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Forord

Hos Cabi arbejder vi for et socialt ansvarligt arbejdsmarked, hvor ledige og
virksomheder lykkes sammen. Vi tror p3, at deling af viden og gode vaerktejer
i beskaeftigelsesindsatsen fremmer lediges muligheder for at komme i job -
og forbedrer deres chancer for at blive i jobbet.

Samtaler er det vigtigste vaerktej, nar du som ansat i beskaftigelsesindsatsen
skal hjzelpe ledige i job. Og samtaler virker, hvis de bruges korrekt. Vi tror
pd, at det er kvaliteten - og ikke antallet — af samtaler, der i sidste ende ger
forskellen for den ledige.

| denne handbog kan du finde inspiration, metoder og vaerktejer til at
fastholde jobfokus i samtaler. Nogle af vaerktejerne er malrettet ledige
taet pa arbejdsmarkedet, mens andre er udviklet til ledige, der har brug
for mere stotte for at komme i job. Det gennemgaende trak i handbogen
er praksisnaere anbefalinger og vaerktejer, der umiddelbart kan omszettes
i de daglige samtaler.



Handbogens indhold

Handbogen henvender sig til alle i beskaeftigelsesindsatsen, der har samtaler med
ledige. Du kan vaere ansat i en kommune, i en a-kasse eller hos en anden akter. Din
funktion kan have mange titler, alt efter hvor du er ansat - i denne bog valger vi at
kalde dig "beskaftigelsesmedarbejderen”. Denne titel daekker alt fra jobkonsulent,
virksomhedskonsulent, vejleder og a-kassemedarbejder til sagsbehandler og anden
akter m.fl

Ligesom funktionen kan have mange titler, har mennesker uden job ogsa mange
titler. Der kan bade vaere tale om borgere, ledige, jobsegende og kandidater. Vi har i
denne bog valgt at bruge betegnelsen "ledige”. Det ger vi, fordi det at vaere ledig er
faellesnaevneren — uanset om man er teet pa eller langt fra arbejdsmarkedet. Samta-
lerne kan vaere personlige, telefoniske eller digitale. Malgruppen for samtalerne kan
bdde vaere ledige, der er taet pa arbejdsmarkedet, og ledige, der har lengere til job.

Handbogen bygger pa Cabis mangedrige erfaring med at udvikle og indsamle prak-
sisnaere metoder og veerktojer. Flere af de modeller, du meder, er udviklet gennem
konkrete projekter med fokus pa at bringe ledige i job. Der er desuden inddraget
erfaringer fra STAR-analyser og projekterne "Jobrettede samtaler 1 og 2” samt rele-
vant forskning pa omradet - bl.a. fra Vaeksthuset.

Metoder og vaerktejer introduceres lebende, sa du kan tage dem i brug med det
samme - uden at skulle laese hele bogen farst. Nogle vaerktojer er generelle og kan
anvendes bredt, mens andre er malrettet specifikke ledighedsgrupper.

DU VILI HANDBOGEN MODE:

Gennemgang af forskning
ﬂ Vaerktojer Q og henvisninger til, hvor D Metoder

du kan laese mere

| Cabis handbog "Job- og Virksomhedskonsulent A-Z” finder du ogsa nyttige rdd om
samarbejdet med virksomheder. Derudover har Cabi udviklet en handbog om tvaer-
fagligt samarbejde - relevant for dig, der arbejder med ledige med komplekse
udfordringer. Vores grundlaggende overbevisning er, at et felles jobfokus er afge-
rende for at lykkes med indsatsen - isaer for ledige med mange akterer omkring sig.
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Samtalen virker

Samtalen er et centralt redskab til at bringe ledige i arbejde. Det gaelder for alle,
der arbejder med ledige, uanset om du er ansat i en kommune, i en a-kasse eller
hos en anden akter pa beskaeftigelsesomradet.

Kommunen og/eller a-kassen planlagger og gennemfarer et fleksibelt kontaktfor-
lob, der tilpasses den enkelte ledige. Indholdet afhaenger af, hvilken malgruppe den
ledige tilharer - men formalet er altid det samme: at hjaelpe den ledige i lennede
timer, job eller uddannelse.

Der er evidens for, at hyppige samtaler har en positiv effekt for ledige, der star
tet pa arbejdsmarkedet. Omvendt viser forskningen, at hyppige samtaler ikke har
samme effekt for dem, der stdr l&engere vaek - og i nogle tilfzlde kan de endda
forvaerre den mentale trivsel.

Den samme indsats passer derfor ikke til alle, hvorfor kontaktforlebet skal
tilpasses den enkelte ledige og dennes behov.

Hvis samtalerne skal hjelpe den ledige, peger erfaringerne fra
STAR-projektet "Jobrettede Samtaler” pa, at felgende er vigtigt:

Abne og inddragende dagsordner

Individuelle forleb med fokus pa den enkeltes behov og muligheder
Fokus pa lennede timer og job

Viden om arbejdsmarkedet og formidling af konkrete jobdbninger.




DEN LEDIGE OG JOBFOKUS SKAL I CENTRUM

Finansministeriets analyser af den aktive beskaeftigelsesindsats viser,
at effekten varierer — bade afhaengigt af malgruppen og af de redska-

Q ber, der anvendes. Flere indsatser har usikker effekt, men der er solid
evidens for, at samtaler og stottet beskaftigelse i private virksomheder
har en positiv virkning.

Der kan med andre ord ikke peges pa én indsats, der sikrer, at den ledige kommer i
job. Samtaler er dog et vigtigt skridt pa vejen - isaer, ndr de suppleres af en individu-
elt tilrettelagt indsats med fokus pa arbejdsmarkedet og den lediges konkrete behov.

Malet er klart: Flere ledige skal hurtigst muligt i varig beskzaftigelse. Det kraever,
at hver enkelt far en meningsfuld, malrettet og individuelt tilpasset indsats. For
at lykkes med det skal du som beskaeftigelsesmedarbejder balancere den lediges
ensker og forudsaetninger med arbejdsmarkedets behov.

Relationen mellem dig og den ledige spiller en neglerolle i samtaler om job. En
god relation skaber tillid og tryghed, hvilket er en forudsaetning for, at den ledige
foler sig hert og forstdet - og giver rum for abne, erlige samtaler. Det @ger bade
forstaelsen for den lediges situation og chancerne for at skabe en realistisk og
baeredygtig vej til job.

Forskning viser, at nar den ledige oplever, at beskaeftigelsesmedarbejde-
Q ren er engageret og stettende, @ges motivationen og troen pa at finde
beskaftigelse.”

vbn.aau.dk/da/publications/relationens-betydning-hvad-vi-kan-leere-af-kontanthjelpsmodtageres
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JOBMAL VS. SAGSMAL

| arbejdet med ledige kan jobfokus nogle gange glide i baggrunden. Det sker,
nar vi bliver optaget af delopgaver og sagsbehandlingsskridt i den enkeltes sag.

Nar opmaerksomheden rettes mod proceskrav og formelle mal, risikerer vi, at det
egentlige mal - at fa den ledige i job - traeder i baggrunden. Konsekvensen kan
blive, at samtalen mister sit jobrettede sigte, og at vi dermed gar glip af mulighe-
den for at skabe reel fremdrift for den ledige. Derfor er det vigtigt lebende at
vende tilbage til kernen i indsatsen: at hjeelpe den ledige i arbejde.

FOKUS PA JOBMAL VS. SAGSMAL

Raskmelding til ledighed —> | Raskmelding til job

Ordinzert arbejde
Fleksjobansattelse
- Lennede timer
Job med lentilskud for fertidspensionister

Afklaring af arbejdsevnen



Vaerdien af at have et job

Nogle ledige har sveaert ved at se, hvorfor det giver mening at have et arbejde. Det
kan veere, fordi de mangler erfaring med arbejdsmarkedet, har haft mange darlige
oplevelser med job og aktivering - eller fordi de har levet pa offentlig forsergelse
i lang tid. Maske er det ogsa normalt i deres omgangskreds ikke at vaere i arbejde.

Som beskzftigelsesmedarbejder spiller du en vigtig rolle i at vise, at et job ikke
kun handler om penge. Det handler ogsa om livskvalitet, trivsel og identitet.

Nar du taler med den ledige, kan du bruge disse pointer:

Personlig udvikling:
€::3 Arbejde giver mulighed for at udvikle nye feerdigheder og kompetencer.
Det kan ogsa fare til personlig vaekst gennem udfordringer og laering.

Sociale forbindelser:
{c%o\ P3 en arbejdsplads meder man nye mennesker og far kolleger.
Det kan fore til venskaber og give stette i hverdagen.

Struktur og rutine:
At have et job skaber en daglig struktur og rutine, der kan
vaere med til at give en folelse af formal og retning i livet.

Selvvaerd og identitet:
Det styrker selvvaerdet at bidrage med noget. Mange oplever, at
arbejdet bliver en vigtig del af deres identitet og giver dem stolthed.

O

Sundhed og velvzere:

Forskning viser, at beskaeftigelse kan have positive effekter
pa bade fysisk og mental sundhed. Det kan reducere stress
og forbedre den generelle livskvalitet.

G
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@get selvstaendighed:
| At have et job kan gge en persons selvstaendighed og evne til at tage
ansvar for eget liv. Det kan give en folelse af kontrol og empowerment.

Bidrag til samfundet:
Q‘; Gennem arbejde deltager man aktivt i samfundets

faellesskab og skonomi - en kilde til stolthed og mening.

L Forbedret livsstil:
- - Med en stabil indkomst kan man forbedre sin livsstil,
4 -~

! fx ved at have rad til fritidsaktiviteter, sundere kost mv.

Mentalt engagement:
% Arbejde kan holde sindet aktivt og engageret, hvilket kan

vaere med til at forebygge kedsomhed og mental stagnation.

Eksemplarisk rollemodel:

{%f\ At have et job kan gere én til en positiv rollemodel for bern
og andre familiemedlemmer, hvilket kan inspirere dem til
0gsa at straebe efter beskaeftigelse og succes.

@konomisk sikkerhed:

Et job sikrer en stabil indkomst, der daekker basale behov
{,} som bolig, mad og tej - og giver mulighed for at planlaegge,

spare op og fa skonomisk handlefrihed.

Eksemplerne bidrager til et mere nuanceret billede af, hvorfor et job er vaerdifuldt,
og hvordan beskzftigelse pavirker mange aspekter af livet. Ved at fremhave nogle
af disse perspektiver i samtalen kan du hjzelpe den ledige med at se ud over den
okonomiske gevinst og fa eje pa de personlige, sociale og mentale fordele ved at
veaere i job. Det kan styrke motivationen og gere vejen mod beskaeftigelse mere
meningsfuld og realistisk.



Taenk virksomhederne med fra start

Hvis du som beskaftigelsesmedarbejder skal lykkes med at hjzelpe ledige i job, er
det ikke nok at kende til regler og tilbud i beskaeftigelsesindsatsen. Du skal ogsa
have fingeren pa pulsen i forhold til arbejdsmarkedets behov, virksomhedernes
rekrutteringspraksis og de jobabninger, der ikke altid slas op.

Nar du kender virksomhederne i dit lokalomrade og ved, hvilke brancher der ople-
ver mangel pa arbejdskraft, kan du malrette samtalen med den ledige langt mere
pracist. Det handler ikke kun om at pege pa ledige stillinger,men om at radgive
strategisk: Hvor opstar jobmulighederne? Hvilke typer opgaver kan den ledige byde
ind pa - ogsa selvom det ikke nedvendigvis er en traditionel fuldtidsstilling?

Kendskab til virksomhedernes behov ger det ogsa lettere at overszette den lediges
erfaringer og kompetencer til noget, arbejdsgiverne eftersperger. Du kan stette op
om konkrete jobmal, vejlede om relevant opkvalificering og radgive om, hvordan
man skriver en skarp ansegning og ger sig synlig for arbejdsgivere — ogsa gennem
netvaerk og uopfordret kontakt.

Samtidig bidrager viden om rekruttering og arbejdskultur i forskellige brancher til,
at du kan forberede den ledige bedre:

Hvad laegger arbejdsgiverne vaegt pa?
Hvilke personlige egenskaber og vaerdier matcher de?
Hvor fleksible er de ift. arbejdstid og opgavetyper?

Nar virksomheder faler sig forstaet og medt med relevante kandidater, abner de i
hejere grad for nye malgrupper, opkvalificeringsforlab eller skansomme jobstarter.
Det skaber hurtigere jobmatch og sparer bade tid og ressourcer.

Kort sagt: Jo bedre indsigt du har i det lokale og nationale arbejdsmarked, desto
mere praecis og handlingsorienteret bliver din radgivning - og desto sterre effekt
far din indsats. Din viden er broen mellem den ledige og de muligheder, arbejds-
markedet rummer.
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DET HER LEGGER VIRKSOMHEDERNE
VEGT PA, NAR DE ANSATTER

Konsulenthuset Ballisager gennemfarer hvert ar en spergeskemaunder-

Q segelse blandt virksomheder om rekruttering. Undersegelsen fra 2024
giver nyttig indsigt i, hvad virksomhederne faktisk kigger efter, nar de
rekrutterer nye medarbejdere.

