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Kerneopgaven

Kerneopgaven er det gode match mellem borgerens kompetencer,
interesser og arbejdsmarkedets behov for arbejdskraft.
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3.1:

Metoder

GameMaster /| UGU
. Kontrakt Timeout Afslutning
Procesniveau Formal Genforhandling Opsummering SMART aftale
Samtale om samtalen Emne af kontrakten Evaluering
Tid Specifik
Roller Malbar
Attraktiv
Realistisk
. Tidsbestemt
Indholdsniveau G G G G
Samtale efter
UGU modellen U Emne 1 U Emne 2 U Emne 3 U Emne 4

a?f of of e

Formal og udbytte:
Formalet med GameMaster er at give dig et vaerktgj og en systematik til at styre, fastholde og sendre

samtalens proces og indhold med henblik pa at sikre det jobrettede fokus i samtaler med bade borgere
og virksomheder.

GameMaster skal hjelpe dig med at rammesztte samtalen og holde den pa sporet pa en inddragende
made. Samtidig skal det skabe tryghed og @ge sandsynligheden for, at alle deltagere tager medansvar
for samtalen, hvilket gger effektiviteten i samtalerne og forebygger konflikter.

INDHOLD OG SADAN G@R DU

GameMaster bygger pa to niveauer i samtalen. Som Gamemaster skal man have et dobbeltblik pa
indholdsniveauet og procesniveauet i samtalen for at kunne agere professionel Gamemaster.
Gamemasteren har ansvaret for at styre samtalen og inddrage alle parter i styringen ved at tydeligggre
procesniveauet. Derfor giver man ogsa altid borgeren/virksomheden mulighed for at komme med
punkter til dagsordenen ifm. den indledende rammesaetning.

Du inviterer samtaledeltagerne ind i fastleeggelsen af kontrakten, hvor bl.a. fglgende emner for
samtalen defineres:

e Formal og udbytte af samtalen

e Dagsorden og konkrete emner

e Tid til radighed

e Rollefordeling

Undervejs vil der vaere mulighed for at foretage en timeout, hvor der kan ske en genforhandling af
kontrakten eller parkering af et emne mhp. at holde samtalen pa sporet.

Afslutningen af samtalen indebaerer pa indholdsniveau en opsummering af det aftalte og planleegning
af naeste skridt, samt en evaluering af samtalen mht., om deltagernes forventninger til samtalen er
blevet indfriet. Det er altid en god idé, at lade borger opsummere og saette ord pa, hvad han/hun gnsker
at ggre pd bagkant af samtalen. Det giver stgrre ejerskab og @ger sandsynligheden for, at
samtaledeltageren handler pa de aftaler, der indgas. Alene fordi vi sikrer os, at alle deltagere har samme



forstaelse for indholdet og betydningen af aftalerne. Vi ma mao. ikke "antage” en gensidig forstaelse,
men vaere nysgerrig pa modtagerens opfattelse af, hvad der er blevet talt om og aftalt.

INSPIRATION: FORMULERINGER

Formuleringer i samtaler med borgere:

Kontrakt:

o

e}

Formalet med samtalen er...
Hvilke tanker har du i forvejen gjort dig om

samtalen?
Vi har 45 min. til radighed, og jeg foreslar derfor,

at...
Hvad er vigtigst for dig at fa svar pa i dag?

Timeout:

o

Lad os lige vende tilbage til emnet, som vi aftalte i
starten af samtalen...

Vi har nu 20 min tilbage af samtalen, og vi havde
indledningsvist talt om at drgfte fglgende... Hvad er
vigtigst for dig at tale om i den resterende tid...

Afslutning:

o

(¢]

o

Hvad tager du med fra samtalen i dag?

Hvad gnsker du at ggre pa bagkant af samtalen?
Ud fra det vi har talt om i dag, hvad kan vi sa aftale
til naeste gang?

Vi aftaler, at du til naeste gang har gjort fglgende...
Naeste gang kunne jeg godt taenke mig, at vi taler
videre om...

Hvad er vigtigt for dig, at vi kommer omkring til
naeste gang?

Formuleringer i mgder med virksomheder:

Kontrakt:

o Formalet med mgdet er at finde frem til,
hvordan vi bedst muligt kan hjeelpe jer.

o Jeg har forberedt mig p3, at vi skal tale om
X..... Hvad er dit mal med mgdet?

o Hardunogle emner, du gnsker at tage op pa
mgdet i dag —i sa fald hvilke?

o Jegharsat 30 min. af, sd jeg har planlagt, at vi
skal omkring fglgende... Hvordan passer det
med dine gnsker til mgdet?

