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Kaere job- 0@
virksomhedskonsulent

Denne handbog er til dig, der har til opgave at skabe jobs sammen med borgere og
virksomheder. Du kan enten vaere ansat i jobcentret eller som anden akter, der har til
opgave at bidrage til, at jobcentrets borgere kommer i job.

Arbejdet med og i virksomhederne er stadig mere i fokus for den kommunale beskaefti-
gelsesindsats. Dit arbejde som job- og virksomhedskonsulent er derfor afgerende. Da der
ikke findes en formel uddannelse til job- og virksomhedskonsulent, har vi samlet basale
vaerktejer og viden i denne handbog.

Malet med denne handbog er,at du forhabentlig kan fa inspiration og gleede af den uanset
din faglige baggrund. Du kan komme fra erhvervslivet med stor indsigt i virksomheder,
men have brug for inspiration til samarbejdet med udsatte borgere. Du kan ogsa have
stor erfaring i at arbejde med udsatte borgere, men vare ny i at skabe dialog med virk-
somhederne, eller du kan have en helt tredje baggrund.

Uanset din faglige baggrund kraever opgaven som job-og virksomhedskonsulent en bred
faglighed. Du skal kunne samarbejde med udsatte borgere om motivation, CV’er, jobmal
og progression. Samtidig skal du tale med virksomheder om jobabninger, praktikpladser
og ikke mindst virksomhedens behov. Derudover skal du levere information til jobcentret
om borgerens udvikling i retning mod job, sa den indsats, der bedst og hurtigst hjaelper
borgeren til at forserge sig selv, labende kan tilrettelaegges.



| denne handbog vil vi give dig inspiration til metoder, som du kan bruge i dit daglige ar-
bejde med alle parter. Du finder letomsaettelige vaerktojer til samtaler med bade borgere
og virksomheder, ligesom du finder tips og tricks til bl.a. forhandling, CV-arbejdet og
skriftlighed.

Handbogen giver ikke lasninger til alle de taenkelige situationer, du kan std i som job-
og virksomhedskonsulent. Men du far inspiration og udvidet din veerktejskasse med
flere redskaber og modeller og kan sa bedre valge den bedste lesning i den konkrete
situation. Skal du endnu mere i dybden, er det en fordel at deltage i vores kursustilbud
til job- og virksomhedskonsulenter. Laes mere pa cabiweb.dk/brug-cabi/kurser/

Du kan plukke i bogens indhold alt efter din baggrund og de kompetencer, du kommer
med. Bogen er opdelt i fem kapitler, der sikrer, at du kommer hele vejen rundt om dit
arbejdsomradde som job- og virksomhedskonsulent. Ved at placere dig i centrum er
kapitlerne struktureret efter de omrader, du pavirker i dit arbejde, og de omkringliggende
elementer, der har indflydelse pa dit arbejde.

1. Kontakten til virksomhederne - det skal du vide

2. Kontakten med borgerne - skab motivation

3. Medet mellem borger og virksomhed

4. Skriftlighed og kommunikation med det avrige jobcenter
5. Praktisk praktik - lovgivning og veerktejer.

God laeselyst!
Cabi
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Kapitel 5: I
Det omkringliggende,
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| Kapitel 3:
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Kerneopgaven

Selvom kerneopgaven er den samme, vil det omkringliggende samfund
altid spille ind pd, hvordan du arbejder med kerneopgaven. Det betyder,
at forskellige politiske tendenser og fokusomrader har betydning for dit
arbejde. | de senere ar har vi fx set, at etableringen af smajobs er kommet
i fokus. Det haenger sammen med flere ting, blandt andet et politisk fokus,
der forte til en skaerpelse af formalsbestemmelserne for fx virksomheds-
praktik. Her er det praeciseret, at praktikkerne skal fere til eller kombineres
med lennede timer i starre eller mindre omfang. Det er et eksempel pa et
politisk fokus, der har faet betydning for dit virke som job- og virksomheds-
konsulent.

P3 samme made padvirkes virksomhedernes dagligdag ogsa af det om-
kringliggende samfund. Bade store og sma virksomheder er i stigende
grad nedt til at interessere sig for socialt ansvar. Der er en raekke krav at
imgdekomme pa dette felt, og de kan fx komme fra virksomhedens inte-
ressenter, BTB-kunder, de politiske agendaer og endelig forbrugerne, bade i
deres egenskab af at vaere kunder og som kommende medarbejdere.

Virksomhederne skal altsa leve op til en raekke nye dagsordener. Det kan
handle om FN’s Verdensmal, CSR (Corporate Social Responsibility), ESG
(Environmental, Social and Governance), et hav af forskellige certificeringer,
mal om gren omstilling osv. De nye dagsordener skal virksomhederne
lebende kunne leve op til, samtidig med at de skal handtere den markante
mangel pa arbejdskraft, der ser ud til at vare ved i de kommende ar.

Mange virksomheder er ogsa begyndt at dokumentere, hvad de bidrager
med pa den sociale agenda, fx inden for ESG. Og nar de ser gevinsten ved
de forskellige tiltag, er det ofte med til at motivere virksomheden til at gere
endnu mere.

Hvis du skal have succes som job- og virksomhedskonsulent, skal du derfor
vide rigtig meget om, hvad der rorer sig i det omkringliggende samfund.
Bade det helt naere samfund, jeres lokalomrdde og ude i den store verden.
Du skal kende de politiske fokusomrader, der er oppe i tiden, og du skal
kunne se ind i virksomhedernes forretning for at kunne spotte deres behov
i relation til arbejdskraft.
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Kontakten til
virksomhederne

Det skal du vide
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Konsulenten var overhovedet ikke interesseret i at hare om os. Det
var bare, som om konsulenten skulle have placeret en borger.”

Virksomhed

Det er virksomhederne, der har de ledige jobs, og derfor er samarbejdet med dem helt
afgerende, nar borgere leengere vaek fra arbejdsmarkedet skal i job. Samarbejdet med
virksomhederne kraever indsigt i,hvordan virksomheder tanker, deres rekrutteringsbehov,
og hvad der optager dem i den daglige drift. Da virksomhederne er lige sa forskellige
som borgerne, kraever det, at du har en god vaerktejskasse at tage af, nar du skal skabe
relationer og mulige jobabninger i samarbejdet med virksomhederne. Det er den vaerk-
tojskasse, der praesenteres i dette kapitel.

Din vej til virksomhederne

Der er to veje ind i virksomhederne. Maske kontakter du en virksomhed, fordi du er
interesseret i generelt at afsege mulige job- og praktikdbninger, eller maske kontakter
du virksomheden, fordi du har en konkret borger i tankerne, som du er i gang med at
finde en relevant praktik og jobmulighed til.

Virksomhedernes behov Borgernes CV

il d

Uanset dit @rinde kraever en god ferste kontakt, at du er godt forberedt. Har du kendskab
til branchen, og er det en virksomhed, der er vant til at samarbejde med jobcentret?

rr—




Tjek virksomhedens hjemmeside
Hvad laver den?
Hvilke ansatte har den? (brancher, fagleerte/ufaglzerte)
Hvor mange ansatte er der i virksomheden?
Er den i vaekst? (Tjek fx virksomhedens regnskaber)
Har den haft ledige stillinger for nylig?

Hvem skal du tale med?

Hvad ved | allerede om virksomheden i jobcentret? (Tjek fx jeres interne
IT-systemer)

Hvad ved du om branchen?

Er der geografiske vilkar, der har betydning for, om virksomheden
mangler arbejdskraft?

Den viden, du far i din forberedelse, kan du bruge direkte i samtalen med virksomheden.
Hvis regnskabet fx viser, at virksomheden er i vaekst, kan du fortzelle, at du kan se, at den
har fremgang og har eget antallet af medarbejdere — det er ogsa med til at vise, at du er
interesseret i virksomheden, og dermed styrker du relationen. Det giver anledning til at
sperge, om den har let ved at fa den arbejdskraft, som den har brug for. Hvordan rekrut-
terer den normalt, og hvordan kan du byde ind og hjzelpe den med at fa de hander, som
den har brug for?

For at kunne lykkes er det afgerende, at du fremstar som en kompetent og professionel
samarbejds- og rekrutteringspartner i din relation og kontakt til virksomhederne.

Tal i ojenhejde med den virksomhed, du skal samarbejde med. Det betyder fx, at du skal
kende dit "produkt” og dit forhandlingsrum og vide, hvad det er for en virksomhed, du
henvender dig til, sa du kan tilpasse dit sprog, afhaengigt af om du henvender dig til
direkteren, HR-afdelingen eller ejeren af den lille slagterbutik.
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Det kan du sperge om
Til direkteren for en sterre virksomhed kan spergsmal om gkonomi,
forretningsudvikling, veerdier og CSR vaere relevante, hvorimod en HR-med-

arbejder vil kunne bidrage med viden om aktuelle rekrutteringsudfordrin-
ger og kompetencebehov. Det er ikke sikkert, at sadanne spergsmal er
relevante i en lille, lokal virksomhed, hvor det ofte er konkret omsaetning
og bemanding, der betyder noget.

Fokus pa virksomhedernes behov

Nar du skal skabe jobabninger eller virksomhedsrettede forlab, er det helt afgerende, at
du bade er nysgerrig om virksomhedens kerneforretning og behov. Hvad er den optaget
af, hvor er den udfordret, hvilke krav stiller omverdenen til den, hvordan ser dens rekrut-
teringsbehov ud nu og i fremtiden m.m.

Men det er lige sa vigtigt,at du har helt styr pa, hvad jobcentret kan tilbyde virksomheden.
Med andre ord skal du kende din varktejskasse og have helt styr pa, hvornar og hvordan
du skal szette de forskellige redskaber i spil for at imedekomme virksomhedens behov.
Er medarbejderne fx presset pa tid, og er det svaert at rekruttere kvalificeret arbejdskraft,
er det vigtigt, at du kan fa gje pa, hvordan anszettelse af en borger fra kanten kan aflaste
det fagleerte personale. Ofte har virksomhederne selv svaert ved at fa oje pa lesningerne.
Det er her, du har en helt afgerende rolle.

Nar du kan bringe brugbare lesninger pa virksomhedens udfordringer i spil og samtidig
viser, at du har helt styr pa, hvad du kan tilbyde virksomheden, sa styrker du tilliden til,
at dine lesninger kan skabe vaerdi. Herved bliver beslutningen for virksomheden om et
forleb eller et job pa fa timer lettere at traeffe.

Vi har feerre udgifter ved at have Claus gdende, fordi han har en
stotteindtjening. Det er en win-win for begge parter. Vi vidste ikke,
det var en mulighed, hvis ikke jobcentret havde fortalt os om det.”

Elektrikervirksomhed
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Forsta virksomhederne, og hjelp dem til at se nye muligheder

Virksomheder er forskellige, sa du kan have behov for en struktur til hurtigt at kunne fa
en idé om, hvilke muligheder der er hos en konkret virksomhed. Har du forberedt dig, kan
du lettere stille de rigtige spargsmal.

Porters vaerdikaede kan bruges som ramme, hvor du kan analysere virksomheden og fa
en struktureret made til at sperge ind til de mange mulige opgaver, der kan ligge hos
den. Samtidig styrker det ogsa din made at tale med virksomheden p3, fordi du med mo-
dellen bade kan forberede spargsmal hjemmefra og fa inspiration til, hvor du eventuelt
mangler at stille spergsmal til virksomheden.

Porters vaerdikaede

Virksomhedens infrastruktur \

Produkt- og teknologiudvikling

Indkeb/forsyninger

S
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Kilde: Michael E. Porter (1998), "Competitive Advantage” 1. udgave, Prentice Hall

De fleste virksomheder kan beskrive deres forretning og stettefunktioner efter modellen,
uanset om det er en virksomhed, der staber betonelementer, seelger musikinstrumenter
eller en virksomhed som fx jobcentret selv.

Den indgdende logistik er fx modtagelse af ravarer i en produktionsvirksomhed, eller det
kan vaere modtagelse af varer, hvis der er tale om en detailvirksomhed. Der kan ligge
lettere tilgaengelige opgaver her, som kan vaere interessante at fa spurgt ind til.