1. Praktisk erfaring og relevante faerdigheder teeller mest

Virksomhederne prioriterer konkret erfaring og anvendelige kompetencer hgjere
end flotte CV’er og lange uddannelsesforleb. Det vigtigste er, at kandidaten kan
vise, hvad han eller hun kan - gerne gennem eksempler fra tidligere arbejde, cases
eller konkrete resultater.

2. Motivation og kulturmatch er afgerende

Det er ikke nok, at en kandidat kan opgaven - virksomhederne vil ogsa gerne
vide, hvorfor den ledige vil have jobbet. De laegger stor vaegt pa motivation og
pd, om kandidaten passer ind i arbejdspladsens kultur og veerdier.

3. Netvaerk og anbefalinger spiller en storre rolle, end mange tror

Personlige og professionelle netvaerk er vigtige adgangsveje til job. Virksom-
hederne laegger stor vaegt pa anbefalinger fra tidligere arbejdsgivere eller
personer i netvarket. Trovaerdige referencer og positive omtaler kan vaere det,
der gor forskellen mellem at blive valgt til eller fra.

4. Digitale platforme og sociale medier bruges aktivt
Rekrutteringsmarkedet forandrer sig hele tiden. Flere og flere virksomheder
bruger digitale vaerktojer, fx sociale medier, til at finde og vurdere kandidater.

Ovenstdende viser, at virksomhedernes krav og forventninger andrer sig - og
det er din opgave som beskzftigelsesmedarbejder at klaede den ledige pa til
at navigere i det landskab.
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HVAD ER DE MEST EFFEKTIVE JOBSOGNINGSSTRATEGIER?

Q En analyse fra STAR fra 2024 viser:

AT BESVARE JOBANNONCER ER DEN MEST
EFFEKTIVE STRATEGI - UOPFORDREDE ANSOGNINGER
ER DEN MINDST EFFEKTIVE

Besvare Vikarbureauer Personlige Sociale medier Netvaerk Uopfordrede
jobannoncer henvendelser ansggninger

Anm. Figuren viser den isolerede effekt af de enkelte metoder, der bruges i jobsggningsstrategien. Resultaterne er
statistisk signifikante pa et 5 pct.-niveau.

Kilde: STAR og egne beregninger. « Lavet med Datawrapper
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Troen pa den lediges jobchancer

Beskaeftigelses Indikator Projektet (BIP), der er udviklet af Vaeksthuset Forskning,
viser, at beskzftigelsesmedarbejderens tro pa den lediges jobmuligheder har stor
betydning for,om den ledige faktisk kommer i job.

Men vores forventninger formes af mange ting - bade af erfaringer, faglige vurde-
ringer og samarbejde med andre. Derfor er det vigtigt at veere bevidst om, hvordan
du som medarbejder udtrykker dine forventninger, og hvordan de pavirker bade
samtalen og den ledige.

| samarbejde med fire jobcentre har Vaeksthuset Forskning undersegt, hvad der

former disse forventninger, og hvordan bade ledere og medarbejdere aktivt kan
arbejde med dem i praksis.

Q Hovedpointer fra projektet "Troen pa borgerens jobchancer’:

1. Forventninger kommunikeres i alt, hvad vi gor

Beskaeftigelsesmedarbejdere formidler deres forventninger til ledige pa mange
mader - bdde gennem det, de siger, deres kropssprog, de redskaber, de bruger, og de
handlinger, de udferer under samtalen. Disse signaler kan enten styrke budskabet
om troen pa, at den ledige kan komme i job - eller underminere det, hvis ord og
handlinger ikke hanger sammen.

2. Fortzellinger former nye muligheder

Et narrativt perspektiv pa den lediges situation dbner for nye mader at forstd og
fortolke virkeligheden pa. Der findes altid flere mulige fortaellinger om en persons
situation. Ved at lytte, sparge og formulere sig pa nye mader kan man fa oje pa
perspektiver, der tidligere har vaeret skjult.
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3. Nye perspektiver skaber andre veje i indsatsen

Et eksempel: Ved en sagsfremlaeggelse beskrives en ledig som umotiveret og ude
af stand til at mede til tiden. En kollega foreslar en alternativ forteelling - maske
skyldes adfaerden misbrug eller en depression. Denne nye vinkel kan skabe grund-
lag for en mere nuanceret tilgang, @ndre spergsmalene i samtalen og abne for
samarbejde med andre fagpersoner. Nar fortaellingen a&ndres, udvides medarbejde-
rens oplevede handlerum - og det styrker troen p3, at den ledige kan komme i job.

4. Skab falles forventninger pa tvaers

Medarbejderens forventninger pavirkes ogsa af samarbejdspartnernes syn pa den
ledige. Samarbejde pa tvaers af systemer er ofte nedvendigt for at lykkes med at fa
ledige i job, men det kan ogsa vaere udfordrende. Derfor er det afgerende, at alle
involverede har positive forventninger til den ledige og har tillid til hinandens
bidrag i indsatsen.

Laes mere og find inspiration pa Vaeksthusets hjemmeside, hvor man skriver
om projekt "Troen pa borgerens jobchancer”.

Se mere pa www.vaeksthuset.dk

Nar beskaeftigelsesmedarbejderen tror pa den lediges jobmuligheder, pavirker det
langt mere end bare medet med den ledige - det saetter gang i en rekke andre
mekanismer.

16 / Jobfokus i samtaler



Medarbejders for- Medarbejders udsagn

ventninger til ledig og handlinger

T )

-~

Lediges udsagn Lediges forventninger

og handlinger til sig selv

Troen pa den lediges jobchancer fungerer som et tandhjul, der griber ind i andre

tandhjul: samarbejdet med kolleger, valg af indsats, sprogbrug i journalen og

forventninger til naeste skridt i forlebet. Nar troen pa den ledige er til stede, skaber

det bevaegelse i hele indsatsen omkring den ledige.
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omkring

Relationen
og tilgangen
til den ledige

Sprogbrug

Gore troen
Forstaelser pa den lpdlge
eksplicit
Sparrings- Madet med
kultur den ledige
Medarbejderens
Ledelse tro pa den lediges

jobchance Samarbejdet
med interne

og eksterne

Kontakt-
formens Swtte
betydning . handling
Viden om pa troen
Organisa- arbejds-
tionen markedet

De tandhjul, der pavirkes, nar medarbejderen tror pa den ledige:

Sproget til og om den ledige

Samarbejde med den ledige

Organisationen omkring medarbejderen

Forforstaelse

Ledelse

Sparringskultur

Kontaktformen

Samarbejdet med interne og eksterne samarbejdspartnere
Relationen med den ledige

Medarbejderens viden om arbejdsmarkedet

Den made, hvorpad medarbejderen tydeligger sin tro pa den ledige
Den made, medarbejderen szetter handling bag.
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Elementer i samtaler med jobfokus

Samtaler med ledige skal ferst og fremmest vaere inviterende, meningsfulde og
tilpasset den enkeltes ansker, behov og ressourcer. Her er de centrale elementer,
der understatter et steerkt jobfokus i samtalen:

1. En tydelig vision

Samtalerne skal indga i en indsats, der tager udgangspunkt i den lediges egne
mal og forudsaetninger — og samtidig har et klart fokus pa job og progression.
Job ma vaere en gennemgaende ledetrdd fra start til slut.

2. Empowerment og ejerskab
Den ledige skal opleve ejerskab over processen - og din rolle er at motivere,
stotte og skabe retning. Du kan styrke empowerment ved at:

lade den ledige saette dagsordenen for samtalerne
tilbyde fleksibilitet gennem selvbooking
give mulighed for at vaelge samtaleform: fysisk, telefonisk eller digital.

3. Individuelt tilpassede forlob
Forlebet skal opleves som relevant og malrettet. Det kraever, at du:

tilpasser indholdet efter den enkeltes motivation, ensker og barrierer
skaber sammenhang mellem samtalerne og arbejdsmarkedets krav og muligheder
fastholder kvaliteten og meningsfuldheden i hver enkelt samtale.

4. Samtaler med den rette intensitet
Antallet og hyppigheden af samtaler skal afstemmes med den lediges behov
og situation. Det betyder, at du - i dialog med den ledige - vurderer:

hvilken intensitet der skaber mest fremdrift
hvordan | sikrer en red trad i forlebet
at der sker progression — bade i den enkelte samtale og over tid.
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5. Fokus pa virksomhederne
Samtalerne skal kobles til det virkelige arbejdsmarked. Det ger du ved at:

dele viden om lokale jobmuligheder og brancher
inspirere den ledige til at udforske nye retninger og idéer
guide mod konkrete virksomheder og match mellem job og kompetencer.
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trin til en samtale
med jobfokus

| dette kapitel bliver du introduceret til "Gamemastermodellen”. Den indeholder
ni trin til, hvordan du kan styre og gennemfere en samtale med jobfokus.

For at kunne gennemfgre en samtale med jobfokus skal du:

have relevant viden om jobmuligheder og jobsegning, sa du kan inspirere den ledige
bruge samtaleteknikker, der inddrager og tager afsaet i den lediges situation
vaere bevidst om dine roller som myndighed, vidensperson og facilitator

kunne bruge sproget bevidst til at styrke og motivere den ledige.

FASTHOLD JOBFOKUS - UANSET FORMEN

Samtaler kan forega fysisk, online eller pr. telefon. De digitale formater giver
fleksibilitet og kan bidrage til en mere effektiv gennemforelse. Samtidig giver
de gode muligheder for at fastholde samtalens kvalitet og jobfokus — nar de
anvendes med omtanke.

Erfaringer viser, at de forskellige samtaleformer har hver deres styrker. Derfor bar
du som beskaeftigelsesmedarbejder altid vurdere, hvilken form der passer bedst til
den enkelte lediges situation og samtalens formal.

Digitale samtaler kan vzere relevante for alle malgrupper, men udbyttet afhaenger
af samtalens indhold samt af den lediges behov og forudsaetninger. Fx kan en
online samtale vare oplagt til opfelgning eller malretning af jobsegning, mens
en fysisk samtale er seaerligt vigtig, nar der er behov for at vurdere personlige eller
sociale forhold, der ikke kan vurderes digitalt - fx ved tegn pa psykiske udfordrin-
ger, misbrug eller problemer med hygiejne.’

Kilde "Erfaringsopsamling - digitale samtaler under suspensions- og gendbningsperioden’, STAR, 2020.
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DIGITALE SAMTALER | KOMMUNEN KAN VARE
EFFEKTIVE UNDER FLERE OMSTANDIGHEDER:

1. Fleksibilitet og tilgaengelighed:

Digitale samtaler giver ledige mulighed for at deltage uden fysisk
fremmede i kommunen. Det er en szerlig fordel for personer med
transportudfordringer, helbredsproblemer eller andre praktiske
barrierer.

2. @get deltagelse:
Erfaringerne efter coronapandemien viser, at mange ledige fore-

traekker telefon- eller videosamtaler. Det har medfert en generel
stigning i antallet af digitale meder, da mange oplever formen
som mere bekvem og tilgaengelig.

Vigtige opmarksomhedspunkter

Selvom digitale samtaler har klare fordele, er der ogsa begraensninger.
Den personlige kontakt, der opstar ved fysiske meder, kan vare svaerere
at opna digitalt. Det kan pavirke kvaliteten af relationen og gere det
vanskeligere at opfange signaler, der ellers ville vaere tydelige i en
fysisk samtale — fx omkring trivsel, psykisk sarbarhed eller misbrug.
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Gamemastermodellen
- en model til at styre samtalen

Gamemastermodellen er et redskab, der hjaelper dig som professionel med at styre
samtalen bade malrettet og bevidst. Modellen skelner mellem to niveauer:

Indholdsniveauet: hvad samtalen handler om
Procesniveauet: hvordan samtalen forleber

Som samtalepartner skal du kunne bevage dig aktivt mellem disse to niveauer.
Det betyder, at du bade deltager i samtalen med den ledige og samtidig reflekterer
over samtalen som en proces. Du har med andre ord bade fokus pa, hvad der siges,
og hvordan samtalen udvikler sig.’

Gamemastermodellen understatter din rolle som den, der har ansvaret for samtalen
og for, at samtalen skaber progression. Den giver dig redskaber til at opdage, nar
samtalen bevaeger sig vaek fra malet - og mulighed for at justere den tilbage pa
rette spor. P4 den made sikrer modellen, at samtalen hele tiden peger mod job og
udvikling for den ledige.

Det kraever dog traening og bevidsthed at kunne skifte fleksibelt mellem

de to niveauer og styre samtalen effektivt. Men med evelse bliver det en verdifuld
metode til at sikre bade kvalitet og fremdrift i samtalerne.

Kilde: STAR’s projekt "Jobrettet samtale 1 og 2”
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VAERDIEN AF GAMEMASTERMODELLEN

D Gamemastermodellen giver dig en god ramme for at styre samtalen
i en tydelig, involverende og jobskabende retning. Her er tre centrale
verdier i arbejdet med modellen:

1. Du styrer samtalen - i dialog med den ledige
Som samtaleleder tager du ansvar for bade retning og fremdrift, samtidig med at
du inddrager den ledige aktivt.

Det sker ved, at du ger procesniveauet synligt:
Du laver en klar kontrakt for samtalen.

Du holder timeouts, nar det er nedvendigt.
Du afslutter samtalen med fokus pa naeste skridt.

