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Denna rutin beskriver forfarandet vid anstiillning och befordran av lirare vid KMH. Overgripande
regler finns i hogskoleforordningen (1993:100) och KMH:s anstillningsordning (dnr. 17/404).

Lararforslagsndmnden bereder drenden rérande anstillning av professor, adjungerad professor,
gastprofessor, lektor och bitrddande lektor. Detsamma géller 4renden om befordran till lektor och
professor. Anstéllning av adjunkt och timarvoderade ldrare bereds inte av lararforslagsndmnden.

1 Anstéllning av lektor och professor

1.1 Initiativ till anstéllning — att inleda rekrytering och utforma anstallningsprofil

Akademichefen tar initiativ till att inleda ett anstéllningsforfarande.

En provning av behovet av nyrekrytering eller &terbesittande av anstédllning som lektor eller professor
sker utifran KMH:s langsiktiga plan for kompetensforsorjning, utbildningens behov och éverviganden
om anstéllningens strategiska betydelse. Forutséttningarna for anstéllningens finansiering ska
sdkerstillas av rekryterande akademichef. Den ldngsiktiga kompetensforsorjningsplanen ses dver varje
ar i samband med verksamhetsplaneringen.

Infor varje 14sér bor uppstartméte anordnas med akademichef, personalhandléggare, akademichefernas
samordnare och representant for lararforslagsndimnden genom dess handldggare och/eller ordférande.
Motet syftar till att fa till en bra planering for alla inblandade. Personalavdelningen kallar till dessa
moten. Ytterligare moten kan héllas under ldsaret vid behov.

Akademichefen kontaktar personalhandléggaren for att till rektorsforedragning forbereda en skrivelse
om att fa ledigkungora en anstdllning. Till denna ska en anstéllningsprofil och ett missiv bifogas. For
dessa finns mallar som tillhandahélls av personalavdelningen. Akademichefen behdver meddela
personalhandldggaren om sérskild annonsering behovs utdver kmh.se och platsbanken.se. Eventuellt
tillkommande annonskostnader bérs av respektive akademi. Personalhandlédggaren har mojlighet att vid
tveksamheter kontakta lararforslagsnimndens handlaggare for rad.

Personalhandléggaren informerar personalorganisationerna samtidigt som &rendet skickas till
rektorsforedragning.

1.2 Beslut om att inleda rekrytering

Rektor fattar beslut om att inleda rekrytering och faststiller anstdllningsprofilen (alternativt
avslag). Personalhandlédggaren vidarebefordrar beslutet till lararforslagsndmndens handlédggare
med kopia till registrator.

1.3 Ledigkungorelse

Personalhandléggaren ledigkungor anstéllningsprofilen pa kmh.se och platsbanken.se samt genom
eventuell tillkommande annonsering. Huvudregeln 4r att annonsen ska vara publicerad i minst tre
veckor om inte annat dverenskommits med akademichefen.

Personalhandléggaren lagger upp anstéllningen i det digitala rekryteringssystemet ReachMee och
formulerar urvalsfragor for sokanden att fylla i. Personalhandldggaren ger lararforslagsndmndens

handldggare och ledamoter tillgang till drendet i ReachMee.

Personalhandléggaren overldmnar drendet till lararforslagsndmndens handléggare.



1.4 Registrering av inkomna ansékningar och mottagningsbevis

Ansokan ska av sokanden registreras digitalt i ReachMee. KMH, tar i ReachMee, endast emot digitala
ansokningar enligt sirskilt godkénda format. Detta géller dven ljudfiler. Vilken typ av ljudfiler som
godkinns anges i ReachMee. Ljudfiler kan dock bifogas som lankar i ansékan. Om bilagor som inte
finns i digital form ska bifogas ansokan, ska dessa skickas in i tre exemplar med vanlig post. Det kan
gilla t.ex. cd-skivor, partitur och bocker.

Da ansokan inkommit bekréftar ReachMee med ett automatiskt mottagningsbevis per e-post att
ansokan mottagits.

1.5 Utseende av sakkunniga

Lararforslagsndmndens handldggare begér in forslag pa sakkunniga fran akademichefen vid den
akademi till vilken anstdllningen hor. De foreslagna sakkunniga ska av akademichefen vara
tillfragade och sagt sig villiga att &ta sig uppdragen.

Sakkunniga ska inte vara anstdllda vid KMH. Om en bedémning hdmtas in fran tvé eller fler
personer, ska kvinnor och mén vara jamstéllt representerade nir det géller en anstéllning av
professor. Detta géller dock inte om det finns synnerliga skél. Nér det géller anstallning av lektor ska
kvinnor och mén vara jamstéllt representerade om sé ar mojligt. Lararforslagsndmnden ska
efterstréiva att utse sakkunniga fran olika larositen.

Beslut att utse sakkunniga fattas av lararforslagsndmnden. Beslutet vidarebefordras till registrator for
diarieforing.

Lararforslagsndmndens handldggare informerar, vid ldmplig tidpunkt, de s6kande via ReachMee om
vilken, eller vilka, sakkunniga som utsetts och om den fortsatta processen vad giller bl.a. preliminért
planerat datum for prov och intervjuer.

1.6 Sakkunnigbedémning
Samtliga ans6kningar ska skickas till sakkunniga for bedémning.

En séarskild instruktion om vad som ska ingé i sakkunnigyttrande skickas till de sakkunniga. Denna
instruktion ska innehélla information om vad yttrandet ska behandla samt information om
jévsregler. Av instruktionen ska framgé vilken tidsplan som géller for drendet och vilka regler som
giller for utbetalning av arvode for uppdraget. Arvodesbelopp beslutas i sérskild ordning av
hogskoledirektoren. Erséttning till sakkunniga utgar endast som arvode. Arvodet bekostas fr.o.m
23-01-01 av ifrdgavarande akademi.

Yttranden fran sakkunniga ska innehalla en beddmning av de formella behdrighetskraven samt
behorighetsgrunderna for den anstéllning ansdkan avser. Dessa éterfinns 1 anstillningsprofilen
(annonsen). Vid beddmningen ska provningen av den pedagogiska skickligheten dgnas lika stor
omsorg som provningen av den vetenskapliga eller konstnérliga skickligheten. Att de ska dgnas
lika stor omsorg innebér inte att de véger lika tungt. Detta avgdrs av vilken viktning dem emellan
som angetts i anstillningsprofilen.