Det nzeste er selve produktionen.Det kan fx vaere konkret produktion af betonelementerne,
men for andre typer virksomheder kan man taenke det som virksomhedens kerneopgave,
fx at afholde samtaler, radgive om musikinstrumenter eller noget helt tredje. Her kan det
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vaere en god idé at sperge virksomheden om, hvilke opgaver der knytter sig hertil, da der
kan vaere mange opgaver forbundet med kerneopgaven. Her kan bade vaere opgaver af
lettere karakter og opgaver, der kraever en mere specifik faglighed.

Den udgdende logistik handler om levering af varen. Det kan vaere selve slutsalget eller
det rent faktisk at fa varen over disken, det kan vaere udbringning eller noget helt andet.
Det handler stort set om alt, hvad der skal ud af virksomheden. Ogsa hertil knytter der
sig et vaeld af opgaver, som man med fordel kan sperge til.

Endelig kan der ogsa vaere jobfunktioner, der varetager markedsfering, salg og service
som den samlede forretning for virksomheden.

Men udover det, der er selve forretningen, har virksomheder ogsa jobfunktioner, der
stotter kerneforretningen. Det kan vaere en indkebs- eller udviklingsafdeling. Men HR har
ogsa jobfunktioner, hvor der kan vaere jobabninger. Endelig kan der vaere flere mulighe-
der i virksomhedens infrastruktur - som fx pasning af kantinen, rengering eller pleje af
udenomsarealer. Det kan ogsa dreje sig om opgaver, der er lagt ud til underleveranderer.

Virksomheder er forskellige, sa det, der i én virksomhed er en stattefunktion, fx kantine,
kan i en anden virksomhed vare kerneopgaven og den egentlige forretning.
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Tip - nar du tager kontakt

Virksomhederne har maske rasende travlt, sa vaer helt klar pa, hvorfor du kontakter netop

denne virksomhed. Spild ikke virksomhedens tid med unedig snak, men var konkret, nar

du ringer...

e Hvad er dit mal med opringningen? Hvad vil du gerne have ud af samtalen? Fx en
kaffeaftale, hvor du kan forteelle mere om jobcentrets muligheder, en konkret placering
m.m.

"Vi har brug for...” Fra

i "Nej tak, vi har for travlt”
"Vil | hjeelpe Peter?”

Jobcenter

Fokus pa jobcentrets mal og
borgerens behov
"Hos os kan man godt

” L. ) Ti l e made lidt senere”
Hvad kan vi hjeelpe jer Vi har svart ved at

med?” skaffe arbejdskraft”

"Hvilke opgaver har I, der
ikke bliver lost i dag?”

Jobcenter <

»
>

Hvor ser du et muligt samarbejde, og hvad kan du tilbyde virksomheden?

Har andre af dine kolleger allerede veret i kontakt med virksomheden, og hvad
tilbyder du, som er anderledes end det, som din kollega kan tilbyde?

Hold initiativet. Du skal forberede dig pa at styre samtalen hele vejen igennem.
Derfor er det en god idé at skrive et manus i punktform, inden du ringer op.

Overvej indvendinger. Hvilke indvendinger kan virksomheden komme med i telefon-
samtalen, og hvordan kan du imedekomme dem?

Ringer du, fordi du har en konkret borger, som du gerne vil have i et forleb i virksomhe-
den, sa overvej disse spargsmal:

Hvad er det for en person, jobcentret kan tilbyde - og med hvilke kvalifikationer og
udfordringer?

Hvorfor skal han eller hun ud pa seerlige vilkar?

Hvorfor passer lige netop denne person ind i denne virksomhed?
Hvordan ser bundlinjen ud, hvis virksomheden siger ja?

Hvordan kan jobcentret hjzelpe til - redskaber, statteordninger osv.?
Kan jobcentret love opfelgning og et navn at ringe til?




Sadan far du virksomhederne overbevist

Nar du skal skabe jobabninger og lennede timer til borgere leengere vaek fra arbejds-
markedet, er det helt afgerende, at du forstar og kan tale til virksomhedens behov og
kerneforretning, men ogsa til dens motivation for social ansvarlighed.

Virksomhederne har forskellig motivation for at engagere sig i rekrutteringen af borgere
lzengere vk fra arbejdsmarkedet. Brug din forberedelse og dine spergsmal til at afdaek-
ke, hvad der motiverer den, du taler med, sadan at du lettere kan "saelge dit produkt”.

b

Vi gor ikke det her for samfundets skyld, vi gor det for vores egen skyld. Vi gor det,
fordi det giver simpelthen sd god mening. Det giver os en god bundlinje, men det
giver 0gsd sd utrolig meget innovation. Det giver utrolig meget talentudvikling”

Medejer af produktionsvirksomhed

Du kan fx stede pa disse motivationsfaktorer:

e Det gode hjerte - nogle virksomhedsledere braender for en social sag og vil derfor
gerne hjaelpe borgere med deres udfordring.

e Den sociale profil - nogen ser det som en mulighed for at styrke deres sociale profil
0g opna bedre omtale.

e Virksomhedens vaerdier — det ligger i DNAet, for virksomheden har altid ansat fra
kanten.

e Loyale medarbejdere - nogen ser potentialet i disse borgere, fordi de oftest opleves
som mere loyale og bliver i den virksomhed, hvor de fik en chance.

e Manglende arbejdskraft - nogen kan have svart ved at rekruttere arbejdskraft og
kan med rette hjelp og stettemidler finde det, de seger, i en borger fra kanten af
arbejdsmarkedet.

e Samfundsansvar - virksomheder gnsker at hjaelpe borgere fra kanten ind i et reelt
arbejdsfaellesskab og styrke lokalomradet.

e Omverden - verdensmal, CSR og andre forventninger fra omverdenen og kunder
betyder, at virksomheden gnsker at ansaette.
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Hvad kan du tilbyde
virksomheden?

Der er i kommunerne forskellige prioriteringer og forskellig organisering. Det har betyd-
ning for det interne samarbejde, men kan ogsa have betydning for, hvad du saerligt har
fokus pa. Vaerktejskassen kan vare forskellig fra kommune til kommune, men ogsa fra
medarbejder til medarbejder. Vaer derfor bevidst om, hvilke varktejer du har til radighed.

Den store vaerktojskasse er de mere overordnede muligheder, som jobcentret kan tilbyde
virksomheden. Er du anden akter, kan du bruge vaerktejskassen til at styrke din dialog
med jobcentret om borgerens forlab.

e Hjzelp til rekruttering

* PR og synlighed, CSR-priser og anerkendelser

» Fastholdelse og statte til eksisterende medarbejdere
» Kendskab til mulighederne for kompetenceudvikling
» Voksenlzrlingeordning, VEU, SVU

e Partnerskabsaftaler

» Stotte ved starre afskedigelser

e Socialt frikort.

Den basale vaerktejskasse er indsatser knyttet teet til den enkelte borger eller medarbej-
der i virksomheden, og her er det lovgivningen, der primaert afger, hvad du kan tilbyde
virksomhederne.

e Lennede timer og hybridpraktik

e Praktik

* Handicapkompenserende ordninger
e Lontilskud

e Hjzelpemidler

e 8§56 som lenmodtager

» Kurser og opkvalificering

» Transport, befordring, arbejdstaj mv.
e Mentor '
e Fleksjob

» Opfelgningsfrekvens

e Kontaktperson.




Forhandlingsteknik

Forhandlingsteknik er en disciplin for sig og ofte en overset kompetence, der er ned-
vendig at bestride. For mange virksomheder er processen med at ansaette en borger fra
kanten af arbejdsmarkedet ogsa en forhandlingssituation. Virksomhederne forventer at
fa noget den anden vej, nar de tager en borger ind. Det er i ferste omgang vasentligt, at
du ikke teenker, at du beder virksomheden om at bringe et saerligt offer for at hjaelpe lige
netop din borger. Det er derfor vigtigt, at du formar at rette virksomhedens fokus mod
gevinsterne ved anszttelsen af borgeren. | nogle tilfaelde kan det synes lidt vanskeligt,
fordi nogle borgere kan vaere svaere at handtere for virksomheden.

Du behgver ikke at veere ekspert i forhandlingsteknik. Det vigtigste er, at du kender
dit forhandlingsrum og din veerktejskasse og ved, hvad du kan tilbyde i den konkrete
situation - uden at skulle hjem og sperge om lov.

Cabi har lavet et webinar om forhandlingsteknik, som du kan se eller gense via QR-
koden. P3 webinaret kan du hare mere om, hvilke overvejelser du kan gere dig, nar du
forhandler med virksomheder.

Rekruttering og lennede timer

Rekruttering er bade tidskreevende og omkostningstung - szerligt hvis rekrutteringen
ikke er succesfuld. Derfor kan du veere en vigtig rekrutteringspartner for virksomheden,
som kan gere processen lettere og sikre den rette medarbejder til de rette opgaver.

Hvad koster en rekruttering?
En rekruttering er naturligvis afhaengig af branche, men en tommelfinger-
regel er, at en almindelig nyansaettelse koster 14-16 ugers lan eller 10-20

procent af medarbejderens bruttodrslen (Kilde HRguiden). Ifelge Ofirs
videncenter kan en fejlrekrutting koste en virksomhed en halv million kr.
eller mere.
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Det er afgerende, at du tror p3, at du har en potentielt kommende medarbejder med i din
portefalje og tror p3, at borgeren kan skabe reel veerdi for virksomheden. Men skal du
(og jobcentret) vaere en dygtig og professionel rekrutteringspartner, skal du ogsa have
et bredt samarbejde i jobcentret, sa borgere fra forskellige malgrupper kan komme i spil
til de mulige job.

Du bliver en attraktiv rekrutteringspartner, fordi du
e kender virksomhedens forretning og vaerdier og kan udvalge de rette kandidater
e tilbyder de rette haender til de rette opgaver

» tilbyder lesning af smaopgaver, sa virksomheden ikke nedvendigvis skal rekruttere i
fuldtidsstillinger
e giver virksomheden mulighed for at se kandidater an

e lader virksomheden vare med til at forme den kommende medarbejder til sine op-
gaver og kultur

e hjeelper med at lgse udfordringer med at rekruttere kvalificeret arbejdskraft, fx ved
at fritage faglaerte fra smaopgaver og pa den made frigive ressourcer

e hjaelper med opkvalificering

e ermed til at skabe loyale medarbejdere, der er mindre tilbgjelige til at skifte arbejds-
plads

» bidrager til at give virksomhederne et godt renommé, fordi de tager socialt ansvar.

Mange virksomheder har vaeret vant til at have kandidater i praktik, men hen over de
senere ar er der sket et paradigmeskifte, hvor vi er begyndt at synliggere over for virk-
somhederne, at 0ogsa borgere laengere vaek fra arbejdsmarkedet kan vare en vardifuld
arbejdskraft. Derfor er der fokus pa lennede timer for alle borgere, og det kan kraeve
forklaring til nogle virksomheder. (se evt. mere i kapitel 5 om hybridpraktikker)

§ “En virksomhedspraktik skal desuden sd vidt muligt tilretteleegges, sd den
» haren retning og et indhold, der hjeelper borgeren tzettere pd beskaef-

tigelsesmdlet
e giver mulighed for at opnd ordinzere lentimer - enten pd den

pdgeeldende virksomhed eller i en anden virksomhed.”
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Det er vigtigt, at du helt fra starten af kontakten med virksomheden har en tydelig
forventningsafstemning om, at formalet med samarbejdet er, at kandidaten kommer i job
- enten pa den pagaeldende virksomhed eller i en lignende virksomhed. Det kan sagtens
vaere, at der er behov for et laengere optraenings- og opkvalificeringsforlab. Det kan ogsa
vaere, at en ansaettelse vil vaere pa meget fa timer eller fleksjob, men uanset niveauet for
arbejdsevnen er formalet, at borgeren skal i job pa det niveau, der er muligt.

Den sociale beregner

Hjzelp virksomhederne med at sztte tal pa deres samfundsansvar. Den sociale
beregner estimerer minimumsgevinsten ved at tage en borger ind fra kanten af
arbejdsmarkedet.

