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Den gode ansaettelsesproces

Kom godt i gang

For at f& den bedste medarbejder til netop jeres kirke, er det vigtigt, at I har fokus pa
hele ansaettelsesprocessen. Det vil sige helt fra:

- konkretisering af jeres behov

- nedseettelse af et ansaettelsesudvalg - beslut hvem, der ggr hvad

- udfaerdigelse af et fyldestggrende stillingsopslag

- afholdelse af anszettelsessamtaler af hgj kvalitet

- til et godt introduktionsforlgb for medarbejderens fgrste tid i det nye job.

Alle dele er vaesentlige for at finde den rette til netop jeres arbejdsplads og for at
jeres nye medarbejder kommer godt ind i arbejdsopgaverne.

Hvad er jeres behov?

Hvad er jeres konkrete behov? Hvilke opgaver skal den nye medarbejder Igse?
Undersgg om jeres behov eventuelt har andret sig indenfor de seneste ar. Hvilke
opgaver, er der blevet faerre af, hvilke har sendret sig og er der kommet nye opgaver
til.

Er der omréader eller strukturer i jeres organisation, I gerne vil andre p3?

Hvis det er tilfseldet, betyder det s noget for den stilling I gnsker besat nu? Er der
arbejdsomrader stillingen ogsa skal indeholde? Og har I maske brug for nye eller
andre faglige kompetencer i stillingen?

Hvilke faglige kompetencer hos kandidaten er vigtigst for jer?
Hvordan far I tydeliggjort det i stillingsopslaget og spurgt til det i samtalen?
Hvilken kvalitet ved kandidaten, vil I vaegte hgjest?

Kan der vaere nogle personlige kompetencer, som muligvis er lige sa vigtige som de
faglige kompetencer i forhold til netop jeres arbejdsplads?

Hvilke personlige kompetencer hos kandidaten er vigtigst for jer?
Hvordan far I tydeliggjort det i stillingsopslaget og spurgt til det i samtalen?

Vaer opmaerksom pa, at I ikke ngdvendigvis skal ansaette en person, der ligner den
tidligere ansatte.



Ansaettelsesudvalg

Menighedsradet kan nedszette et anseettelsesudvalg eller rddet kan varetage opgaven
selv, hvis man er fa medlemmer.

Fastlaeggelse afsaettelsesudvalgets opgaver og kompetencer
Menighedsradet skal fastleegge rammerne for udvalgets funktion i forhold til fx:

e Udarbejdelse af stillingsopslag/opslag af stilling (hvilken stilling skal sl3s op,
hvad er opgaverne, hvad er Ignbudgettet, arbejdstider etc.)

¢ Planleegning af ansaettelsesforlgbet. Udarbejd en tidsplan for
rekrutteringsforlgbet (se eksempel pa tidsplan)

e Valg af ansggere til samtale (beslut om det skal varetages af udvalget eller
menighedsradet)

o Deltagelse i samtaler (hvem deltager, og skal der holdes bade 1. og 2.
samtaler)

e Overvej om I vil bruge personlighedstest i forbindelse med 2. samtale

e Velg en kandidat (Hvem bestemmer? Udvalget eller radet?)

e Aftaler om lgn-og anseettelsesvilkar

Menighedsradet skal tage stilling til hdndtering af ansggninger, sa det sker pa en
sikker og fortrolig made i forhold til GDPR. Vaelg fx jobindeks som en sikker platform
til at modtage og gennemga ansggninger.

Udarbejdelse af stillingsopslag

Skriv klart og tydeligt, bade hvad I kan tilbyde som arbejdsplads og hvad I sgger,
bdde i relation til faglige og personlige kompetencer. Teenk pa, at det ikke kun er jer,
der skal vaelge en ny medarbejder, - det er ogsa jer, der skal vaelges til.

Beskriv de vaesentligste opgaver i stillingen og hvad der eventuelt er szerligt ved
stillingen, som fx borgerkontakt, ledelse af andre af kirkens medarbejdere,
teamsamarbejde, ledelse af frivillige, samarbejde med andre kirker etc.

Vilkar for stillingen som fx Ign, overenskomst og lignende skal altid fremga. Brug
standardskabeloner for Folkekirken, sd I far det hele med.

Oplys hvem kandidaterne kan ringe til for at fa yderligere oplysninger om stillingen,
og oplys samtaledatoer og eventuel anvendelse af personlighedstest ved 2. samtale.

Opslag af stillingen

Stillingen skal opslas pa Jobnet (opslaget linker til Folkekirken.dk) herudover pa/i de
medier, I finder relevante herunder fx egen hjemmeside, sociale medier, de faglige
organisationers medier og lokalaviser.



Gennemgang af ansggninger

Ansattelsesudvalget lzeser alle ansggningerne ud fra de kriterier, I gnskede jer, da I
udarbejdede stillingsopslaget og fastleegger, hvem der skal udvaelges til samtale.

Udarbejdelse af spogrgeguide

For at sikre, at man har et sammenligningsgrundlag, stilles en raekke enslydende
spgrgsmal til alle kandidaterne. Herudover stilles spgrgsmal malrettet den enkelte
kandidat med udgangspunkt i dennes ansggning og erfaring.