De/-n sakkunniga/-e ska i sitt/sina yttrande dven intyga att ndgot jdvsforhallande inte foreligger
mellan sakkunnig/-a och de s6kande. En sakkunnig som missténker att javsforhéllande foreligger
ska snarast meddela lararforslagsndimndens handldggare sé att denne kan tillse att ny sakkunnig
utses.

Eventuell mall for sakkunnigutlatande kan uppréttas av lararforslagsndmndens handlidggare i
samrad med personalavdelningen.



Om tvé sakkunniga utses kan de, utdver de enskilda utlatandena, ges mojlighet att avge ett
gemensamt yttrande.

Ett sakkunnigyttrande som inkommit till KMH &r en allmén handling som kan ldmnas ut om négon
begér det. Yttrande kan ldmnas ut efter att drendet avslutas. Under processens gang kan yttrande
lamnas ut till sokande efter sérskild begédran, men da endast i den del som ror henne/honom.

1.7 Kompletterande utredningsatgarder

Niér yttrandena inkommit fran sakkunniga ska lararforslagsndmnden genom sin handléggare ta
stdllning till om dessa behdver kompletteras. Beslut om att inhdmta yttrande frén annan
sakkunnig fattas av lararforslagsndmnden.

1.8 Anstallningsintervju, undervisningsprov och 6vriga sarskiljande atgarder

Lararforslagsndmnden ska besluta vilka kandidater som ska kallas till anstéllningsintervju,
undervisningsprov och eventuellt andra sérskiljande atgirder som exempelvis spelprov, fordjupande
intervjuer och personlighetstester. Ett riktmérke dr att kalla 2 — 3 toppkandidater bland de sdkande.

Beslut om vilka kandidater som ska kallas till anstéllningsintervju, undervisningsprov och eventuellt
andra sérskiljande atgirder ska tillsdndas registrator for diarieforing.

Lérarforslagsndmndens ordforande beslutar om intervju och prov och hur dessa ska utformas i
samrad med akademichefen.

En rekryteringsgrupp ska utses av lararforslagsndmnden. Gruppen bor besta av minst tva ledamoter
fran ndmnden, varav en utses till gruppens ordférande, akademichef, lararforslagsnamndens
handlédggare och/eller sérskilt utsedd sekreterare samt vid behov personer med kompletterande
kompetens. Studentrepresentant ska alltid beredas tillfdlle att ingé i rekryteringsgruppen.
Lararforslagsndmndens handldggare och den sérskilt utsedda sekreteraren har yttranderétt med inte
rostratt vid rekryteringsgruppens overldggning.

De som ingar i rekryteringsgruppen ska infor prov och intervjuer intyga att ndgot javsforhallande
inte foreligger mellan dem och de sdkande som kallats till prov och intervju. Lararforslagsndmndens
handlédggare tillfragar rekryteringsgruppen och antecknar uppgifterna i en tjansteanteckning som
skickas till registrator for diarieforing.

Akademichefernas samordnare ordnar det praktiska infor anstdllningsintervju, undervisningsprov
och spelprov vad géller bl.a. bokning av lokaler och eventuell fortiring samt bokning av logi och
resor da s& krdvs. Samordnaren kallar, efter samradd med lararforslagsndmndens handlédggare och
akademichefen, sokande, rekryteringsgruppen, samt de instrumentalister, dvningsensembler eller
andra studentgrupper som behovs vid undervisningsprovet. Studentrepresentant ska ordnas genom
studentkéren. Samordnaren tillfragar studentkéren. Akademien tillfragar och utser instrumentalister,
Ovningsensembler eller andra studentgrupper som behovs vid undervisningsprovet.

Vid behov kan personalhandldggare bista med intervjufrdgor och utbildning i kompetensbaserad
intervjuteknik.

Intervjufragor upprittas av akademichefen i samrad med rekryteringsgruppens ordforande.

Undervisningsprov kan genomforas i form av 6ppen foreldsning, masterclass, clinic eller likande.
Rekryteringsgruppens medlemmar ska delta i samtliga prov och vid samtliga intervjuer.

Minnesanteckningar ska upprittas av lararforslagsndmndens handléggare for savil
undervisningsprov som intervju.



De som nérvarar vid undervisningsprovet forutom rekryteringsgruppen har inte ndgon skyldighet att
yttra sig 6ver kandidaterna men far lov att ldmna sina synpunkter om de s& onskar.

Om sadana synpunkter 1&imnas ska det gélla samtliga kandidater. Synpunkterna ska inga i de
minnesanteckningar som uppréttats for undervisningsprovet. Minnesanteckningarna som anvénds
som stod for lararforslagsndmndens beslut dr arbetsmaterial och ska inte expedieras eller arkiveras.
De gallras da drendet avslutats. Det giller 4ven anteckningar som for av enskilda medlemmar i
rekryteringsgruppen. Minnesanteckningar fran intervjuer med den som erhaller anstdllningen ska
dock, enligt KMH:s dokumenthanteringsplan, sparas i personalakten.

Efter avslutade prov och intervjuer haller rekryteringsgruppen dverldggning som ska utmynna i ett
skriftligt yttrande. Yttrandet ska innehélla information om vem som foreslés for anstéllning
tillsammans med en motivering och en rangordning av dvriga kandidater. Uppgifter i anteckningar
frén intervju och prov ska inkluderas i yttrandet i den mén det har ndgon betydelse for
anstillningsirendet. Overldggningen leds av rekryteringsgruppens ordférande. Yttrande
sammanstills av rekryteringsgruppens ordforande. Lararforslagsndmndens handléggare kan vara
behjilplig vid utformandet. Yttranden tillsdnds registrator for diarieforing.

KMH stér inte for kostnad for resor och hotell i samband med intervju och prov. Akademichef for
den akademi dér anstéllningen ska vara placerad har rtt att sta for sddan kostnad om hon/han sa
Onskar; det ska i sé fall gélla samtliga som kallats. Detta géller dven for sakkunniga som enligt
anstéllningsordningen kan beviljas ritt att nirvara vid lérarforslagsndmndens beredning av érendet.
Beslut att bevilja en sakkunnig rétt att nirvara fattas av lararforslagsndmndens ordférande efter
samrad med akademichefen.