Den indledende dialog

Den indledende dialog mellem dig og virksomheden om opgaver og arbejdskraftbehov
kan tage form ved at afdaekke folgende spergsmal:

Til hvilke arbejdsopgaver eller afdelinger er det vanskeligt at rekruttere arbejds-
kraft?

Hvilke opgaver bliver ikke last i dag?

Hvordan forventer |, at virksomheden udvikler sig i de kommende ar?
Hvilken arbejdskraft har | brug for i den forbindelse?

Hvordan arbejder | med kompetenceudvikling og efteruddannelse?

Vi har tidligere talt om vigtigheden af at kunne forsta virksomhedens forretning. Mange
virksomheder oplever, at de ikke kan tage flere opgaver ind (ikke kan vaekste), fordi de
ikke kan finde flere medarbejdere og dermed ikke kan @ge produktionen. Det er din mu-
lighed for at spotte nye jobabninger. Du kan hjzelpe dem til at fa oje pa, hvordan stillin-
ger kan opdeles i opgaver - og dermed gere opmarksom pa, at nogle opgaver kan lases
af andre profiler end dem, der traditionelt har udfert dem.
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Argumenter, du kan bruge:

"Hvordan kan du skabe meromsaetning, hvis dine erfarne faglerte ogsa skal vaske bilen,
pakke ud og sortere affald? Hvis du bruger jeres spidskompetencer bedst muligt og
investerer i lesning af smdopgaverne, sa kan | maske na flere kunder om dagen.”

’Du kan med fordel lade dine medarbejdere fokusere pa kerneopgaven - og maske pa den
made na én til to kunder mere om ugen.”

"Mange steder er der sma opgaver, der mere ekonomisk kan lases af nye kolleger,der kommer
fx tre gange om ugen i fire timer og rydder op, klarger til produktion og samler materialer.
Det handler om at fa de rette haender til de rette opgaver. For mange er det oplagt at
investere i lennede timer til en sarbar ledig, for at erfarne/fagleerte medarbejdere kan kon-
centrere sig om kerneopgaven.”

"Hos de fleste karer forretningen bedst, nar tjeneren betjener gaester og elektrikeren ordner
elektriciteten.”

b b

Den tid, Claus bruger pd at samle stikddser, er en tid, vi sparer ude hos svendene,
0g set pd et dr betyder det, at vi kan nd et hus eller to ekstra pr. hold,
fordi vi har faet Claus.”

Elektrikervirksomhed
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Sadan far | talt om lennede timer

e Har | nogle opgaver i dagligdagen - sma som store - som | ikke far udfert?

e Har | smaopgaver i jeres virksomhed?

e Er der arbejdsopgaver, som | har nedprioriteret pa grund af manglende ressourcer?

e Hvilke smdopgaver far | lest ude i byen?

e Er der opgaver, der kunne lgses af en anden medarbejder og dermed aflaste kerne-
medarbejdere?

e Oplever |, at | udnytter jeres personaleressourcer bedst muligt?

e Har | brug for ekstra haender i travle perioder?

e Har | nogle opgaver, | gerne vil aflastes for?

e Kunne | vaere interesserede i at ansaette to medarbejdere til at deles om én stilling?

Hent mere inspiration og konkrete satninger, du kan bruge, i vores samtalekort.

Hvordan spotter du opgaverne i virksomhederne?

Virksomhederne kan ofte tale om ubesatte stillinger eller problemer med at rekruttere
fagleert arbejdskraft. Tal med virksomheden om, hvilke konkrete arbejdsopgaver stillin-
gerne bestdr af. Hvilke opgaver kraver fx ingen eller kun meget lidt opleering? Er det
opgaver, der kan leses af en ufagleert?
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2

Kontakten med
borgerne

Skab motivation




Virksomhedskonsulenten er den farste, der har spurgt mig, hvad jeg egentlig har
lyst til.”

Borger

b b

Hvis bare jobcentret vil tage sig af motivationen, sa klarer vi resten.”
Virksomhed

For nogle borgere kan vejen til job vaere lang. De har maske mange nederlag bag sig, ak-
tuelle udfordringer med bade krop og psyke eller sociale udfordringer, der spaender ben
for en plads pa arbejdsmarkedet. Nogle borgere ensker sig braendende et job, men har
brug for stette til at komme derhen, mens andre borgere slet ikke ser sig selv pa arbejds-
markedet. Felles for alle borgere, uanset hvilke udfordringer de har, er, at indsatsen hen
imod at forserge sig selv gennem job, foregar ude i virksomhederne. Det stiller krav til
dig, for du skal kunne hjzelpe alle slags borgere ind pa arbejdsmarkedet gennem passen-
de opgaver og jobdbninger. | dette kapitel far du vaerktejer til din indsats med borgerne.

Samarbejdet med borgeren

En del af samarbejdet bestar af relationsdannelse, motivationsskabelse og forvent-
ningsafstemning. Motivationsarbejdet foregar i samtalen, hvorfor maden, du agerer pa
i samtalen, er afgerende for, at du kan fa borgeren til at samarbejde med dig om at
komme i job. Mere konkret kan du eksempelvis forsege at anvende abne spergsmal og
aktiv lytning, idet disse strategier kan medvirke til at abne for personens perspektiv og
fa involveret vedkommende i samtalen.

En teet, tryg og tillidsfuld relation mellem borgeren og dig er altafgerende for et godt
forleb. Det er vigtigt aktivt at inddrage borgeren og vare tilgengelig, sa eventuelle
udfordringer kan handteres med kort responstid. En tydelig forventningsafstemning er
med til at understotte relationen. Formar du at skabe en god relation til borgeren, giver
du jeres samarbejde de bedste praemisser, selvom det kan vaere svaert.
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Forventningsafstemning

Alt for ofte meder samarbejdet mellem borgere og jobcentret udfordringer. Og selvom
dit samarbejde med borgeren som virksomhedskonsulent kan have en friere ramme end
fx sagsbehandlerens, er det vigtigt, at du er opmaerksom pa nogle af de udfordringer, der
kan veere. En del af udfordringerne kan have udgangspunkt i forskellige eller uudtalte
forventninger til, hvad du og borgeren kan samarbejde om.

Det er derfor afgerende, at du som virksomhedskonsulent serger for en god og tydelig
forventningsafstemning.
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Forste forudsaetning for en god forventningsafstemning er at kende din egen kerne-
opgave og dermed din ramme for samarbejdet. Som ansat i jobcentret er din kerne-
opgave altid at bringe borgeren i job i videst mulige omfang. Alle former for tiltag
undervejs er blot redskaber til det.

Dernaest skal du have dette formidlet til borgeren pa en god og tydelig made, sa det
star klart, hvad | kan samarbejde om, og hvad | ikke kan samarbejde om.

Herefter bliver den lebende forventningsafstemning vigtig. Det betyder, at hver
gang du fx finder en praktikplads eller en jobabning, uanset timetal, skal du
kunne forklare, hvorfor netop denne aktivitet har betydning for, at borgeren
kommer naermere et job. Det er vigtigt, fordi sammenhangen mellem aktivite-
ten og selve det at komme nzermere et job ikke altid er tydelig for borgeren. For-
midlingen af sammenhangen mellem aktivitet og job skaerper ogsa dit eget
fokus pa, hvordan de forskellige aktiviteter bidrager til, at borgeren kommer i job.

Tips til samtalen med tydelig forventningsafstemning

Hvad skal vi tale om? Ind pa arbejdsmarkedet, mulige opgaver, lennede
timer?

Borgerens ansker til naeste skridt - saerlige ansker til naeste skridt med
udgangspunkt i borgerens ensker og ressourcer.

Muligheder og sarlige hensyn, der skal tages - hvor er der ressourcer
og muligheder? Hvordan kommer skanebehov til udtryk, og hvordan
kan de handteres?

Er der indsatser, der skal koordineres?

Opsamling og naeste skridt - hvem ger hvad?




Motivation

Du genkender sikkert ogsa, at en borger kan virke demotiveret eller maske ligefrem
udvise modstand, nar | taler om praktik og jobmuligheder. Men vi ved, at langt de fleste
borgere faktisk bade kan og gerne vil arbejde i det omfang, de kan.

Der kan vaere rigtig mange grunde til modstand. Den kan handle om, at

» borgeren kan have flere mislykkede forseg bag sig og have mistet troen pa at kunne
finde plads pa arbejdsmarkedet.

» borgeren kan vaere bange for ikke at kunne handtere kravene pa en arbejdsplads.
Begraenset kendskab til arbejdsmarkedet og fa erfaringer med at vaere i et job kan
skabe denne modstand. Et job pa fa timer kan derfor vaere en god made at starte op
pa.

e der ikke er en steerk arbejdsidentitet i familien, eller der kan vaere andre forventnin-
ger til, hvad borgeren skal varetage af funktion i familien.

» borgerenkan have sd svaere fysiske, psykiske eller sociale problemer,at vedkommende
kan have svart ved at se, hvordan udfordringerne kan mestres samtidig med et job.

| dialogen om jobmuligheder er det vigtigt, at du skaber tydelige rammer for samtalen.
Tydeligger, at | skal samarbejde om CV og rammerne for et kommende job. Du ber ogsa
vaere tydelig om, at alt ikke er til forhandling, da borgerens offentlige forsergelse afhaen-
ger af jeres samarbejde. Hjaelp samtidig borgeren til at kunne se sig selv ga de sma skridt
hen imod arbejdsmarkedet.

Nar borgeren oplever, at indsatsen er forstaelig, sammenhangende og meningsfuld, vil
vedkommende vare langt mere villig til at investere de ressourcer, som det kraever at
skulle ga vejen hen imod et job.

Det kraever, at borgeren foler sig set, hart og inkluderet i de planer, du laver.Kan borgeren
forsta, hvorfor en eventuel praktik etableres, hvad formalet er med det, vi saetter i gang,
bliver den rede trad tydeligere, og samarbejdet glider lettere. P4 denne made kan
borgeren vaere i stand til at tage de naeste skridt.

Ofte kan det ogsa vaere en hjalp at visualisere vejen til job sammen med borgeren og
synliggere, hvorfor | saetter de forskellige aktiviteter i gang.

Til det kan | bruge jobvejen, vist pa naeste side.
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Hvordan kan

du prove et
jobomrade?
v . Hvordan kan
H‘{ad. I.“m hjzlpe du opkvalifice-
mig i job? res til konkrete
o Dine arbejdserfaringer opgaver?
Hvordan kan
du prove et
uddannelses-
omrade?
G 10B

E e Andre erfaringer E e Afprove/opnd
Kvalifikationer \ 6 Derfor soger jeg erfaringer
Hvordan kan jobbet
du afprove
erfaringer i en
Q 3 virksomhed? QC D

Frivilligt arbejde Rehabiliteringsmade?

Kilde: Dialogvaerktejet udarbejdet af Cabi for STAR. (cabiweb.dk/cv)

Se borgeren som en potentielt kommende medarbejder

Nar du skal skabe jobabninger for borgere leengere vak fra arbejdsmarkedet, er det helt
afgerende, at du kan se, at borgeren faktisk kan skabe vardi for en konkret virksomhed
som en potentielt kommende medarbejder. Maske er jobpotentialet ikke sezerlig stort,
men det er din opgave at finde frem til rammerne, for at borgeren kan udvikle og udnytte
sit jobpotentiale bedst muligt.

For sad jeg bare og kukkelurede i min lejlighed og blev mere og mere deprimeret.
Efter jeg har fdet arbejde, er jeg blomstret op.”

Borger med i Rekruttering fra kanten
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Det stiller krav til, at du har et godt kendskab til borgeren og ikke mindst tager af-
st i en ressourceorienteret tilgang i forhold til borgerens kompetencer, jobansker og
jobmuligheder. Det kan du blandt andet gore ved at tale om lennede timer fra starten af
jeres samarbejde. Et fokus pa ressourcer, muligheder og lennede timer abner borgerens
syn pa jobmuligheder og tro pa egne evner og motiverer de fleste borgere til at deltage
i et virksomhedsforlab, hvilket giver indsatsen mening og retning.