Forberedelse af ansattelsessamtaler

Tidsramme. Find ud af, hvor lang tid, der er afsat til hele ansaettelsessamtalen og til
de enkelte dele af interviewet.

Lokaler. Hvor foregar samtalen? Hvordan kommer ansggere til og fra lokalet, sa de
ikke mgder hinanden?

Rollefordeling i ansaettelsessamtalen. Hvem henter kandidaterne, hvem byder
velkommen og hvem spgrger om hvad?

Forste samtale

Veer opmaerksom pa at skabe en god stemning. Kandidaten skal helst fgle sig tryg for
at veere eerlig.

Lad kandidaten praesenterer sig selv som det fgrste. Fa indblik i motivationen - er der
noget kandidaten sgger vaek fra - eller tveertimod sgger henimod med netop denne
stilling.

Anvend spgrgeguiden.

N&r samtalen er ved at vaere slut, runder I af, med at fortaelle om den videre proces i
anszettelsesforlgbet.

Sperg inden I afslutter samtalen om ansggerens forventninger til Ign, sa I ved lidt om
hvor I har hinanden.

Hold altid to samtaler - det giver det bedste beslutningsgrundlag. I far pa den made
tjekket forstehandsindtrykket fra 1. samtale og I far mulighed for at laere kandidaten
endnu bedre at kende.

Udveaelgelse af ansggere til anden samtale

Indkald ansggere til anden samtale. Hvis ansaettelsesudvalget har valgt at kgbe en
konsulent til at gennemfgre personlighedstests, skal denne proces igangseettes
imellem samtalerne.



Forberedelse af anden samtale

Ansattelsesudvalget gennemgar forlgbet at fgrste samtalen og far klarlagt, hvad I
gerne vil vide mere om.

Hvis I har valgt at anvende personlighedstest, kan anden samtale starte med den
individuelle tilbagemelding til kandidaten. Herefter mgdes ansaettelsesudvalget, med
den konsulent der har givet tilbagemeldingen pa personlighedstesten, og
"resultaterne” fremlaagges for udvalget.

Udvalget gennemfgrer anden samtale med kandidaterne.
Fa samtykke til at indhente referencer pd den ansgger, I gnsker at tilbyde stillingen.
Husk ogsa at oplyse kandidaten om, at der vil vaere en prgvetid i stillingen.

Oplys om det videre forlgb.

Valg af kandidat

Valg af ansgger til stillingen

Afhaengigt af om menighedsradet har delegeret kompetencen til ansaettelsesudvalget
indstiller udvalget til menighedsradet, hvem de anbefaler til anszettelse. Alternativt
treeffer udvalget beslutningen.

Ansggeren tilbydes stillingen, og der indgds aftale om arbejdstid, lgn- og gvrige
ansaettelsesvilkar i overensstemmelse med gaeldende aftaler og regler.

Der udarbejdes ansaettelsesbevis inden for den fgrste maned af ansaettelsen.
Afslag til ansggere, der ikke fik jobbet

Alle dem, der ikke fik stillingen, skal have et afslag, uanset om de har veeret til
samtale.

Eksempler pa begrundede afslag kan veere:

"Tak for din ans@gning til stillingen som daglig leder ved x kirke. Vi ma desvaerre
meddele dig afslag pa din ansggning, da vi har valgt en kandidat, der har stgrre
kendskab til kirkeligt arbejde”.

"Tak for din ans@gning til stillingen som graver ved x kirke. Vi ma desveerre meddele
dig afslag pa din ansggning, da vi har valgt en kandidat, der allerede har gennemfgrt
den obligatoriske uddannelse”.



Tjekliste til introduktionsforigb

Teknik

Orientér de gvrige medarbejdere om anszettelsen.

Send mail om mgdetidspunkt og sted til den nyansatte.

Aftal et mgde mellem kontaktpersonen og jeres nye medarbejder. Giv en
generel orientering om arbejdspladsen herunder jeres personalepolitik, jeres
vision og veerdier.

Aftal et mgde med de gvrige medarbejdere, hvor den nye medarbejder
praesenteres.

Planlaeg en introduktion til alle arbejdsopgaverne i stillingen, gerne sammen
med en neer kollega, som kan stgtte i opstarten. Planlaeg evt. introduktion til
gvrige arbejdsomrader.

Planlaeg en praesentation for menighedsradet. Orientér om de forskellige
funktioner i menighedsradet ved enkeltposterne og udvalgsformaendene.
Tilmeld jeres nye medarbejder til den obligatoriske introuddannelse i
folkekirken.

Aftal evt. anden lederuddannelse szerligt malrettet folkekirken.

Planlaeg opfglgningssamtaler efter fx 1 og 3 maneder

Aftal Ilgbende opfglgning.

Indret en god arbejdsplads herunder indkgb af materiel.

e Opret den nye medarbejder som bruger i IT-systemer, telefon mm.

Introducér den nye medarbejder til IT-systemer, telefon og andre systemer.

e Opdatér hjemmeside, sogn.dk og interne lister med oplysninger om jeres nye

medarbejder.