2. Du skifter mellem at vaere undersegende og faglig

Ved lebende at vende tilbage til en undersegende position hjzelper du den ledige
med at tage sterst muligt ansvar for sin egen proces. Samtidig bringer du din faglige
viden, erfaring og myndighedsrolle i spil, nar det er nedvendigt. Det balancerede
samspil mellem unders@gelse og information er centralt for at skabe en samtale, der
bade motiverer og forankrer realistiske lasninger.

3.Du arbejder bevidst med sproget

Sproget er et kraftfuldt redskab. Nar du lytter og bevidst bruger et ordvalg, der
anerkender og inddrager den ledige, kan du via sproget styrke den lediges motiva-
tion og ressourcer. Det kraever, at du ferst og fremmest er afklaret om din rolle som
sparringspartner.

| det folgende gennemgar vi i detaljer de enkelte trin i modellen.
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TRIN 1:
Den ledige booker selv

Kontrakt Genforhandiing Afslutning
Fer samtalen Emne, mal og Justering og Opsummere
arbejdstorm lobende udoyttet af

opsummerin 9 samtalen

INDHOLDSNIVEAU: Samtalen om sagen/spergsmal

Mange ledige oplever efter en samtale, at de ikke helt ved, hvorfor samtalen
fandt sted, eller hvad formalet var. Det skaber frustration og kan fere til passivitet.

Selvbooking kan vaere med til at imedekomme denne udfordring. Erfaringer
viser,at nar ledige selv booker deres samtaler, oplever de starre ejerskab og
engagement i forlebet. De mader bedre forberedte op, og jobsegningen bliver
ofte mere malrettet og meningsfuld.

Selvbooking giver samtidig eget fleksibilitet og effektivitet i planlaegningen.

Nar den ledige selv vaelger tidspunkt og samtaleform (fx fysisk, telefonisk eller
digital), bliver selvbookingen en aktiv del af samtalens ramme. Det understotter
inddragelse, allerede for samtalen begynder, og styrker muligheden for at arbejde
med udviklings- og jobmal under medet.

Det er veerd at vaere opmaerksom pa, at det ikke er alle ledige, der kan bruge
selvbooking uden hjzelp. Det geelder iser personer med lav motivation, begraenset
it-viden eller sproglige udfordringer. Her er det vigtigt at tilbyde ekstra stette og
vejledning, sa disse grupper ogsa far mulighed for at opleve ejerskab

og aktiv deltagelse.’

Kilde: www.star.dk/media/15434/gode-raad-om-selvbooking.pdf
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TRIN 2:

Forbered dig til samtalen

Kontrakt Genforhandiing Afslutning
For samtalen Emne, mal og Justering og Opsummere

INDHOLDSNIVEAU: Samtalen om sagen/spergsmal

God forberedelse er afgerende for, at samtalen bliver malrettet, effektiv og
bidrager til progression i forlebet. Det handler bade om at kende den lediges
historik, bringe relevant viden i spil,og om, at du fra gang til gang er bevidst
om dine samtaletekniske greb.

Her er tre centrale elementer i din forberedelse:

1. Skab kontinuitet med udgangspunkt i historikken
Gennemga sagen: Hvad er tidligere aftalt? Hvilke emner har vzeret droftet?
Tjek CV og tidligere notater, sa du ikke starter forfra.
Folg op pa aftaler fra sidste samtale - det viser kontinuitet og skaber tillid.
For malgrupper med joblog: Laes loggen, og veer klar til at give konkret sparring
pa jobopslag, den ledige har fundet.

2. Bring relevante job- og uddannelsesmuligheder i spil
Forbered dig med viden om arbejdsmarkedet — med udgangspunkt i den lediges
interesser og samtalegnsker.
Medbring konkrete jobabninger eller uddannelsesmuligheder, der kan dreftes.
Vis, at du er opdateret og kan hjaelpe med at koble ensker til realistiske muligheder.

3.Valg samtaletekniske greb med fleksibilitet
Overvej pa forhand, hvilke teknikker du vil fokusere pa - fx til at afklare mal,
arbejde med motivation eller understette ejerskab.
Men: Las dig ikke fast. Det vigtigste er,at du meder den ledige i det behoy,
der viser sig undervejs i samtalen.
Brug teknikker som mulige veerktojer — ikke som skabeloner.
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TRIN 3:
Lav kontrakten

Kontrakt Genforhandiing Afslutning
Fer samtalen Emne, mal og Justering og Opsummere
arbejdstorm lobende udoyttet af

opsummerin 9 samtalen

INDHOLDSNIVEAU: Samtalen om sagen/spergsmal

Erfaringer viser, at mange beskaftigelsesmedarbejdere springer kontrakten over i
starten af samtalen. Nar kontrakten mangler, risikerer du, at bade formal og proces
bliver uklare for den ledige - og det svaekker samtalens kvalitet og effekt.

Med kontrakten sikrer du en tydelig forventningsafstemning, der klart markerer,
hvad samtalen skal handle om, og hvordan den skal forlebe. P4 den made adskiller
en professionel samtale sig fra en hverdagssamtale. Nar du og den ledige afstem-
mer forventninger til samtalen, opholder | jer pa procesniveauet.

HUSK VERDIEN AF EN TYDELIG FORVENTNINGSAFSTEMNING

Vi har interviewet flere ledige om deres oplevelser med samtaler hos
kommunen. Citatet nedenfor illustrerer, hvordan mange kan opleve en
samtale, hvor mal og forventninger ikke er tydeligt kommunikeret:

Jeg kan slet ikke huske, at jeg har veret til made om job - har jeg det? Und-

D skyld, det tror jeg ikke ... Talte vi om job? Jeg talte med en beskaeftigelses-
medarbejder, men jeg ved ikke helt, hvad vi snakkede om. Jeg husker, at hun
snakkede en del, men jeg kan ikke helt huske, hvad hun sagde.

Citatet understreger, hvor svaert det er at skabe forandring hos en ledig,
der ikke foler sig inddraget.
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HUSK, AT KONTRAKTEN ER DIT ANSVAR
Som led i forventningsafstemningen eller kontrakten kan | forholde jer til:

Hvad skal samtalen handle om?
Hvad skal samtalen fere frem til?
Hvordan skal samtalen forega?

Det er dit ansvar at lave kontrakten i dialog med den ledige med henblik pa at fa
lagt fra land med et klart sigte mod progression. Det er ogsa dit ansvar at sikre, at
der er fokus pa job i samtalerne.

Det er vigtigt at tage udgangspunkt i den lediges ensker. Sperg fx:

Hvad kunne du teenke dig at tale om i dag?
Hvordan haber du, at samtalen kan hjaelpe dig videre?
Er der mal eller delmal, vi skal bringe i spil i dag?

Vi anbefaler, at den ledige altid inviteres til at komme med input forst. Det er ikke
alle, der har nemt ved det - og nogen vil maske svare: "Det ved jeg ikke” eller "Det
er jo dig, der har bedt mig komme”

Men her er det netop din opgave at hjalpe den ledige pa vej med gode, abne
spergsmal. Nar du lykkes med det, er farste skridt mod et job allerede taget.

Du skal naturligvis ogsa serge for at bringe de nedvendige oplysninger i spil, sa
samtalen overholder de lovbestemte krav. Det kan du fx gere ved at sige: "Jeg har i
ovrigt ogsa det her, jeg gerne vil tale med dig om ..”

Eksempler pa spergsmal, du kan bruge, nar du laver kontrakten:

Du har booket en samtale om ... Hvad har du taenkt dig, vi skal tale om?

Hvad vil du gerne have med dig herfra?
& Er der andet, du har brug for?
Hvordan kan jeg hjzelpe dig bedst?
Vi har 45 minutter til rddighed, og jeg foreslar, at vi griber det an sadan
her ... Hvordan lyder det?
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TRIN 4:
Den undersegende samtale

Kontrakt Genforhandiing Afslutning
Fer samtalen Emne, mal og Justering og Opsummere
arbejdstorm lobende udoyttet af

opsummerin 9 samtalen

INDHOLDSNIVEAU: Samtalen om sagen/spergsmal

Alle mennesker er forskellige — og det gaelder naturligvis ogsa ledige. Derfor kan
du som beskzaftigelsesmedarbejder ikke bruge én fast tilgang til alle samtaler. |
stedet ma du vaere nysgerrig og undersegende for at forstd, hvad der understatter
den enkelte bedst muligt.

Her er nogle centrale opmaerksomhedspunkter, der bar praege din tilgang:

Du kan ikke med sikkerhed vide, hvordan den ledige forstar din information
og radgivning.

Du kan ikke vide, hvilken betydning den ledige tillaegger det emne, som
vedkommende ensker at tale om.

Du kan ikke pa forhand regne ud, hvad der skal til for at skabe progression
i den konkrete jobsegning.

Relationen mellem dig og den ledige har betydning for bade samarbejdet om
de udfordringer, der matte vaere, og for at @ege den lediges motivation og tro pa
at komme i job.

Derfor er du nedt til at vaere nysgerrig og undersegende undervejs i samtalen. Det
er forudsaetningen for at komme pa belgelaengde med den ledige og finde ud af,
hvordan den ledige forstar sin situation og den information og radgivning, du giver.

30 / Jobfokus i samtaler



Med en nysgerrig og undersegende tilgang opnar du desuden, at den ledige faler
sig set, hart og forstaet. Dermed giver du en grundlaeeggende anerkendelse, der kan
veere afgerende for jeres relation og jeres samarbejde.

DEN GODE RELATION

En god og tillidsfuld relation mellem den ledige og kommunen
er afgerende for en effektiv beskaeftigelsesindsats. Her er nogle
faktorer, der har betydning:

Teet og personlig kontakt:
En primaer kontaktperson i kommunen, som falger den ledige
gennem hele forlebet, kan skabe en teet og tillidsbaseret relation.

Empati og forstaelse:

Beskaeftigelsesmedarbejderen skal vise empati og forstaelse for
den lediges situation og behov. Det skaber et trygt rum, hvor den
ledige foler sig hert og forstaet.

Klar og aben kommunikation:

Aben og aerlig kommunikation er vigtig for at opbygge tillid.
Beskaftigelsesmedarbejderen skal vaere transparent omkring
processer og forventninger.

Statte og opmuntring:
Positiv stette og opmuntring fra beskaeftigelsesmedarbejderen
kan ege den lediges motivation og tro pa egne evner.

Individuel tilpasning:
Indsatserne skal tilpasses den enkeltes behov og situation,
hvilket kraever fleksibilitet og en personlig tilgang.

Kilde: Jobfirstmetoden/BIP




METODER, DER STYRKER DIG | DEN UNDERSOGENDE SAMTALE

Du behaver ikke anvende store, forkromede samtalemodeller for at skabe effekt.
Tvaertimod kan sma greb og enkle teknikker ofte vaere nok til at fremme refleksion,
inddragelse og abne nye perspektiver for den ledige.

Selv simple spergsmal eller justeringer i din tilgang kan gere en stor forskel, nar de
bruges bevidst og i den rette kontekst.

Flere af spergsmalene giver mulighed for, at man kan arbejde med visuelle
elementer i samtalen, fx plus- eller minuslister og skalaspergsmal. Det visuelle
element kan vaere med til at udvide samtalerummet, aktivere flere sanser og gere
det lettere for den ledige at engagere sig i samtalen pd en ny made.

ABNE SPORGSMAL

D Brugen af abne spergsmal er en enkel mdade at invitere den ledige ind
i samtalen pa. Her viser du din nysgerrighed og abner for den lediges
aktive deltagelse.

Abne spargsmal kan typisk ikke besvares med et kort svar.
Her er nogle eksempler:

Hvilke virksomheder og jobmuligheder
kender du til i omradet, hvor du bor?
Hvad vil du gerne tale om i dag?
Hvordan ser du selv dine muligheder?
Hvad leerte du af dit sidste job?
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NOGLEORD

Som professionel samtalepartner for den ledige er det vigtigt, at du altid
bevarer din interesse - 0gsa selv om du har gennemfert mange samtaler
og foler, at du kender de ledige og lesningerne ud og ind.

En made at bevare sin nysgerrighed pa er at vaere opmarksom pa negleord.

Negleord er ord og saetninger, der tager udgangspunkt i den lediges
bidrag til samtalen, og som lader til at betyde noget seerligt for den
ledige. Ordene er en slags negler til at forsta logikken i den lediges argu-
mentation og tankeraekke.

Tag fx saetningen: Det er bare vigtigt, at det ikke ender galt, som sidste gang,
Jeg var i praktik.

Ikke ender galt kan vaere negleord, som du kan vaelge at sperge ind til
for at here mere. Mdske gemmer der sig noget vigtigt for den ledige bag
ordene - maske ger der ikke.

Sperg fx: Ikke ender galt, siger du ... Hvad skal vi vaere opmaerksomme pd i
den forbindelse?

PLUS- OG MINUSLISTER

Nogle ledige oplever ambivalens i forhold til at komme i job. Maske
onsker de at slippe for systemet og fa en bedre ekonomi, men trives ogsa
med hverdagen pad kontanthjaelp. Andre kan veere tiltrukket af tanken om
at vende tilbage til deres gamle branche, men ser samtidig fordele ved at
tage en uddannelse.

Ambivalens betyder, at man er motiveret i flere retninger pa én gang. Det
skaber usikkerhed og stilstand, hvis den ikke handteres. Her kan en plus-
og minusliste veere et enkelt, men effektivt, redskab til at skabe overblik

og retning sammen med den ledige.

