Guide:

ATT VARA FORSAMLING
OCH ARBETSGIVARE

— HR- och personalansvarsperspektiv

Férsamlingar med anstallda medarbetare har ett formellt arbetsgivaransvar.

Denna guide vill vara ett stod for er som forsamling att vara en bra arbetsgivare. Den bygger pa
samlade erfarenheter fran forsamlingar, styrelser och férsamlingsledningar samt inspiration och
information fran HR-professionen. Anvand garna guiden som ett uppslagsverk till stod och hjalp i
erroll som arbetsgivare.

P& alliansmissionen.se/dokumentbanken hittar du fler guider, rekommendationer och underlag
for att hjalpa er i arbetsgivaransvaret. Kontakta info@alliansmissionen.se for
inloggningsuppgifter.

Detta dokument uppdaterades senast 2026-04-17

|
I' Svenska
Alliansmissionen


https://alliansmissionen.se/dokumentbanken/
mailto:info@alliansmissionen.se

INNEHALL

INNAN ANSTALLNING.....cuttteeiiereereeeereeeeeseeerssssseseessesesssssssssesesssssssssssssssessesssssssssssesssssssssssssssssessssssssns 3
1. NULAZE OCH FKENING frAMAT....cii ittt e e e e e e e e e e e eeeeeeeeaasaaaaaaaaaaaaaaaaaeeaseeesesasaasananannnnnnnns 3
A S (] g A (=T gl aT =L = U] o] o IO PO PP PPPPPPPPPPIN 3
G TR o o ] PP PPP P PPPPI
4. Annonsering/headhunting .....
5. Intervju och referenstagning
6. Urvaloch beslut .......ccouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Att halla forsamlingen delaktig och informerad UNAEr PrOCESSEN: ........uuuueuuurrurererrrrrrertreerrerrerrrerrrrereerrrerreeeeeaeeaaeaeeaees 6
FOrsamUingSPreSENTATION ... cuu ittt ettt e et et e e e et e et etae e et e et e tne e atansesnsetnnaatanseanaanneannnnes 6
FOrsamlingsSmOte OCH DESIUT ... counieii ettt e et e et et e e ta e et e ea e e taneetaneeaneeenaaananns 6
NAR ANSTALLNINGSBESLUTET AR TAGET .....uuuuueiireeiiereereeenereeeesessssssssssseessesssssssssssesssssssssssssssssessssssnns 7
ArDETSINTIOAUKTION .. ceiiiiieiii ettt e et e e et e et aae e et aaa s s e taaa s eeanae s eetaaeeetaansenes 7
Vagen in i forsamlingen —organiskt 0Ch 0rganisatoriSKt.........ccuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
ANSTAWNINGSAVEAL ..ttt ettt e et e et eea e et e et e ea e e ta e et e eaaeetaeeaaeeenaeaanaeesnneennanns 7
ATDEESDESKIIVIIING .ottt e et e et e et e et e et e ea e e ta e et e eaaeetaeeaa e enaeaanaeesnneannaens 7
INSTALlAtIONSGUASTIANST. . .cue ittt ettt et e e e et e et e et e ta e eta e et eea e eta e et e enneataeeennnaennaens 8
LOPANDE UNDER ANSTALLNINGSPERIODEN .......ccceiereerrurmereeeeeeessssssseeeessesssssssssssesssssssssssssssssessssssnnns 9
Personalomsorg
Lagstadgade avstamningar med MedarbETaren ... ... .oou ittt ettt e e e et et e e e ena e 9
STOA FOr den ANSTALIAE ..euuiiiii et e et s e et s eetaa e et aaa e e e aan e s e tana s e eanaeae 9
Mentorskap ..............
Handledning
T2 1 £ 107 T« [ PRSPPIt
TErapireSUIS FOr SAMTAL .. ceuuiiiiii ittt ettt et ettt eta e et e et e et e tae e eauaeebaestansataneasanaeaneeennaananeen 10
VID ANSTALLNINGENS AVSLUT.....cccetiieerreeereeeeeiessssssssssseeeessesssssssssesessssssssssssssssssesssssssssssessssssssssssnnns 11
AVSIUTNINGSSAMITAL ittt ettt et eta e et s et e et e tae s eta e et e tan s etuaeasanetnnatnnasansanneeenneenanrenn 11
F V] ST ) £= 1] PP PPPRRPPPPRRN 11
APPENDIX
SO SOM SAM EIrhJUAET ... ceeieiiiiiiiiiiiiiiiiietttetetetececesesesesssssssssssesesesesesnssssssssssssssssssasasasesnsnss 12
De outtalade fOrvantNiNGarNa ...cccceiiiieiiiieiiiiiiiiietietetieiesietesseresssressssesassessssesassessssssssssssssssesassessssosass