Timeout:

o Det emne erikke noget vi, hverken du eller
jeg, kan gg@re noget ved. Det vi derimod kan
arbejde henimod er...

o Lad os vende tilbage til emner, der vedrgrer
dit mal med mgdet.

o Jegvil gerne lige na at spgrge dig om...

Afslutning:
o Detvierkommet frem til i dager... er der
noget vi skal have tilfgjet?
o Aftalener, atjeg ggr X og du ger Y.
o Vitalesvedigend.(...) og fglger op pa de
aftaler vi har lavet



3.2:

INDHOLD OG SADAN G@R DU

UGU

Formal og udbytte:
UGU-modellen giver dig en systematik til at undersgge og indsamle ngdvendig viden og information i

den jobrettede samtale. Du bruger denne viden til at kvalificere din radgivning til borgeren og
virksomheden i forhold til de konkrete samtaleemner.

UGU beskriver, hvordan du i samtalen bade fgr og efter radgivningen undersgger samtaledeltagerens
viden, holdning og handling ift. det specifikke emne. UGU er en sammentraekning af: Undersgg
samtaledeltagerens behov for viden, Giv information/radgivning, Undersgg hvordan din radgivning
bliver modtaget.

Det fgrste U: Fgrste U (Undersgg) skal afdaekke samtaledeltagerens forforstaelse/holdning/viden om et
givent emne.

Giv information/radgivning: Nar ovenstaende er afdaekket, kan du lettere give (G) relevant og malrettet
information, rad mv.

Det sidste U: Det sidste U (Undersgg) handler om, hvordan dine rad er blevet modtaget. Du skal vaere
nysgerrig pa, hvordan modtageren forholder sig til din radgivning samt, hvordan modtageren eventuelt
vil/kan omsaette dette til handling. Her er det vigtigt med dbne spgrgsmal. Det handler om at “sparke
bolden tilbage”, sa modtageren kan tage stilling til emnet og dermed ogsa tage ansvar for fremadrettede
handlinger.

INSPIRATION: BRUG AF UGU

Undersgg: “Har du gjort dig nogle tanker om, hvornar du godt kunne teenke dig at vaere i job?” “Hvad
oplever du, at der skal til for at du kan komme i arbejde?” "Hvor meget ved du om vikarbureauer?”

» o

Giv information/radgivning: "Ok det, jeg kan hjaelpe dig med er...”, “Undersggelser viser, at op mod 60

%, der har veeret i privat Igntilskud, er i ordinaer beskaeftigelse 3 mdr. efter Igntilskuddet”, "Det er
vores erfaring, at man jeevnligt skal kontakte vikarbureauerne...”,

Undersgg: “Hvad teenker du om det?”, “Hvilke fordele kunne det have for dig?”, “Hvad taenker du, vil
veaere det vigtigste omrade at arbejde med fgrst?”

©



3.3:

Hvad vil du gerne opnd&?2 Hvad vil du gere for at nd mdlet?

Hvordan kan mdlet blive malbart 2 Hvad vil vaere et synligt bevis pd,
at du har n&et dit mal2

Hvad vil det give dig at n& malet 2 Hvad kan du, som du ikke kan nu?
Hvordan har du det, nér du har ndet mélet 2

Hvem eller hvad kan stgtte digi at mdlet bliver realistiske Hvad vil du
gere? Med hvem? Er der noget, der kan st& i vejen for, at du nér
mdlet 2

Hvorndr vil du starte2 Hvor ofte2 Hvorndr vildu voerei male

Formal og udbytte:

SMART-modellen anvendes som metode til at formulere overskuelige, realistiske og attraktive mal, sa
alle parter kan se fordelene ved at nd malet, er motiveret for at na det og kan se, at det er overkommeligt
at nd malet. SMART-mal er samtidig specifikke. Det betyder, at der ikke overlades rum til fortolkning —
alle parter skal vaere klar over, hvad der skal opnas, og hvordan malet opnas. Malene skal ogsa vaere
malbare, sa alle parter kan se, om malet er ndet. Dertil kommer, at malene skal vaere tidsbestemte, dvs.
der skal vaere en deadline for, hvornar malet skal vaere naet.

SMART-kriterierne sikrer, at borgerens plan bliver overskuelig i forhold til bade overordnede mal og
mindre delmal pd vejen. Ved at opstille mal og delmal, der opfylder SMART-kriterierne, gges
sandsynligheden for, at borgeren overholder aftalen, der bliver skabt progression og han/hun nar sit
mal. Essensen af SMART-kriterierne er saledes at hjaelpe borgeren til at laegge en konkret, realistisk og
attraktiv plan med aftale om opfglgning — og dermed skabe handling i forlgbet.