Kostnad for studenternas medverkan i rekryteringsgruppen bekostas av personalavdelningen.
Kostnad for studenternas medverkan vid undervisningsprov och eventuellt sérskiljande atgérd i form
av spelprov bekostas av akademin. Detsamma géller kostnad for externa personer som utsetts att
inga i rekryteringsgruppen.

1.9 Referenstagning

Akademichefen ska genomfora referenstagning pa den eller de kandidater som framst kan komma i
fraga for anstéllning med hjélp av personalavdelningen. Minnesanteckningar fran referenstagning
ska upprittas av akademichefen och tillséndas personalhandléggaren och lérarforslagsndmndens
handldggare. Om referenstagning ror sokande som redan innehar, eller har innehaft, annan
anstéllning vid KMH ska akademichefen sammanfatta sina synpunkter i minnesanteckningar som
tillsénds lararforslagsndamndens handldggare och personalhandléggaren infor liararforslagsnimndens
beslut. Minnesanteckningar som rér den som anstélls ska sparas i personalakten.
Minnesanteckningar som ror andra sokande ska gallras efter tva ar. Denna gallring ombesorjs av
personalhandldggaren.

1.10 Beslut i lararforslagsnamnden

Efter att intervju, undervisningsprov, séirskiljande atgirder som t.ex. spelprov och referenstagning
genomforts ska lararforslagsndmnden besluta vilken sokande som i forsta hand ska foreslas for
anstéllning.

Vid bedomningen ska provningen av den pedagogiska skickligheten égnas lika stor omsorg som
provningen av den vetenskapliga eller konstnérliga skickligheten. Att de ska dgnas lika stor omsorg
innebdr inte att de véger lika tungt. Detta avgors av vilken viktning dem emellan som angetts i
anstéllningsprofilen.

Vid utformning av forslag till beslut till rektor ska lararforslagsndmnden beskriva vilken bedémning
som gjorts. Beddmningen ska utga ifran anstéllningsprofilen. En sammanvégd beddmning gors av
ansokningshandlingar, sakkunnigyttranden, intervjuer, undervisningsprov, sirskiljande &tgérder som
t.ex. spelprov samt referenstagning. KMH ska vid rekryteringar framst beakta den som efter en
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kvalitativ helhetsbedomning av kompetens och skicklighet bedoms ha de bésta forutséttningarna att
genomfora och utveckla aktuella arbetsuppgifter och bidra till en positiv utveckling av verksamheten.

I beslutet ska anges vilka 6verviganden i drendet som gjorts for att uppna en jamn konsfordelning.

Beslut om vem som foreslés for anstéillning blir offentligt d& ndmnden fattat sitt beslut. Det skriftliga
beslutet med motivering blir offentligt forst nér beslutet justerats.

Lararforslagsndmndens handldggare informerar berdérd akademichef och personalhandliggare om
nidmndens beslut.

Beslut ska tillséindas registrator for diarieforing.

1.11 Information om forslag till beslut om anstallning och 6verenskommelse om I6n

Akademichefen kontaktar foreslagen kandidat och informerar om fortsatt handlaggning samt kommer
overens om 16n. Vid behov kan akademichef kontakta personalchefen.

Akademichefen meddelar de sokande som deltagit vid intervju/undervisningsprov men ej fatt anstallningen.

1.12 Underlag till rektorsbeslut

Da akademichefen meddelat att man kommit 6verens om 16n upprittar ldrarforslagsndimndens
handléggare underlag till rektorsbeslut om anstéllning. I underlaget ska forutom lararforslagsndmndens
forslag till beslut bifogas annons, sakkunnigyttranden och ansdkan for den som foreslas for anstéllning.
Bilagor i form av cd-skivor, partitur och bocker ska inte bildggas.

Underlaget skickas till ledningssamordnaren pé enheten for ledningsstod om ombesorjer utskick infor
rektorsforedragningen. Underlaget skickas éven till personalhandldggaren som informerar
arbetstagarorganisationerna om forslag till beslut.

1.13 Beslut om anstallning

Beslut om anstéllning fattas av rektor efter foredragning av lararforslagsndmndens handléggare.

1.14 Information om beslut

Personalhandléggaren informerar om beslut om anstillning p4 KMH:s hemsida och delger &vriga
sokande Dbeslutet via ReachMee. Till beslutet ska fogas en Overklagandehénvisning.

Lararforslagsndmndens handldggare tillsdnder registrator beslutet med bilagor for diarieforing.

1.15 Arendet avslutas

Om inget 6verklagande inkommit efter 6verklagandetidens utgéng meddelar personalhandldggaren
lararforslagsndmndens handldggare och registrator om att drendet kan avslutas.

Personalhandléggaren ombesorjer att en lista tas fram ur ReachMee med uppgifter som innehaller
diarienummer, ansokningsdatum samt fornamn och efternamn pé de sokande. Listan skickas till
registrator for diarieforing och med instruktion om att avsluta drendet i KMH:s diarium. Alla
ansokningar gallras automatiskt i ReachMee efter 25 ménader.

Om ansokan skickats in i fysisk form och innehéller cd-skivor, partitur och bocker ska dessa
atersindas till de sokande och katalognummer antecknas pa sérskild bilaga som laggs till drendet.
Sadan bilaga uppréttas av lararforslagsndmndens handldggare. Om katalognummer saknas for cd-
skivor, partitur och bocker ska ett (1) exemplar sparas. Dessa kan terséndas till sokande efter tv4 ar.



For den som erhéllit anstéllningen ska dessa dock sparas i personalakten. Bilagan med information om
atersént material ska diarieforas.

Arendet avslutas i KMH:s diarium av registrator.

1.16 Overklagande

Om ett beslut 6verklagas ska det inkomna &verklagandet registreras och diarieforas pé ett
sérskilt diarienummer. Registrator meddelar lararforslagsndmndens handldggare och
ordforande, personalchef samt akademichef.

Lararforslagsndmndens handldggare dversiander, via e-post, overklagandet tillsammans med
ovrigt underlag till Overklagandenimnden for hégskolan. I underlaget ska inga
anstéllningsprofil (annons), information om tillséttning, ansdkningar frén sévil klagande part
som den som erhéllit anstdllningen samt sakkunnigyttranden. Vidare ska en begiran bifogas om
att drendet ska 4terremitteras till KMH for yttrande. Overséindelsen undertecknas av
lararforslagsndmndens handlaggare.

