder var
en del af et skoleledernetvaerk eller ej,

sa kan det vaere en hjeelp for en ny leder,
at bestyrelsen opfordrer til at deltage

i et netveerk. En oversigt over allerede
eksisterende skoleledernetveerk finder | pa
FRISKOLERNEs hjemmeside.



https://www.friskolerne.dk/kurser-og-arrangementer/
https://www.friskolerne.dk/kurser-og-arrangementer/

Tjekliste

BESTYRELSENS VARKTQ)
TJEKLISTE VED ANSZATTELSE AF SKOLELEDER

STATUSNOTAT

V OPMARKSOMHEDSPUNKT ANSVARLIG:
Beskriv jeres status og udgangspunktet for skolelederskifte

Undersog eksisterende aftaler

Serlige forventninger til en ny skoleleder

Involvering af det ovrige lederteam,/administrative medarbejdere/personale

Konstituering af en midlertidig skoleleder

Serlige opgaver for skoleleder i den kommende tid
Arbejdsbeskrivelse for skoleleder
Overvejelser om lon

Overdragelsesnotat fra afgaende skoleleder

Afskedsreception

Aftaler om skolens hhv. skoleleders ejendom

DEN SAMLEDE PROCES

V OPMARKSOMHEDSPUNKT ANSVARLIG:
Konsultér skolens vedtaegter og forretningsorden

Udarbejd en kommunikationsplan

Konstituering af midlertidig skoleleder

Tjek jeres hjemmeside

Plan med deadlines for processen

Nedsat et ansettelsesudvalg

Hvem informerer om hvad til hvem

Annoncering og stillingsopslag

Organisér kandidaters besog

Aftaler om skolens hhv. skoleleders ejendom




Tjekliste

BESTYRELSENS VARKTQ)
TJEKLISTE VED ANSZATTELSE AF SKOLELEDER

HANDTERING AF ANSOGNINGER OG SAMTALER

V OPMARKSOMHEDSPUNKT ANSVARLIG:
Serlig mailboks til ansegninger

Adgang til at laese ansegninger

Forberedelse af samtaler

Uenighed i anseattelsesudvalg

Indhentning af referencer

Samtalerunder

Genopslag

NAR KANDIDATEN ER FUNDET

V OPMARKSOMHEDSPUNKT ANSVARLIG:
Ansattelsesbevis udarbejdes
Opstartsforleb aftale

Relevante instanser informeres

Forbered velkomst og velkomstreception

Aftaler om skolens hhv. skoleleders ejendom