INDHOLD OG SADAN G@R DU

Hjaelp med at ggre det klart, hvad malet indebaerer. Der ma ikke vaere rum til fortolkning.

Understgt at malet bliver malbart. Det vil sige, at det skal vaere let at fglge op pa, om malet er naet.
Bidrag til at malet indeholder et personligt "hvorfor’ — det skal veaere attraktivt at na malet.

Hjeelp med at formulere et realistisk mal, sd vedkommende har en realistisk chance for at nd malet, og
sgrg for at malet er indenfor borgerens kontrolcirkel (noget de selv kan pavirke).

y Hjeelp med at seette tidsperspektiv pa malet. Vedkommende skal gerne kunne komme med et bud p3,
hvornar han/hun gar i gang, og/eller hvornar malet er naet.

~ ~ ~ ~—



3.4: Nogleord

Formal og udbytte:

Nggleord er vendinger og ord, som vi hgrer og tolker som vigtige. Ved at gentage nggleord viser man,
at man lytter aktivt, og at man er interesseret i, hvad personen fortzller. Ved at benytte nggleordene
abner du dialogen yderligere op og far borgeren eller virksomheden til at uddybe det, de siger.
Formalet er at fa indsigt i, hvad der er vigtigt for borgeren eller virksomheden.

INSPIRATION: BRUG AF N@GLEORD

Nggleord i en samtale med en borger:

Borger: ”Jeg synes alts3, at jobsggningen er lidt tung for tiden.”

Dig: ”Nar du siger tung, hvad mener du sd med det?”

Borger: ”Jo, altsa der bliver jo overhovedet ikke slaet speendende jobs op.”

Dig: "0k, men hvad er spaendende jobs for dig?”

Borger: “Det er jobs, hvor jeg kan bruge mine erfaringer, og hvor jeg kan fa lov at passe mig selv uden,
at der er for mange mennesker omkring mig.”

Dig: “Jamen sa lad os se lidt pa de erfaringer, du gerne vil bruge. Forteel lidt mere om dem...”

Nggleord i en samtale med en virksomhed:

Virksomhed: ”Det kraever noget helt szrligt at arbejde i denne branche.”

Dig: "Noget helt szerligt. Hvad mener du helt praecist med det?

Virksomhed: “Jamen man skal badde vaere en helt seerlig stabning, og sa skal man kunne X.”

Dig: "0k, sa vi skal finde en kandidat, som kan X. Ud over det, sa skal personen vaere en serlig stgbning
—vil du uddybe det?”

Virksomhed: ”Jo, altsa personen skal kunne handtere, at en del af kunderne kan veere kraevende, og
man skal derfor bade kunne tale med de glade kunder, og sa skal man kunne nedtrappe konflikten med
utilfredse kunder.”

Dig: ”Sa man skal kunne tale med mange typer af kunder. Hvilke andre personlige kompetencer skal
kandidaten have?”




3.5:

Losningsfokuserede sporgsmalstyper

Formal og udbytte:

Ved at anvende en Igsningsfokuseret tilgang og fokusere pa fremtiden andrer du fokus fra
begransninger til muligheder. Grundtanken er, at du i stedet for at udforske problemstillingen veelger
at fokusere pa at udforske Igsningsmulighederne. Den Igsningsfokuserede tilgang handler om at
omdanne idéer til konkrete handlinger.

Mirakelspgrgsmal — dben fantasien over for alle muligheder

Disse spgrgsmal ggr det muligt for borgeren eller virksomheden at “drgmme” sig til et gnskvaerdigt
scenarie. Ved at fa borgeren eller virksomheden til at beskrive den gnskede situation far du nemmere
ved at komme med en god Igsning.

Skalaspgrgsmal — fg et overblik over hvor langt der er til mdlet

Denne type spgrgsmal giver nogle konkrete vurderinger, som du kan tage udgangspunkt i i forhold til
progression for borgeren; uanset om det er pa personlige udviklingspunkter eller pa arbejdsopgaver.
Spergsmalene skal rette fokus pa det borgeren kan, frem for det han/hun (endnu) ikke kan.

Undtagelsesspgrgsmal — disse spgrgsmdl bygger pé overbevisningen om, at intet problem er tilstede hele
tiden.

Ved at stille undtagelsesspgrgsmal belyser du de gode situationer og fremtvinger derved tidligere
erfarede lgsningsmuligheder.