Samtalsunderlag: Vilka forvantningar har forsamlingen pa pastorn?
Samtalsunderlag: Vilka forvantningar har pastorn pa forsamlingen?

UPPMUNTIAN OCH GAVOK . ...ieuiieiieeiieeiienirecrncrnncrenceesseessasssnsssssssnssssssssssssssssssssssnsssnssssssasssssssnsssnsssnsssnns 13
N F=Teq = el o WoTa ol 0V €= SRRt 13

I' Svenska 2
Alliansmissionen



INNAN ANSTALLNING

Nar forsamlingen behover rekrytera en ny medarbetare ar det bra att borja med att samla styrelsen och
samtala tillsammans om hur ni vill arbeta med fragan. Vilka resurser har ni sjalva i styrelsen? Ni behover
bilda en rekryteringsgrupp som arbetar med och driver processen. Den kan besta av en grupp
styrelsemedlemmar eller ndgon/nagra styrelsemedlemmar och andra med fortroende och kunskap.
Finns det ndgon med erfarenhet av rekrytering i férsamlingen som kan bjudas med?

Ni behover fundera igenom behov som finns och vision. Vilken profil pa tjansten ar 6nskvard? Vilken
anstallningsform och omfattning av tjanst ar aktuell? Det ar en god idé att i ett tidigt skede lyssna in,
skapa delaktighet och involvera forsamlingen i processen.

Kontakta alltid forsamlingskonsulenten pa SAM vid rekryteringar. Forsamlingskonsulenten har god
kannedom om medarbetarkaren och ar en resurs for forsamlingen i rekryteringsfragor.

Har foljer ett forslag pa hur en god rekryteringsprocess kan se ut:

1. Nulage och riktning framat
» Borja med sjalvkdnnedom och en analys av nulaget.

» Vilka ar ni och hur? Hur ser er forsamlingskultur ut? Vilken vision har ni?
» Vad langtar ni efter? Vilka styrkor har ni? Vilka omraden behover ni starka upp?

» Bestam om ni vill féra samtal i ledningen eller initiera en st6rre process i rad/grupper/
forsamlingsforum. Kom ihag att det ar viktigt for forsamlingen att fa bli involverade och vara
delaktiga.

» Oppna géarna for medskick pé olika satt. Det ar styrelsens uppgift att vaska fram det vésentliga
och identifiera aterkommande dnskningar och prioriteringar.

2. Rekryteringsgrupp

» Bestam om ni ska utse en separat arbetsgrupp for rekryteringen eller lata hela
ledningen/styrelsen agera rekryteringsgrupp.

» Detunderlattar med en grupp som inte ar for stor. 3-4 personer brukar vara lagom.
» Rekryteringsgruppen bor rapportera direkt till ledningen.
» Tafram en tidsplan for rekrytering och kommunicera den till férsamlingen.

» Klargor vilka steg rekryteringsgruppen har mandat att genomfdra sjalva, exempelvis: annonsera,
hantera ansokningar, gora urval och intervjuer, referenstagning, lamna forslag pa lamplig
kandidat.

3. Medarbetarprofil

Utifrdn samtalet om nulage, behov och riktning framat och efter att ha lyssnat in férsamlingen,
relevanta grupper och rad formas en profil for den tilltinkta medarbetaren/pastorn. Vilka kvalifikationer
ar nodvandiga och vilka ar meriterande?