@get fokus pa lennede timer giver borgerne nyt udsyn
og tro pa job

* Lonnede timer skarper malet om job og ger det lettere for
borgeren at se mening og retning i indsatsen.
Italeszettelse af lennede timer tidligt i samtalen med borgeren
@ger motivationen hos den enkelte - fx ved opstart i praktik,
hvor borgeren oplever, at der er udsigt til at blive en reel ar-
bejdskraft i virksomheden.
Udsigten til lannede timer understatter udvikling og progres-
sion i fx en praktik.
Lennede timer forpligter, og vi ser borgeren tage sterre ansvar i
indsatsen.
Selv meget fa lennede timer eger borgerens arbejdsidentitet og
tro pa, at han/hun kan arbejde.
Borgeren foler sig veerdsat, anerkendt og som en del af arbejds-
pladsen.

"Ndr vi skal finde opgaver,
som vi skal give lan for, sd
gor vi os ekstra umage med

"Man bliver taget godt at finde de rigtige opgaver,
imod herude. De kommer og der er en lon vaerd”
snakker og hjelper. Jeg folte Virksomhed Virksomhedsleder

mig velkommen. Jeg har for
vaeret [ noget praktik, og det
var noget helt andet. Her
bliver jeg mere anerkendt, og
det var mere, end hvad jeg

"Ndr jeg kontakter en
virksomhed, sd bruger jeg
andre argumenter og er
jeg begyndt at sparge til
virksomhedernes behov og

havde regnet med hvad der bavler hos dem,

fx om de mangler haender
Jobcenter eller har opgaver, som de
p.t. ikke fdr lost?”

Borger fra kanten

Virksomhedskonsulent

Det kan dog nogle gange foles som et detektivarbejde at finde frem til borgerens
ressourcer og kompetencer i relation til arbejdsmarkedet. Det skyldes bl.a., at borgerens
tro pd egne evner kan vaere meget lille, men ogsa, at mange borgere kun har sporadisk

eller maske slet ingen erfaring fra arbejdsmarkedet.
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CV som centralt samtaleredskab i samarbejdet med borgeren

Vi ved, at det, saerligt for ledige laengere vak fra arbejdsmarkedet, kan vaere vanskeligt
at udarbejde et meningsfuldt CV.Men vi ved ogs3, at med den rette viden og hjaelp er det
muligt at lave et brugbart CV for alle ledige.

Nar du bruger CV’et som dialogvaerktej og er nysgerrig pa hele borgerens liv, styrker du
bade dit kendskab til borgeren - hvilket er vigtigt, nar du skal lave det rette match - og
relationen til borgeren, der faler sig set, inddraget og hert. CV-arbejdet hjzelper dig til at
finde frem til og synliggere borgerens ressourcer og kompetencer.

Veaer opmaerksom pa, at du stort set i alle dine samtaler med borgeren vil berare emner,
der kan bruges i CV’et. Det kan fx vaere, nar samtalen omhandler skanehensyn, at du ogsa
sperger ind til, hvad borgeren laver i sin fritid, eller hvordan vedkommende har mestret
andre livssituationer.

Men hvad sa, nar borgeren ikke har noget at skrive pa CV'et?

For en del borgere gzlder det, at de er helt nye pa arbejdsmarkedet, ikke har vaeret pa
arbejdsmarkedet i mange ar, eller maske ikke faeler, at arbejdserfaringerne er tilstraek-
kelige. | feltet "det kan jeg 0gsa” kan du sammen med borgeren beskrive alle uformelle
kompetencer, der stammer fra hverdagssituationer, fx kvalifikationer, man har faet ved at
vaere mor til fire eller ved altid at reparere bernenes cykler. Anden erfaring kan fx stam-
me fra fritid, interesser og hverdagen.

Fra uformelle kompetencer til konkrete arbejdsopgaver

Jeg passer hjemmet » ordne kaleskab, vande blomster, opvask,
anrette/fjerne frokost, tarre stav af vare-
hylder, rydde op i omkleedningsrummet

Jeg ordner mine baerns cykler » smdreparationer, pedelopgaver,
hdndveerksopgaver
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Skanehensyn i det jobrettede arbejde

For mange af de borgere, som du arbejder med, gelder det, at der er en lang raekke
skanehensyn, som skal tages hensyn til og handteres i forbindelse med et forleb i en
virksomhed. | borgerens CV kan du ogsa beskrive borgerens skanehensyn under "hvad
kan hjzeelpe mig i jobbet”. Men overvej, hvad der kan vare relevant at tale med borgeren
om for at kunne lave det gode match, og hvad der skal skrives i CV’et og sendes til en
kommende arbejdsgiver. Vaer ogsa opmaerksom pa, hvordan skanehensynene bliver be-
skrevet (se positive reformuleringer pa side 33).

Det er optimalt, hvis du fer samtalen med borgeren ved, hvilke redskaber/ordninger
du kan szette i spil i forhold til at handtere begraensninger. Det kan fx vaere de handi-
capkompenserende ordninger som mentorstette, arbejdsredskaber, personlig assistance
m.m. Det kan ogsa handle om at hjeelpe borgeren til at finde lasninger i forhold til fx at
kunne kombinere privatliv med arbejdsliv.

Du kan hjzelpe borgeren til selv at gere begraensningerne konkrete og til at forholde
sig til og tale om dem i praksis. Herved bliver begraensningerne lettere for borgeren at
handtere. Stil spergsmal, der abner for dialogen om fx:

Hvad betyder begransningen helt konkret?

e Hvad betyder ingen tunge loft? Er det 2 kg, 1 kg eller 5-10 kg?

e Kan ikke mede stabilt? Er det fravaer 1-2 gange om ugen, om maneden eller...?

e Kan ikke ga seerlig langt? Er det 100 m, 500 m, eller 1 km?

e Er der tidspunkter, hvor begraensningen fylder mindre?

e Kan du selv gore noget, sa det virker bedre for dig?

e Hvad kan gere det vaerre?

e Hvordan kan vi undga det?

e Hvad kunne du godt teenke dig at kunne klare inden sommerferien/jul?

e Hvordan ser en god dag ud? En dag, hvor begraensningen ikke fylder sa meget?

e Erder noget, der fungerede godt i sidste job/praktik, og som vi skal tage med til det
naste job/praktik?

Hvordan kan begraensningen handteres?

e Hvornar pa dagen arbejder du bedst?

e Erdet en fordel, hvis du kan sidde ned det meste af tiden?

e Erdetvigtigt, at du kan arbejde med én opgave ad gangen?

e Har du erfaring med at bruge apps til at fa struktur pa det, du skal i hverdagen?

e Vil du kunne lofte mere, hvis du har hjelpemidler?

e Du bliver hurtigt trzet. Vil det vaere en hjalp, hvis vi finder et job teet p3, sa du ikke
har sa lang transporttid?
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Positive reformuleringer

Nar du taler med borgeren om skdanehensyn, er det en god evelse at hjelpe med at
formulere skanehensynene med fokus pa, hvordan borgeren kan handtere dem pa en
konkret arbejdsplads. Det hjaelper ogsa borgeren til at kunne tale om sine skanehen-
syn pa en mere positiv made til fx en jobsamtale. Arbejdsgiveren vil ogsa lettere kunne
forholde sig til, om virksomheden er i stand til at imedekomme skanehensynet.

Lav positive reformuleringer
Jeg kan ikke arbejde under pres Jeg trives bedst i et job uden skarpe deadlines

Jeg kan kun arbejde fire timer
om dagen, da jeg bliver treet

Jeg trives bedst i en deltidsstilling, hvor jeg kan
tage et hvil midt pd dagen

Jeg kan ikke lafte tungt Jeg kan lafte op til 5 kg og mere, hvis jeg har
hjelpemidler

Jeg bliver stresset, hvis jeg skal
for mange ting

Jeg trives bedst med rutineopgaver

vy ¥ ¥ ¥ 3

Jeg fdr angst, hvis jeg skal vaere Jeg trives bedst med en fast kontaktperson, ndr
et sted, hvor jeg ikke kender Jeg skal starte op.
nogen

Kilde: Dialogvaerktejet udarbejdet af Cabi for STAR (cabiweb.dk/cv)

Aktiv lytning

En forudsaetning for at kunne arbejde med positive reformuleringer er aktiv lytning. Jo
bedre du er til at lytte til borgeren, desto bedre forstar du, hvad skanehensynene betyder
for borgerens arbejdsevne.

Karl Tomms model repraesenterer fire spargsmalstyper, der hver isaer kan bruges til noget
forskelligt. De svar, du far, er i hgj grad pavirket af de spergsmal, du stiller. Derfor ber du
stille spergsmalene sdledes, at du far det ud af borgeren, som du skal bruge.



Karl Tomms spergsmalstyper

1. Fortid, enkle spergsmal 4. Fremtid, enkle spargsmal
- Hvad skete der? - Hvad er det vigtigste, du skal?
- Hvad gjorde du sd? - Hvem kan hjzelpe dig?
- Hvad kom der ud af det? - Hvad er det farste, du vil gare?
2. Fortid, komplekse spergsmal 3. Fremtid, komplekse sporgsmal
- Hvordan tror du, andre oplevede det? - Hvad tror du, praktikstedet ville sige,
- Har du oplevet tidspunkter, hvor der skal til?

problemet var mindre? - Hvordan vil en dag se ud, ndr det
- Hvad ville der veere sket, hvis du i karer godt?

stedet havde ...? - Hvordan vil du kunne se, at du er
- Hvad gjorde du, ndr du oplevede ...? lykkedes med ...?

- Hvad skete der, da du ...?

Mange af os kan have tendens til at stille spergsmal i den mere faktuelle, gverste halvdel,
hvilket kan vaere en rigtig god made at afklare konkrete forhold pa. Men skal vi arbejde
i retning af nye perspektiver sammen med borgeren, kan det vaere en god idé at benytte
sig af de mere komplicerede spergsmal, der kan danne afsaet for bade refleksion og nye
idéer bade hos borgeren og dig som professionel.

Skab motivation med tydelige jobmal og delmal

Nar borgeren oplever hyppige fremskridt, eger det borgerens evne til at se muligheder
og handle pa dem. Det er derfor vigtigt at dele et starre mal som job eller uddannelse op
i mindre og mere handterbare delmal.

— Utryghedszonen

Udviklingszonen

Tryghedszonen
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For at kunne saette tydelige mal og delmal, hvor borgeren oplever sig bade inddraget og i
stand til at kunne handtere kravene,skal | sammen finde frem til naermeste udviklingszone
- altsa den gule zone. Bevaeger borgeren sig kun inden for tryghedszonen, vil der ikke
ske en udvikling. Du afklarer, hvad narmeste udviklingszone er, ved at vare nysgerrig
om de ressourcer og kompetencer, borgeren faktisk har, men ogsa ved at vare nysgerrig
om, hvad det er, der bavler i borgerens liv. Det kan nogle gange vare en vanskelig proces,
fordi borgeren kan vaere sa optaget af, hvad vedkommende ikke kan - maske af frygt for
at komme ud i utryghedszonen.

Du skal derfor gere skridtene sa overskuelige og konkrete som muligt. Tydelige mal i
samarbejdet med borgeren ger det ogsa langt lettere at indga tydelige og faelles mal
med virksomhederne.

Hvorfor skal jeg i praktik? Jeg troede, jeg skulle have et arbejde?”

Borger fra integrationsindsats

De mal,som du og borgeren satter, skal vaere konkrete. Er der for stor plads til fortolkning,
risikerer du, at der opstar misforstaelser og usikkerhed, som virker demotiverende for
bade borgeren og den virksomhed, der skal hjalpe borgeren med at realisere nogle af
malene.

Et eksempel pa et alt for overordnet mal, der er abent for fortolkning, kunne vaere: "Afklar
arbejdsevnen”. Dette efterlader flere spergsmal end svar. Er det borgerens sociale faer-
digheder, faglige kompetencer, psykiske formaen - eller noget helt fjerde, der skal arbej-
des med - og hvordan? Og hvordan kan borgeren vide, hvornar malet er ndet?
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Du kan bruge SMART-mal til at gere malet Specifikt, Malbart, Attraktivt, Realistisk og
Tidsbestemt.