Mestringsspgrgsmal — disse spgrgsmdl bygger pé opmaerksomhed pé borgerens ressourcer.
Fokus pa mestring er at saette fokus pa det, der fungerer. Det skaber empowerment (bemyndigelse)
og motivation bade hos borger og virksomhed.

INSPIRATION: SPGRGSMALSTYPER

Borger Virksomheder

Mirakelspgrgsmal Mirakelspgrgsmal

Hvis der skete et mirakel, og problemet var Hvis der skete et mirakel og dine problemer
veek, da du vagnede, hvordan ville du sa vide (fx rekruttering) var lgst i morgen, hvordan
det? ville din hverdag sa vaere?

Hvordan ville din hverdag se ud? Hvad kunne | sa ggre anderledes?

Hvad ville du ggre anderledes? Hvad ville du fa overskud til at fa Igst i stedet?
Hvad ville andre se? Hvad ville dine kunder legge maerke til?
Skalaspgrgsmal Skalaspgrgsmal

Pa en skala fra 1-10, hvor vigtigt er det sa at Pa en skala fra 1-10, hvor vigtigt er det sa at fa
na dit mal? Igst de udfordringer?

| hvor hgj grad tror du, at du kan nd malet? Hvordan vil du vurdere, at borgeren Igser
Hvad er det, der ggr, at du svarer (fx) 6 i opgave X pa 10-pointsskalaen?

stedet for 3? Hvor vil du vurdere, at en nyansat vil ligge pa
Hvad skal der til for at komme endnu hgjere 10-pointsskalaen?

op pa skalaen? Hvad skal der til for at udvikle borgeren?
Undtagelsesspgrgsmal Undtagelsesspgrgsmal

Har der veeret perioder, hvor problemet ikke Har der vaeret situationer, hvor borgeren Igste
var der? opgaverne som en nyansat medarbejder?
Hvad skete der, og hvad var anderledes? Hvad var det der gjorde at han/hun kunne
Hvad gjorde du, hvad gjorde andre? det?

Hvad kan du ggre for at genskabe sadan en Hvilke rammer kan du stille op, sa det kan lade
periode? sig ggre igen?

10



Mestringsspgrgsmal

Hvordan har du formaet at komme igennem
alt det, der er sket for dig?

Hvordan klarer du alt det, der sker i dit liv lige
nu?

Hvad hjalper dig til at klare dig?

Hvad kan hjzelpe dig til at klare det endnu
bedre?

Positiv reformulering

Formal og udbytte:

Mestringsspgrgsmal

Hvordan har | faet borgeren til at lykkes med
opgaverne?

Hvad skal der til for at klare opgaverne
fremover?

Hvordan kan vi stgtte op om det?

Hvad skal der til for at vi hjeelper dig endnu
mere?

Positive reformuleringer vender blikket fra mangler og begraensninger til muligheder og udvikling. Ved
at anvende positive reformuleringer abner du for at tale om, hvad der kan lade sig ggre, hvis
omstaendighederne kunne andres frem for at tale om begraensninger.

SADAN G@R DU!

Fire mader at arbejde med positive reformuleringer:

1. Spgrgsmal rettet mod bagvedliggende intentioner
y Borger: ”Hvis det fortsaetter sddan her, sa kan jeg ikke vaere i det leengere!”
y Medarbejder: "Hvis du skulle kunne veere i det, hvad skulle der s3 til?”

2. Spgrgsmal som skaber nysgerrighed

y Borger: "Jeg vil rigtig gerne have et arbejde, men det gar ikke pa grund af mit helbred.”

y Medarbejder: ” Du er bekymret for dit helbred, men der er noget, der traekker i dig ift. at fa en
tilveerelse med arbejde?” Prgv at fortael noget mere om de jobs, som du har overvejet.” “Kan du
fortaelle lidt mere om, hvad man laver som ...?” “Hvad ville du kunne lave allerede nu?” “Hvad ville
du kunne lave med stgtte?” "Hvilken stgtte skulle det i givet fald vaere?” “Hvad har du tidligere
prgvet at arbejde med?”

3. Spgrgsmal til andres gode hensigter

y Borger: ”Jeg er treet af, at alle fortaeller mig, hvad jeg skal ggre!”
y Medarbejder: “Hvad kunne X’s gode hensigter vaere?” “Kunne der veere andre forklaringer”

4. Spgrgsmal som oplgser generaliseringer

y Borger: “Der er ingen, der ansatter ledige over 50 ar”
y Medarbejder: “Hvilke erfaringer har du gjort dig, ift. hvordan alder pavirker dine jobmuligheder?”