Nar du sammen med den ledige skal lave en plus- og minusliste, sa ga til
vaerks pa denne made:
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1. Seet rammen

Start med at introducere idéen for den ledige. Du kan fx sige: Jeg herer, at
du bdde ser fordele og ulemper ved det, vi taler om. Skal vi prave at lave en
liste over, hvad der taler for og imod - sd vi kan fé det mere klart sammen?

2. Lav feelles liste
Tag et stykke papir,og del det op i to ved at sla en streg ned gennem mid-
ten. Over den ene kolonne skriver du "PLUS”, 0og over den anden "MINUS”".

3. Underseg med abne spergsmal, og skab visuelt overblik
Lad den ledige tale, mens du stiller undersegende spargsmal og skriver
negleord ned:

Hvad kunne tale for, at du starter i det job?

Er der noget, du er bekymret for?

Supplér med egne observationer, hvis det giver mening:

Kunne det ogsa veaere en fordel, at du kommer ind i en hverdag igen?

4. Konkludér, og szet falles retning
Nar listen er udfyldt,gennemgar | den sammen. Overblikket skulle gerne
saette jer i stand til at saette retning pa jeres videre samarbejde.

SKALASPORGSMAL

D Det er vigtigt, at du far afklaret den lediges motivation, hvis du skal
kunne arbejde med jobfokus i samtalerne. Nysgerrighed er kodeordet,
og du kan fx ga konkret til vaerks med skalaspargsmal.

HHHOBOHOEM
HHEOHOUHDOEM
(11243]4]5]6]7]8]9]10
112{3]4]5]6]7]8]9}10
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Der er to vigtige aspekter af motivationen, du skal undersege:

Hvor vigtigt er det ifalge den lediges egen opfattelse at komme i job?
| hvor hej grad tror den ledige pa, at det kan lade sig gere at komme i job?

Far du afklaret den lediges grad af tro og opfattelse af vigtighed, far du
0gsa et billede af, hvordan du bedst kan hjzelpe. Skal du fx styrke troen,
fordi selvtilliden er lav? Eller skal du styrke den lediges opfattelse af vig-
tighed - fx ved sammen at saette ord pa fordelene ved at komme i job?

SADAN KAN DU GRIBE DET AN:

1. Forklar skalaen

Sig fx: Jeg kunne taenke mig at vide, hvor vigtigt det er for dig at komme i job.
Hvis du skulle satte et tal pad fra 1 til 10, hvor 10 er meget vigtigt og 1 er slet
ikke vigtigt - hvilket tal ville du sd sette pd?

2. Undersag betydningen

Det vigtigste er faktisk ikke tallet — det er, at du underseger, hvad der
ligger bag. Du kan fx sperge: Okay, 4, siger du - hvad gar, at du alligevel
kommer op pd en 4er?

3. Undersag forst, hvad der virker

Det er vigtigt at starte med at sperge opad - altsa undersege, hvad der
trods alt bringer den ledige op pa en 4’er - frem for at sperge nedad og
undersage, hvorfor valget ikke faldt pa en 7’er. Nar du sperger opad, far
du den ledige til selv at udtrykke gode grunde til at komme i job, og det
styrker motivationen. Herefter kan du arbejde pa at opbygge vigtigheden
ved - sammen med den ledige - at undersege, om der kunne vaere andre
fordele ved at komme i job.

Punkterne herover handler om at undersege den lediges opfattelse af
vigtighed. Du kan anvende samme teknik til at undersege graden af tro.

Sperg fx: Hvor meget tror du pd, at din jobsagningsstrategi vil lykkes? Hvis
du skulle satte et tal pad fra 1 til 10, hvilket tal ville du sd satte pd?

Og fortsaet sa som ovenfor beskrevet med at undersege, hvad der kunne
styrke den lediges tro pa projektet.
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- FIRE MADER AT STYRKE SAMTALEN PA

De spergsmal, du stiller i samtalen, ger en forskel. Nogle spergsmal
skaber klarhed, andre peger fremad eller dbner for nye perspektiver. Nar
du er bevidst om, hvilke typer spergsmal du bruger - og hvornar - kan det
gere samtalen mere motiverende og meningsfuld for den ledige.

D BRUG DINE SPORGSMAL BEVIDST

En model, du kan bruge som stotte, er udviklet af psykologen Karl Tomm.
Han arbejder med fire forskellige typer spargsmal, der hver har deres
styrke i samtalen.’

Lineaere antagelser

L) “ Q
DETEKTIVEN KAPTAINEN
Baggrund Lasninger
Linezere eller Strategiske eller
fortidsorienterede, fremtidsorienterede,
simple spargsmal: simple spergsmal:
e Afklarende e lLedende
e Definerende e Konfronterende
¢ Undersegende . Inspirerende
Orienterende Pavirkende
sporgsmal. _g p Sporgsmal.
Fortids- Fremtids-
rettede Cirkulzere eller Refleksive eller rettede
fortidsorienterede, fremtidsorienterede,
komplekse spergsmal: komplekse spargsmal:
e Relationer e Hypotesespargsmal
e Monstre e Mulighedsspergsmal
e Forskellige e Scenariespergsmal
positioner og . Mirakelspargsmal
perspektiver
ANTROPOLOGEN FREMTIDSFORSKEREN
Relationer/menstre  / Muligheder

Cirkulaere antagelser

Kilde: Jepsen, Gade og Simmonsen, 2010
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1. Situationsafklarende spergsmal - "detektiv-spergsmal”

Disse spargsmal hjaelper dig og den ledige med at forstd, hvad der kon-
kret er sket - og hvad situationen handler om. De har fokus pa fortiden
og handler om at fa overblik over fakta, relationer og haendelser.

Brug dem fx til at afklare:
Hvad er udfordringen?
Hvem er involveret?
Hvad er allerede forsegt?

Eksempler:
Hvad skete der?
Hvad gjorde du sa?
Hvad kom der ud af det?
Hvilke ressourcer ser du, at du har?
Hvilke situationer er lykkedes szerlig godt?
Skete der noget szerligt,den dag du sygemeldte dig?
Har du tidligere haft en depression?
Hvem taler du mest med pa arbejdspladsen?

2. Initiativafklarende spargsmal - "kaptajn-spargsmal”
Disse spergsmal handler om, hvad den ledige kan gere nu og fremadret-

tet. De saetter fokus pa konkrete handlinger og naeste skridt - og hjzelper

den ledige med at tage styring i eget liv.

Brug dem fx til at afklare:
Hvad er muligt lige nu?
Hvem kan hjzelpe?
Hvad skal ske forst?

Eksempler:
Hvad er det vigtigste, du skal?
Hvem kan hjzelpe dig?
Hvad vil du gere som det forste?
Har du lyst til at gere noget ved det?
Er der nogen, der kan stotte dig?
Hvor leenge tror du, du har brug for at vaere sygemeldt?
Hvad vil vaere dit naeste skridt mod malet?
Er der noget, du gerne vil have min hjaelp til?
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3. Perspektiverende sporgsmal - "antropolog-spergsmal”

Disse spargsmal hjaelper den ledige med at se situationen fra nye vinkler.
De abner for refleksion og nye forstaelser - fx ved at inddrage andres
synspunkter eller tidligere erfaringer.

Brug dem fx til at undersege:
Hvordan oplever andre situationen?
Hvad virker eller har virket for?
Hvilke menstre eller relationer spiller ind?

Eksempler:
Hvordan tror du, andre oplevede det?
Har der vaeret tidspunkter, hvor problemet fyldte mindre?
Hvad ville der ske, hvis du havde gjort noget andet?
Hvad gjorde du, da du oplevede ...?
Hvis en kollega skulle beskrive dig - hvad ville vedkommende sige?
Er der dage, hvor du ikke er s deprimeret? Hvad kendetegner dem?
Hvorndr har du det bedst pa arbejdet?
Hvad siger din leege om den idé?
Hvad mener din kone om situationen - og hvad tror du, hun haber for dig?
Ville nogen i din familie beskrive dig anderledes, end du selv ger? Hvordan?

4. Genererende spergsmal - "fremtidsforsker-sporgsmal”

Disse spargsmal saetter fokus pa fremtiden og hjzelper med at skabe idéer,
hab og nye muligheder. De er saerligt gode, nar den ledige skal forestille
sig en bedre situation og vejen dertil.

Brug dem fx til at:
skabe motivation
tegne et billede af, hvordan en god lesning kan se ud
afdaekke muligheder for stette og naeste skridt.

Eksempler:
Hvad tror du, en virksomhed vil sige, der skal til?
Hvordan ser en god dag ud for dig?
Hvordan ved du, at du er lykkedes med det, vi taler om?
Forestil dig, at din praktik gar godt — hvad skal der til?
Hvad kunne vaere en god stette, hvis du skal tilbage i job?
Hvem kunne vaere god at fa med i den her proces?
Hvad kan vi gere anderledes denne gang, sa det lykkes bedre?
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TRIN 5:
Giv relevant information og radgivning

Kontrakt Genforhandiing Afslutning
For samtalen Emne, mal og Justering og Opsummere

INDHOLDSNIVEAU: Samtalen om sagen/spergsmal

Selvom din tilgang til samtalerne pa indholdsniveauet skal vaere nysgerrig
og undersegende, skal du ogsa vaere klar til at give information og yde radgivning
- ikke mindst om jobmuligheder, virksomhedernes forventninger og jobsegning.

Mange beskaftigelsesmedarbejdere har rigtig meget relevant information og
erfaring at @se ud af. Du skal naturligvis serge for at formidle de afgerende dele,
men husk at vaere opmaerksom p3, at du ikke ender med at tale 80 procent af tiden,
mens den ledige sidder passivt pa den anden side af bordet.

Det, du bringer ind i samtalen, skal du prioritere. Du skal kunne vurdere, i hvor
hej grad det understetter jeres aftaler,og dermed i hvor hgj grad det bidrager til
progression for den ledige.

Forskning viser, at vi bliver mere motiverede for at gennemfgre forandringer i vores
livsstil, ndr vi herer os selv udtrykke udsagn, der taler for netop denne forandring.

Taler du mere, end du lytter, er der risiko for, at du dels misforstar den lediges
behov, dels at den ledige bliver en passiv modtager af radgivningen. Prav at tage
tid pa, hvor meget du selv taler. Den ledige skal helst udfylde den sterste del af
samtalen, mens du guider pa vej med spergsmal.
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UGU-MODELLEN
- INFORMATION PA EN UNDERS@GENDE MADE

ﬁa UGU-modellen rummer en enkel opskrift pa, hvordan du giver den ledige
information pa en undersegende og inddragende made. Princippet er,at du
altid skal veere undersegende (U), for og efter du har givet information og
radgivning (G)."

du ikke lige forst fortaelle mig, hvad du allerede

l | Undersgg behovet, for “Jeg vil gerne forteelle dig om de tilbud, vi har. Kan
du g iver information ved/hvad du teenker om det perspektiv?”

Giv information - | Man kan enten...

Der er disse muligheder ...

klart 0g neutralt Der er flere méder at se det pd”

Q)

du, de vil virke for dig? Hvordan giver det mening i

Undersgg effekten “Hvad teenker du om de muligheder? Hvordan tror
U af informationen din situation?”

uGu
Giv information pa en undersegende made ved at:
vere tilbageholdende

sikre, at den ledige bruger det meste af taletiden
guide med spargsmal og ikke komme med lasningsforslag.

Kilde: STAR Jobrettede samtaler 1+2
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ABC-JOBPLAN - ET VERKTOJ TIL STRATEGISK
OG REALISTISK JOBSOGNING

gj En vigtig del af at holde jobfokus i samtaler er at inddrage arbejdsmar-
kedets behov allerede fra forste mede. Virksomhedernes efterspergsel
skal teenkes ind som et aktivt element, nar vejen mod varig beskaeftigelse
tilrettelaegges.

Motivation er afgerende for, at vejen til job bliver baeredygtig - men det er ogsa
din rolle som professionel at udfordre,om den lediges jobensker er realistiske.
Mange ledige seger ensidigt efter drammejobbet. Det kan fore til nederlag, afvis-
ninger og forleenget ledighed. Jo bredere og mere realistisk jobsegningen er, desto
sterre er chancen for succes.

ABC-jobplanen hjzlper den ledige med at sege mere, bredere og bedre. Vaerktojet
udvider jobsegningsstrategien fra én til tre planer:

Plan A: Dremmejobbet

Som udgangspunkt vil alle ledige fokusere pa at sege dremmejobbet - dvs. det
job, der matcher den lediges ensker og kompetencer. Hvis det stemmer overens
med arbejdsmarkedets efterspargsel, ber planen forblive forste prioritet.

Plan B: Det gode og acceptable job

Hvis den ledige ikke lykkes med at finde dreammejobbet, ma fokus rettes mod plan B:
Det gode og acceptable job,som den ledige maske ikke drammer om, men dog kan se
sig selv i, har kompetencer til at varetage, og som eftersperges pa arbejdsmarkedet.

Plan C: Smer pa bredet
Hvis plan A og B glipper, er der i en periode maske kun udsigt til plan C:Jobbet,
som den ledige maske ikke eftertragter, men som dog giver smer pa bredet.

