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POLICYDOKUMENT FOR REKRYTERING

POLICY SOM REGLERAR SEKTIONENS REKRYTERINGAR

Detta dokument giller f6r nimndernas, féreningarnas och kommissionernas samtliga rekryteringar, nedan
benimnda med samlingsnamnet verksamheter, vid Kungliga Maskinsektionen, THS. Styrelsen har

tolkningsritt om oklarheter uppstar kring detta dokument. Detta dokument ersitter ej sunt férnuft.

1. Bakgrund

Policyn syftar till att tydliggéra for alla som rekryterar hur en korrekt rekrytering gir till samt
torhallningsregler kring medlemskap 1 era av sektionens verksamheter. For att fi en tydlig 6verblick Gver
hur olika rekryteringsprocesser pd sektionen kan se ut nns de tydligt de nierade nedan. Fértroendevald i
en verksamhet, 1 samrdd med styrelsen, har alltid yttersta bestimmanderitt Gver vilken av dess
rekryteringsprocesser som anvinds och vilka individer som rekryteras. Notera att detta dokument sitter
upp minimikrav fér verksamheterna. Marknadsforing av rekrytering utéver dessa krav uppmuntras. For

hjilp med marknadsforing, kontakta kommunikationsnimnden pé kn@maskinsektionen.se.

2. Olika rekryteringsforfarande

Pad sektionen finns ett antal olika rekryteringsfrfarande som passar for de olika verksamheterna. Dessa dr

beskrivna nedan.

2.1. Standardrekrytering

Standardrekrytering anvinds i verksamheter didr det finns ett begridnsat antal platser att fylla. Vid
standardrekrytering utlyses samtliga platser inom verksamheten. Detta alternativ passar vid arlig nystart
for en verksamhet for att sdkra aktiva medlemmar. Tidigare medlemmar i verksamheten som Onskar att

s6ka igen skall s6ka pd samma villkor som nya. Rekryteringsperioden méste utlysas minst en ging per ar.

Sokperioden f6r en verksamhet som anammar standardrekrytering méste vara minst 2 veckor under vilka
s6kméjligheten och tillvigagangssittet for att sdka tydligt skall annonseras pé sektionens anslagstavlor och
atminstone en digital plattform. En s6kperiod fir endast forlingas efter samrad med styrelsen och ska vid

eventuellt godkdnnande marknadsféras pd samma sitt som ovan.

Sokande som dr medlem i Kungliga Maskinsektionen, THS skall prioriteras 6ver sékande som tagit

studieuppehall eller examen, som bytt program fran nigot av sektionens program eller tillhér en annan
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sektion. Under intervjun ska den s6kandes medlemskapsstatus kontrolleras genom att den sékande visar

upp sitt mecenatkort.

2.1.1. Intervjuer vid standardrekrytering

Vid varje rekryteringstillfille ska samtliga sdkande intervjuas. En fysisk intervju skall hdllas om den
s6kande har valt att soka till verksamheten i forsta eller andra hand. Undantaget 4r om en grupp i
verksamheten har fitt mer dn 40 férstahandsansékningar, da behdver bara en personlig intervju ges till de
férstahandssékande, eller om den intervjuade ej kan nirvara vid nigot av de intervjutillfillen som ges pa
ett sddant sitt att en ny fysisk intervju riskerar att férsvara rekryteringsprocessen. Viktigt att tinka pa dr
att om en person som sokt 1 andra hand erbjuds fysisk intervju maste alla som s6kt i andra hand erbjudas
en fysisk intervju. Det innebir att om en verksamhet forvintas fa mer dn 40 forstahandssokande dr det en
god idé att avvakta med att borja intervjua andrahandssékande.

For 6vriga sbkande édr det upp till chefen f6r den rekryterande verksamheten om en vill anvinda sig av en

annan metod, exempelvis intervju via mail eller telefon.

2.1.2. Beslut kring standardrekrytering

Beslut om antagning maste fattas senast tre veckor efter avslutad sOkperiod. Resultatet av rekryteringen
ska meddelas samtliga s6kande inom 48h efter att beslutet fattats. Alla s6kande, bide antagna och
avslagna ska meddelas samma dag. Samtliga personer som blivit valda till en verksamhet maste ringas upp
och tillfrigas om de Onskar vara en del av verksamheten. Om den valda personen tackar ja sd riknas
denna som en del av verksamheten. Om sokande tackar nej till erbjuden plats tackar den nej till hela
verksamheten som rekryterar (undantag giller om sékande tackar nej till Klubbnissarna eller
Studienimnden, da kan den sékande fortfarande antas till en annan nimnd). Nir samtliga platser i

verksamheten idr fyllda sd skall 6vriga sbkande kontaktas personligen.