TIPS: Var realistiska i er medarbetarprofil och akta er for att beskriva en supermedarbetare som inte
finns i verkligheten.
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Nedan foljer exempel pa bestandsdelar ni kan ta upp i en profil:

a)

Utbildning:

Vilka utbildningskrav vill ni stalla pa de sokande? Finns det minimikrav som kréavs enligt
lagstiftning eller till foljd av en strategi att hoja utbildningsnivan.

TIPS: Undvik allt for sndva formuleringar som riskerar att stdnga ute potentiella kandidater. Istallet for
att bara skriva ”civilekonom” kan ni t.ex. skriva: “civilekonom eller motsvarande”.

b)

c)

d)

e)

Erfarenhet:
Vilka erfarenhetskrav bor ni stalla pa kandidaterna?
Kunskap:

Vilka kunskapskrav for tjansten bor ni stalla? Kom ihag att kunskap ar en av de mest
utvecklingsbara kategorierna som géar in under kravspecifikationer.

Kompetens:

Vilka krav pa kompetens, forhallningssatt och fardigheter bor ni stalla?

Kom ihag att reflektera Gver vad det ar ni egentligen behdver? Nar man utgar fran en
kompetensmodell brukar man gora skillnad pa avgorande kompetenser och 6nskvarda
kompetenser.

Praktiska forutsattningar och ovriga krav:

Kom ihag att klargora eventuella fysiska krav, eller andra praktiska forutsattningar som kvalls-
och helgarbete, tillganglighet for lager, hajker eller andra arbetsresor med 6vernattning.

4. Annonsering/headhunting

Tank igenom er situation noga innan ni anvander er av headhunting eller direktrekrytering som modell.
Ofta ar det enbart vissa pastorer som hamnar i fokus for direktrekrytering, och det ar inte alltid som den
typen av paringningar bara upplevs som smickrande och positiva, utan situationen kan ocksa upplevas
lite jobbigt. Stam garna av med SAM:s forsamlingskonsulent innan ett eventuellt samtal. Konsulenten
kanske vet att samtalet ar onodigt eftersom en flytt inte ar aktuellt av familjeskal etc.

TIPS: Lagg istallet ut en annons och lat individer tipsa 6nskade kandidater, t.ex. med frasen *Har du sett
att vi sbker pastor, jag tycker det skulle vara roligt om du séker”. Detta &r mer positivt att hora, och ger
bada parter lite mer frihet att jobba utifrdn pa bada hall.

»

»

»

»

»
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Kontakta absolut inte flera kandidater samtidigt, t.ex. med brev till flera personer, det kan bli
konstigt.

Om ni som styrelse kontaktar nagon bor detta vara mycket noga genomtankt. Nar man stallt en
officiell fraga fran styrelsen kan det vara svart att backa om ni sedan blir tveksamma under
intervju.

Om ni trots allt valjer att direktrekrytera kan ni borja med att frdga om ett forutsattningslost
samtal vore intressant.

En platsannons kan ge storre kontaktyta och skapar transparens i processen.

Platsannonsering p4 SAM:s hemsida &r gratis. Ar férsamlingen ansluten till fler samfund kan ni
med férdel annonsera aven hos dem.



» Anvand sociala medier och uppmuntra forsamlingens medlemmar att gilla och dela inlagget for
att fa storre spridning.

» Annons i tidningar (Tidningen Dagen, Sandaren m.fl.) Fundera 6ver vilka ni vill nd innan
annonsering. En felriktad annonsering kan ge manga ansokningar men ge fa ansdkningar av varde
for den tjanst ni soker. Annonsering kostar pengar. Annonsen kan vara ratt kortfattad och hanvisa
till mer information péa forsamlingens egen hemsida.

Rad om annonstext:
» Gor inte texten for lang.
» Skrivinte heller en lang kravlista, det vacker inte intresse.

» Inkludera garna en kortare presentation av forsamling och bygden. Har ni en kort ”Visionssats” sa ta
med den. Ta med nagra korta punkter som berattar vad ni tycker ar viktigt hos en medarbetare.

» Ange tjdnsten omfattning och tankt tilltradesdatum.