Med afsaet i ABC-jobplanen kan du undervejs i samtaleforlebet motivere den ledige til
at udvide sin opfattelse af, hvad et godt job er, sa jobsagningen kan tilpasses strategisk
over tid. Fa fx sat fingeren pa, hvad der kan give arbejdsglaede, og hjeelp pa den bag-
grund den ledige til at fa oje pa ellers usete job, der kan vzere relevante at ga efter.

ABC-jobplanen kan vere jeres falgesvend i samtalerne pa tvaers af praktikforlab,
lentilskud, uddannelse, behandling og sa videre, hvor | sammen afdaekker den
lediges potentialer for at opbygge nye kompetencer til job. Planen vil dermed ogsa
vare et vaerktej for dig til at sikre progression i kontaktforlgbet.”

Marselisborg - Center for Udvikling, Kompetence & Viden stdr bag ABC-jobplanen.
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TRIN 6:
Lav timeouts undervejs

Fer samtalen

INDHOLDSNIVEAU: Samtalen om sagen/spergsmal

Det er vigtigt, at du standser op undervejs og taler med den ledige om samtalen.
Det er en timeout, hvor du og den ledige lafter jer op pa procesniveauet og taler
om, hvorvidt samtalen bevaeger sig i den rigtige retning og baner vejen for den
enskede progression.

En timeout er din chance for at sikre, at du har den ledige med, og det er den le-
diges chance for fortsat at have indflydelse pa samtalens form og retning. Hvis du
undervejs i den professionelle samtale forsemmer at lave timeouts, risikerer du, at
den ledige bliver mentalt haegtet af og feler sig mindreveaerdig.

Du kan sagtens lave flere sma timeouts - selv i korte samtaler - og de er saerligt
vigtige i digitale eller telefoniske samtaler, hvor du ikke pd samme made kan se
den ledige. P4 den made laver du sammen med den ledige en lebende genfor-
handling af samtalens form og indhold, og | far en falles forstdelse af samtalens
udvikling.

Timeouts kan ogsa hjaelpe dig til at opdage, om samtalen er gavnlig for den ledige,
om der skal skiftes spor, eller om emnerne ber prioriteres anderledes.
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GODE SPORGSMAL, NAR DU LAVER TIMEOUTS

| forbindelse med timeouts kan du stille spergsmal som:

| hvor hej grad bevaeger vi os i den rigtige retning?
Skal vi fortsaette med at tale om dette, eller skal vi
tage fat pa noget andet?

Det virker,som om der er flere problemstillinger pa
spil her - hvilken er vigtigst at fa talt om lige nu?

D | forhold til det, vi aftalte som malet med samtalen:

HUSK AT VERE UNDERSOGENDE
UNDER HELE SAMTALEN

Det er ikke kun i starten af samtalen, du skal veere undersegende.
Det er generelt en god tilgang, nar du vil saette den ledige i forersaedet
og samtidig holde jobfokus.

D Hav szerligt fokus pa at veere undersegende i faelgende situationer:

| begyndelsen, nar du laver kontrakten og skal undersege,

hvad den ledige gerne vil have ud af samtalen med dig.

Nar du har givet information og radgivning, og du skal undersege,
hvordan den ledige har forstdet det og kan bruge det.

Nar du laver timeouts i samtalen og skal undersege, hvad den ledige
synes, der skal laegges vaegt pd i den videre samtale.

| forbindelse med afslutningen, for at undersege, hvad den ledige har
faet ud af samtalen, og for at afklare, hvad han eller hun ger herefter.



TRIN 7:
Brug sproget til at skabe motivation

Kontrakt Genforhandiing Afslutning
Fer samtalen Emne, mal og Justering og Opsummere
arbejdstorm lobende udoyttet af

opsummerin 9 samtalen

PROCESNIVEAU: Samtalen om samtalen

INDHOLDSNIVEAU: Samtalen om sagen/spergsmal

Sproget er et kraftfuldt redskab. Det former ikke bare vores kommunikation, men
0gsa vores selvforstdelse, sindstilstand, handlemuligheder og relationer. Szerligt
stor betydning har de udsagn, den ledige selv formulerer - det er her, motivation
og forandring starter.

Som professionel samtalepartner er det din opgave at stotte den ledige i at seette
egne ord pa forandring. Det gor du ved at:

styrke forandringsudsagn - dvs. udsagn, hvor den ledige selv udtrykker

vilje til udvikling eller bevaegelse i retning af job

undga at give modstandsudsagn og status quo-udsagn for meget plads i samtalen
vaere opmarksom pa, at overbevisning skaber modstand, mens nysgerrighed

og anerkendelse abner for refleksion og nye perspektiver.

Det er med andre ord vigtigt, at din strategiske brug af sproget som motivations-
skaber gar hand i hand med en grundlaeggende anerkendelse af den ledige - det
vil sige, at du ger dig umage med at forstd den lediges eget udgangspunkt og
meder vedkommende dér.

Inddrag eksisterende gode erfaringer og positive forestillinger om fremtiden, hvis

de findes hos den ledige. Det er et faktum, at man bedst baner vej for positiv udvik-
ling og nye handlemuligheder, ndr det er afszettet.
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EKSEMPLER PA MOTIVERENDE SPROG

| samtalen kan du styrke den lediges motivation, selvforstaelse
og handlemuligheder ved at:

fokusere pa de gode erfaringer fra tidligere, som kan bruges
fremadrettet - i stedet for pa det, der har vaeret sveaert

saette lys pa den lediges ressourcer - i stedet for pa begraensninger
rette blikket mod den lediges dremme og ensker - frem for mod
det, vedkommende frygter

afklare den lediges leering af de problemer, der har vaeret

- frem for fokus pa problemerne i sig selv

undersage forskellige lesningsmuligheder pa problemer og
inddrage andres gode erfaringer

gentage og stille uddybende spargsmal, nar den ledige selv
udtrykker forandringsudsagn

lave opsummeringer, der saerligt indfanger den lediges egne
udsagn, der taler for at komme i job

omformulere frustrationer til ensker om noget andet - bag
ethvert problem gemmer der sig en frustreret drem.



POSITIVE REFORMULERINGER OG
HANDTERING AF SKANEHENSYN

59 Du kan hjzelpe den ledige til selv at gere begraensninger konkrete og til
at forholde sig til dem i praksis og tale om erfaringer med at handtere
begraensninger ved at stille spergsmal, der abner for dialogen, fx:

Hvad betyder begransningen helt konkret, herunder fx:
Hvad betyder ingen tunge loft? Er det %2 kg, 1 kg eller 5-10 kg?
Kan ikke mode stabilt? Er det fravaer 1-2 gange om ugen, om maneden eller...?
Kan ikke ga ret langt? Er det 100 m, 500 m eller 1 km?
Er der tidspunkter, hvor begraensningen fylder mindre?
Kan du selv gere noget, sa det virker bedre for dig?
Hvad kan gere det vaerre?
Hvordan kan vi undga det?
Hvad kunne du godt tenke dig at kunne klare inden sommerferien/jul?
Hvordan ser en god dag ud?
Hvad karakteriserer en dag, hvor begraensningen ikke fylder sa meget?
Er der noget, der fungerede godt i sidste job/praktik, og som vi skal tage med i
naeste job/praktik?

Hvordan kan begransningen handteres, herunder fx:
Hvornadr pa dagen arbejder du bedst?
Er det en fordel, hvis du kan sidde ned det meste af tiden?
Er det vigtigt, at du kan arbejde med én opgave ad gangen?
Har du erfaring med at bruge apps til at fa struktur pa det, du skal i hverdagen?
Vil du kunne lefte mere, hvis du har hjaelpemidler?
Du bliver hurtigt trzet. Vil det vaere en hjzelp, hvis vi finder et job teet pa, sa du
ikke har sa lang transporttid?

Nar du taler med den ledige om begransninger, kan du med fordel fokusere pa at
bruge positive reformuleringer. Det er en god evelse at hjeelpe med at formulere
skanehensynene med fokus pa, hvordan den ledige kan handtere dem pa en
konkret arbejdsplads.
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Det hjzelper ogsa den ledige til at kunne tale om sine skanehensyn pa en mere
positiv made fx til en jobsamtale. Arbejdsgiveren vil ogsa lettere kunne forholde
sig til,om virksomheden er i stand til at imedekomme skanehensynet.’

FOKUS PA JOBMAL VS. SAGSMAL

Jeg kan ikke arbejde under pres.

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

Jeg kan ikke lofte tungt.

Jeg bliver stresset, hvis
jeg skal for mange ting.

Jeg far angst, hvis jeg skal vaere

et sted, hvor jeg ikke kender nogen.

TIPS OG TRICKS

-

Jeg trives bedst i et job uden skarpe deadlines.

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

Jeg kan lofte op til 5 kg og
mere, hvis jeg har hjaelpemidler.

Jeg trives bedst med rutineopgaver.

Jeg trives bedst med en fast kontakt-
person, nar jeg skal starte op.

Undga at bruge "kun” og "ikke”, nar | laver positive reformuleringer
Fremhav ting, du selv har lagt maerke til er positive ved den lediges
made at hdndtere forskellige udfordringer pa

Vend udfordringen til noget konkret - fx "kan ikke veere sammen
med mange mennesker” til "trives bedst i mindre teams”
Overvej,om der evt. er brug for de handicapkompenserende
ordninger. Laes mere om de handicapkompenserende ordninger i
kapitlet "Nar veje til job kraever noget ekstra - taenk ud af boksen”.

Kilde: Dialogvaerktajet udarbejdet af Cabi for STAR (www.cabiweb.dk/cv)
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TRIN 8:
Hvis samtalen bliver udfordrende

Kontrakt Genforhandiing Afslutning
Fer samtalen Emne, mal og Justering og Opsummere
arbejdstorm lobende udoyttet af

opsummerin 9 samtalen

INDHOLDSNIVEAU: Samtalen om sagen/spergsmal

Nogle samtaler kan vaere udfordrende. Maske virker den ledige diskussionslysten
og vred - eller tavs og passiv. Nogen er fyldt med modstand og giver systemet eller
andre skylden for deres situation. Eller mdske har den ledige ikke forstaet eller
onsket at folge op pa de aftaler, | har indgaet.

Det er forskelligt, hvad vi opfatter som vanskeligt, og det er forskelligt, hvordan vi
reagerer pa modstand. Det er vigtigt, at du bevarer din nysgerrighed, neutralitet og
undersegende tilgang - ogsa nar den ledige er frustreret.

TRE GODE GREB
& Her er tre greb, du kan bruge, nar du oplever, at der er behov for at bringe
samtalen videre uden at optrappe en konflikt.

1. Reflektér modstanden
Ved at reflektere eller spejle det, du herer, viser du, at du lytter til personen og
tager det, hun eller han siger, alvorligt. Det er vigtigt, at du virker neutral.

Et par eksempler:
Den ledige: I bliver ved med at presse mig. Kan du ikke forstd, at jeg har for ondt til at

arbejde?

Beskaeftigelsesmedarbejder: Det lyder, som om den plan, vi har forsegt at laegge for dig,
ikke fungerer.
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Den ledige: Du skal ikke blande dig i mine ting.

Beskaftigelsesmedarbejder: Du synes, jeg blander mig i ting, der ikke er relevante her.

2. Understreg den lediges frie valg

Modstand kan vaere et udtryk for, at den ledige oplever, at hans eller hendes frihed
er under pres. Derfor kan det virke godt at understrege den lediges ret til selv at
traeffe beslutninger i sit liv inden for visse rammer. Her er et par eksempler:

Den ledige: Du skal ikke blande dig i, at jeg drikker.

Beskaeftigelsesmedarbejder: Det er naturligvis dig, der bestemmer i dit liv.
Du skal blot vide, at det har betydning for, hvilke jobs vi kan arbejde hen imod.

Den ledige: De her regler er fjollede, og de begraenser mig alt for meget!

Beskaftigelsesmedarbejder: Det er naturligvis dit frie valg. Hvis du vaelger ikke at folge
reglerne, har det nogle konsekvenser, som jeg gerne lige vil sikre mig, at du kender til.

3.Spoarg ind til ensket eller behovet bag problemet

Som udgangspunkt gemmer der sig et positivt enske eller et uopfyldt behov
bag et negativt udsagn. Det er din opgave at finde ud af, hvad det kan vere.
Her kan du bruge abne spergsmal, nar blot du husker at sperge til ensket eller
behovet bag problemet - ikke til selve problemet. Fx:

Den ledige: Det er jo spild af tid at komme her!

Beskaftigelsesmedarbejder: Hvis det skulle vaere en god oplevelse, hvad skulle du sd
have med herfra?

Den ledige: Jeg gider ikke ud i flere meningslese praktikker!

Beskaeftigelsesmedarbejder: Hvad skulle veere anderledes denne gang, hvis det skulle
veere veerd at bruge tid pd?

Brug gerne de tre greb i kombination med hinanden, sa du i et sammenhangende
svar forst reflekterer modstanden, sa understreger den lediges frie valg, og til sidst
sperger abent til de uopfyldte behov eller gnsker bag problemet.
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STRATEGIER TIL AT HANDTERE
UDFORDRENDE SAMTALER

Det kan vaere udfordrende at handtere samtaler med ledige, der udviser
modstand mod at finde job. Her er nogle strategier, der kan hjzelpe:

Lyt aktivt: Giv den ledige mulighed for at udtrykke sine bekymringer og
frustrationer uden at afbryde. Dette viser, at du respekterer personens
synspunkt og kan hjaelpe med at identificere de underliggende arsager
til modstanden.