Niér drendet aterremitterats till KMH sammanstélls ett underlag till yttrande av
lararforslagsndmndens handldggare. Akademichef och lararforslagsndmndens ordforande eller
rekryteringsgruppens ordforande ska vara behjélpliga i utformandet. Yttrandet ska stimmas av
med personalchefen. Beslut att avge yttrandet fattas av rektor efter foredragning.
Personalchefen kan vid behov néirvara vid rektorsforedragningen. Lararforslagsnamndens
handliggare skickar efter rektors beslut yttrandet till Overklagandenimnden och till KMH:s
registrator.

1.17 Handliggning efter Overklagandenimndens beslut

Om Overklagandenimnden bifaller 6verklagandet och undanréjer KMH:s beslut sker fortsatt
handliggning av drendet vid KMH i sirskild ordning. Om Overklagandenimnden avslar
overklagandet avslutas drendet da beslutet delgivits KMH. Lararforslagsnimndens handlaggare
meddelar dé registrator att drendet ska avslutas i diariet.

2 Anstallning av ovriga lararkategorier

2.1 Gastprofessor
Anstéllning av géstprofessor initieras av akademichefen. Rekryteringen f6ljer i stort samma rutin som
for professor men anstéllningen ska i normalfallet inte ledigkungdras.

Om anstéllningen inte ledigkung6rs behdver inte ndgon anstéllningsprofil tas fram. Anhéllan om att
inleda rekrytering ska dock goras. Anhéllan, som gors av akademichefen, ska innehélla &mne och
tidsperiod samt anledning och bakgrund till anstillningen. Da beslut om att inleda rekrytering fattats
ska akademichefen uppmana tilltankt géstprofessor att skicka in CV och 6vrigt nddvéndigt underlag.
Personalenheten ser till att underlag samt beslut om att inleda rekrytering skickas till registrator for
diarieforing och dverlamnar darefter drendet till lararforslagsndmndens handldggare for fortsatt
handldggning.

Sakkunnigbeddmning behover inte goéras om det dr uppenbart obehdvligt t.ex. om den det géller
innehar anstéllning som professor i motsvarande &mnesomrade vid annat liroséte eller om
sakkunnigbedomning gjorts nyligen (se KMH:s Anstéllningsordning 5.1.2).

Négon anstéllningsintervju och undervisningsprov genomfors i normalfallet inte. Akademichefen ska
tillforsdkra sig att uppgifter som normalt samlas in vid referenstagning foregatt anhallan om att inleda

rekrytering.



Infor beslut kan lararforslagsndmnden begédra in komplettering av akademichefen avseende uppgifter
om den tilltdnkta kandidaten.

2.2 Adjungerad professor

Rekrytering av adjungerad professor foljer i stort samma rutin som for professor. Anstéllningen
initieras av akademichefen. Anstéllningen ska inte ledigkungoras och négon anstéllningsprofil behdver
inte tas fram.

Anhallan om att inleda rekrytering ska goras hos rektor. Personalenheten forbereder underlag,
inklusive diarienummer, till anhéllan om att inleda rekrytering. Anhéllan ska innehélla &mne och
tidsperiod samt anledning och bakgrund till anstallningen.

Da beslut om att inleda rekrytering fattats ska akademichefen se till att CV och 6vrigt underlag
inkommer. Personalenheten ser till att underlag samt beslut om att inleda rekrytering skickas till
registrator for diarieforing och 6verldmnar drendet till lararforslagsndmndens handléggare.

En sakkunnigbedomning av den tillténkte personens skicklighet ska inhédmtas, om det inte &r uppenbart
obehovligt.

Négon anstéllningsintervju och undervisningsprov genomfors i normalfallet inte. Akademichefen ska
tillforsdkra sig att uppgifter som normalt samlas in vid referenstagning foregatt anhallan om att inleda

rekrytering.

Infor beslut kan lararforslagsndmnden begéra in komplettering av akademichefen avseende uppgifter
om den tilltdnkta kandidaten.

2.3 Kallelse av professor
Rektor tar initiativ till kallelse av professor efter samrad med aktuell akademichef.

Rektor beslutar hur handldggningen ska utforas for varje enskilt fall. Vidare beslutar rektor om att en
kallelsegrupp ska skapas och vilka som ska ingé i denna.

Vid kallelse till anstéllning som professor ska det i normalfallet vara uppenbart obehovligt att inhdmta
sakkunnigbeddmning for prévning av skickligheten. Om sa inte &r fallet ska tva sakkunniga frén andra
larosidten anlitas i syfte att bedoma skickligheten hos den som avses kallas. Rektor beslutar vilka som
ska utses som sakkunniga. Sakkunniga ska inte vara anstéllda av KMH. Kallelsegruppen tar stallning
till sakkunnigutlétandena.

Rektor beslutar om anstéllning av kallelse av professor. Beslutet ska foregés av forhandling med
arbetstagarorganisationerna.

Beslut anslas av personalenheten med dverklagandehdnvisning.

Fram till dess att den som dr tilltankt for anstdllning gett slutligt besked om att han/hon &r intresserad &r
uppgifterna att ses som arbetsmaterial. Uppgifter om personen ska inte spridas utanfor den krets som
behdver involveras.

Samtliga beslut skickas till registrator for diarieforing.

2.4 Bitradande lektor

Rekrytering av bitrddande lektor foljer samma rutin som for lektor. Infor anstéllning av bitrddande
lektor ska de bedomningsgrunder stéllas upp som kommer att tillimpas i ett d&rende om befordran till
lektor.



2.5 Adjunkt

2.5.1 |Initiativ till anstéllning — att inleda rekrytering och utforma anstéllningsprofil
Akademichefen tar initiativ till att inleda ett anstéllningsforfarande och kontaktar
personalhandldggare for administrativt stdd i den inledande processen med bl.a. underlag och
foredragning vid rektorsforedragning. Akademichefen beslutar hur samverkan ska ske pa den egna
akademin/institutionen. Rektor faststiller anstéllningsprofilen.