Specifikt - Det skal vaere tydeligt, hvad der skal afklares.
Malbart - Det er klart, hvornar malet er opndet.
Attraktivt - Borgeren skal selv gnske at ga efter malet.
Realistisk — Det skal vaere realistisk at nd malet.

Tidsbestemt - Der skal vare en tidsramme for praktikken og for, hvorndar malene er
opfyldt.
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Madet mellem

Borger og virksomhed




Jeg tror aldrig, det var lykkedes , hvis ikke det havde veeret for Winnie
(virksomhedskonsulent). Jeg ville aldrig have fundet troen pd mig sely,
hvis ikke det havde varet for hende”

Borger, der var med i "Flere skal med”

b b

Det lettede en masse ting i starten, fordi vores praktikant var blevet godt
forberedt, inden vi gik i gang. Der var ligesom ikke behov for, at alting skulle
forklares”

Produktionsvirksomhed

Nar du har etableret et match mellem en borger og en virksomhed, har du en opgave i
at forberede begge parter pa medet. Du skal stette borgeren i en mdske uvant situation
og styrke selvtilliden til, at dette er vejen mod det mal, som | har sat sammen. Virksom-
heden skal forberedes pa eventuelle hensyn, men kan ogsa have brug for vejledning til
handtering af praktiske formaliteter. | dette kapitel finder du guidelines til det arbejde,
du udferer mellem borgeren og virksomheden.

Mange borgere har kun meget lidt eller ingen erfaring med arbejdsmarkedet. Hvad der
virker som helt almindelig viden, som fx hvordan man begar sig til en jobsamtale eller
pa en arbejdsplads, er ikke nedvendigvis en viden, de har. Det er din opgave at sikre, at
borgeren er godt klaedt pa til medet med virksomheden - ogsa selv om du deltager i
samtalen.
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Hvad vil det sige at ga til en jobsamtale?

Hvad er arbejdsgiveren interesseret i?

Hvordan skal borgeren fortelle om sig selv? Fx at arbejdsgiver er
interesseret i at hare om det, som borgeren kan og kan bidrage med
i virksomheden - og ferst senere i samtalen here om fx skanehensyn,
familiesituation m.m.

Hjaelp borgeren med at eve sig pa, hvad han skal sige til samtalen.
Hvad er passende paklaedning til samtalen?

Husk at slukke for mobiltelefonen.

Hvordan kommer borgeren ud til virksomheden - bade til samtalen
og hvis/nar borgeren begynder hos den?

Aftal med borgeren inden samtalen, hvad din rolle er til samtalen. Hvis borgeren kan, er
det bedst, at borgeren siger mest muligt, og at du stetter borgeren i samtalen og sikrer,
at | far lavet en god aftale for forlabet.
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Guide til det gode praktikforleb
for, under og efter

Forberedelse inden forlebet

Kleed borgeren pa

1.Hvad er formalet med forlebet her og
nu og pa lengere sigt?

2. Forventningsafstemning om, hvad der
er muligt i praktikken.

3.Hvad kan borgeren gere for at fa mest
muligt ud af praktikken?

4. Hvilke joberfaringer eller erfaringer
kan bruges i en virksomhedspraktik?

5. Hvad skal arbejdsgiver vide om ska-
nebehov?

Hvordan er denne praktik forste skridt
frem mod lennede timer? Hvad skal de
farste skridt besta af?

Afklar, hvad borgeren forventer ift. op-
gaver, timetal, skanehensyn, stabilitet
mm., og hvordan det matcher en virk-
somheds forventninger til virksomheds-
praktik.

Samarbejde ift.:

- hojt fremmeade

- opgning af tid

- at fere logbog/dagbog

Hvilke arbejdserfaringer har borgeren,
og hvordan kan de bruges? Hvilke andre
erfaringer kan omsaettes til erfaringer,
som borgeren kan bruge i arbejdssam-
menhang?

Dreft, hvad det betyder for arbejdsgi-
ver at kende skanebehovene. Hvad er
relevant at vide, og hvad er ikke rele-
vant?




Klaed virksomheden pa

1. Formal med praktikken

2.Rammerne for praktikken

3.Virksomhedens rolle

4.Virksomhedskonsulentens rolle

5.Viden om skanebehov

Forklar mal og delmal med forlebet

Regler og rammer, fx laengde og geel-
dende lovgivning i en virksomheds-
praktik.

Samarbejde ift.:

- indsamling af observationer

- registrering af evt. fravaer

- deltagelse i opfelgningsmeder

- evt. mulighed for ordinzere timer/fleks-
job pa sigt

- tilbagemelding til jobcentret, hvis der
opstar udfordringer

Support til virksomheden og dokumen-
tation af progression gennem tilbage-
meldinger fra borger og virksomhed

Hvilke konkrete skanebehov er der?
Kan de immedekommes, og i givet fald
hvordan?

Opstartsmede med borgeren og virksomheden
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1. Tydeligger mal og delmal

2.Etablér klare aftaler med borgeren og
virksomheden

3. Skab tryghed

Hvordan er denne praktik forste skridt
frem mod lennede timer?

- opstart, medetid og kontaktperson
- arbejdsopgaver og progression

- handtering af evt. skanebehov

- kontakt ifm. sygdom

- planen pa sigt (lennede timer)

- naeste opfelgning

Sammen med borgeren:
- med kontaktpersonen, og hils pa an-

dre ansatte
- se, hvor borgeren skal mede ferste dag




Under forlabet

Skriv ned undervejs Skriv om muligt direkte i MIN PLAN el-

ler i journalnotatet

1. Arbejdsopgaver Sperg ind til, hvad borgeren helt konkret
har lavet (eksempler og detaljer).
Hvordan er det gdet? Brug evt. skala-
spergsmal for at tydeliggere arbejdsin-
tensiteten sammenlignet med en ansat
pa ordinzere vilkar.

2. Fremmeade/pauser Bliv klogere pa grunde til evt. fravaer og

behov for pauser.

3. Hvad fungerer godt/hvad lykkes? ... 0g ikke mindst: hvorfor? Hvad kan |
gere mere af?

4. Hvad er sveert? Hvad gjorde du for at overkomme
det? Hvad vil du gere, hvis situationen

opstar igen? Kalder det pa justering af
rammerne for forlebet?

5. Er der behov for andre justeringer for ~ Skal der nye arbejdsopgaver til? - hvor-

at sikre progression/lennede timer? nar og hvordan? Skal timetallet @ges
- er det realistisk og samtidig tilpas ud-
fordrende? Skal timerne evt. fordeles
anderledes ved oget timetal? Er der
mulighed for hybridjob med en kom-
bination af lennede timer og virksom-
hedspraktik? Hvordan er situationen ift.
udsigten til lennede timer?

Aftal tidspunkt for naeste opfalgning

Dokumentér forlebet Beskriv forlebet neutralt med konkrete
eksempler pa arbejdssituationer og evt.
citater fra opfelgningen. Vurdér og kon-
kludér afslutningsvis.
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Efter forlebet

Hvis forlebet ikke farer til lannede timer
Opfelgningsmede med borgeren

Afhold gerne et trepartsmede, hvor EEENEEREIRRE TaliifMololdelI=a =TI
borgeren, virksomhedskonsulenten og cer?
sagsbehandleren deltager - Hvilke opgaver har fungeret godt?
- Har der vaeret udvikling i opgaverne?
- Hvor er der potentialer?
- Hvordan har det fungeret socialt pa
arbejdspladsen?
- Hvor er der potentialer?
-Hvad har vi leert om evt. skanehensyn?
- Har der vaeret en udvikling i evt. ska-
nehensyn?
- Er der noget, der skal geres mere eller
mindre af naeste gang?
- Hvad tager vi med videre til et evt. nyt
praktikforleb?
- Hvad er naeste skridt?

Opfelgningsmede med virksomheden

Jo] (e eo M (ls RVIT eI nala Cle oML I 15[Vl - Hvad har vi leert af praktikforlebet om

ningen af forlebet - opgaverne

- skanehensynene

- virksomhedens involvering

- samarbejdet mellem virksom-
hed og jobcenter?

- Hvilke erfaringer tager vi med videre
ift. et evt. kommende praktikforleb?

- Hvad er naeste skridt ift. et evt. kom-
mende praktikforleb?
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Arbejd med progression i virksomhedsforlabet

Teet opfelgning pa de konkrete mal og delmal og fokus pa progressionen er afgerende
redskaber, ndr vi skal have fokus pa ordinaere timer. Nar du arbejder meget konkret med
mal og delmal, bliver det ogsa tydeligt at se,om der sker en udvikling i fx praktikken. Far
borgeren flere opgaver, arbejder mere selvstaendigt eller er blevet bedre til at deltage i
pauserne? Det bliver lettere at falge op pd, om der sker en udvikling, hvad naeste skridt
er, eller om der maske skal en anden indsats til for at udvikle arbejdsevnen yderligere.

Nar du arbejder med progression, er det vigtigt, at du har tydelige aftaler med virksom-
heden om, hvad formalet med praktikken er. Det betyder, at du skal aftale med virksom-
heden, hvad der skal observeres i den tid, hvor borgeren er pa arbejdspladsen, hvilke
opgaver der skal arbejdes p3, og hvilke opgaver der skal bidrage til en evt. udvikling.
Borgeren og virksomheden far dermed et billede af, hvad der skal til, for at vedkommen-
de rykker teettere pa arbejdsmarkedet og dermed selv bedre kan tage styring.

Der er flere redskaber til at arbejde med progression i forlabet. | kapitel 5 beskrives
hybridpraktik/kombinationsmodellen, men du kan ogsa anvende forskellige skemaer
eller skalaspergsmal til at belyse progressionen - og ogsa til at se, om borgeren nu
mestrer arbejdsopgaverne pa et niveau, hvor borgeren kan blive betalt for opgaverne.Det
er vigtigt, at du fra starten har en tydelig forventningsafstemning - bade med borgeren
og i hej grad ogsa virksomheden - om, hvad der kraeves, for at en opgave leses, sa virk-
somheden vil betale en lgn for arbejdet.

| virksomhedspraktikken har arbejdet med progression stor betydning. Det bidrager til
at tydeliggere mal og delmal, og det bidrager til at konkretisere de sma eller store del-
mal, som borgeren ndr. Samtidig hjaelper et progressionsredskab ogsa med at sikre, at |
kommer rundt om alle relevante emner, og at der efterfelgende er et godt og relevant
input til journalnotatet i borgerens sag.
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4

Skriftlighed og
kommunikation

med det ovrige jobcenter




b b

Jeg har haft fire forskellige jobkonsulenter - bare i dr. Jeg skal fortzelle det samme
igen og igen.”

Borger

Den ene hand ved ikke, hvad den anden laver.”
Virksomhed

Som job- og virksomhedskonsulent har du mange kasketter pa i forhold til at hjzelpe
borgeren i job. Ikke alle borgere har mulighed for at bidrage lige meget pa arbejdsmar-
kedet. Det kan der vaere mange forskellige arsager til, og mange ting kan have betydning
for arbejdsevnen.

For at borgeren kan tilbydes den rigtige lesning, er det ofte nedvendigt for jobcentret at
tegne et praecist billede af borgerens arbejdsevne. Her vil du ofte som virksomhedskon-
sulent have adgang til en szerlig viden om borgeren, som andre kolleger ikke har adgang
til. Det er ofte dig, der ser borgeren fungere ude i virkeligheden, fx i virksomhederne.
Borgeren kan ogsa have lettere ved at tale mere abent med job- og virksomhedskonsu-
lenten, fordi rammerne ikke er helt sa formelle som mederne med sagsbehandleren. Det
stiller derfor krav til din skriftlighed, sa du kan formidle din viden om borgeren til andre
samarbejdspartnere.

| dette kapitel introduceres du for redskaber, der kan hjselpe dig med dit skriftlige arbejde
og den information, som du deler med jobcentret.

43



Hvordan du skal skrive

Hvilken viden er der brug for i sagsbehandlingen?

