KØREPLAN
Den gamle skoleleder meddeler, at han vil sige op.

Bestyrelsen fastlægger hvordan udvælgelses- og ansættelsesfor-løbet skal være.

Den afgående leder bekendtgør sin beslutning om at fratræde.

Hvor den tidligere leder ikke selv kan meddele noget om sin afgang, (sygdom, død, afskedigelse) må meddelelsen naturligvis komme fra bestyrelsen.
Meddelelsen gives naturligvis først og unde 4 øjne til bestyrelsens formand. Det er misforstået loyalitet, hvis lederen først vil orientere sit personale eller forældrene og eventuelt kommer med den første meddelelse på et møde, hvor flere er til stede. Det kan forkludre en god proces.

Det er derimod loyalt og hensynsfuldt over for skolen og bestyrelsen, hvis opsigelsen kommer med et rimeligt varsel. Kontraktligt kan man ikke forpligte nogen til at sige op med et langt varsel, men hvis parterne har det godt med hinanden, kan man lige så godt hjælpes ad med at få et godt forløb strikket sammen. Et halvt år er bestemt ikke for meget. Et helt år kan give bestyrelsen god tid til at planlægge forløbet og til at fastsætte det rigtige tidspunkt for information til forældre og medarbej-dere.

En tidsplan for hvad der skal ske og i hvilken rækkefølge udarbejdes af bestyrelsen. Det er i den forbindelse vigtigt, at der ikke er mere hemmelighedskræmmeri end højst nødvendigt, og at der ikke er for mange, der skal gå rundt for længe og ”holde på en hemmelighed”. Stort set samme tidspunkt for meddelelse til forældre og medarbejdere er godt.

Det aftales også allerede nu med den afgående leder, hvordan denne skal forholde sig i forbindelse med både selve ansættelsesforløbet, men også i forbindelse med eventuelle afklaringsmøder.

Det kan være en god ide, at man giver en velformuleret baggrund for beslutningen, og at man også giver denne videre til medierne (så de ikke selv digter røverhistorier).
Hvis der er tale om noget pludseligt, bør bestyrelsen hasteindkaldes for at fastlægge både procedure og begrundelser, og for at tage stilling til konstituering, som gerne meddeles samtidig. Hurtigst muligt derefter orienteres samtidig forældre og medarbejdere og dernæst pressen – det er altid en fordel selv at fodre pressen med oplysninger før journalister selv finder en vinkel på sagen, som måske ikke er i skolens interesse.

I de tilfælde, hvor en afskedigelse følger som et resultat af en uoverensstemmelse, og beslutningen om afskedigelse træffes af bestyrelsen på et møde, skal man på samme møde tage stilling til hvordan dette meldes ud. Det kan ikke udsættes til næste bestyrelsesmøde. 
Møderække med bestyrelse, medarbejdere, forældre og skolekreds til afklaring af ”Hvor skal skolen bevæge sig hen i de næste 10 år” fastlægges.

Samtalerunde med medarbejdere og bestyrelsesmedlemmer til afdækning af  ”tikkende bomber”,
og samtidig opklaring af om interne ansøgere kan forventes.

Stillingsopslag/annonce udarbejdes, sammen med tidsplan for ansættelsesforløbet.

Procedure for behandling af henvendelser fra interesserede ansøgere fastlægges.
Procedure for behandling af de modtagne ansøgninger.
Hvis der er god tid mellem opsigelsen og fratræden kan  sådanne møder måske holdes i efteråret før lederens fratræden næste sommer og allerede før man har offentliggjort, at et lederskifte er på vej. Men det kan i andre tilfælde være en fordel med sådanne møder umiddelbart efter offentliggørelsen og forud for et stillingsopslag udarbejdes. 
De tidligere foreslåede individuelle samtaler skal afdække, om der er ”sager”, som vil komme op igen, og disse sager bør afklares forud for nyansættelse.

Hvis der ser ud til at kunne komme ansøgrninger fra nogen af skolens egne medarbejdere, tages der allerede nu stilling til, om man er interesseret i interne ansøgere eller man vil foretrække en ny leder, der kommer udefra.

Stillingsopslaget offentliggøres naturligvis på skolens hjemmeside. Der er god tradition for at offentliggøre stillingsopslag i de relevante fagblade Efterskolen og Friskolebladet. Om den skal i Folkeskolen kan der være delte meninger om. Annoncering i de store landsdækkende aviser er dyrt, og næppe nødvendigt.
Det er derimod en god ide at benytte internettets forskellige jobportaler – det er nemlig der, folk nu om stunder ser efter annoncer, hvis man leder efter nyt job/nye udfordringer.