» Ange vart ansokan ska skickas, samt sista ansokningsdag eller andvand skrivningen “ansékningar
behandlas kontinuerligt”.

» Om nivill ha en tidsbegransad ansokningstid rekommenderas c:a 3 veckor, max 4 veckor, fran att
annonsen publiceras.

» Glom inte att ange kontaktperson i annonsen: Vem kan man ringa for fragor etc.

5. Intervju och referenstagning

Oavsett hur nivalt att arbeta med processen kommer ni forr eller senare fram till en forsta intervju.
Intervjun genomfors lampligen av 2-3 personer fran rekryteringsgruppen eller styrelsen. Tank pé att det
ar ganska tufft att i en forsta intervju mota en hel styrelse. Det blir ofta ett battre, dppnare och djupare
samtal om det ar farre personer i intervjusituationen. For praktisk vagledning se ”Guide fér att halla en
bra anstallningsintervju” i Alliansmissionens dokumentbank.

Att ringa referenser ar ocksa mycket viktigt. For praktisk vagledning se ”Guide fér referenstagnings-
samtal” i Alliansmissionens dokumentbank. Om kandidatens senaste forsamling/arbetsplats inte finns
med bland referenserna — be om att fa referens fran ordférande/kollega. Ring inte vem som helst utan
framfor allt personer som kandidaten uppgett. Om du vill ta referenser fran andra personer an de som
kandidaten sjalv uppgett maste du fraga kandidaten om det forst.

Efter intervjun / intervjuerna ar det bra att sova pa saken nagon natt eller tva. Ring referenspersonerna!
Samtala i rekryteringsgruppen igen. Ar ni dverens om att intresse kvarstar kan ni l3ta kandidaten méta
en storre referensgrupp, som t.ex. styrelse och nagra huvudledare frén aktuella verksamhetsgrenar. Ar
ni efter detta tillfalle 6verens om att ga vidare och kandidaten kanner likadant ar det dags for nasta steg.

6. Urval och beslut
| korthet gar processen till sa har:

» Rekryteringsgruppen ger ledning/styrelse forslag pa kandidat tillsammans med en motivering.
» Eventuellt: Kandidaten traffar forsamlingen.

» Kom overens om L6n och villkor innan beslut.

» Forsamlingsmotet fattar beslut.

» Overenskommet anstallningsavtal skrivs pa.
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Att halla forsamlingen delaktig och informerad under processen

Det ar viktigt att halla forsamlingen informerad och delaktig i processen, men det kan vara lite
knepigt da sokande ofta 4r noga med att deras namn inte kommer ut forran i ett riktigt avgérande
slutskede.

Ett tips ar att halla strikt p4 namnen, men att ofta beratta var ni ar i processen och uppmuntra till
bon for de steg som tas. ”Nu pa mandag kommer annonsen ut, nu i veckan kommer vi ha ett par
intervjuer...”

Forsamlingspresentation
Nar rekryteringen géller en ny pastor kan ni ocksa ha en samtals/intervjukvall for forsamlingen dar ni
presenterar den sokande och ger mojlighet for forsamlingsmedlemmar att stalla fragor.

OBSERVERA! | detta lage rekommenderas starkt att bara en kandidat aterstar!

Att ha en s kallad ”provpredikan” ar numera ganska ovanligt, men férekommer i vissa fall. Ofta har
man nagon typ av forsamlingskvall dar styrelsen/rekryteringsgruppen presenterar den person man
foreslar och haller en intervju. Nagon form av 6ppenhet for att stalla fragor ar bra men stall inte den
person ni presenterar ensam och slapp fragorna helt fria. Ha istallet ndgon som modererar och laser
upp frdgorna. Fragor kan lamnas in i forvag, skrivas ner pa lappar eller skickas in digitalt. Avsluta garna
kvallen med att den tilltankte pastorn haller en andakt.

Forsamlingsmodte och beslut

Det ar forsamlingsmotet som fattar formellt beslut om att kalla en pastor och erbjuda anstallning. Det
ar viktigt att forsamlingsmote utlyses i god tid (se i stadgarna vad som galler). Sprid information om
detta ordentligt och betona tydligt att frdgan som ska behandlas ror kallande av pastor.