Den viden, du far i dit samarbejde med borgeren, er ofte af afgerende betydning for
arbejdet med at tegne det pracise billede af borgerens arbejdsevne. Derfor er det vigtigt,
at du far formidlet din viden til dine kolleger og samarbejdspartnere pa en made, sa det
bidrager til arbejdet med at finde den bedste lasning for borgeren. Det betyder ogsa, at
din viden ofte skal skriftliggeres, bade fordi du har journalpligt, og fordi din viden skal
kunne tilgds af mange andre samarbejdspartnere.

Kend spillereglerne, nar du skal skrive og dokumentere pa jobbet

Nar vi oplever noget, er det gennem vores personlige og unikke "fortolkningsbriller”.
Det er ikke den absolutte sandhed. Det er mere eller mindre vores subjektive version af
oplevelsen. Du kan ikke skrive, hvad andre mennesker taenker og faler. Du kan beskrive,
hvad de selv siger, at de taenker og faler, men du ved det dybest set ikke. Derfor kan du
kun gengive det, du far fortalt, og illustrere det, du beskriver, med faktuelle oplysninger.

Faelles referenceramme

Du har en feelles referenceramme med dine kolleger. Nar du taler og diskuterer med dine
kolleger, har | langt hen ad vejen et faelles sprog og en felles referenceramme. | bruger
ord, udtryk og begreber, som giver mening i jeres arbejde. Det er naturligt og nedvendigt
at have en faelles, faglig referenceramme, som man kan bruge i faglige diskussioner og
udvikling. Men forvent ikke, at andre, der ikke arbejder inden for beskaeftigelsesomradet,
ved, hvad fx virksomhedspraktik, lentilskud eller andre begreber og udtryk, som | bruger,
betyder.

Vigtigt at dokumentere

Arbejdet med at skrive i denne sammenhang handler dybest set altid om at dokumen-
tere og gere viden felles tilgaengelig. Du har at gere med borgernes retssikkerhed, og
du har at gere med informationer, der skal gives videre og gemmes. Dokumentationsar-
bejdet er vigtigt, fordi det pavirker menneskers vilkar og muligheder inden for lovgivnin-
gens rammer. Du skal ikke frygte det, men du ber tage det serigst, da det kan have vidt-
reekkende konsekvenser for den enkelte borger, hvis dokumentationen ikke er pa plads.

Pa de felgende sider far du eksempler pa faglige tekster. Laeg maerke til, hvor du skal
have fokus pa fakta, kende din modtager og bruge ekspertudtalelser med omhu.
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Nar du skriver faglige tekster, er det vigtigt, at du beskriver og gengiver det, du far fortalt,
og at dit sprog er objektivt. Det geelder, hvad enten du laver telefonnotater, opfalgnings-
notater, journalnotater, handleplaner, breve, mails eller skriver kommentarer til skemaer
og blanketter.

Job- og virksomhedskonsulenten har lejlighed til at se borgerne i en anden
situation, end jeg ger i sagsbehandlingen, og de betragtninger, der kan komme pd
borgerens sag, kan give journalen ekstra fylde”

Sagsbehandler

Forskel pa faglige og skenlitteraere tekster

| skenlitteraturen findes fiktionen. Her er der frihed til at skrive, hvad man
vil, og der er en subjektiv tilgang til sproget. De faglige tekster er faktaba-
serede og afspejler virkeligheden. Her er der tale om, at du beskriver og
gengiver noget.

Skenlitteratur: "Lone har store smerter og har sveert ved at komme ud af
sengen om morgenen.”

Faglig: "Lone siger, at hun har ondt i ryggen og har sveert ved at std ud af
sengen om morgenen.”
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Hav fokus pa fakta

Fakta er objektive oplysninger,som man ikke kan fortolke individuelt. Hav fokus pa fakta
i dine faglige tekster.

Fx er folgende faktuel viden:

e Peter er udleert temrer.

e Heidi har taget 9. klasses afgangsprove.

e Hannibal har igennem sin barndom vaeret anbragt uden for hjemmet.
e Helene har et fremmede pa 98 procent.

e Henrik har et fravaer pa 11 procent.

Dermed veere ikke sagt, at faktuel viden ikke kan misforstas eller manipuleres. Lad os
eksempelvis sige, at der star falgende i et notat:
"Helene preesterer et fremmade pd 98 procent.”

Det lyder rigtig flot, men hvis der ikke star noget om, hvad hendes normtid er, kan man
som laeser nemt drage nogle forkerte konklusioner. Er hendes normtid to timer om ugen,
eller er det 37 timer om ugen? Det gaor en ret betydelig forskel, om Helene har et frem-
mede pad 98 procent ud af to timer eller ud af 37 timer om ugen.

Star der heller ikke, hvor lang en periode opgerelsen er malt over, medferer det ogsa en
risiko for, at laeseren drager en forkert konklusion. Det ger naturligvis ogsa en forskel,
om hendes fremmeade er malt over en periode pa to uger eller tre maneder. Faktuelle
oplysninger og informationer ber indga i enhver opfelgning, da relevante fakta giver
praecise informationer, som man kan forholde sig til. Det @ger ganske enkelt den faglige
standard at give faktuelle oplysninger og informationer.

Kend din modtager

En forudsaetning for, at du kan skrive relevant og vedkommende, er, at du er bevidst om
din modtager. Der er altid én eller flere modtagere, der skal kunne forsta, hvad du skriver.
Du kan med fordel stille dig selv spargsmalet: Hvem er mine modtagere? Nar du skriver
faglige tekster, er din modtager bade borgeren og faglige professionelle. Det, du skriver,
skal give mening i den samlede sag, bade for andre professionelle, der skal afkode sags-
gangen, og for borgeren selv, der kan sege aktindsigt og dermed ogsa vare en direkte
modtager af teksten.

Det er vigtigt, at borgeren kan forsta og genkende sig selv i indholdet. Serg derfor altid

for at stille afklarende spergsmal, hvis borgeren udtrykker sig upraecist, eller hvis du er i
tvivl om, hvad borgeren siger eller mener.
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Dine praktikbeskrivelser kan vise vejen til job

For dig som job- og virksomhedskonsulent er det en vigtig del af dit arbejde, at
beskrivelserne af virksomhedspraktik i VITAS og Min Plan bliver godt gennemarbejdet.
Derfor er det vigtigt at udarbejde grundige beskrivelser af, hvad der skal ske i virksom-
hedspraktikken.

Beskrivelser af den enkelte virksomhedspraktik skal indeholde et klart formal og mal, sa
det er tydeligt for praktikanten, virksomheden og jobcentret, hvad der skal ske og hvorfor.
Den gode praktikbeskrivelse ger det klart, hvad der er aftalt, og du undgar misforstaelser
0g tvivlsspergsmal, som ofte tager tid.

Den gode beskrivelse har en tydelig forventningsafstemning mellem borgeren/prakti-

kanten, virksomheden og dig om, hvad der skal ske i virksomhedspraktikken. Kvalitet i
beskrivelsen @ger ogsa chancerne for kvalitet i forlebet.
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Derfor skal du arbejde fokuseret med beskrivelserne

1.Vejen til job: En god beskrivelse af virksomhedspraktikken har et tydeligt
formal og tager stilling til

hvad praktikanten konkret skal arbejde med.

hvilke skanehensyn praktikanten har, og hvor der er potentiale for at
udvikle og teste kompetencer og arbejdsevne.

konkrete mal for praktikantens progression i forhold til beskaeftigelse
pa ordinaere timer.

2. Spar tid og ressourcer: Med tydelige beskrivelser sikrer du ogsa, at du
og dine kolleger nemt kan fa et overblik over praktikforlebet, herunder
hvad der er sket i tidligere indsatser - ligesom formalet med praktikken er
synliggjort. Du har maske selv prevet at overtage en kollegas sag, hvor det
er svaert at gennemskue, hvad det betyder, hvis praktikbeskrivelsen er for
upraecis.

Et godt overblik i sagen sikrer ogsa den rede trad for borgeren.

3. Praktikantens retssikkerhed: Der er en sammenhang mellem, hvad
der bliver skrevet i VITAS til brug for virksomheden og i Min Plan til
praktikanten. Her bliver indhold og malet med virksomhedspraktikken
tydeligt dokumenteret.

Min Plan er en garantiforskrift. Det er sa at sige praktikantens kontrakt pa3,
at de aktiviteter, som jobcentret saetter i vaerk, er lovlige. Bliver planen ikke
udfyldt eller ajourfert, kan aktiviteterne blive kendt ugyldige.

Nar | er blevet enige om et forleb, er det virksomheden, der opretter ansegningen om
praktik i Vitas. Maske har virksomheden brug for hjzelp til at fa praktikken beskrevet
tydeligt. Selvom VITAS langt hen ad vejen er et vaerktej, som virksomhederne selv kan
bruge, er der mange jobcentre, der pa forskellig vis hjalper med at udfylde felterne i
VITAS, og det er en rigtig god idé.




Du skal sikre kvaliteten

Uanset om virksomheden er meget selvkerende, eller om du yder support i ansegnings-
processen, har du ansvaret for, at beskrivelserne af virksomhedspraktikken i VITAS er i
orden.Beskrivelserne danner ofte basis for selve bevillingen. Det er bevillingen,der er det
afgerende dokument for aftalen om praktik med virksomheden. Derfor skal beskrivelsen
vaere i orden. Den gode og tydelige praktikbeskrivelse er en tekst, som praktikanten, virk-
somheden, du og dine kolleger kan vende tilbage til som et arbejdsredskab.

| VITAS kan du samle et klart overblik over,

1. hvad der skal ske i den nuvaerende praktik.

2. hvad formadlet med praktikken er.

3. hvilke kvalifikationer eller eventuelle skanebehoy, der skal arbejdes med i praktikken.

4. hvad der kan vaere et godt naeste skridt.

5. hvilke muligheder der er for ordinaere timer i kombination med eller forleengelse af
virksomhedspraktikken.
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Tjekliste:

Den gode beskrivelse af virksomhedspraktik

Her er en tjekliste over, hvad du ber have med i din beskrivelse af virksomhedspraktikken. Du
far ogsa en raekke hjaelpespargsmal.

\/Der er et klart mal og formal med praktikken.

» Hvorfor skal der etableres praktik?

» Hvad kan praktik i virksomheden bidrage med?

» Hvad forventer |, i faellesskab, at praktikanten kan opna i praktikken?

JDer er en klar retning og progression i forlebet.
e Hyvilke delmal er der i praktikken?
» Hvordan peger mal og delmal fremad?

\/Der er en konkret beskrivelse af arbejdsfunktioner, opgaver og aftalte arbejdstimer.

e Hvilke opgaver skal praktikanten lase?

» Hvordan understotter opgaverne praktikantens udvikling med hensyn til arbejdsevne,
kompetencer eller beskaeftigelsesmal?

» Hyvilket timeantal starter praktikken pa, og er der et delmal eller mal for progression i
timeantal?

\/Der er en konkret beskrivelse af, hvordan skanehensyn handteres.

» Hyvilke skanehensyn har praktikanten, og hvordan kommer de til udtryk?
e Hyvilke arbejdsfunktioner kan udferes trods skanehensyn?

e Er der behov for sarlig planleegning af arbejdet?

\/Aftalen mellem praktikant, virksomhed og jobcenter er tydeligt beskrevet.

e Ervirksomhed og praktikant inddraget i aftalen og enige om indhold, aftaler og ansvar?
e Hvem har ansvar for hvad?

e Hvor tit skal der falges op?

» Hvad sker der, hvis praktikken ikke gar efter planen?

\/ Der er en beskrivelse af, hvad mulige naeste skridt kan vaere.
e Hvad skal der ske efter denne praktik?
e Hvad er den naeste aktivitet?

\/ Der er fokus pa ordinzere timer eller progression i retning af ordinzere timer.
» Hvilke fremskridt ger praktikanten i retning af ordinzere timer?

e Hvad skal der til, for at praktik kan blive til lentimer?

e Hvad skal der til, for at praktikanten kan fa beskaeftigelse pa ordinzre timer?