Stillingsopslaget bør omfatte en kort men præcis beskrivelse af skolen, evt. årsag til at ny leder søges, ansøgningsfrist, mulighed for at få flere oplysninger,

tidspunkt for ansættelsessamtaler og ønsket tiltrædelsestidspunkt.

For at sikre ensartet behandling af eventuelle ansøgere besluttes hvem der taler med dem, hvem der evt. viser rundt og om man vil tilsende noget materiale.
De skriftlige ansøgninger fra ansøgerne skal behandles i fortrolighed og hverken ansøgningerne eller lister med ansøgernes navne og data må komme i cirkulation på en måde der bryder diskretionen. Man bør ikke kopiere ansøgninger og sende dem ud.
Det kan anbefales, at man giver ansøgningerne numre, og opbevarer dem i hver sin kuvert blot med nummer på, og at man ved egne notater ( som kan blive set af andre) omtaler de forskellige ansøgere med nummeret. 

Hvem læser ansøgningerne igennem og hvor sker det.

Tilladelse til at indhente udtalelser fra andre personer.
Eventuel hjemmeopgave kan meddeles til ansøgerne forud for ansættelsessamtalen.

Planlægning af interviewet ved ansættelsessamtalerne.
Valget og offentliggørelsen.
Det bør besluttes, hvem der har adgang til at gennemlæse ansøgninger, og de personer, som gives adgang til gennemlæsning skal have indskærpet kravet om diskretion. Det kan være uheldigt for en ansøger fra en anden friskole, hvis alle jeres skoles lærere ved, at han har søgt og ikke fået stillingen, og de så senere er sammen med den forsmåede ansøger og/eller dennes kolleger ved skolemøder og kurser.
Der ligger normalt flere anbefalinger sammen med selve ansøgningen. Men det er ikke nødvendigvis fra personer, der har overvejet om ansøgeren har lederkvaliteter. Hvis  man gerne vil have sådanne udtalelser, så skal man aftale det med ansøgeren, og man skal igen sikre diskretion, da det jo endnu ikke er givet at ansøgeren får stillingen. Det er bedst at nøjes med dette til 2. ansættelsesrunde, hvor man næsten er afklaret, men lige vil sikre sig en anden persons vurdering.
Det kan i nogle tilfælde være en ide at give alle ansøgere en hjemmeopgave i form af at de forud for mødet kan overveje, hvordan de ville reagere i en nærmere beskrevet situation. En konstrueret case, som dog kunne være en relevant sag på denne skole.
Forud for samtalen med den første af ansøgerne skal bestyrelsen have aftalt, hvad de skal spørges om og også gerne hvem, der stiller spørgsmålene. Det er vigtigt, at alle ansøgere har fået de samme spørgsmål, når man senere skal sammenligne ansøgerne.

Det behøver ikke at være den samme, der stiller alle spørgsmål – det kan blive for stift – men hvis man i stedet har fordelt, hvem der spørger om hvad, så får man skabt en mere uformel atmosfære og dog ved bestyrelsen, at man kommer igennem alle de vigtige spørgsmål.

Forhåbentlig er man i bestyrelsen helt enige om, hvem man skal vælge (eller indstille). Skulle der være et svært valg mellem flere ansøgere, så man ender med at pege på den, som flest vil foretrække, så er det vigtigt at denne uenighed ikke kommer frem bagefter. Det kan undergrave den nyansattes muligheder. Alle må være loyale overfor flertalsbeslutningen og bakke den op.
Husk, når valget er truffet, at meddele det først til ansøgeren – for vedkommende kunne jo have fået kolde 

Det kedelige men helst pæne brev om ”valg til anden side”. 

Præsentation / Reception(er)
fødder, så vedkommende slet ikke længere har mod på jobbet. Når ansøgeren har accepteret, så går man videre og informerer så samtidigt som muligt, medarbejdere, forældre og presse.

Når kontrakten med den nyansatte er underskrevet, skal de ansøgere, der ikke har fået jobbet naturligvis have meddelelse derom. Brevet bør skrives – eller i hvert fald underskrives – af bestyrelsesformanden, og må gerne indeholde nogle ”blødgørende”  formuleringer og et par gode forhåbninger om at ansøgeren må finde et andet passende lederjob.
Der er god tradition for at man både tager pæn afsked med den ”gamle” skoleleder og byder den nye velkommen med en form for sammenkomst eller reception. Det kan naturligvis være en god mulighed for at præsentere den nye leder for forældrene, men også for samarbejdspartnere, forretningsforbindelser og naboskoler. Om man holder 1 eller 2 receptioner må komme helt an på de lokale forhold. 

