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Inledning

Syftet med denna rutin dr att beskriva Larar- och doktorandforslagsndmndens (LFN)
arbetsprocess for anstillningsdrenden vid Kungl. Konsthogskolan (KKH). Rutinen utgér frin
KKH:s anstéllningsordning, arbetsordning, riktlinjer for jiv samt vigledning for bedomning
och hantering av jdv. Den bygger ocksd pd géllande lagar och forordningar som reglerar
anstéllningar inom hogskolesektorn. Rutinen ska tillimpas i1 enlighet med KKH:s virdegrund
och vision.

LFN ér ett beredande organ som bistar prefekt eller rektor vid rekrytering av lektorer
(dock ej vikarierande), professorer, postdoktorer och doktorander. Prefekten utser en
rekryteringsgrupp vid varje rekrytering som speglar bade amneskompetens och
hogskolans bredd. Under rekryteringsprocessens géng sker kvalitetssékrande
avstamningar med LFN.

Rutinen tydliggér LFN:s uppdrag samt HR-funktionens roll som stdd i
rekryteringsprocessen. Rutinen foregés av ett beslut om rekrytering som tas av rektor eller
prefekt.

Instruktion

Protokoll ska foras enligt nedanstaende rutin (se gronmarkerad text). Dessa protokoll
diariefors och arkiveras efter avslutad rekrytering, vilket HR ansvarar f6r. Information som
LFN fér del av pa annat sitt 4n genom allmén handling, men som &r av betydelse for drendets
utgang, ska dokumenteras — exempelvis i form av en tjdnsteanteckning.

1. Forberedelse

e HR Oppnar ett drende i diariet via registrator. HR informerar institutionsnamnden och
prefekt om dnr.nr.
e Tidsplan for rekryteringen upprittas av ordférande och HR och beslutas i
institutionsndmnden.
e Prefekt utser och fattar beslut om rekryteringsgrupp, vars sammanséttning tar hinsyn
till &mneskompetens samt skolans konstnérliga bredd. Gruppen ska besta av (minst):
o Tvé professorer vid tillsdttning av professor. En professor vid tillsdttning av
lektor, doktorand och postdoktor.
o Tva adjunkter eller lektorer
o En studentrepresentant (frdn masterutbildningen och/eller vidareutbildning)
e Rekryteringsgruppen kallas till uppstartsmote for rekryteringen déar ordféranden for
LFN och HR gér igenom forordningar, riktlinjer och process.
e Prefekt beslutar om anstéllningsprofil for lektor, doktorand och postdoktor.
e Rektor beslutar om anstéllningsprofil for professor efter forslag fran prefekt.
¢ Institutionsndmnden fattar beslut om tillsittande av sakkunniga vid rekrytering av
professorer (inklusive adjungerad professor och géstprofessor), lektor (inklusive
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gistlektor och befordran) och postdoktor. LFN:s ordférande adjungeras till
beredningen.

Institutionsndmnden fattar beslut om tillsdttande av sakkunniga vid rekrytering av
doktorand. LFN:s ordforande eller vicerektor for forskning ska adjungeras till
beredningen.

Institutionsndmnden ska forse HR med rangordnad lista pa sakkunniga.

HR kontaktar sakkunniga enligt rangordningen.

Dokument/protokoll under forberedelsefasen:

Prefektbeslut om rekryteringsgruppens sammanséttning.
Institutionsndmndens protokoll med beslut om tidsplan.
Prefektbeslut om anstillningsprofil.

Institutionsndmndens protokoll med beslut om sakkunniga.

. Urval

Ordforande, prefekt och HR forhandsgranskar ansdkningarna och sorterar bort de som
ar obehoriga samt ofullstdndiga ansdkningar.
HR forser sakkunniga och rekryteringsgruppen med fullstindig lista 6ver de s6kande
for att undvika eventuell javssituation.
o Oklarheter géllande jav diskuteras med ordférande 1 LFN och/eller HR.
Javsprovning hanteras av forvaltningschefen enligt instruktioner i Riktlinjer,
Jjdv och for hantering av jiv samt vigledning vid bedémning av jdv.
o En jévsituation kan uppstd under pagaende rekrytering t.ex. genom
patryckningar eller paverkan fran kandidater och d& ska HR kontaktas
o Vid en jdvsituation avsigs personen sitt uppdrag i drendet.
Ordférande och HR kallar sakkunniga till mote for genomgang av uppdraget.
o Ordforande och HR forser de sakkunniga med:
= information om uppdragets innebdrd och kraven pa utldtandenas
innehdll (uppdragsinstruktion innehdllande information om KKHs
anstéllningsordning, javsregler, verksamheten samt tidsplan for
uppdraget)
= anstillningsprofil och annons
= aktuella ansdkningar
HR forser rekryteringsgruppen samt LEN-medlemmar med aktuell annons samt
sakkunnigutlatanden sa snart de har inkommit.
Rekryteringsgruppen genomfor urvalsmoten for val av kandidater som
rekryteringsgruppen onskar ska kallas till intervju och arbetsprover (provforeldsning,
ateljébesok, workshop/seminarium). Ansdkningshandlingarna och
sakkunnigutlatandena ligger till grund for beddmningen i urvalsmotena.
o Ev. forbereder rekryteringsgruppen en kort skrivelse med forklaring kring
avvikelser frdn sakkunnigas utlatanden.
Rekryteringsgruppen har ett forsta kvalitetssdkrande avstimningsmdte med LFN 1
syfte att se over och granska processen samt ha dialog kring de sdkande.
o Rekryteringsgruppen beskriver arbetsprocessen samt redovisar urvalet av
kandidater for LFN innan beslut tas.
Rekryteringsgruppen beslutar direfter vilka kandidater som ska kallas till intervju och
arbetsprover.
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Dokument/protokoll under urvalsfasen:
- Beslutsprotokoll fran rekryteringsgruppen med namn pé de kandidater som ska kallas
till intervju (Vid ev. jav ska detta framga av protokollet)