Vis empati: Anerkend personens felelser og situation. Fx kan du sige:
"Jeg forstar, at det kan vaere sveert at finde motivationen, nar man har
oplevet mange afslag.’

Saet realistiske mal: Hjzlp den ledige med at satte sma, opnaelige
mal. Dette kan gere processen mindre overvaldende og give en folelse
af fremgang.

Tilbyd stette og ressourcer: Informér om de ressourcer og stetteordnin-
ger,der er tilgeengelige, sasom kurser, tilbud, kompenserende ordninger,
radgivning mv., der kan hjzelpe den ledige med at forbedre sine faerdig-
heder og @ge selvtilliden.

Skab en positiv dialog: Fokusér pa den lediges styrker og tidligere suc-
ceser. Dette kan hjaelpe med at opbygge selvtillid og motivation.

Veer talmodig og fleksibel: Forsta, at @ndringer tager tid, og veer villig
til at tilpasse din tilgang baseret pa den lediges behov og fremskridt.
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BRUG ANTONOVSKYS MODEL
"OPLEVELSEN AF SAMMENHANG”

Nar du som beskzftigelsesmedarbejder oplever modstand i samtalen
med en ledig, kan det vaere nyttigt at tage et skridt tilbage og sperge:
Har vi egentlig skabt en feelles forstdelse for, hvad der skal ske - og hvorfor?

D Her kan Antonovskys model om Oplevelsen af ssmmenhang vare et
vaerdifuldt redskab.

Modellen viser, hvilke forudsaetninger der skal veere til stede for, at vi som
mennesker oplever sammenhang i tilvaerelsen. Og netop oplevelsen af
sammenhang kan vare afgerende for ledige, nar opgaven er at skabe
progression i retning mod job eller uddannelse.

ANTONOVSKYS MODEL - OPLEVELSEN AF SAMMENHZAENG
Aaron Antonovsky mener, at mennesker trives bedst, nar de foler, at deres liv er
sammenhangende. Modellen bestar af tre forudsaetninger, der hver isaer bidrager
til folelsen af sammenhang.

Forudsaetning Folelsen af sammenhang | Beskrivelse

Oplevelse af, at verden er

Forudsigelighed Begribelighed forstaelig og sammenhangende
Oplevelse af, at vores ressourcer er
Belastningsbalance Handterbarhed tilstraekkelige til at fa om-

verdenens krav til at virke
overskuelige og handterbare

Oplevelse af at vaere involveret og
engageret i det, man beskaeftiger
Delagtighed/deltagelse Meningsfuldhed sig med. At kunne finde mening i,
hvad man laver, og det dertil-
herende udfordringsniveau.

Det er erfaringen, at der i forleab med meget modstand ofte er et eller flere af
elementerne i oplevelsen af sammenhang, der ikke er tilstraekkeligt opfyldt for
den ledige.
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Forudsigelighed - begribelighed:
Den ledige skal kunne forsta, hvad der foregar - ellers mister vedkommende
motivation og tillid. Det er din opgave at skabe struktur og klarhed:

Forklar, hvad samtalen handler om, og hvad formalet er.
Beskriv, hvad der skal ske - fx i en praktik eller et kursus.
Informér om varighed, indhold og hvem man meder.

Eksempel:

I dag skal vi tale om, hvad der skal ske den farste dag i praktikken.
Du bliver madt af din teamleder i daren kl. 8 ...

Opgaven den farste dag er ...

Jeg kommer pd besag om 14 dage, hvor vi skal ...

Belastningsbalance - handterbarhed:
Opgaver og krav skal sta mal med den lediges evner og overskud.
Hvis forlebet foles uoverskueligt, mister den ledige grebet og traekker sig ofte.

Seet realistiske mal og delmal.
Tilpas aktiviteter, hvis den ledige virker overvaeldet.
Undga for mange samtidige indsatser.

Eksempel:
Lad os justere dit praktikforleb til 10 timer om ugen
- sd vi tager hajde for, at du ogsd har nogle helbredsudfordringer lige nu.

Deltagelse - meningsfuldhed:

Ingen har lyst til at deltage i noget, de ikke forstar meningen med. Nar
den ledige kan se sammenhangen mellem systemets krav og egne mal,
@ges bade motivation og deltagelse.

Sperg til den lediges ensker, interesser og dremme.
Vis, hvordan aktiviteterne stetter den lediges egne mal.
Tali et sprog, der giver mening for den ledige - ikke kun for systemet.

Eksempel:

Vi skal finde en praktik, hvor du kan bruge dine evner med mennesker
- 0g som kan blive et farste skridt mod det job, du selv ensker dig.
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TRIN 9:
Lav en god afslutning

Kontrakt Genforhandiing Afslutning
Fer samtalen Emne, mal og Justering og Opsummere
arbejdstor lobende

INDHOLDSNIVEAU: Samtalen om sagen/spergsmal

Nar samtalen er ved at veere til ende, er det vigtigt, at du igen lefter dig op pa
procesniveau og laver en god afslutning sammen med den ledige.

Formalet med afslutningen er bl.a. at fa afklaret,om | har forstaet det samme i
samtalen, og om de aftaler, | er ndet frem til, bidrager til progression for den ledige.
Den gode afslutning kan tage noget tid, fordi den omfatter flere forskellige ting, og
fordi det er vigtigt, at begge parter er konkrete og specifikke. Samtidig er en god
afslutning ofte afgerende for, at den ledige kan traede godt ud af samtalen og tage de
naeste skridt.

ELEMENTER | AFSLUTNINGEN
Afslutningen ber rumme falgende tre elementer:

59 1. Et tilbageblik pa samtalen med konklusioner set i forhold til kontrakten
2. Aftaler og planlaegning af naeste skridt
3. Evaluering af samtalen.

Bed evt. den ledige om at opsummere samtalen. P4 den made bliver det tydeligt,
hvad der har haeftet sig hos den enkelte. Du kan med fordel inddrage dette som en
del af opstarten af samtalen: Vil du vaere opmaerksom pd, hvad vi aftaler undervejs, og
sd samler vi op pd det til sidst.

Husk ogsa at minde den ledige om, at hun eller han kan se referatet af jeres samtale
pd Jobnet.
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INDDRAGELSE OG FEEDBACK

forstdelse med den ledige, dels koble samtalen op pa den overordnede
plan om progression og serge for at indga aftaler med den ledige om, hvad
der skal ske i perioden frem til den naeste samtale.

49 | forbindelse med afslutningen skal du dels opsummere og sikre falles

Begge disse formal kan du opnd gennem en spgrgende tilgang - sperg fx:

Hvad tager du med fra vores snak i forhold til det, vi aftalte i begyndelsen?
Hvad kan du isaer bruge af det, vi har talt om i dag?

Hvad er mere afklaret for dig nu,end da du kom?

Hvad er naeste skridt for dig, og hvordan vil du gribe det an?

Hvad synes du om samtalen, vi har haft?

De gode aftaler

Der er flere forskellige vaerktojer,du kan bruge, nar der skal arbejdes med de
konkrete aftaler som afslutning pa samtalen. Forudsaetningen for, at samtalen
kan skabe fremdrift, er, at der er enighed om, hvilke aftaler der er lavet, og
hvilke handlinger der skal ske.

| de felgende afsnit finder du nogle konkrete vaerktojer til at arbejde med aftaler
og mal i samtalen.
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Metoder og vaerktejer til samtalen

SKAB MOTIVATION MED TYDELIGE JOBMAL 0G DELMAL

Nar ledige oplever hyppige fremskridt, styrkes deres tro pa sig selv, deres
handlekraft og deres motivation. Derfor er det afgerende at bryde sterre
mal som job eller uddannelse ned i konkrete og handterbare delmal.

I Utryghedszonen

Udviklingszonen

I Tryghedszonen

For at kunne saette meningsfulde mal skal | sammen finde frem til den
lediges naermeste udviklingszone - 0gsa kaldet den gule zone. Her befinder
den ledige sig lige uden for sin komfortzone, men stadig et sted, hvor lering
og udvikling er mulig.

Hvis den ledige kun arbejder i sin tryghedszone, sker der ingen bevaegelse.
Omvendt, hvis kravene bliver for store,og man lander i utryghedszonen,
risikerer man at skabe modstand og fiaskooplevelser.
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Du finder den rette zone ved at:
vaere nysgerrig pa den lediges faktiske ressourcer og motivation
forstd, hvad der bevler - og tage hensyn til det
mede modstand med respekt og omsorg, ikke mere pres.

St klare og forstaelige mal

Mal skal vaere konkrete og tydelige - ellers risikerer du, at den ledige faler sig
usikker og demotiveret. Et vagt mal som “Afklaring af arbejdsevne” skaber forvirring:
Afklaring af hvad? Hvornar er det ndet? Hvad skal den ledige gere?

Gode mal:
kan forklares enkelt
har en tydelig retning
giver mulighed for at maerke fremdrift
er aftalt i feellesskab.

BRUG DELMAL 0G SMA SKRIDT
ﬁﬁ Sma, realistiske mal giver hurtigere succesoplevelser og mere motivation.
Et stort mal - fx “sege bredere” - skal brydes ned i konkrete handlinger:

Eksempel: Hvis malet er at sage mere aktivt:
Skriv én uopfordret ansegning - gerne i dag.
Ring til tre personer i dit netvaerk — gerne mandag eller tirsdag.
Aftal ét mede med et vikarbureau i naeste uge.
Beseg to mindre handvaerksvirksomheder i lokalomradet i labet af 14 dage.

Eller hvis den ledige har svaert ved at se sig selvi job:
Kig pa stillingsopslag, og vzelg tre jobs, der lyder interessante.
Tal med nogen i dit netveerk om dine kompetencer.
Traen hverdagsstruktur: Aflevér fx bernene til tiden hver morgen.

For nogle ledige er det en stor hjaelp at fa lavpraktiske og konkrete delmal - det
skaber struktur og ger malet overskueligt.
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Visualisér vejen til job
Brug fx en trappestige til at vise, hvordan sma skridt ferer frem mod malet. @verst
star drammen om job - og pa hvert trin nedenunder star en konkret handling:

Kom i gang med rygtraening.
Opret en LinkedIn-profil.
Lav en liste over virksomheder inden for 60 km.

Denne visuelle tilgang ger progression synlig — og hjaelper med at fastholde bade
fokus og tro pa malet.

SAMTALESKEMA TIL MAL 0G DELMAL

Skab grundlaget for en god dialog med den ledige, og brug dette skema
/ﬁﬂ til at opstille delmal og synliggere de sma skridt, den ledige tager pa

vejen mod uddannelse eller job. Progressionen bliver tydelig, og det

bidrager til at engagere den ledige, nar dialogen bliver konkret.

Skemaet tager udgangspunkt i en raekke relevante temaer og indeholder bade
hjeelpespargsmal og en skala, hvor den ledige og beskaeftigelsesmedarbejderen i
feellesskab kan markere, hvor den ledige befinder sig nu, og hvor det nzaeste delmal
er placeret pa skalaen.
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Se hele skemaet i bilag 1

Med udgangspunkt i samtaleskemaet far | identificeret, hvilke omrader den ledige
kan udvikle sig pa, og laver konkrete aftaler om, hvordan der skal arbejdes med
dette frem mod naeste samtale.

Du kan finde skemaet pa Cabis hjemmeside. "

Link: www.cabiweb.dk der-og-vaerktoejer/progressi ling
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SMART-MAL

En effektiv made at formulere klare mal for den ledige pa er ved
at bruge SMART-mal. SMART stdr for mal, der er:

D Specifikke

Malbare
Accepterede
Realistiske
Tidsbundne

SMART-mal egner sig godt til at inddrage den ledige og skabe ejerskab.
Malene skal nemlig veere bdde accepterede og realistiske - set fra den
lediges eget perspektiv.

SMART-mal er ogsa specifikke. Det betyder, at bade du og den ledige skal vide,
pracist hvad der skal opnas. Malene skal ogsa vaere malbare, sa | kan se,om de
er ndet. Endelig er de tidsbundne - det vil sige, at der er en deadline, fx for at
sege én eller flere stillinger uopfordret.

Hvordan du praecist anvender SMART-mal i samtalen, afhanger af de konkrete
behov, du og den ledige identificerer sammen. Du kan fx bruge SMART-mal til at
skabe progression i jobsagningen - fx: Den ledige skal sende tre uopfordrede
ansegninger inden for de naeste otte dage. Eller du kan anvende malene til at male
udvikling i fx motivation, faglige kompetencer eller medestabilitet. Et SMART-mal
kan fx vaere, at den ledige meder til tiden i sin praktik i 14 dage i traek.

Hvis du og den ledige vil undersage, om malet er SMART, kan | teste det med fal-
gende spargsmal:

Hvad vil vi opna? Hvad forstar vi ved malet? (Er malet specifikt?)

Hvordan kan vi se, at vi har ndet vores mal? (Er malet malbart?)

Giver mdlet mening for den ledige, og ved han eller hun, hvad der skal geres?
(Er malet accepteret?)

Tror den ledige pa, at malet kan nas inden for den aftalte tid?