2.2. Lbpande rekrytering

Alla individer som 6nskar bli medlemmar i en verksamhet som anammar l6pande rekrytering maste
tillatas bli medlemmar. Den hir sortens rekrytering kan vara passande for exempelvis intressefGreningar.
Det tinns moijlighet att stilla krav pa engagemang i verksamheten, men inga andra kriterier far anvindas.
Undantag giller om sirskild kompetens krivs for att kunna ta del av verksamhetens arbete. Verksamheten
maste under minst tva veckor per termin informera om dess syfte och férfarandet for att bli medlem.
Detta ska ske genom tydlig affischering pa sektionens anslagstavlor samt bér marknadsféras pd sektionens

webbplats.
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2.3. Kompletteringsrekrytering

Vid kompletteringsrekrytering behaller befintliga medlemmar sina platser i verksamheten och platser
utéver dessa utlyses. Detta alternativ passar endast dd en verksamhet behéver tillskott under
verksamhetsarets gang pd grund av avhopp eller force majeure. Ett avhopp pd grund av utbyte som
verksamhetens chef kidnde till vid ursprungsintervjun ér inte grund fér en kompletteringsrekrytering, I
ovrigt giller samma regler angdende marknadsféring och rekrytering som for en standardrekrytering.

Beslut om att 6ppna en kompletteringsrekrytering ska ske 1 samrid med styrelsen.

2.4. Rekrytering &lagd styrelsen

Styrelserekrytering genomfoérs i de fall da SM beslutat att aligga styrelsen rekryteringen av en
fortroendevald post. Rekrytering genomférd av styrelsen skall vara 6ppen f6r nomineringar 1 minst 2
veckors tid. Intervjuprocessen skall i Gvrigt f6lja de riktlinjer som valberedningen féljer f6r samma post.
Efter att alla kandidater intervjuats tar styrelsen ett beslut om den mest limpliga kandidaten som sedan
meddelas resten av sektionen. Protokollet som innefattar beslutet publiceras forst efter att kandidaterna

blivit kontaktade om beslutet.

2.5. Projektgrupper

Vid icke aterkommande stérre evenemang eller tillfilliga projekt pd sektionen kan det vara limpligt att f6r
projektets lingd rekrytera en projektgrupp. Denna projektgrupp ér antingen direkt understilld styrelsen
eller den verksamhet som bedriver projektet. I de fall dd en verksamhet vill starta ett storre tillfdlligt
projekt och didrmed behéver rekrytera en projektgrupp skall det gbras av verksamhetens ordférande i

samrid med styrelsen.

2.6 Studiendmnden

Studiendmndens rekrytering sker enligt standardrekrytering. Undantag kan géras under rekryteringen i P1
av representanter i drskull 1 dir sékperioden ir godkind att vara minst 1 vecka. Detta for att mojliggéra
att rekryteringen dr firdig innan kursméten i P1. Besked ska limnas senast 2 veckor efter avslutad
sOkperiod. Vid avhopp kan Studienimnden 6ppna upp ytterligare rekrytering 1 dialog med styrelsen, detta
tor att fullfélja det krav pa representanter som KTH stiller. .

3. Under intervjun

Den fortroendevalda chefen/cheferna agerar intervjuare (undantag giller for kommissioner dir

chef/chefer kan delegera intervju-ansvar till chefsgrupper eller liknande). Inga andra personer bor delta i
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intervjun om specifik tillitelse inte erhiéllits (exempelvis om en vill ha en neutral part att diskutera med

eller anteckna). Intervju skall hallas med endast en sékande i taget.

4. Sekretess

Som intervjuare har du tystnadsplikt och fir dirmed inte dela med dig av vem som sokt eller annan
information fran intervjun i ndgot syfte som inte dr direkt kopplat till uttagningsprocessen. Om en av
ndgon anledning 6nskar omtala information fran intervjun i annat syfte sa maste sirskild tillitelse erhallas
av den intervjuade. All personlig information som samlats in samt anteckningar frin intervjun mdste
behandlas enligt GDPR och fir dirmed inte anvindas pd nigot sitt som den intervjuade inte aktivt har

godkint samt raderas nir rekryteringsprocessen ar fardig.