Pa forsamlingsmotet presenterar styrelsen sitt forslag, dock utan att huvudpersonen ar narvarande. Det
ska ges 6ppenhet for fragor och synpunkter fran forsamlingsmedlemmarna. Enligt manga férsamlingars
stadgar ska beslut om anstéllningar ske med slutna valsedlar och med kvalificerad majoritet, d.v.s. tva
tredjedelar av rosterna ska vara jakande till att kalla pastorn.

Om forsamlingsbeslutet ar att kalla pastorn ska styrelsen se till att detta beslut genomfors.
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NAR ANSTALLNINGSBESLUTET AR TAGET

Arbetsintroduktion

Forskning och beprovad erfarenhet har visat att kvaliteten pa arbetsorganisation kraftigt paverkar hur
val en medarbetare kommer in i arbetet och pa gruppniva finns dven en stark koppling till hur lange
individen stannar i tjanst. En val genomférd introduktion bidrar alltsa positivt pa manga satt bade for nya
anstéllda och forsamlingen. Arbetet med introduktionen kan paborjas sé fort anstallningsbeslutet ar
taget.

Se dokumentet ”Guide for introduktion av ny forsamlingsmedarbetare” for vagledning i hur detta kan
goras pa ett bra satt. Om anstallningen ar for en ny ungdomsledare, se aven ”Ungdomsledartjansti
forsamlingen - den gula boken”. Dessa hittar du pa alliansmissionen.se/dokumentbanken

P& www.arbetsgivaralliansen.se/arbetsgivarguiden hittar du mycket bra tips och rad kring:

o Kollektivavtal

e Aktuellt anstallningsavtal
e Fortroendearbetstid

e | Onesattning

SAM har en radgivare pa Arbetsgivaralliansen som ar mycket kompetent och hjalpsam.
Kontakta honom garna i samband med rekryteringen och nar ni ska skriva anstallningsavtal.

Jan-Eric Ronngren
08-545912 07
jan-eric.ronngren@arbetsgivaralliansen.se

Vagen in i forsamlingen — organiskt och organisatoriskt

Anstéllningsavtal

Nar férsamlingsstyrelsen fatt svar fran pastorn (vi forutsatter har att det var ett positivt besked) ar det
lampligt att ganska omgaende uppratta ett anstallningsavtal och faststalla en preliminar
arbetsbeskrivning. SAM:s forsamlingskonsulent hjalper garna till om det finns behov av det. Mall for
anstallningsavtal finns att ladda hem fran Arbetsgivaralliansens hemsida.

Pa alliansmissionen.se/dokumentbanken finns dokumentet ”Forslag till personalhandbok for
forsamlingar”. Dar finns manga tips i praktiska fragor dar det ar viktigt att komma 6verens om villkoren
(arbetsplats, utrustning som telefon/dator, fortbildningsmojligheter, utvecklingssamtal,
reseersattningar med mera.). Personalhandboken kan i anstallningsavtalet skrivas in som tillagg till
kollektivavtalet.

| samband med anstéllningsavtalet bestams ocksa datum for anstéllningens borjan och tidpunkt for en
valkomst/installationsgudstjanst. Ofta finns det praktiska saker som maste ordnas for pastorn och
eventuell familj. Har ar det bra om forsamlingen visar omsorg och med sin lokalkannedom kan hjalpa till
med tips och rad i sbkandet efter bostad, skola, arbete for respektive och liknande.

Arbetsbeskrivning

En tydlig arbetsbeskrivning bor tas fram, senast under de tva forsta manaderna. Dokumentet ”Férslag
till arbetsbeskrivning for pastor” ar en god start. En bra arbetsbeskrivning:

» tydliggor forvantningar och mandat

4
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» ar ett levande dokument och en grund for uppfoljning
» beskriver det dvergripande uppdraget

» beskriver huvudsakliga uppgifter

» beskriver ansvarsomraden

» ger befogenheter/mandat

Installationsgudstjanst

Kontakta Nationella avdelningen pa SAM i god tid och kalla ndgon som hjalper till och haller i
installationsgudstjansten. | samband med installationsgudstjansten ar det bra att bjuda in
representanter fran andra férsamlingar pa orten.