(Er malet realistisk?)

Har vi en klar deadline for, hvornar malet skal vaere ndet? (Er malet tidsbundet?)
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OVERORDNEDE GODE RAD TIL SAMTALEFORLOBET

1. Registrér aftaler hurtigt

Det er vigtigt, at | enten under samtalen eller umiddelbart efter registrerer
aftalerne om, hvem der ger hvad og hvornar. P4 den made bevarer | et lebende
opdateret og faelles overblik.

2. Brug ABC-jobplanen som ramme

Brug ABC-jobplanen som udgangspunkt i samtaleforlebet til labende at
justere strategien pa baggrund af det, | leerer af jobsegningen - og dermed
understoette progressionen.

3.Vurdér risikoen for langtidsledighed tidligt

Vaer allerede fra forste samtale opmarksom pa, om den ledige er i risiko for lang-
tidsledighed. Nar du vurderer den lediges risiko, kan du fx se pa ambitioner, arsager
til ledighed, den lediges egen oplevelse af muligheder og begraensninger, tro pa
jobmuligheder samt din egen vurdering af,om den ledige kan komme i job.

4. Udarbejd en plan for progressionen

Udarbejd en plan med SMART-mal, og basér den pa et overblik over bade
mulige indsatser og de omrader, hvor | vil male den lediges progression
- fx faglige kompetencer og motivation.
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Brug CV'et aktivt i
samtaler med jobfokus

Et CV er ikke bare et dokument, der skal udfyldes og godkendes. Det er et vigtigt
redskab i samtalen med den ledige. Et godt CV hjaelper den ledige med at fa oje
pad sine egne kompetencer og styrker troen p3, at et job er muligt.

Nar CV'et bruges aktivt i samtalen, bliver det et falles arbejdsredskab

- bade til at skabe overblik, saette retning og ege ejerskabet til jobsagningen.
CV’ET HAR FLERE FORMAL - HER ER DE VIGTIGSTE:

1. Skabe overblik og starte dialogen

CVet giver jer et konkret udgangspunkt for samtalen. Det hjzelper bade dig og den
ledige med at fa styr pa erfaringer, kompetencer og udviklingsmuligheder.

2. Synliggere kompetencer
Ved at gennemga CV'et kan du hjzelpe den ledige med at fa oje pa bade faglige og
personlige ressourcer - ogsa dem, der maske ikke star der endnu.

3. Understotte jobsagning
Et klart og malrettet CV ger det lettere for den ledige at sege job og vurdere, hvilke
typer stillinger der er realistiske og motiverende.

4. Szlge den ledige til arbejdsgiveren
CV'et skal praesentere den ledige bedst muligt. Det handler om at bruge de rigtige
ord, fremhaeve de relevante erfaringer og give arbejdsgiveren lyst til at tage kontakt.

5. Fokus pa det relevante
Hjzelp den ledige med at tilpasse CV'et til det konkrete job, sa de mest relevante
kompetencer bliver tydelige.
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ET SARLIGT VIGTIGT REDSKAB FOR DEM,
DER ER LANGT FRA ARBEJDSMARKEDET

Unge uden erhvervserfaring eller den ledige med en lang ledighedsperiode kan
have svaert ved at se deres egne ressourcer. Men med stette kan de fleste lave
et brugbart CV.

Nar du bruger CV'et som et dialogvaerktej og stiller abne, nysgerrige spergsmal,
viser du, at du ser hele mennesket - ikke bare det, der star i papirerne. Det styrker
relationen og hjaelper med at finde nye veje til job.

Sma detaljer fra samtalen - som en hobby, frivilligt arbejde eller maden, en
livskrise er blevet handteret pa - kan vise sig at vaere vardifulde kompetencer,
der ber ind i CV'et.

TYPISKE UDFORDRINGER VED CV-ARBEJDET
Mange ledige har brug for hjaelp til CV'et. Det kan skyldes, at:
de ikke har erfaring fra job eller uddannelse
de ikke kender deres egne styrker og kompetencer
de har svaert ved at skrive eller strukturere CV'et selv
de mangler viden om, hvilke kompetencer virksomhederne eftersparger.
Som beskzftigelsesmedarbejder kan du gere en stor forskel ved at statte, sparre

og stille de rigtige spargsmal. Nar | arbejder med CV'et sammen, er det ikke bare et
papirarbejde - det er en vej ind til at se nye muligheder.

34%

af jobsegerne synes, at det svaereste
i deres jobsagning er at blive klar over,
hvad de egentlig kan.

(Kilde: Ballisagers jobsagerevalueringer 2014-2017).
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HVAD GOR DU, NAR DEN LEDIGE
IKKE HAR NOGET AT SKRIVE | SIT CV?

Mange ledige har svaert ved at udfylde deres CV - maske fordi de aldrig har haft et
job, har vaeret vk fra arbejdsmarkedet i mange ar, eller ikke foler, at deres erfarin-
ger er "gode nok”.

Her er det vigtigt, at du hjzelper den ledige med at omsatte uformelle kompeten-
cer til realistiske arbejdsopgaver - for alle mennesker har kompetencer. Din opgave
er at hjelpe med at finde dem og saette ord pa dem.

Start med at se pa det,den ledige kan - ikke kun det, der star i papirerne.
Mange kompetencer bliver opbygget uden for arbejdsmarkedet.

At vaere mor til fire kraever planlaegning, ansvar og talmodighed
At reparere barnenes cykler viser teknisk snilde og evne til problemlasning
At dyrke en hobby kraever ofte vedholdenhed og laeringsparathed.

Sperg derfor ind til hverdagen, fritidsinteresser og opgaver, den ledige hjaelper
med - ogsa i familien eller blandt venner.

FRA UFORMELLE KOMPETENCER
TIL KONKRETE ARBEJDSOPGAVER

Uformel kompetence Konkrete arbejdsopgaver i en virksomhed

Rengere keleskab, vande blomster, vaske
Jeg passer hjemmet. op, anrette/fjerne frokost, tarre stov af
varehylder, rydde op i omklaedningsrummet.

Smareparationer, pedelopgaver,

Jeg ordner mine barns cykler. handvzerksopgaver.
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KOMPETENCEVARKTQJET - FA OVERBLIK
//(-(4 OVER EFTERSPURGTE KOMPETENCER

Kompetencevaerktojet giver dig hurtigt indblik i, hvilke kompetencer
arbejdsgiverne eftersperger i aktuelle jobopslag.

Du kan sege pa en stillingsbetegnelse og se, hvilke kompetencer der typisk
kraeves - eller sege pa en konkret kompetence og fa vist, hvilke job den
matcher. Det ger vaerktejet serlig velegnet til at bygge bro mellem den
lediges kompetencer og arbejdsmarkedets behov.

Vaerktejet er baseret pa tusindvis af jobopslag og viser bade faglige (harde)
og personlige (blede) kompetencer. Det gor det nemt at bruge i samtaler med
den ledige - uanset om | taler om erfaring fra tidligere job, uddannelse, fritid
eller personlige styrker.

Brug fx veerktojet til at:

synliggere, hvordan den lediges kompetencer kan bringes i spil
identificere kompetencegab i forhold til konkrete job

skabe motivation og realisme i jobsagningen

malrette opkvalificering.

Du kan dykke ned i kompetencevarktojet i STAR's statistikbank

www.jobindsats.dk/rapportbank/monitorering-af-arbejdsmarkedet/kompetencevaerktojet
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Sadan taler du med den
ledige om lennede timer

Lennede timer er et vigtigt redskab i indsatsen for at hjaelpe ledige tettere
pa selvforsergelse. Her er det afgerende, at du kan forklare vaerdien af lennede
timer pa en made, der motiverer og giver mening for den ledige.

Selv fa timer med len kan gere en stor forskel — bade for den ledige og for

virksomheden. Nar ledige far lan for konkrete opgaver, som de leser pa lige
fod med andre ansatte, sker der flere positive ting:

OGET FOKUS PA LONNEDE TIMER GIVER
BORGERNE NYT UDSYN OG TRO PA JOB

Lennede timer skaerper 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 eger
motivationen hos den enkelte — fx ved opstart i praktik, hvor borgeren
oplever, at der er udsigt til at blive en reel arbejdskraft i virksomheden.

Udsigten til lennede timer uderstotter udvikling og progression i fx en praktik.

Lennede timer forpligter, og vi ser borgeren tage sterre ansvar i indsatsen.

Selv meget fa lennede timer ager borgerens arbejdsidentitet og tro pa,
at han/hun kan arbejde.

Borgeren foler sig veerdsat, anerkendt og som en del af arbejdspladsen.
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Husk ogsa at fortzelle den ledige, at lennede timer ikke er et mal i sig selv, men et
trin pd vejen mod job. Forklar den ledige, hvordan fa timers arbejde kan vaere med
til at opbygge arbejdserfaring, afklare kompetencer i praksis og skabe en glidende
overgang til flere timer eller ordinger beskaftigelse.

HVAD FAR VIRKSOMHEDERNE UD AF DET?
Nar den ledige sparger, hvorfor en virksomhed skulle ansztte nogen fa timer
om ugen, er det vigtigt, at du kan formidle gevinsten for virksomheden:

De far lest opgaver, der ellers ikke blev gjort.

De frigiver tid hos deres faste medarbejdere.

De far fleksible haender i en tid med rekrutteringsudfordringer.
De gor en forskel for en ledig - uden at det bliver til velgerenhed.
De undgar kritik for at bruge gratis arbejdskraft.

De kan taenke i opgaver frem for traditionelle stillingsopslag.

Virksomheder ansaetter med andre ord, fordi de har brug for hjzelp - ikke for at
gere nogen en tjeneste. Det er vigtigt, at den ledige forstar det.

HVORNAR ER JEG KLAR TIL AT FA LON?
Dette spergsmal kan ogsa fylde for mange ledige. Nar du skal
tale med den ledige om dette, kan denne "trappe” vaere hjaelpsom.’

Trappen bruges ofte i dialogen med arbejdsgivere om, hvorndr de er parate til at
betale lon for udferte opgaver. Trappen kan ogsa bruges til at tale med ledige om,
hvor de forventer at skulle veaere, for lon kan komme pa tale i virksomheden. Mange
ledige vil typisk mene, at de skal vaere pa trappens gverste trin. Det kan derfor vaere
en god idé at bidrage med de erfaringer, | har i jeres kommune om, hvornar en
virksomhed er villig til at betale lan.

Samtidig er det vigtigt at huske, at der ogsa i forbindelse med lennede timer skal

veaere tydelige mal og delmal samt fokus pa progression. Lannede timer er blot et
skridt pa vejen til at blive sa selvforsergende som muligt.

Du kan se trappen i fuld sterrelse i bilag 2, og den kan hentes pd Cabis hjemmeside:
www.cabiweb.dk/metoder-og-vaerktoejer/progressionsvaerktoej
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Derfor skal du:

vaere tydelig omkring, at lennede timer ikke er et mal i sig sely,
men et skridt pa vejen

veere realistisk i forhold til timing. Der skal veere en reel mulighed
for lennede timer i det pagaeldende virksomhedsforleb

tale med den ledige om vedkommendes egne forestillinger om
lon versus indsats

tale med den ledige om virksomhedernes forventninger, nar de betaler len.




PROFILKORT

Nogle ledige kan have sveert ved at saette ord pa deres erfaringer og kompe-
tencer, 0og har sveert ved at se, hvad de kan tilbyde en arbejdsgiver. Her kan
du bruge profilkortet til at tale med den ledige om, hvad han eller hun kan

tilbyde en arbejdsgiver. Det kan ogsa give inspiration til kompetencer, der
kan saettes i spil inden for forskellige brancher.

Se profilkortet i bilag 3 eller pa Cabis hjemmeside.
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Job via opkvalificering
og uddannelse

Arbejdsmarkedet andrer sig konstant, og opkvalificering og uddannelse er for
mange ledige en nedvendighed for at komme taettere pa job.

For mange ledige — uanset om de har en uddannelse og en staerk faglig identitet,
er ufagleerte eller har vaeret vaek fra arbejdsmarkedet i mange ar - er opkvalifice-
ring, uddannelse og videreuddannelse vigtige redskaber til at komme ind pa eller
tilbage pa arbejdsmarkedet.

| nogle tilfeelde kan der vaere behov for et kortvarigt og afgraenset uddannelsesfor-
lob eller efteruddannelse for at fa nye og opdaterede faglige kompetencer. Andre
gange er der behov for et egentligt sporskifte, hvor den ledige skifter til en anden
branche med bedre jobmuligheder.

Uanset hvilken af disse situationer der geelder for den ledige, du holder samtale
med, er du en vigtig sparringspartner i forhold til at arbejde med og inspirere til
opkvalificering eller uddannelse.

Du skal ikke mindst holde et vagent gje med, at en eventuel uddannelse haenger
sammen med jobmal og progression.

Da det for nogen kan vaere en stor udfordring at komme tilbage pa skolebanken,
har du en afgerende rolle i forhold til at motivere ledige og gere fordelene helt
tydelige.

Husk ogsa dine samarbejdspartnere i forleb for ledige, der ikke i snaever forstand
handler om faglig opkvalificering, men om en raekke andre faktorer, der kan vaere

en barriere for uddannelse.