11



3.7:

Karl Tomm’s spergemodel

QD

Detektiven Kaptajnen
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9 Antropologen Fremtidsforskeren o

Det bedste fra fortiden Muligheder @

FO) Q

Formal og udbytte:

Karl Tomms spgrgemodel bruges til at komme hele vejen rundt om en problemstilling og kan derfor
bade bruges i forbindelse med borger- og virksomhedsrettede samtaler. Du hjalper
borgeren/virksomheden frem til et svar, der giver mening, og dermed motiverer til at skabe handling i
konkrete problemstillinger.

Detektiv — afklarende, definerende og undersggende spgrgsmal. Disse er bagudrettede og
undersggende i forhold til at fa afklaret kernen i udfordringen.

Ex. Hvem er involveret? Hvorndr opstdr udfordringen? Hvor laenge har det stdet pG? Hvilken betydning
har udfordringen for dig? Hvorndr opstdr udfordringen? Hvorndr er den der ikke? Hvilke gode
erfaringer har du tidligere haft ift. problemstillingen?

Antropologen — Spgrgsmal ift. tidligere erfaringer, som skal fa deltageren til at reflektere over
problemstillingen fra andre vinkler end den hidtidige vinkel.

Ex. Hvad ville andre sige om din udfordring og mdden at lgse den pa? Hvordan har andre Igst
tilsvarende problemstillinger? Hvad fungerede godt i dit tidligere job/praktik, og hvad var du seerligt
glad for? Hvad er den mest positive effekt som du oplever, ndr det lykkes for dig at hdndtere denne
udfordring?

Fremtidsforskeren — Se ind i fremtiden og stil spgrgsmal, der far deltageren til at reflektere over nye
muligheder og mader at Igse udfordringen pa.

Ex. Hvis du forestiller dig, at du har Igst din udfordring, hvad gjorde du sa? Hvem hjalp dig med at Igse
problemet? Hvad vil veere det mest vigtige for dig at lykkes med? Hvilken positiv forskel ville det gare
for dig (for andre) at du kunne hdndtere udfordringen pd denne mdade?

Kaptajnen — Stil ledende og konfronterende spgrgsmal, som skaber handling.

Ex. Hvorndr skal du have gjort noget ved udfordringen? Hvad er sG det naeste skridt, du vil tage?
Hvilken positiv udvikling vil vi kunne se om 1 mdr. ndr du har taget dette skridt? Hvad er det fgrste, du
vil gare efter samtalen? Hvad vil vaere det mindste skridt, som du kan tage, som vil have den stgrste
effekt? Hvem skal hjeelpe dig til at holde dig fast pd farste skridt og efterfalgende skridt? Hvilke mdl vil
du opstille for de naeste 3 mdr? Hvad har du opndet naeste gang vi taler?

12



3.8:

Vardiloop

Formal og udbytte:

Veerdiloop er et dialogredskab til afdaekning af borgerens vaerdier. Ved at benytte
vaerdiloopet motiverer du borgeren til forandring.

Veaerdiloopet bestar af spgrgsmal, som belyser borgerens vaerdier i relation til en
given forandring. Der er tale om et “loop”, fordi spgrgsmalet “hvad vil det give
dig” varieres og gentages overfor borgeren. For at veerdiloop skal virke, er det
vigtigt at holde fast og "blive i loopet”

Spgrgsmal til inspiration:

Medarbejder: “Hvad vil det give dig, at fa et arbejde?”

Borger: “Det vil give mig mere ro og brgd pa bordet”

Medarbejder: “Hvad vil det ellers give dig?”

Borger: “At jeg fgler mig mere sikker pa min fremtid”

Medarbejder: “Hvad vil det give dig, hvis du fgler dig mere sikker pa din fremtid?”

Borger: “Det vil give mig ro, og vil ggre at jeg ikke fgler mig nervgs og bekymret. Det vil ogsa give mig
mere energi og overskud.”

Medarbejder: “Hvad vil det betyde for dine omgivelser, hvis du far mere ro og ikke fgler dig nervgs?”
Borger: “De vil nok opleve, at jeg ikke sd let bliver irritabel og er mere naervaerende”

Medarbejder: ”"Du naevner, at det vil give dig mere energi, og at du vil blive mindre irritabel over for dine
omgivelser, fordi det ogsa giver dig mere ro. Hvis du skulle prioritere, hvad er sa det vigtigste for dig?”