Festfika i samband med gudstjénsten kan vara lampligt. Overldmna gérna en liten géva, blomma eller
nagot annat valkomnande. Finns barn med i bilden &r det positivt att uppmarksamma dem ocksa pa
nagot satt.
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LOPANDE UNDER ANSTALLNINGSPERIODEN

Personalomsorg

Forsamlingen ar arbetsgivare och styrelsen har darfor det direkta ansvaret for personalomsorgen. En
god personalomsorg ar alltid en bra investering! Anstéllda som mar bra och trivs i sin tjanst kommer
naturligtvis att prestera battre.

Det finns lagar och regler som styr relationen mellan arbetsgivare (férsamlingen) och arbetstagare (den
anstallde). Har ar det viktigt att forsamlingen har utsett personalansvarig/a som forsoker ha god
kunskap om vad som galler. Vagledning finns att fa via kollektivavtalet, SAM:s forslag till
personalhandbok m.m. Rad kan fas via forsamlingskonsulenten pa SAM eller direkt fran
Arbetsgivaralliansen.

God personalvard hojer saval arbetsgladjen som arbetsinsatsen. SAM:s forsamlingskonsulent har till
uppgift att genomfora arliga samtal med pastorerna. For detta faktureras arbetsgivaren 950 kr (2026).
Den anstallde skall beredas mojlighet att delta i det som kan kallas allman omsorg eller friskvard. Med
detta avses att varje pastor hittar en nara samtalspartner och upplever kollegial gemenskap samt deltar
i samlingar for medarbetare som ordnas regionalt (natverkstraffar) eller centralt. Dessa samlingar
betraktas inte som fritid utan ingar i tjansten.

Lagstadgade avstdmningar med medarbetaren

Som arbetsgivare ar det viktigt att pa ett bra satt ta hand om den anstéllde och har finns mycket bra att
hamta hos de reglementen som finns hos Arbetsmiljoverket. Ett forslag till arsplanering finns i
dokumentet ”Forslag till arsplan for medarbetarsamtal och avstamningar”. | arsplanen ingar
tidpunkter for:

» Skyddsrond och kvartalsavstamning (se dokumentet ”Arbetsmiljosamtal”)
» Medarbetarsamtal (se dokumentet ”Medarbetarsamtal fran SAU-SAM”)

» Lonesamtal

Stdd for den anstallde
En bra arbetsbeskrivning for pastorn samt ordning och reda fran styrelsens sida ar viktigt ur flera
aspekter.
» Styrelsens uppgift ar att forsvara pastorn infor medlemmar eller andra som vill ifrdgasatta
pastorns arbetsuppgifter eller arbetssatt.

» Som stod for anstallda med manniskovardande arbetsuppgifter, som pastor, diakon eller
ungdomsledare, ska arbetsgivaren medverka till yrkeshandledning utifran den anstalldes behov.
Har finns olika vagar att ga for stod, beroende pa medarbetarens behov i tjansten. Se nedan
forklaringar av mentorskap, handledning och sjalavard.

Mentorskap

» Mentorskap innebéar att varje pastor som ar ny i sin pastorsroll och borjar sin forsta tjanstien
SAM-férsamling uppmuntras att ha en mentor. Nationella avdelningen bistar med hjalp att hitta
ldmplig mentor.

» Mentorn ar en erfaren kollega som traffar den nye pastorn (adepten) regelbundet under en
tvaarsperiod. De bor traffas i intervall av 4-8 veckor.

» Den tid och de resor som uppstar tillhor naturligtvis tjansten.

d
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Handledning
» Handledning ar ett planerat stod for den anstallde.

» Handledning bidrar till att hoja saval arbetets kvalitet som tillfredsstéllelsen i arbetet samt
forebygga utbrandhet.

» Handledning kan ske i grupp eller enskilt under en begransad tid.

» Behov av handledning kan uppstéa p.g.a. speciella arbetsuppgifter, sjalavardsfall etc., som
pastorn kommerini.