5. Malfor en lyckad rekrytering

Vid rekrytering bor en stridva efter att vara si objektiv som méjligt samt att ta ut den grupp som en tror
kan gbra det absolut bista méjliga arbetet. En bor dven strdva efter att skapa en grupp dir medlemmarna

har utrymme att vixa som individer och lira kidnna nya minniskor.

Vidare bor en striva efter stor mangfald i gruppen samt en jimn kénsférdelning. En bér dven striva efter
en spridd fordelning mellan arskurserna hos medlemmarna och girna 50 % som inte har varit med i
verksamheten tidigare, men 30% boér ses som minimum. Av de nya i verksamheten boér inte alla dr vara
fran arskurs 1. Detta for att skapa ett hallbart engagemang och fd in nya personer i sektionens olika

verksamheter.

6. Rekryteringsmote

For att sikerstilla att rekryteringsforfarandet skett enligt rekryteringspolicyn ska styrelsen bjudas in i god
tid till rekryteringsméte. I det fall rekryteringsméten sker lingt ifran KTH Campus krivs extra
framforhéllning. En styrelsemedlem som har sékt en viss grupp eller rekryterar en grupp fir inte sjilv

riknas som styrelserepresentat i den rekryterngen

Strukturen pa motet kan variera men det dr upp till sammankallande £6r rekryteringsmotet att bestimma.
Om verksamheten har fitt en budget f6r ett visst antal medlemmar, ska det antalet medlemmar
rekryteras till gruppen, inte fler eller firre. Infor ett rekryteringsméte kan man med fordel se till att ranka
sina kandidater bide pi en skala 1-5 6ver hur limpliga de ir, men dven i ordning av vilken/vilka
kandidater man helst vill ha. Kandidater som inte sokt en specifik grupp bor inte tas ut i den gruppen

6verhuvudtaget.
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6.1 Vid konflikt

Ibland vid rekrytering sd kan flera gruppchefer vilja ha samma kandidat till respektive grupp. Da uppstar

en konflikt som kan vara svar att [6sa men dd giller fljande f6r vigledning:

® Grupper med relativt fa s6kande i relation till antal platser i verksamheten bor ha storre
sannolikhet att 4 sina toppval
® Rankningen 1-5 6ver hur viktig kandidaten 4r f6r gruppen vigs in

® Styrelsen medlar girna och har dven sista ordet i en konflikt som kért fast

6.2 Vid uppringning
Nir de potentiella konflikterna léses och man har en grupp sd ska dessa ringas upp och meddelas att de
blivit en del av gruppen. Skulle personen i friga inte svara efter upprepade f6rsok si ska man skicka ett
meddelande till personen och be dem ringa upp. Skriv absolut ingenting om att personen kommit med i
gruppen. Tar det f6r ling tid f6r individen att svara sa fir man ga vidare med sina reserver. Vid eventuell
ling svarstid fran s6kande tas beslut om agerande i samrdd med styrelserepresentant.. Personen kommer
siledes inte att fi vara med i gruppen. Tackar man nej till en viss grupp sd tackar man dven nej till alla

andra grupper som sokts under den specifika rekryteringen

7. Medlemskap iflera av sektionens verksamheter

For att 6ka antalet platser sektionen kan erbjuda till enskilda medlemmar har sektionen satt upp regler

kring vilka verksamheter en sektionsmedlem kan kombinera.

7.1. N&dmndrekrytering

Sektionen arrangerar tva samlade nidmndrekryteringar per ar. En rekryteringsperiod dr i P1 f6r alla
nimnder, samt Klubbnissarna, och den andra 4r i P3 f6r specifika nimnder som regleras i Praxis.
Undantag goérs f6r Studiendimnden som har méjlighet till en egen rekryteringsperiod i P1. De nimnder
som rekryterar bade i P1 och P3 ska ta ut halva gruppen vardera rekrytering. En sektionsmedlem kan
endast vara med i en nimnd at gingen. Det betyder att en medlem som antas i P1 inte kan antas till en
annan nimnd i P3 och vice versa. Undantag giller f6r Studiendmnden och Klubbnissarna dir en medlem

kan vara med i ytterligare en nimnd.
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En nimndordférande kan inte vara med i en annan nimnd 4n den som personen dr ordférande for.

Styrelsemedlemmar kan inte heller antas till en nimnd.

7.2. Rekryteringar generellt

Tink pa att det dr limpligt att se 6ver om kandidaten har andra aktiva studentengagemang och ha det i

atanke vid beslut. Sektionens stindpunkt dr att ju fler aktiva medlemmar desto bittre.