Akademichefen behover meddela personalhandléggaren om sérskild annonsering behdvs utdver
kmh.se och platsbanken.se. Eventuellt tillkommande annonskostnader bérs av respektive akademi.

Arendena handliggs inte av lirarforslagsnimnden och likas fordras ingen sakkunnigprovning.

2.5.2 Ledigkungérelse

Personalhandléggaren ledigkungdr anstéllningsprofilen pa kmh.se och platsbanken.se samt genom
eventuell tillkommande annonsering. Huvudregeln ar att annonsen ska vara publicerad i minst tre
veckor om inte annat dverenskommits med akademichefen.

Personalhandldggaren ldgger upp anstéllningen i ReachMee och formulerar urvalsfragor for sokanden
att fylla i. Personalhandldggaren ger rekryteringsgruppen tillgéng till drendet i ReachMee.

2.5.4 Registrering av inkomna ansbékningar och mottagningsbevis

Ansokan ska av skanden registreras digitalt i rekryteringssystemet ReachMee. KMH, tar i ReachMee,
endast emot digitala ansokningar enligt sérskilt godkénda format. Detta géller dven ljudfiler. Ljudfiler
kan dock bifogas som lénkar i ans6kan. Om bilagor som inte finns i digital form ska bifogas ansdkan
ska dessa skickas in i tre exemplar, med vanlig post. Det kan gilla t.ex. cd-skivor, partitur och bdcker.

2.5.5 Korrespondens med s6kanden och sakkunniga
Da ansokan inkommit bekréftas detta per e-post att ansdkan inkommit automatiskt genom
ReachMee. De sokande halls 16pande informerade om processen av personalhandldggare.

2.5.6 Anstéllningsintervju, undervisningsprov och ovriga sérskiljande atgérder
Akademichef ska besluta vilka kandidater som ska kallas till anstéllningsintervju, undervisningsprov
och eventuellt andra sérskiljande atgirder som exv. fordjupande intervjuer och personlighetstester.
Urval ska goras utifrén kraven i annonsen.

Akademichefen ansvarar for genomforande av intervju och prov. Akademichefen beslutar vem som
ska ingd i rekryteringsgruppen. Studentrepresentant ska alltid beredas tillfdlle att ingé i
rekryteringsgruppen. Da rekryteringsgruppen utses ska akademichefen tillse att jav inte foreligger.
Akademichefernas samordnare dr akademichefen behjélplig att ordna det praktiska infor
anstéllningsintervju och undervisningsprov vad géller lokaler etc. Personalavdelningen stottar vid
behov akademichefen med intervjumallar etc.

Undervisningsprov kan genomfGras som 6ppen foreldsning, masterclass, clinic eller som slutet
prov. Samma rekryteringsgrupp som deltagit i undervisningsprovet ska delta vid intervjuerna. Vid
slutet prov bestimmer akademichefen vem som ska nérvara. Akademichefernas samordnare kallar, i
samrad med akademichefen, de instrumentalister, vningsensembler eller andra studentgrupper som
behovs till undervisningsprov.

Minnesanteckningar ska upprittas for savil undervisningsprov som intervju. De som nérvarar vid
undervisningsprovet forutom rekryteringsgruppen har inte ndgon skyldighet att yttra sig dver
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kandidaterna men fér lov att 1imna sina synpunkter om de s dnskar. Om sédana synpunkter lamnas
ska det gélla samtliga kandidater. Synpunkterna ska inga i de minnesanteckningar som uppréttats for
undervisningsprovet. Minnesanteckningarna anvénds som stdd for beslut och ska inte expedieras
eller arkiveras. De gallras da &rendet avslutas. Om de tillfor drendet ny sakuppgift som inte framgér
1 beslut eller protokoll ska dessa minnesanteckningar sparas i diariet.

KMH star inte for kostnad for resor och hotell i samband med intervju och undervisningsprov.
Akademichef for den akademi dér anstéillningen ska vara placerad har rétt att std for sédan kostnad
om hon/han sé onskar.

2.5.7 Referenstagning
Akademichefen genomfor referenstagning pa den eller de kandidater som framst kan komma i fraga
for anstéllning. Personalhandlaggare stodjer akademichefen om sé behovs.

2.5.8 Information om férslag till beslut om anstéllning och 6verenskommelse om I6n
Akademichefen kontaktar foreslagen kandidat och informerar om den fortsatta processen och kommer
dverens om 1on.

Personalhandléggaren informerar arbetstagarorganisationerna om forslag till beslut om anstillning.

2.5.9 Underlag till rektorsbeslut

Personalhandléggaren sammanstéller underlag till beslut om anstéllning. Underlaget ska
innehalla 6verklagandehénvisning. I underlaget ska forslag till beslut bifogas ansokan for den
som foreslas for anstéllning. Bilagor i form av cd-skivor, partitur och bocker ska inte bildggas. I
underlaget ska anges vilka dverviganden som gjorts for att uppné en jamn kdnsfordelning.

2.5.10 Beslut om anstéllning
Beslut om anstéllning fattas av rektor.

2.5.11 Information om beslut
Personalhandléggaren informerar om beslutet pA KMH:s anslagstavla och hemsida.

Personalhandléggaren delger dven registrator fattat beslut. Information skickas till 6vriga sokanden om
vem som erhallit anstillningen samt information om 6verklagandehénvisning.

2.5.12 Overklagande
Om ett beslut dverklagas ska det inkomna Gverklagandet registreras och diarieforas pé ett
sarskilt diarienummer. Registrator meddelar personalhandléggaren och akademichefen.

Personalhandléggaren oversénder 6verklagandet via e-post tillsammans med 6vrigt underlag
till Overklagandenimnden for hdgskolan. I underlaget ska ingé anstéllningsprofil (annons),
information om tillséttning och ansdkningar fran savél klagande part som den som erhallit
anstéllningen. Vidare ska en begéran bifogas om att drendet ska dterremitteras till KMH for
yttrande. Oversiindelsen undertecknas av personalhandléggaren.

Niér drendet aterremitterats till KMH sammanstélls ett underlag till yttrande av

personalhandldaggaren. Akademichef ska vara behjélpliga i utformandet. Yttrandet ska stimmas
av med personalchefen. Beslut att avge yttrandet fattas av rektor efter foredragning.
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Personalhandléggaren skickar efter rektors beslut yttrandet till Overklagandenimnden och till
KMH:s registrator.