Husk modtageren, nar du skriver

Nar du laver praktikbeskrivelser, sa husk, at det ikke kun er til din interne
brug. Det er et dokument, som | skal samarbejde om, sa brug virksomheden
og praktikantens navn, nar du skriver ned.

Det ger teksten mere personlig og nemmere at forholde sig til for
modtageren.

@ -+

Praktikanten Thomas, praktikant
Virksomheden Solby Kirkegard, virksomhed
Arbejdsgiver og kontaktperson Leif, kirkegdrdsgraver

Eksempel: Thomas skal i virksomhedspraktik

Kort om Thomas:

e Thomas er 38 ar og har vaeret igennem et la&ngerevarende stofmisbrug. Han har
varet inde og ude af kontanthjzelpssystemet og har generelt ikke vaeret i stand
til at varetage et job.

» Misbrugsbehandling har gjort, at han nu er i stand til - og har lyst til - at fa et job.

e Thomas har sagt til sagsbehandleren, at han gerne vil have et job med hardt
fysisk arbejde og gerne udendars.

e Thomas far et virksomhedspraktikophold i 13 uger pa Solby Kirkegard. Her kan
Thomas fa lov til at tage tingene i eget tempo.

e Virksomhedskonsulent, sagsbehandler, Thomas og kirkegardsgraveren bliver
enige om, at en realistisk plan er, at Thomas skal mede pa arbejde ni timer om
ugen kl. 9-12, mandag, onsdag og fredag.

. J

Herunder ses to eksempler pa, hvordan en praktikbeskrivelse kan se ud, nar den er
kort og praecis, og én, der ikke er praecis nok.
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Praktikbeskrivelse
Forefaldende arbejde

Onsker til kvalifikationer/specielle

forhold
At praktikanten indgar i det daglige arbejde

Angivelse af arbejdstid
Ca. 30 timer om ugen.

. J
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Praktikbeskrivelse

Thomas skal i 13 uger indgd i arbejde pa
og drift af Solby Kirkegard. Konkret skal han
arbejde med at holde kirkegdrden ren, passe
haekke, blomster og gravearbejde.

Malet med praktikken er, at Thomas meader
stabilt og udferer sine arbejdsopgaver selv-
stendigt.

Pa laengere sigt arbejdes der i retning af an-
saettelse pad ordinaere timer - eller en ny virk-
somhedspraktik, hvor timetal og maengden
af selvstaendige opgaver trappes op.

Thomas bliver tilknyttet kirkegdrdsgraveren,
Leif, der er Thomas kontaktperson.

Opfolgning

Der er aftalt to opfelgningsmeder i prak-
tikperioden (22. februar og 29. marts), hvor
samarbejde, progression og timetal vurderes.
| mederne deltager Thomas, Leif og virksom-
hedskonsulenten.

Angivelse af arbejdstid
Tre timer tre dage om ugen (man., ons. og
fre.) kL. 9.00-12.00.

. J




Den ene beskrivelse er for upraecis, da det ikke er tydeligt for hverken Thomas eller
Solby Kirkegard, hvad han skal lave under praktikken. Er det opgaver, der ikke er ud-
viklende, eller er der rent faktisk tale om gode og udfordrende opgaver? Det fremgar
ikke. Det beskrives heller ikke, hvem Thomas skal samarbejde med i det daglige - og
hvem han kan henvende sig til for at fa den nedvendige stotte.

Den anden beskrivelse la&ner sig derimod op ad SMART-mal, der er beskrevet pa side
33. Beskrivelsen er Specifik. Den er ogsa Malbar, da Thomas og praktikstedet kan
konstatere, hvornar malet er opfyldt: Nar Thomas meder stabilt i det aftalte tidsrum
tre dage om ugen - og udferer opgaverne tilfredsstillende. Beskrivelsen er ogsa At-
traktiv og Realistisk, da den er i overensstemmelse med, hvad Thomas selv ansker:
et fysisk og udenders arbejde. Endelig er den Tidsbestemt, da det er klart for alle, at
malet skal nds inden for de 13 uger. Derudover er der ogsa et progressionsmal om,
at der pa leengere sigt skal arbejdes i retning af ansaettelse eller evt. en ny praktik-
periode, hvor timetal og mangden af selvstaendige opgaver trappes op.

~N
Eksempel: Marianne skal i virksomhedspraktik

Her er endnu et eksempel pa, hvordan beskrivelsen af virksomheds-
praktik kan blive konkret.

Kort om Marianne:

e Marianne er 42 ar og lider af tilbagevendende, svaere depressioner, der ger, at
hun har en folelse af konstant treethed og udbraendthed. Hun har vaeret aktivi-
tetsparat kontanthjaelpsmodtager i mange ar.

e Hun mangler sociale kompetencer, foler sig ofte ensom og har svaert ved at vere
blandt andre mennesker.

e Marianne har veeret tilmeldt jurastudiet i 13 ar og har opndet en bachelorgrad,
men aldrig gennemfort kandidatuddannelsen.

e Hun har aldrig haft et job, hvor hun har brugt sin juridiske baggrund, men har
haft fa vikariater, fx pa et pakkeri, pd ordinzre timer. Hun har vaeret i flere ufag-
lzerte virksomhedspraktikker, men har hver gang mattet afbryde.

e Over for virksomhedskonsulenten har Marianne fortalt, at hun feler, at hun har
IT- og juridiske kompetencer, der ikke bliver brugt.

e Gennem virksomhedskonsulenten far hun praktikplads i en servicevirksomhed
med en IT-afdeling.

e Marianne, virksomhedskonsulenten og virksomhedens afdelingsleder i IT-afde-
lingen bliver enige om, at en realistisk start er, at Marianne meder pd arbejde
hver onsdag fra kL. 9 til 14 i en praktikperiode pa otte uger. )
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Praktikbeskrivelse Praktikbeskrivelse

Arbejde i IT-afdelingen Marianne skal i otte uger indga i IT-afdelin-
gens arbejde med at klargere mobiltelefo-
@nsker til kvalifikationer/specielle | | ner og tablets.

forhold

At praktikanten deltager i virksomhedens
daglige arbejde

Marianne bliver tilknyttet afdelingslederen
Anders, der skal fungere som mentor.

| samarbejde med Anders skal hun desuden

AngiYEIse af arb?detid | | gennemfare et servicetjek af, om virksomhe-
Fem timer om ugen i otte uger. Senere 0gsa | | den overholder persondataforordningen. Det
\kombmeret praktik og ordinzere timer. ) |eren mulighed for, at Marianne kan afpreve

sine juridiske kompetencer.

Indledende mal:

At Marianne bliver tryg ved at vare pa
arbejdspladsen og udfere arbejdsopgaverne
i IT-afdelingen.

Mal pa laengere sigt:
At Marianne kan udfere IT-opgaverne sa
godt, at hun kan ansaettes i fleksjob pa 10-15
timer om ugen i virksomheden - kombineret
med personlig assistance.

Der er aftalt opfelgning hver 14. dag pa virk-
somheden, hvor arbejdsopgaver, progression
og muligheden for ordinaere timer vurderes.
Marianne, Anders og virksomhedskonsulen-
ten deltager, og ved opfelgningen efter otte
uger deltager ogsa regnskabschefen.
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Tips og tricks: Skriv kort og praecist

Nar du skriver praecise saetninger og ger dig umage med grammatikken,
bliver det nemmere for din modtager at laese og forsta teksten.

Taenk over, hvordan du skriver, og overvej, om dine satninger kan
misforstas. Her er nogle tips til, hvordan du skriver korrekt og tydeligt.

* Bryd lange satninger op ved at saette punktum.
e Del din tekst ind i korte afsnit.
o Skab overblik med punktopstillinger.

Skriver du praecise satninger, far du laesningen til at glide hurtigt og
nemt. En pracis satning er hverken for lang eller for kort. Den giver
information og er let at laese.

Tjekliste: Gode spargsmal til at blive praecis

Stil dig selv disse spargsmal, nar du laver beskrivelser af virksomheds-
praktik.

Hvor mange timer er der tale om nu og evt. pa sigt?

Hvilke konkrete opgaver skal borgeren udfere?

Hvilke opgaver kan vaere naeste skridt?

Hvilke opgaver kan aflennes ordinzert?

Hvad bidrager netop disse opgaver med i den samlede udvikling?
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Praktisk praktik

Lovgivning og veerktajer




Vi havde ikke vidst det, hvis ikke konsulent Aru JC havde fortalt os det.
Virksomhed

Y b

Det er fedt at fa lan for de opgaver, jeg er god til”

Borger

| jobbet som job- og virksomhedskonsulent er der meget at holde styr pa. | dette kapi-
tel kommer vi rundt om nogle af de forskellige former for praktik og regler for lannede
timer. Derudover finder du ogsa et eksempel pa et progressionsskema. Kapitlet beskaefti-
ger sig med den omkringliggende ramme, der har indflydelse pa dit arbejde.

Praktik er ikke laengere bare praktik

Der er i dag langt sterre fokus pa lennede timer i beskaeftigelsesindsatsen end tidligere,
og det velkendte udsagn “praktikanter er bare gratis arbejdskraft” holder ikke leengere.
For lettere at kunne skelne mellem, hvilke opgaver borgeren kan fa len for, kan du
betragte det saledes:

Praktikopgaver = opgaver, der traener borgerens faerdigheder
Anszttelsesopgaver (lentimer) = opgaver, som borgeren kan mestre.
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Hybridpraktik eller kombinationspraktik

At kombinere praktik med lennede timer kan vaere en god overgang fra virksomhedsprak-
tik til leannede timer, i takt med at borgeren leser flere og flere opgaver pa lige fod med
de andre kolleger. Borgeren kan fa lentimer for de arbejdsopgaver, som vedkommende
allerede mestrer, samtidig med at der optraenes nye kompetencer i praktiktimerne.

Du skal vaere opmaerksom pa felgende:

e Arbejdsopgaver og formal skal vaere adskilte i henholdsvis virksomhedspraktik og
ordinzre lgntimer.

e De ordinzre lentimer afspejler virksomhedens reelle behov for arbejdskraft, og
borgeren modtager len for de timer, hvor vedkommende laser arbejdsopgaver pa
ordinaere vilkar.

e | virksomhedspraktik udfgrer borgeren opgaver, der udvikler kompetencer eller
afklarer jobmal.

e Praktiktimer kan konverteres til ordinaere lentimer, efterhanden som borgeren
mestrer arbejdsopgaverne.

e De forskellige arbejdsfunktioner i henholdsvis virksomhedspraktik og ordinzere lon-
timer skal fremga af henholdsvis praktikaftale og ansaettelseskontrakt.

Herunder ses et eksempel p3, hvordan en praktik kan kombineres med lennede timer:

-
Kombinationspraktik i en restaurant

» Niels begynder forlabet i virksomhedspraktik med 8 timer om ugen,
hvor han oplzres i buffet og andre praktiske opgaver i restauranten.
Praktiktimerne er fordelt pa 2 timer pa 4 hverdage.

o Efter 6 uger opnas de farste lentimer - 5 timer om ugen, hvor han selvstaendigt
star for anretning af buffet i restauranten. Timerne er nu ligeligt fordelt pa alle
ugens hverdage (5 dage), og Niels @ger ogsa timetallet i praktikken til 10 timer
om ugen i praktik, der nu omfatter opleering i tilberedning af smerrebrad.

o Efter seneste opfelgning har borgeren nu faet 10 lentimer om ugen - 2 timer
pr. dag - hvor han udover buffetanretningen i restauranten ogsa anretter fro-
kostbuffet hos en kunde (nabovirksomhedens kantine). Virksomhedspraktikken
er fortsat 10 timer om ugen - ligeligt fordelt pa 5 hverdage — med oplaering i
smerrebrad.

e Slut - 10 lentimer om ugen + 10 timer om ugen i virksomhedspraktik = 20 timer
om ugen.
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Kombinationspraktik pa et plejecenter

e Else erivirksomhedspraktik pa et plejecenter 15 timer om ugen
fordelt pa mandag, onsdag og fredag. Else opleaeres i forskellige
praktiske opgaver som at rede senge, vaske op, lettere rengering og
servering af mad og drikke.