» Nationella avdelningen kan ge forslag pa professionella enskilda handledare och/eller
grupphandledning.

Sjalavard

» Personlig sjalavard innebar att fa hjalp och stod att bearbeta egna erfarenheter, upplevelser, tro,
tvivel etc. i relation till sin egen personlighet.

» Det ar viktigt att arbetsgivaren uppmuntrar den anstéllde att ha tillgang till personlig sjalavard.

» Behovet av egen sjalavard for den som skall ge sjalavard till andra ar stort eller rattare sagt:
nodvandigt! Varje manniska valjer oftast sjalv sin egen sjalavardare.

Terapiresurs for samtal

Anstalld i forsamlingen har mojlighet att vid behov fa terapeutiska samtal med stdd fran SAM:s
Terapiresurs for samtalshjalp. Dessa stddsamtal kan ges i en foljd av tio samtal. Forsamlingskonsulent,
pastor och arbetsgivare (ordférande/personalansvarig) kommer 6verens och en ansdkan gors av
ordférande/personalansvarig. Beslut fattas av forsamlingskonsulent och missionsledare pa SAM.
Anslutning till resursen ar frivillig for forsamlingen och avgiften betalas i samband med avrakning for
forsakrings och pensionskostnader. Avgiften ar f.n. 0.2% av pensionsmedférande l6n (lon +
semesterersattning).
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VID ANSTALLNINGENS AVSLUT

Avslutningssamtal

Vid avslutad tjanst ar det viktigt att pa ett vardigt satt lyssna in medarbetaren som gér vidare — oavsett
anledning. Syftet med ett avslutningssamtal &r att fanga upp hur anstallningstiden har varit: trivsel,
arbetsuppgifter, utveckling, ledarskap etcetera. Det ar ocksa viktigt for att fa veta anledning till att
anstallningen avslutades, vad organisationen kan gora battre och vad som samtidigt gors bra. Detta
samtal genomfors av ordforande.

Checklista for praktiska rutiner:

1.

2
3.
4

S

Kom overens om slutdatum.

. Kom overens om information till forsamlingen.

Avslutningssamtal med ordférande bokas in innan sista arbetsdagen.

. Sista arbetsdagen ska nycklar, passerkort, dator, telefon, annan utrustning och alla organisationens

tillhorigheter lamnas tillbaka.

Skapa ett automatiskt svarsmeddelande pa mejlen med hanvisning till ratt kontaktperson.

. Slutlon ska regleras efter att anstallningen upphort.

. Om den anstallde onskar ett arbetsgivarintyg/betyg/tjanstgoringsintyg utfardas saddant av styrelsen.

Avskedsfest
Det ar ockséa passande att ha ndgon typ av avskedsfest. Nagra tankar kring det:

» Kan ske en lordag eller efter sondagens avskedspredikan.

» Festlig dukat och gott att ata.

» Inbjudna gaster fran grannférsamlingar och ev. andra samarbeten.
» Tack och tal varvat med humor.

» Lat hela familjen bli sedd.
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APPENDIX

STOD SOM SAM ERBJUDER

» Regionala pastorsnatverk

» Medarbetardagar i september

» Vintermotet for pastorer och ungdomsledare i januari
» Pastorsfortbildning SAM / Medarbetarretreat

» Besok en gang per ar av forsamlingskonsulenten

» SAM:s nationella avdelning erbjuder hjalp att hitta mentor
» Handledningsgrupper

» Terapiresurs for samtal, for anslutna forsamlingar

» ALT arrangerar olika typer av fortbildningsdagar

» Lonetjanst

» Dag for forsamlingsledningar i april

» Pa Alliansmissionens webbplats kan du hitta webbinariet ”Styrelsen som arbetsgivare”.

DE OUTTALADE FORVANTNINGARNA

De outtalade forvantningarna handlar om sadant som inte star pa nagra papper, som utvecklas pa varje
plats och som den anstallde lar sig s smaningom. Det ar klokt att som styrelse samtala om detta i
forvag. Om pastorn sjalv maste upptéacka de outtalade forvantningarna kan det uppsta situationer som
blir jobbiga bade for forsamlingen och for pastorn.