2.5.13 Arendet avslutas
Om inget overklagande inkommit efter 6verklagandetidens utgdng meddelar personalhandldaggaren
registrator om att drendet kan avslutas.

Personalhandléggaren ombesorjer att en lista tas fram ur ReachMee med uppgifter som innehaller
diarienummer, ansokningsdatum samt fornamn och efternamn pé de s6kande. Listan skickas till
registrator for diarieforing och med instruktion om att avsluta drendet i KMH:s diarium. Alla
ansoOkningar gallras automatiskt i ReachMee efter 25 ménader.

Om ansokan skickats in 1 fysisk form och innehéller cd-skivor, partitur och bocker ska dessa
aterséndas till de sdkande och katalognummer antecknas pé sérskild bilaga som ldggs till drendet.
Sadan bilaga upprittas av personalhandlédggaren. Om katalognummer saknas for cd-skivor, partitur
och bocker ska ett (1) exemplar sparas. Dessa kan aterséindas till sokande efter tvd ar. For den som
erhallit anstéllningen ska dessa dock sparas i personalakten. Bilagan med information om &tersant
material ska diarieforas.

Arendet avslutas i KMH:s diarium av registrator.

2.6 Timavlonad larare (adjunkt, lektor, professor)

Anstéllning av timavlonade ldrare sker i sdrskild ordning.

3 Befordran av larare

Vid KMH kan, inom sin anstéllning, en adjunkt befordras till lektor och en lektor kan befordras till
professor under sérskilda forutséttningar. En anstélld som har befordrats har inte rétt till &ndrade
arbetsuppgifter eller anstéllningsvillkor.

Bitradande lektor kan befordras enligt sirskilda regler. (Se hogskoleférordning och KMH:s
anstillningsordning).

3.1  Anvisning

For att underlétta for ldrare som soker befordran finns en anvisning med samlad information om vad
ansokan ska innehalla och hur den ska vara utformad.

3.2 Registrering avinkommen ansoékan

Ansdkan om befordran ldmnas till KMH:s registrator for diarieforing. Ansdkan skickas in digitalt.
Om ansokan skickas in i pappersformat ska den uppréttas i tre exemplar. Detsamma géller bilagor
till ansokan.

Efter att ansokan diarieforts dverlamnar registrator ansokan till lararforslagsndmndens handléggare.

3.3 Korrespondens med den sékande

Den som ansoker om befordran hélls 16pande informerade om processen av lararférslagsndmndens
handléggare.

3.4 Granskning av ansokan

Da ansokan inkommit ska ldrarforslagsndmndens handléggare gora en forsta kontroll av ansdkan for
att sikerstélla att ansdkan dr komplett. Handldggaren ska kontrollera att &mnet for anstéllningen ar
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korrekt och att sokanden innehar en tillsvidareanstéllning. Om ansdkan ér ofullstindig ska sokande
ombes att komplettera ansokan.

3.5 Tillstyrkan av ansdkan

Lararforslagsndmndens handldggare ska kontakta akademichefen for att hora om ansdkan om
befordran tillstyrks.

3.6 Utseende av sakkunniga

Lararforslagsndmndens handlaggare begér forslag pé sakkunniga fran akademichefen vid den
akademi till vilken den s6kande hor. De foreslagna sakkunniga ska vara tillfrigade och sagt sig
villiga att ata sig uppdragen.

Beslut att utse sakkunniga fattas av lararforslagsndmnden. Infor beslut ska nimnden ta stéllning till
om jav foreligger.

Sakkunniga ska inte vara anstdllda vid KMH. Om en bedémning hdmtas in fran tvé eller fler
personer, ska kvinnor och mén vara jamstéllt representerade nér det géller en befordran till
professor. Detta géller dock inte om det finns synnerliga skil. Nér det géller befordran till lektor ska
kvinnor och mén vara jamstéllt representerade om sé ar mojligt.

Om tvé sakkunniga utses kan de, utover de enskilda utlatandena, ges mojlighet att avge ett
gemensamt utlatande.

Den sokande ska informeras om vem som utsetts till sakkunnig. Beslut skickas till registrator for
diarieforing.

3.7 Sakkunnigbedémning

Da sakkunnig utsetts skickas ansdokan med bilagor till denna. Med ansdkningarna skickas en sérskild
instruktion och en mall for utlatandet. Mallen innehéller de formella behorighetskraven som ska vara
uppfyllda. Den innehaller d&ven de beddmningsgrunder som ska anvindas for den anstillning
ansokan avser. Bedomningsgrunderna framgar av KMH:s anstéllningsordning och bilaga till denna
rutin. Vid beddmningen ska provningen av den pedagogiska skickligheten dgnas lika stor omsorg
som provningen av den vetenskapliga eller konstnérliga skickligheten.

Den sakkunnige ska i sitt utlatande intyga att ndgot jdvsforhallande inte foreligger. Information om
jévsreglerna ingér i instruktionen till den sakkunnige. En sakkunnig som missténker att
jévsforhéllande foreligger ska snarast meddela lérarforslagsndmndens handldggare.

Av instruktionen ska framgé vilken tidsplan som géller for uppdraget och vilka regler som géller for
utbetalning av arvode for uppdraget. Arvodesbelopp beslutas i sérskild ordning av
hogskoledirektoren.

Om den sakkunnige uppfattar att ansékan behdver kompletteras for att kunna genomfora
granskningen ska ldrarforslagsndmndens handlaggare meddelas snarast.

Ett sakkunnigyttrande som inkommit till KMH é&r en allmén handling som kan komma att ldmnas ut
om néagon begéir det. Utlimnande av utlatande till annan &n det berdr kan ske efter att drendet

avslutats.

Da sakkunnigyttrande inkommit ska den sokande fa del av utlatandet om han/hon sa onskar.
Sakkunnigyttrande skickas till registrator for diarieforing.
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3.8 Besluti lararforslagsnamnden

Efter att de sakkunniga ldmnat sina yttranden ska ldrarforslagsndmnden ta stdllning till ansdkan. Infor
ndmndens beslut ska lararforslagsndmndens handldggare inhédmta yttrande frén akademichefen om
huruvida ansdkan om befordran tillstyrks eller ej. Detta kan goras skriftligt eller muntligt vid
lararforslagsndmndens méte.