13



3.9: 5F samtalemodellen

Fase 2:
Forstd fortiden

Fase 1:
Fokusér

Fase 3: Fase 4:
Forestil fremtiden Fastsld mdl og delmal

Formal og udbytte:

5F modellen er en samtalemodel, som hjzaelper dig med at holde fokus pa de vigtige emner for at opna
en progression i samtalen. Ved at benytte 5F modellen systematisk kan du styre samtalen, fra det
fokuspersonen gerne vil opna, hen til en konkret plan for hvilke handlinger, der skal til for at na malet.

Spgrgsmal til inspiration, nar du bruger 5F modellen:

1.
)
)

Fokuser — fokuser pa det borgeren godt vil opna. Stil spgrgsmal
Hvad vil du gerne opna?
Hvad er dit stgrste gnske?

Forsta fortiden - find brugbare erfaringer/viden fra andres erfaringer —
Hvilke gode erfaringer har du med det?

Hvad gjorde, at du lykkedes med det?

Hvem kender du, der kan inspirere dig?

Forestil fremtiden — skab et detaljeret billede af den gnskede fremtid
Hvordan ser det ud, nar du har naet dit mal?

Hvordan ser din situation ud nu?

Hvad er muligt nu?

Fastsla (delmal) — lave mal og milepzle
Hvilke mal og delmal skal vi ga efter?
Hvad far du ud af at opnd mal og delmal?
Hvordan vil du vide, at du er ndet i mal?

Friggr — find handlinger der vil realisere malsaetningerne ex: hvad er det fgrste du vil ggre?
Hvad er det fgrste, du vil ggre?

Hvad ggr det ved dig, nar du er i mal?

Hvordan vil det pavirke dig og dine omgivelser, at du er naet i mal?
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3.10: 4R-modellen

RETNING

RAMMER RADERUM

RELATIONER

Formal og udbytte

4R-modellen kan taenkes som et kompas, man i faellesskab navigerer efter. Modellen kan understgtte
borgers egne handlinger og sikre en koordineret indsats, hvor alle tilgeengellige ressourcer taenkes ind i
processen, og rammerne for borgerens handlemuligheder Igbende far et et ”serviceeftersyn”.
Modellen er derfor taenkt dynamisk — den skal Isbende genbesgges, fordi rdderummet kan vaere
aendret siden sidst.

Retning: Hvor skal vi hen? Hvad er det meningen, at vi skal opna sammen? Hvilke jobspor skal vi pejle
efter?

Réderum — kombinationsmulighederne skal pa banen. Hvad gnsker vi indenfor rammerne/retningen
(jobspor)? Hvordan skal vi handle? Hvilke jobsggningsstrategier giver mening? Hvilke tiltag er mulige?

Relationer ift. rammer, retning og raderum — hvordan samarbejder vi sa bedst muligt? Hvem skal vaere
involveret i processen? Hvem kan du traekke pa i dit netveerk? Hvordan er der brug for, at vi

kommunikerer? Aftaler om arbejdsprocesser og opgavefordeling.

Rammer — indgaelse af kontrakt: Lovgrundlag, rollefordeling, opgaver, prioriteringer og forventninger
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3.11:  Kontaktcirkel

Abning

77\

Opfglgning Forberede

leverance

Leverance

Formal og udbytte:

Ved at oparbejde rutiner til opfglgning sikrer du dig langvarige og taette relationer til virksomhederne.
Virksomhederne efterspgrger Igbende opfglgning ift. “leverancen”, sa der fastholdes fokus pa
udvikling. Ved at holde virksomheden i “loop’et” sgrger du for en god virksomhedsservice, og at
virksomheden vil anbefale dig til andre. Du friggr derfor tid og energi til at udvide dit netvaerk og
skaffe nye virksomhedskontakter.

3.12: Behovsafdaekning — BALA

Behov
Iy
Hvilke har modtageren?
Hvilke kan modtageren fa?
» Hvilke har modtageren? .
@nsker og Hvad er arsagen?
+ Hvad er arsagen? problemer
Hvilke udbyttemuligheder?
Hvilke konsekvenser?
Indvendinger «— | Beslutning » Accept
Undgéa? Opfylde gnskerne?
Lase problemerne?
» Hvordan Reducere antallet? | « Hvordan Undga problemerne?
Reducere muligheden for,
ar?
Behandle? at problemerne opstar”
Reducere problemernes
omfang?
v
Losning

Formal og udbytte:

BALA-modellen er en model, som hjeelper dig til at finde frem til virksomhedens behov pa en effektiv
made. Ved at benytte BALA modellen spgrger du fgrst ind til de helt konkrete behov, i forhold til de
opgaver der skal Igses. Dernaest far du virksomhedens accept pa, at du har forstdet deres behov.
Rammer du plet, kan du nu bringe din Igsning pa banen og sgge virksomhedens endelige accept.