For att undvika jobbiga situationer &ar det bast om pastorn far veta sa mycket som maijligt. Ta dven med
sddant som ni tycker ar sjalvklart. Infor varje sak som sker for forsta gangen ar det bra att vara extra
uppmarksam och hjalpa pastorn pa traven.

Samtalsunderlag: Vilka forvantningar har forsamlingen pa pastorn?
Samtala i styrelsen och skriv ned de fem viktigaste forvantningarna pa pastorn eller medarbetaren. Ni
kan samtala om era forvantningar utifran foljande omraden:

» Forhallningssatt
» Deltagande i forsamlingslivet
» Narvaro i verksamheter man inte leder

» Finns det saker forsamlingen har varit med om eller erfarenheter ni bar pa som den nye anstallde
forvantas l6sa?

» Forvantningar pd medfoljande familj?

» Annat: ....
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Samtalsunderlag: Vilka forvantningar har pastorn pa forsamlingen?
Erfarenheten visar att manga pastorer har forvantningar inom foljande omraden. Det ar darfor viktigt att
samtala om vilka forvantningar den nya medarbetaren har kring:

» Hur “tid for ordet och bonen” samt mojligheten att leva ett missionellt liv konkretiseras
» Mojligheten att tjana utifran sina gavor och sin kallelse

» Arbetsbeskrivning och ramar

» Samarbete med andra ledare

» Handlingsutrymme och mandat

» Introduktion i tjansten

» Tillgdng till personalansvarig

» Kommunikation och hur fortroende byggs

» Arbetsplatsens placering (hem eller kyrka)

» Fortbildning och 6vriga resurser

» Generositet i att fa bidra till det gemensamma arbetet (SAM/SAU)

» Hur eventuell familj tas emot, inklusive stod vid relationer, kontakter och flytt

Fem vanliga konfliktanledningar i kyrkan
1. Otydlig ledning. Vem bestammer vad?

2. Dalig kunskap om arbetsmarknadens lagar och regler. Enligt Arbetsmiljdinspektionen ar kyrkan
overrepresenterad vad galler arbetsrelaterade sjukdomar.

3. Maktkamp mellan starka viljor, ibland kladda i andliga termer.
4. Snéllhetsstampeln - man vander andra kinden till och hoppas att problemen ska losa sig sjalva.

5. Entilltagande kansla av meningsloshet. Fa gar i kyrkan. For vem jobbar man och varfor?

UPPMUNTRAN OCH GAVOR

Att visa uppskattning till forsamlingens anstéllda ar viktigt. Gullbrannagéarden erbjuder billigt
boende for missionsarbetare under tiden november — mars. For jul-, minnes- och jubileumsgavor till
anstallda galler sarskilda skatteregler. Se aktuell information om skatteplikt och maxbelopp med
mera péa Skatteverkets hemsida.

Nagra ord om muta
» Lagstiftningen mot korruption ar till for att hindra att otillborliga férmaner anvands for att forsoka
styra beslut inom offentlig eller privat sektor.
» Da nagon 6verlamnar, utlovar eller erbjuder en muta eller annan otillborlig beloning for
tjansteutdvningen gor personen sig skyldig till bestickning.

» Mutbrott ar mottagarens brott och bestar i att en anstalld i offentlig eller privat tjanst begér, tar
emot eller later sig utlovas muta eller annan otillborlig beloning for tjansteutévningen.
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» Enforman ar berattigad om den inte framstar som férbindande och inte riskerar att forsatta
mottagaren i ndgon form av tacksamhetsskuld.

» Formanen skall ingd som ett naturligt led i mottagarens tjansteutévning eller vara uttryck for
allmant godtagbara umgangesformer
Gavor som anses godtagbara kan t ex vara
» Enklare presentartiklar.
» Seriost upplagda kortare studieresor, kurser eller konferenser utan ovidkommande
sidoarrangemang.

» Gavor av enklare art, t ex jul- och nyarsgavor samt fodelsedagsuppvaktningar.

4
I' Svenska
Alliansmissionen

14