Lararforslagsndmnden ska till rektor foresla om ans6kan om befordran ska beviljas eller avslés.

Beslut om den sokande foreslas for befordran blir offentligt dd ndmnden fattat sitt beslut. Det skriftliga
beslutet med motivering blir offentligt forst nér beslutet justerats.

Beslut vidarebefordras till registrator for diarieforing samt till personalhandléggaren.

3.9 Information om forslag till beslut om befordran
Personalenheten informerar arbetstagarorganisationerna om forslag till beslut om befordran.

3.10 Underlag till rektors beslut

Forslag till beslut sammanstélls infor rektorsforedragning av lararforslagsndmndens handléggare. |
underlaget ska forutom lararforslagsndmndens forslag till beslut fogas samtliga sakkunnigyttrande
och ansdkan om befordran. Bilagor i form av cd-skivor, partitur och bocker ska inte bildggas.

3.11 Beslut om befordran
Rektor beslutar att bevilja eller avsla ansdkan om befordran.

3.12 Information om beslut
Lararforslagsndamndens handlaggare tillsdnder personalavdelningen beslutet som i sin tur informerar om
beslutet pa KMH:s anslagstavla.

Lararforslagsndmndens handldggare informerar akademichef samt den s6kande om fattat beslut.
Beslutet skickas till registrator for diarieforing.

3.13 Overklagande
Endast beslut om att avsla en ansékan om befordran fran bitradande lektor till lektor kan 6verklagas.
Ovriga beslut om befordran kan inte dverklagas.

3.14 Arendet avslutas

Om inget overklagande inkommit efter 6verklagandetidens utgdng meddelar lararforslagsndmndens
handlédggare registrator att drendet ska avslutas i diariet. Om beslutet 6verklagats avslutats drendet
nir Overklagandenimndens avslagit dverklagandet.
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Bilaga 1
Anstéllningsprofilochbedomningsgrunderforanstallningavochbefordrantilllektoroch professor

1.1 Anstéllningsprofil

Anstéllningsprofilen ska bl.a. innehdlla vilket &mnesomrédet anstéllningen avser och en beskrivning
av omradet, vilka de huvudsakliga arbetsuppgifterna dr samt behorighetskrav och beddmningsgrunder
for anstéllningen. Behorighetskraven ska stimma 6verens med arbetsuppgifterna.

KMH ska vidta aktiva dtgérder bl.a. for att fa en jamn konsfordelning och for att i mdjligaste man
frdmja en storre méngfald bland KMH:s personal. Detta ska framga av anstéllningsprofilen. Samtliga
lararanstallningar vid KMH forutsétter att den sokande har forméga att samarbeta och 1 dvrigt ér
limpad for att fullgdra arbetsuppgifterna. Aven detta ska framga av anstillningsprofilen.

Utover ovanstaende kan andra uppgifter inga i anstéllningsprofilen som ar av vikt for anstéllningen.
Detta kan bl.a. utgdras av forméga att kunna undervisa pé svenska och engelska. Om
anstéllningsprofilen innehéller sddant krav bor detta kombineras med tilldgget att den som vid
anstéllningstillféllet inte uppfyller detta krav ska tilldgna sig dessa kunskaper inom tva &r.

Viktningen mellan den pedagogiska skickligheten & ena sidan och den konstnérliga eller vetenskapliga
skickligheten & den andra sidan beslutas vid utformningen av anstéllningsprofilen. Likasa eventuell
viktning av 6vriga skickligheter. Vid utformandet av anstéllningsprofilen ska stor vikt laggas vid
dmnes- och omradesbendmningen.

Anstéllningsprofilen ska innehélla f6ljande uppgifter:
* lérarkategori och &mnesomrédet for anstéllningen *
* omfattning och placering *
* en beskrivning av &mnesomradet *
* de huvudsakliga arbetsuppgifterna *
* behorighetskraven, som ska dverensstimma med arbetsuppgifterna *
* bedomningsgrunder * och deras kriterier och hur dessa ska vigas mot varandra
* de huvudsakliga arbetsuppgifter * och forutséttningar i dvrigt som ska gélla for anstéllningen
* en uppmaning till foretradare for underrepresenterat kon att soka anstéllningen *
* om anstéllningen &r inom vetenskaplig eller konstnérlig verksamhet
* Ovriga nddvéandiga kvalifikationer
* om anstéllningen ska vara tills vidare eller tidsbegransad
»  krav pa sprakkunskaper
* beaktande av jamstélldhet och mangfald (likabehandling)

* Dessa uppgifter aterfinns i KMH:s anstéllningsordning.

1.2 Bedomningsgrunder for anstéallning av lektor och professor

Som beddémningsgrunder vid anstillning av lérare ska gélla dels graden av sddan skicklighet som ér ett
krav for behorighet for anstillning, dels de beddmningsgrunder som i 6vrigt har faststéllts i
anstéllningsprofilen. Nedanstdende bedomningsgrunder anvénds for savil lektor som professor men
graden av skicklighet ar relaterad till anstéllningsnivén.

Vilka kriterier som betonas kan variera beroende pa om bedomningen avser behdrighetsgrunder for
anstéllning, bedomningsgrunder for rangordning mellan sékande eller befordran.
Beddmningsgrunderna kan viktas olika beroende pa arbetets innehéll och de 6vriga forutséttningar for
anstéllningen som definierats.



1.2.1 Konstniérlig skicklighet

Vid bedomningen av den konstnérliga skickligheten kan hinsyn tas till foljande kriterier:
* Konstnérlig niva — nationellt och internationellt *
* Konstnérlig bredd och djup
» Konstnérlig uttryckskraft och originalitet
* Synlighet och virdering i musikliv och professionella sammanhang
*  Produktivitet
» Konstnérliga omdomen, t.ex. recensioner
» Konstnérligt forsknings- och utvecklingsarbete
» Formaga att utveckla och leda konstnérlig verksamhet av hog kvalitet
* Konstnirliga expertuppdrag
» Utmérkelser, stipendier, etc.

* Den konstnérliga skickligheten for lektor ska visas genom konstnérlig utdvning pa minst nationellt hog niva
och for professor pé nationellt och internationellt hog niva. (Se KMH:s anstillningsordning 2.2 och2.5.)