» Ved forste opfelgning efter 4 uger opnas de forste lentimer - 6 timer om ugen, hvor
hun assisterer andet personale i de praktiske opgaver (rede senge, vaske op, lettere
rengering og servering af mad og drikke). Virksomhedspraktikken nedszettes til 9
timer om ugen fordelt pa 3 dage med oplaering i opgaver i kekkenet (tilberedning
af smerrebred, sandwich og kagebagning).

* Ved naste opfelgning oplyser lederen pa plejecentret, at man desveaerre ikke
har mulighed for at @age lentimerne yderligere. Der pabegyndes derfor sagning ef-
ter en ny virksomhed, hvor der er mulighed for at @ge antallet af lentimer til Else.

e Slut 6 lentimer om ugen + 9 timer om ugen i virksomhedspraktik = 15 timer om ugen

Reglerne for lennede timer forud for fleksjob

I mange situationer bliver ansaettelser i lavere timetal konverteret til et
fleksjob. Det stiller seerlige krav til viden om hvordan og hvorfor - og til det
vigtige arbejde, du har lavet med dokumentation af progressionen.

"Det er styrelsens vurdering, at de seerlige betingelser for et fastholdel-
sesfleksjob ikke er til hinder for, at udsatte borgere — som fx borgere i
ressourceforleb eller langvarige kontanthjelpsmodtagere - efter en

konkret vurdering efterfalgende kan fd et fleksjob pd den arbejdsplads,
hvor de senest har vearet ansat i et ordinaert job pd fd timer. Ved den
konkrete vurdering kan der eksempelvis leegges vaegt pa, at de fd ordinaere
timer,som borgeren har haft under fx ressourceforlabet eller som langvarig
kontanthjzaelpsmodtager, kan anses for at indgd som en del af den samlede
indsats for at udvikle borgerens arbejdsevne og fd borgeren tilbage pd
arbejdsmarkedet.”

Fra Vejledningen om fleksjob.
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Progressionsveaerktoj

Hav fokus pa progression hele vejen igennem forlebet. Fa lennede timer er ikke et mal
i sig selv, men en vej til et ordinaert job. Er det ikke muligt at udvikle timetallet, fordi
borgeren har en nedsat arbejdsevne, sa er det vigtigt, at der bliver taget stilling til, om
borgeren evt. er i malgruppen for fleksjob. Pa din arbejdsplads kan | have andre progres-
sionsvaerktejer, og nedenstaende er blot et eksempel. Fordelen ved at bruge et progres-
sionsveerktej er, at du sammen med borgeren kan visualisere vejen til job. Det bliver et
vaerktej, der kan styrke dialogen om, hvor malet er, og hvordan vejen derhen ser ud.

Sadan bruger du veerktejet

Ud fra de definerede arbejdsopgaver, og ud fra borgerens vurdering, placeres borgeren
pa trappen. Dette er udgangspunktet for den kommende tids praktik. Herefter taler | om,
hvor | forventer/ensker, at borgeren skal hen pa trappen, hvornar og ikke mindst hvordan
- hvad er der er brug for at leere og fa hjzelp til for at nd malet.

Konkretisér, hvad der skal til, for at en nyansat medarbejder bestrider de pagaldende
opgaver tilfredsstillende.

e Hvor hurtigt skal man arbejde/antal timer?

* Hvor fejlfrit skal man kunne arbejde/fejlprocent? r

» Hvor fleksibelt/selvstaendigt skal man kunne arbejde? OPLART
SELVK@RENDE Mestrer opgaven
pd egen hdnd.
AVANCERET SELVSTARTENDE Skal vejledes en Svarer til
lille smule, men en nyopleert
BEGYNDER Skal vejledes og er selvstartende medarbejder.
har indimellem og selvkarende.
BEGYNDER Har forstaet op- brug for hjeelp,
gaven, men har men kan selv
Har brug for brug for hjelp starte op.
hjeelp og vej- lebende for at
ledning hele udfare den.
tiden for at lose
opgaven.

Arbejdsfunktion

Startniveau

1. malszetning

2. malsaetning

3. malsaetning

Museumshjzelper Eksempelvis Selvstarter: Selvkarende: Til- Opleert:
Arkivering, tomme Avanceret Indkering af deling af ansvar

skrald, fylde begynder. arbejdsopgaver for opgave +
kaffe op, assistere 0g madestabil. ggning af tid.

besagende. 22.04.23 01.05.23 01.06.23 01.07.23



Effektivitet

Borgerens effektivitet bliver ofte et benspand, nar vi skal etablere lentimer.
Og det giver god mening, da effektivitet eller arbejdsintensitet er vigtig at fa
beskrevet, nar en sag fx skal vurderes til fleksjob.

Det er vigtigt at huske, at effektivitet blot er et parameter i en arbejdsopgave,
og i nogle jobs er effektivitet slet ikke et vigtigt parameter. Fx i en butik. Det er
ikke en god forretning at fa en kunde hurtigst muligt ud af butikken igen, men
at yde god kundeservice og lave et godt salg.

Sperg i stedet virksomheden om, hvilke kompetencer der er vigtige i jobbet og
hvordan borgeren laser opgaverne ift. de kompetencer.

Men hvad sa, nar effektiviteten ikke er 100 %?

Hav fokus pa jobbet

y Fingrene skal sidde rigtigt

Hvilke kernekompetencer » Serviceminded
kraever jobbet?
» Gode samarbejdsevner

Tage ansvar og rette fejl
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ESG og FN’s Verdensmal

| den omkringliggende kontekst, der har indflydelse pa dit arbejde, finder du ogsa politiske
dagsordener. ESG (Environment, Social og Governance) og FN’s Verdensmal er blandt disse.
Du kan bruge ESG og FN’s Verdensmal som leftestang for samarbejdet med virksomhederne
til at sikre flere lennede timer. Det kan mdske godt lyde lidt hejtragende, og mange mindre
virksomheder er ikke bevidste om fx ESG og FN’s Verdensmal. Men flere og flere virksomhe-
der marker i dag @gede krav og far spergsmal om klimabevidst produktion, socialt ansvar i
alle virksomhedens led eller noget helt tredje.

Virksomhederne oplever blandt andet et marked (samarbejdspartnere), der eftersperger, at
virksomheder forholder sig aktivt til verdensmalene og ESG. Det kan fx vaere i forbindelse
med udbud, hvor det indgar i udbudsmaterialet, at de som underleveranderer skal forholde
sig til verdensmalene eller deres afrapportering af ESG. Det kan fx vaere data pa leerlinge og
antallet af IGU-elever eller ansatte pa saerlige vilkar. Det kan ogsa dreje sig om virksomhe-
der, der rekrutterer unge, som stiller krav til, at en kommende arbejdsplads tager et socialt
ansvar. Desuden er der flere, der kan se en gkonomisk vardi i branding af virksomheden som
en rummelig arbejdsplads.

Y b

FN’s Verdensmal er ikke lngere nice to, men need to”

Mette Neville, Professor

Nar det kommer til baeredygtighed i forhold til milje- og klimadagsordener, er virksom-
hederne tvunget’ til at forholde sig til den. Det kan have en positiv effekt pa skabelsen
af praktiske jobs, fx inden for cirkulaere forretningsmodeller, hvor der er plads til men-
nesker, der maske skal have en stettende hand pa deres vej ud pa arbejdsmarkedet. Du
skal derfor se den grenne omstilling som en katalysator, der kan vaere med til at skabe
mere rummelige virksomheder, fordi der er et veld af opgaver inden for fx sortering,
registrering, transport og reparation.
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Brug ESG og FN’s Verdensmal som en indgangsvinkel til at kunne tale om de krav, der stilles
til virksomheden fra omverdenen - fx hvor bliver de udfordret, nar de skal rekruttere kvali-
ficeret arbejdskraft, leve op til kundernes krav m.m.

Du kan fx sperge til:

Den gode business case
Har jeres medarbejdere svaert ved at nd deres arbejdsopgaver?

Bruger | fagleerte medarbejdere til opgaver, der kunne loses af ufagleerte?

Rettidig omhu
Stiller dine kunder og samarbejdspartnere krav til samfundsansvar?

Effektiv rekruttering
Oplever du, at du laver omkostningstunge fejlrekrutteringer?

Medarbejderudvikling
Er der udviklingsmuligheder nok til at fastholde eksisterende medarbejdere?

Opgavelesning
Er der opgaver forbundet med gron omstilling, som kan leses ved rekruttering via jobcentret?

Hjzelp virksomhederne i konkurrencen og til at vaere pa forkant med
krav om samfundsansvar, nar de skal

tiltraekke og beholde medarbejdere med de rette kompetencer
sikre de rigtige ressourcer til produktionen

vaere pa forkant med kunders krav og ensker

fastholde og udvikle deres position i lokalsamfundet

sikre bundlinjen.
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Sadan hjzelper du virksomhederne

Hjzelp virksomhederne i konkurrencen ogq til at vaere pa forkant med krav om samfunds-
ansvar, nar de skal

e tiltraekke og beholde medarbejdere med de rette kompetencer

e sikre de rigtige ressourcer til produktionen

e veere pa forkant med kunders krav og @nsker

o fastholde og udvikle deres position i lokalsamfundet

e sikre bundlinjen.

Hvor starter dialogen?

Hvordan ser jeres produktion/
drift ud det neeste halve dr?

Vi har lige hjulpet en virksomhed
med samme starrelse som jer. Vi
fik set pd deres ulsste opgaver
0g stykket to deltidsstillinger
sammen...

Saesonen for xxx gdr i gang....

Hvordan er det med opkvalificering?
Med jeres produktion kreever det da
noget at falge med? - Hvordan fast-
holder | jeres kernemedarbejdere, sd
de ikke bliver fristet af konkurrenten?
Tid til kurser kan mdske loses ved lidt
jobrotation og nogle ekstra folk i en
periode.

Du siger, at efterspargslen efter jeres
produkter er stor. Men bruger jeres
faglzerte kernemedarbejdere tiden

bedst muligt lige nu? Holder | timer-
ne inde pd hver enhed?

Case

En entreprenar oplever stigende konkurrence fra virksomheder, der har
data og tekst om deres sociale ansvar med i tilbud.

Ledelsen prioriterer at fa lavet dataark og webindhold om deres fritidsjob,
klargeringsopgaver, ansaettelse af tidligere kriminelle samt praktikforlob
med unge, der forer til uddannelse og jobs. Beskrivelsen tydeligger sam-
fundsansvar og kan benyttes ved udbud og tilbudsgivning.
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Bliv klogere pa socialt ansvar
Nar du er i dialog med virksomhedslederne, er der flere vaerktejer, | kan
benytte til at blive klogere pa, hvordan de kan madle deres sociale ansvar.

Benchmarkmodellen

Den sociale beregner

Byggeriets sociale beregner

Afrunding

Som job-og virksomhedskonsulent berarer du mange omrader,og din indsats er vigtig. Dit
arbejde er enormt pavirket af politiske vinde, og det kraever, at du lebende skal opsage ny
viden. Vi ved, at det er vigtigt at koble det socialt faglige med det beskaftigelsesfaglige,
nar samarbejdet med virksomhederne kommer i centrum i indsatsen. Lige nu er der et
kontinuerligt fokus pa lennede timer, hvilket forventeligt vil fortsaette.

Samtidig er dit arbejde afhaengigt af de forhold, der er i det lokale erhvervsliv. Vi
forventer, at ensket om og forventningen til at tage et socialt ansvar vil eges. Her far
du en afgerende rolle i at serge for, at virksomhederne og borgerne finder hinanden og
matches bedst muligt.

Vi haber, at du med denne handbog har opnaet inspiration til dit videre arbejde og kan
fortsaette med at vaere en fantastisk ambassader for jobcentret, borgerne og virksomhe-
derne.

Er der opstdet spergsmal undervejs, eller er du blevet nysgerrig i forhold til at vide mere,
sa hold dig ikke tilbage for at kontakte Cabi. Vi arbejder for et rummeligt arbejdsmarked
med plads til flere, hvor mennesker og virksomheder lykkes.

Tak, fordi du leeste med!
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