3. Intervjuer och arbetsprover

HR kallar kandidater till intervju och arbetsprov.

Vid intervju deltar hela rekryteringsgruppen samt ordférande eller annan ledamot
frén LFN.

Roll Arbetsprov Narvarande
Lektor Provforeldsning Rekryteringsgrupp, studenter,
ovriga inbjudna
Workshop/seminarium Rekryteringsgrupp, studenter
|3 XYV gl Provforelasning Rekryteringsgrupp, studenter,
Ovriga inbjudna
Workshop/seminarium Rekryteringsgrupp, studenter
Ateljébesok Representant frén
rekryteringsgrupp, utvalda
studenter

Ordforande och HR tar referenser pa en till tva kandidater utifran mall:
referenstagning.

Om sokande redan har en anstéllning vid KKH sker referenstagningen mot tidigare
anstéllning och motsvarande och/eller genom att granska kursutvérderingar och
eventuella andra granskningar dir personens verksamhet bedomts.

4. Beslut om anstéllning

Rekryteringsgruppen beslutar genom acklamationsforfarande om den kandidat
som ska forordas om anstédllning samt en till tva reserver. Beslutet fattas utifrdn en
sammantagen utvérdering av beddmningsgrunderna: ansdkningar,
sakkunnigutlatanden, arbetsprover, intervjuer och referenstagning. Den forordade
kandidaten ska vara den mest meriterade och/eller skickliga i forhéllande till
samtliga beddmningsgrunder som anges i annonsen.
Rekryteringsgruppen har ett andra kvalitetssdkrande avstimningsmote med LFN 1
syfte att se 6ver och granska processen samt ha dialog kring val av forordad
kandidat.
o Medverkar gor rekryteringsgruppens ordférande, prefekt och LFN.
o Rekryteringsgruppens ordforande redovisar:
=  Vem de forordar till anstéllningen
= Rangordning av reserver
= Kandidaternas skicklighet i férhdllande till samtliga
beddmningsgrunder samt hur de uppfyller dessa
= En sammanvégning av alla bedomningsgrunderna och sakkunnigas
utlatande
* Hur jdmstilldhetsaspekten har beaktats 1 beredningen av drendet
o LFN: s uppgift att bedoma:
= Huruvida behorighetsgrunderna ér uppfyllda (enligt
Hogskoleforordningen samt KKH:s riktlinjer)
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= Att bedomningskriterierna i kravprofilen/annonsen och
sakkunnigutlatanden dr beaktade

= Att alla beddmningsgrunder dr beaktade och sammanvigda, samt att
processen genomforts enligt KKH:s riktlinjer

Dokument/protokoll under slutfasen/anstallningsfasen:

Beslutsprotokoll fran LFN vem som ska erbjudas anstillning (Innehéller beskrivning
av omrdstning. Om LFN ej star bakom rekryteringsgruppens beslut av kandidat ska
det beskrivas 1 protokollet)

Beslutsprotokoll fran prefekt eller rektor vem som ska erbjudas anstéllning

Beslut om anstéllning

. Infor anstallning

o Efter att beslut fattats kontaktar LFN:s ordférande den kandidat som erbjuds
tjansten. Ett uppfoljande samtal bokas in med prefekt och HR for komma 6verens
om anstéllningsvillkor och 16n. Nar en 6verenskommelse natts informeras Gvriga
intervjuade kandidater telefonledes av LFN:s ordférande om att de inte gatt vidare
i processen. HR gor ett utskick via Varbi till 6vriga sokanden om att processen ar
avslutad.

e Anstéllningen dr offentlig nér prefekt eller rektor har signerat ett anstéllningsbeslut
samt nér anstéllningen kungdrs pa KKH:s anslagstavla i foajén och/eller pa
www.kkh.se

(Rutinen gdller fran 23 april 2025)


https://www.kkh.se/