1.2.2 Vetenskaplig skicklighet

Vid beddmningen av den vetenskapliga skickligheten kan hénsyn tas till f6ljande kriterier:

»  Bredd och djup i forskningen

*  Originalitet i forskningen

» Utveckling av den egna vetenskapliga verksamheten

* Den egna rollen i genomf6rd forskning

*  Produktivitet

» Peer reviewed publikationer

«  Ovriga publikationer

» Egna presentationer pé forskningskonferenser

» Externa forskningsmedel

» Bidrag till det nationella och internationella vetenskapssamhallet

» Formaga att utveckla och leda forskning av hog kvalitet

* Uppdrag inom vetenskapssamhillet, exv. uppdrag som opponent eller sakkunnig, ledamot i
betygsnamnd

» Vetenskapliga expertuppdrag

» Utmérkelser, stipendier, etc.

» Formagan att bygga och verka i forskarnétverk

1.2.3 Pedagogisk skicklighet
Vid beddmningen av den pedagogiska skickligheten kan hénsyn tas till féljande kriterier:

Hogskolepedagogisk utbildning

*  Behorighetsgivande hogskolepedagogisk utbildning (enligt SUHF:s rekommendationer 2016:1
motsvarande sammanlagt minst 10 veckors heltidsstudier)
*  Annan hogskolepedagogisk utbildning, kompetensutveckling och fortbildning

Ovrig pedagogisk utbildning

*  Pedagogisk utbildning

*  Pedagogisk kompetensutveckling och fortbildning

*  Annan utbildning, kompetensutveckling och fortbildning med relevans for arbetet som ldrare i
hdgre utbildning



Undervisning

*  Undervisningserfarenhet pd hogskoleniva; omfattning och niva

*  Formaéga att genomfora undervisning av hog kvalitet pa sdvil grundnivé som avanceradniva

»  Formaga att genomfora undervisning av hog kvalitet pa forskarnivé (géller i forsta hand
anstéllning som professor)

*  Pedagogisk grundsyn

*  Kommunikativ forméga

*  Samverkan och kommunikation med studenter i pedagogiska fragor och utbildningsfragor
*  Ettreflekterande forhéllningssitt gentemot den egna undervisningsverksamheten

*  Didaktisk teori

*  Utveckling av egen hogskolepedagogisk verksamhet dver tid

Handledning
*  Genomford handledning pa hogskoleniva; omfattning och niva
*  Formaéga att genomfora handledning av hog kvalitet

Kursutveckling och utbildningsplanering
«  Utbildningsplanering eller uppdrag med pedagogiskt ansvar
«  Erfarenheter av utveckling av utbildningsprogram, kurser och annan pedagogisk verksamhet

Tillimpning av forskning
»  Ett forskningsbaserat forhallningssétt till undervisningsuppdraget

Initiativkraft inom det egna imnesomradet
*  Formaga att folja utvecklingen inom dmnet (nationellt/internationellt)
*  Formaéga att vara ledande inom d&mnet (nationellt/internationellt)

Pedagogisk ledare
*  Engagemang och skicklighet som pedagogisk ledare

Uppdrag
*  Pedagogiska expertuppdrag
*  Uppdrag som extern examinator

Utvecklingsarbete
*  Deltagande i och ledning av pedagogiskt utvecklingsarbete
*  Deltagande i kollegialt arbete med pedagogisk utveckling och formyelse

Liromedel
*  Framstéllning av ldiromedel och pedagogiskt material

Nitverk och konferenser

*  Deltagande i pedagogiska nétverk och konferenser
*  Medverkande och presentationer vid konferenser

*  Deltagande i nationellt/internationelltlararutbyte

Utmirkelser
*  Pedagogiska utmirkelser och stipendier



1.2.4 Administrativ skicklighet

Vid beddmningen av den administrativa skickligheten kan hansyn tas till foljande kriterier:
* Erfarenheter av administrativa uppdrag
» Erfarenheter av ledningsuppdrag
*  Annan erfarenhet av uppdrag i organ inom och utanfor hgskolan
* Ledarskapsutbildning

1.2.5 Fo6rmaga att samverka

Vid beddmningen av féormégan att samverka kan hénsyn tas till foljande kriterier:

» Erfarenheter av kontaktskapande informations- och kommunikationsarbete savél nationellt som
internationellt

*  Omvirldskontakter

» Samverkansprojekt och samarbetsprojekt

» Natverk

*  Medlemskap i organisationer

*  Medverkan i information om forskning och utvecklingsarbete t.ex. foreldsningar utanfor
hogskolan, deltagande i sociala medier, konferenser etc.

1.2.6 Personliga egenskaper

Vid bedomningen av ldmpligheten i 6vrig kan hénsyn tas till f6ljande kriterier:
*  Samarbetsforméga
» Formagan att ta initiativ
» Lamplighet for anstédllningen
»  Utvecklingspotential
«  Ovriga personliga egenskaper

1.2.7 Ovriga krav

Utover ovanstaende beddmningsgrunder ska beddmning goras av ytterligare behdrighetsgrunder om
sddana angetts i anstéllningsprofilen.

1.3 Bedomningsgrunder for anstallning av adjungerad professor och gastprofessor
Beddmningsgrunderna for anstéllning av adjungerad professor och géstprofessor dr desamma som for
tillsvidareanstéllning som professor. Behorighetsvillkoren skiljer sig dock at. (Se KMH:s
anstillningsordning 2.3 och 2.4.) Kriterierna for respektive bedomningsgrund faststélls vid varje
enskild anstillning.

1.4 Bedomningsgrunder for anstallning av bitradande lektor

For anstéllning av bitrddande lektor géller i stort samma beddmningsgrunder som for lektor ovan.
Graden av skicklighet &r dock en annan &n for lektor. Sérskild vikt ska féstas vid den s6kandes
forutsattningar att bidra till framtida utveckling av sévil forskning som utbildning.

1.5 Bedomningsgrunder for befordran till lektor och professor

Vid bedomning av ansdkan frén den som skt befordran anvénds beddmningsgrunderna ovan. Da en
adjunkt soker befordran ska saledes bedomningsgrunderna och behdrighetskraven for lektor anvéndas
och dé lektor soker befordran ska beddmningsgrunderna och behdrighetskraven for professor
anvéandas.