Fx personlig og social udvikling eller sundhed, motion, kostradgivning og trivsel.
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Nar veje til job kraever noget
ekstra - taenk ud af boksen

Nogle ledige har brug for noget mere eller noget andet end standardtilbud for at
komme i job. Det kan vaere pa grund af helbred, mange ar uden for arbejdsmarke-
det eller andre sarlige behov. Her er det vigtigt, at du tanker fleksibelt og bruger
nogle af de muligheder, der findes i beskaeftigelsesindsatsen.

BRUG FLERE VEJE TIL JOB

Hvert ar bliver der sldet hundredtusindvis af job op i Danmark - men mange
jobmuligheder bliver aldrig synlige. De bliver besat via netvaerk, vikarbureauer,
praktikker eller direkte kontakt til virksomheder. Det betyder, at | sammen skal
vaere opmarksomme pa det "usynlige arbejdsmarked”.

| kan fx arbejde med:
opsegende jobsagning
brug af netvaerk og personlige kontakter
brug af beskaeftigelsesmedarbejderens viden om lokale virksomheder.

SKAB JOBBET, HVIS DET IKKE FINDES

Nogle ledige har behov, der kraever skanehensyn eller sarlige vilkadr. Her kan
lesningen veere, at den ledige selv er med til at skabe sit eget job - fx gennem
lennede timer eller skraeddersyede praktikker.

Det kraever, at du:
kender til de handicapkompenserende ordninger
kan tale med virksomheder om muligheden for tilpasning
ved, hvordan du stetter op om nye, utraditionelle lesninger.
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HOLD FOKUS PA JOB - HELE VEJEN

Alt, hvad du taler med den ledige om, skal pa en eller anden made pege i retning af
job. Men vejene dertil kan se forskellige ud. Det handler om at finde det realistiske
og attraktive job - og det kraever, at du:

tager hojde for den lediges ressourcer og begraensninger
vurderer behov for opkvalificering eller stotteordninger
har viden om det lokale arbejdsmarked og konkrete jobabninger.

BRUG DINE VERKTOJER | SAMTALEN
Du har i denne bog faet flere redskaber, der kan hjzlpe dig i samtalerne:

Brug dem aktivt:

ABC-planen:
Giver overblik og hjaelper jer med at tale om bredde i jobsegningen

Lonnede timer:
Giver den ledige en realistisk og motiverende vej ind pa arbejdsmarkedet

Opkvalificering:
Kan vaere vejen til at gere den ledige klar til et konkret job.

BRUG OGSA DE HANDICAPKOMPENSERENDE ORDNINGER

Bade blandt jobparate ledige og ledige med mere komplekse udfor-

dringer er der personer, der kan have brug for, at en eller flere af de
59 handicapkompenserende ordninger bringes i spil.

De handicapkompenserende ordninger kan anvendes bade for ledige
og beskaeftigede med en varig og betydelig funktionsnedsattelse.
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FN'S DEFINITION AF HANDICAP:’

Personer med en langvarig fysisk, psykisk, intellektuel eller sensorisk
funktionsnedsaettelse, der i samspil med forskellige barrierer kan hindre
dem i fuldt og effektivt at deltage i samfundslivet pa lige fod med andre.

Der kan vaere tale om en lang raekke forskellige funktionsnedsaettelser,
der kan komme af en sygdom eller ulykke eller vaere medfodte.

Nar du har samtaler med ledige, der kan have brug for de handicapkompenseren-
de ordninger, sa er det vigtigt, at du fokuserer pa, hvad den ledige har brug for, og
hvilke tilpasninger i jobbet der er vigtige for at kunne fungere i jobbet.

Tilpasninger kan fx vaere:

Ekstra tid —» | Ekstra tid til at forsta eller gennemfare en opgave

Mulighed for hjemmearbejde,

Fleksibilitet ift. arbejdssted —» nar der er behov for det

Adgang til arbejdsstationer/rum med lavere stejniveau

Stille zoner . . . )
d for bedre koncentration og mindre overstimulering

Fleksible arbejdstider —» = Fx made senere

Pauser i lobet af dagen —) = For at fa mental ro.

Nar den ledige kan formulere dette, kan der arbejdes med at minimere, hvor meget
udfordringerne pavirker opgavelgsningen.

Laes i afsnittet "Positive reformuleringer og handtering af skanehensyn”
pa side 46, hvordan du konkret kan gere dette i samtalen.

Definitionen fremgdr af FN's handicapkonvention.
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De handicapkompenserende ordninger kan omfatte:

Personlig assistance

Arbejdspladsindretning og hjaelpemidler

Isbryderordning

Fortrinsadgang

Mentorordningen (jf. Lov om aktiv beskaeftigelsesindsats).

Laes mere om de konkrete ordninger pd Cabis hjemmeside’

FORVENTNINGSANGST
De fleste kender til, at det kan vaere svaert at begynde pa et nyt sted. Det

at mede ind den ferste dag pa en ny arbejdsplads kan vaere sveert, og

Q isaer for en person, der har vaeret ude af arbejdsmarkedet i leengere tid,
vil det kunne fremprovokere en form for "forventningsangst” Hvad vil der
komme til at ske, og hvordan vil det mon ga?

www.cabiweb.dk/temaer/flere-i-job-med-kompenserende-ordninger/handicapkompenserende-ordninger
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Se bilag 3/4

For at det ikke munder ud i, at angsten tager overhand, sa personen ikke meder op
eller sygemeldes, kan det veere en god hjeelp at italeszette fra starten, at opstarten
kan komme til at fylde rigtig meget - saerlig op til starten. Og at det er helt normalt.

For nar | har talt om det pa forhand, kan | ogsa lave aftaler om, hvad personen kan

gere, hvis det pludselig bliver for meget. P4 den made kan | maske redde en praktik,
der ellers var blevet afbrudt i utide.’

* Kilde: Janne Hertz Act House 2016.
Laes mere pd www.cabiweb.dk/temaer/flere-i-job-med-kompenserende-ordninger/til-sagsbehandlere-og-jobkonsulenter
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Tak, fordi du laeste med:

Kaere laeser

Uanset om du er ansat i en a-kasse, en kommune eller et helt andet sted,
vil du som fagperson i beskaftigelsesindsatsen og som sparringspartner
for mennesker uden job opleve, at samtaler om job ofte bliver udfordret af
mange andre dagsordener.

Det kan vaere den lediges egen dagsorden, politiske eller organisatoriske
dagsordener — maske endda din egen. Den stemmer maske ikke overens med
samtalens oprindelige formal.

Vi ved, at det kan vaere en kraevende opgave at holde fokus pa job i samtalen.
Derfor har vi med denne handbog forsegt at give dig inspiration og redskaber
til at styrke og fastholde det afgerende jobfokus i samtalen med den ledige.

Ikke fordi andre dagsordener ikke kan vaere vaesentlige, men fordi jobfokus
risikerer at vige. Og nar jobfokus viger, risikerer vi, at bade ledige og virksom-
heder gar glip af muligheden for at mades.

Du kan finde mere viden og inspiration til beskaftigelsesindsatsen pa Cabis
hjemmeside: www.cabiweb.dk
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BILAG 1:

[INDSAT EVT. LOGO]

Progressionsvaerktgj: Samtaleskema

Saet scenen for en god dialog med borgeren, og brug skemaet her til at opstille delmal og synligggre de
sma skridt, som borgeren tager pa vejen mod uddannelse eller arbejde. Progressionen bliver synlig, og
det bidrager til at involvere borgeren, ndr man kan tale konkret.

NAVN:

TID OG DATO:
| SAMTALEN DELTAGER: | Angiv her, hvem der deltager i samtalen (borgeren, sagsbehandleren,
virksomhedskonsulenten eller andre, der er involveret i borgerens forlgb).

DIN BAGGRUND
Fagligt: Hvad er dine praktiske erfaringer, vigtige skolekundskaber eller andre faglige erfaringer fra
fritiden? Har du faglige udfordringer?

Socialt: Hvad er dine sociale styrker og udfordringer? Har du et godt netvaerk? Hvad med bolig og
pkonomi?

Personligt: Hvad er dine personlige styrker og udfordringer? Er der fx udfordringer med ensomhed eller
selvtillid? Har du tidligere vaeret stabil, og er du klar til at gé i gang med et forlgb?

Helbred: Har du helbredsmeessige udfordringer, herunder misbrug, som kan have betydning for dine mal?

Eget fremtidsmal: Har du et mdl for, hvad du gerne vil? Vil du gerne opnd en forandring?
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[INDSAT EVT. LOGO]

Mal og delmal for forlgbet: Skal en eventuel praktik forberede dig pé arbejdsmarkedet? Skal du have
afklaret, om en bestemt branche er noget for dig? Er der mdl for andre ting, du skal i gang med samtidig?
Beskriv det sa konkret som muligt.

UDFORDRINGER OG RESSOURCER

Dit fremtidsmal: Har du et mdl for, hvad du gerne vil? Hvad taenker du umiddelbart kan hjaelpe dig med
at nd mdlet?

Faglige og praktiske ressourcer/udfordringer

Hvad skal du have afklaret eller traenet?

Hvad er de fgrste skridt?

Hvad og hvem kan hjalpe dig med at nd mdlene?

Hvordan kan du se, om du har ndet dine mdl?

Hvem skal holde den rgde trad?

Hvad skal arbejdspladsen/andre vide om din faglige baggrund og mdl?

Hvor pa skalaen er du nu, og hvor vil du gerne veere efter forlgbet/praktikken? (st kryds)

1 5 10

] [ [ [l 0

Sociale ressourcer/udfordringer

Hvad skal du have afklaret eller traenet?

Hvad er de fgrste skridt?

Hvad og hvem kan hjaelpe dig med at né mdlene?

Hvordan kan du se, om du har néet dine mal?

Hvem skal holde den rgde trad?

Hvad skal arbejdspladsen/andre vide om din faglige baggrund og mdl?

Hvor pd skalaen er du nu, og hvor vil du gerne veere efter forlgbet/praktikken? (st kryds)

1 5 10

[ [ [ 0 [
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BILAG 1 (FORTSAT):

[INDSAT EVT. LOGO]

Personlige ressourcer/udfordringer

Hvad skal du have afklaret eller traenet?

Hvad er de forste skridt?

Hvad og hvem kan hjaelpe dig med at nd malene?

Hvordan kan du se, om du har ndet dine mal?

Hvem skal holde den rgde trad?

Hvad skal arbejdspladsen/andre vide om din faglige baggrund og mdl?

Hvor pd skalaen er du nu, og hvor vil du gerne veere efter forlgbet/praktikken? (st kryds)

1 5 10

] [] L] L L]

Helbredsmaessige ressourcer/udfordringer

Hvad skal du have afklaret eller traenet?

Hvad er de fgrste skridt?

Hvad og hvem kan hjeelpe dig med at nd malene?

Hvordan kan du se, om du har n3et dine mal?

Hvem skal holde den rgde trad?

Hvad skal arbejdspladsen/andre vide om din faglige baggrund og mal?

Hvor pd skalaen er du nu, og hvor vil du gerne veere efter forlgbet/praktikken? (st kryds)

1 5 10

[ [ L] 0 [

OPSAMLING
Hvor taenker du, at du er om et halvt r i forhold til dit mal?

Hvem er det vigtigt for dig at have kontakt med i forlgbet?
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[INDSAT EVT. LOGO]

Hvem ggr hvad og hvornar?

Naeste mgde:




BILAG 2:

Progressionsveerktoj

Brug progressionsvaerktejet, nar | skal falge op pa et praktikforleb ude hos virksomheden. Infor-
mer tydeligt om, at formdlet med praktikken er, at borgeren kommer tilbage i beskaftigelse. Det
kan vaere pa fuld tid, men forste skridt kan ogsa veere et smajob med fa lennede timer, hvor lennen
suppleres med kontanthjelp fra kommunen. Selv fa lennede timer kan have stor betydning for den
person, der er pa vej tilbage til arbejdsmarkedet i forhold til ekonomi, motivation og troen pa, at der

er en vej tilbage til arbejdsmarkedet.

OPLART

SELVKORENDE Mestrer opgaven pd

egen hand. Svarer til
Skal vejledes en en nyopleert medar-
lille smule, men er bejder.

Skal vejledes og har  sejystartende 0g

indimellem brug for  sepykgrende.

Har forstdet opga- hjaelp, men kan selv

Har brug for hjzelp ~ ven, men har loben- ~ Starte op.

og vejledning hele de brug for hjzelp

tiden for at lose til at udfore den.

opgaven.

SELVSTARTENDE
AVANCERET

BEGYNDER

BEGYNDER

Til opfelgningssamtaler mellem borger, virksomhed og jobcenter bruges trappen til at skabe synlig-
hed og et feelles sprog for, hvordan forlebet udvikler sig, og hvad der skal til, for at forlebet udvikler
sig til naeste trin. Sammen laver | ved den foerste opfelgning en vurdering af, hvor pé trappen bor-
geren er nu, nar | har set, hvordan opgavelesningen er i hverdagen. Herefter opseetter | delmal for,
hvordan de naeste trin ndes. Trappen bruges ogsa som dialogvaerktej til, hvornar borgeren/medarbej-
deren skal have lennede timer.
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BILAG 3 - PROFILKORT
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BILAG 3 - PROFILKORT (FORTSAT)
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BILAG 4 - FORVENTNINGSANGST:
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