B — Spgrg abent ind
y ‘HV'-spgrgsmal (hvad, hvordan, hvor, hvor meget...)
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A — Reflektere/spejle, hvad vi har hgrt

y Fx ‘Sa det | har behov forer....

y ‘medarbejdere med specielle kompetencer?’

y ‘medarbejdere der har god forstaelse for service?’

y Fx ‘Jeg kan forst3, at | har brug for nogle alternativer til at...”

L — Koble behovet til Igsningen. Hvad opnas/ undgas ved lgsningen

y Fx ‘Ud fra det du fortezeller, kan jeg forestille mig, at vi kunne vaere behjzlpelig med at... det ville
have den fordel... samtidig vil | undga...’

y Fx ‘Jeg har aktuelt en borger, som jeg teenker, kunne veere en interessant kandidat...’

A —Sgg accept

y Fx ‘Hvordan lyder det?’ Skal vi vende tilbage med et bud pa det?

3.13: EFU — Egenskaber, Fordele og Udbytte

Rationelt

Rationelt

Intuitivt

) Bevidst Bevidst Ubevidst
> Udgangspunkt i Udgangspunkt i Udgangspunkt i
ydelsen ydelsen kunden

Formal og udbytte:

Formalet med EFU-modellen er at tage udgangspunkt i kundeperspektivet (deres behov), fordi det er
det, der er styrende for kundens kgbevillighed. Ved at fokusere pa virksomhedens udbytte frem for
borgerens kompetencer hjalper du samtidig virksomheden til at se perspektivet i ordinzere timer,
fordi udbyttet star klart for dem.

Egenskab

y Beskriver faktuelle detaljer, som fx borgerens kvalifikationer, kompetencer og begransninger
Fordele

y Beskriver fordelene ved egenskaberne set ud fra virksomhedens perspektiv, som fx mgdestabilitet,
loyalitet, engagement etc.
Udbytte

y Beskriver udbyttet ved de fordele medarbejderen har valgt at fokusere pa set fra virksomhedens
perspektiv, som fx frigjort ressourcer hos ngglemedarbejdere, forudsaetning for vaekst, diversitet i
medarbejdergruppen skaber bedre trivsel
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3.14: Substitutionshjulet

FLEKSIBLE
FORVENTNINGER

4 1

ARBEJDSOPGAVER

3 g2

UFRAVLIGELIGE KRAV KOMPETENCEBEHOV

Formal og udbytte:

Substitution kan veere en vaesentlig del af det gode match. Substitution er en alternativ made at mgde
virksomhedernes behov i tider med efterspgrgsel pa arbejdskraft og mangelsituationer, som
jobcentret i udgangspunktet ikke kan daekke.

Substitution handler om at undersgge, hvad der ligger bag den stillingsbetegnelse, som virksomheden
efterlyser. Formalet er at fa nedbrudt stillingen i jobfunktioner og arbejdsopgaver for pa den made at
undersgge, om stillingen kan besattes pa andre mader — dels via intern omfordeling i virksomheden
og dels via ledige fra jobcentret, som kan daekke dele af indholdet i stillingen, eksempelvis i form af
deltidsansaettelse, smajobs eller ufagleert pa fuld tid.

Fokus for hvert trin:

Arbejdsopgaver: At blive konkret pa, hvad virksomheden har interesse i bliver Igst
y Hvilke opgaver har | behov for at fa lgst?
y Hvilke ansvarsomrader vil en kandidat f3?

Kompetencebehov: At pavirke synet pa, hvilke kompetencer der skal til for at Igse opgaverne
Hvad er de stgrste udfordringer i jobbet?

Hvad skal der til for at lykkes i jobbet?

Hvilken baggrund har de medarbejdere, som har et tilsvarende arbejde?

Hvor meget betyder det, at kandidaten stiller med alle kompetencer pa forhand? (Leder hen til
ufravigelige krav)

~ ~ ~ ~—

Ufravigelige krav: Udfordre synet pa drgmmekandidaten gennem prioritering
y Erder krav om szerlige certifikater, kurser eller lign.?
y Huvis ikke vi kan finde en kandidat, som kan det hele, hvad er sa vigtigst/ufravigelige krav?

Fleksible forventninger: Pavirke synet pa mulige veaerdiskabende match, hvor der er skanehensyn

y Hvor meget betyder det, at kandidaten stiller med alle kompetencer pa forhand?
y Vi har mulighed for at opkvalificere direkte til stillingen, kunne det veere interessant for jer?
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4: Borger- og virksomhedsvendte
redskaber

4.1: Jobnet-CV

©06

Formal og udbytte:

Konkret er Jobnet-CV afggrende for at kunne ggre den ledige synlig for en udsggning. Jobnet-CV'et
skal give virksomheder, jobcentre og a-kasser mulighed for en effektiv udsggning af relevante
kandidater til job, hvorfor kvaliteten af CV’et er altafggrende. Jobnet-CV’et skal derfor indeholde
relevante, opdaterede og sggbare oplysninger.

Din rolle er at guide og hjzlpe borgeren ift. at udfylde cv'et.

Jobnet-CV’et er et godt dialogredskab i samtalen med borgeren, fordi det saetter fokus pa ressourcer,
synliggdr sma og store kompetencer samt gger fokus pa arbejdsidentitet bade pa kort og laengere sigt.
Samtidig udger det et brutto-CV over borgers erhvervede kompetencer fra ansaettelsesforhold
(ordinaert som st@ttet beskaeftigelse), frivillig beskaeftigelse, studier/efteruddannelse, sociale og
personlige forhold. Endelig er Jobnet-CV’et vores bro til udarbejdelsen af realistiske jobspor.

INDHOLD OG SADAN G@R DU

Overskrift i Jobnet Opmaerksomhedspunkter
CV'et
Erhvervserfaring Vaer sa specifik som mulig nar erhvervserfaringen beskrives. | feltet med

overskriften “ansvar/arbejdsopgaver/resultater” (AOR) er det vigtigt, at det
beskrives hvilke opgaver, som borger har varetaget i de enkelte jobs, hvad
han/hun har haft ansvar for, og hvilke resultater man har opnaet — husk at et
resultat kan veere opnaet i samarbejde med andre. Husk derudover at tilfgje
navn pa tidligere arbejdsgiver.

Uddannelser, kurser  Alle uddannelser, kurser og certifikater skal naturligvis fremga — men husk at

og certifikater skabe overblik ved at adskille uddannelser, kurser og certifikater fra hinanden.
Uddannelser og kurser kan veere brede; husk derfor at beskrive hvad borger
har beskaeftiget sig med og laert pa de enkelte forlgb.
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Kvalifikationer

Kgrekort
Sprog

Anden erfaring

Faglig profil

Webside

Kontaktoplysninger

Alt fagligt (IKKE personlige kompetencer), som vil vaere relevant for en
arbejdsgiver at vide om borger i forhold til et nyt job skal naevnes. Det er de
faglige/professionelle kvalifikationer og kompetencer som kan komme en
arbejdsgiver til gode, der skal beskrives.

Anfgr kgrekort og villighed til at bruge egen bil pa jobbet.
Anfgr sprog og husk at modersmal er sprog, som man taler flydende

Anden erfaring kan veere bestyrelsesarbejde, foreningsarbejde og frivilligt
arbejde. Husk at beskrive hvilke opgaver vedkommende har varetaget samt
de resultater, som han/hun har opnaet.

| den faglig profil vil det vaere en fordel at beskrive fglgende, da det er vigtige
oplysninger for en kommende arbejdsgiver:

Arbejdsopgaver — beskriv de arbejdsopgaver som borger har erfaring med
eller hvilke fagomrader han/hun kan og/eller gnsker oplaering i.

Brancheskift — hvis borger vil skifte branche er det vigtigt, at man skriver
hvilken branche borger er interesseret i. Det er ogsa vigtigt, at motivationen
for at arbejde i den nye branche fremgar tydeligt, fordi man naturligvis ikke
har erfaring inden for omradet. Man skal svare pa, hvorfor borger vil skifte
branche.

Kort personlig beskrivelse — beskriv hvordan borger er som
medarbejder/kollega. Hvilke personlige kompetencer beskriver borger — er
vedkommende for eksempel god til at samarbejde, serviceminded, ansvarlig,
initiativrig, fleksibel, kreativ, ambitigs, kvalitetsbevidst osv. Sp@rg eventuelt en
ven, tidligere kollega eller familiemedlem til rads. Og ggr kompetencen faglig
relevant; er man f.eks. fleksibel ift. arbejdstider?

Arbejdsforhold — kan vedkommende arbejde dag-, aften- og/eller nattevagter.
Hvad med weekend- og rejsearbejde? Hvis borger for eksempel har delebgrn,
overvej da om man f.eks. hver anden uge kan arbejde aften og/eller nat.

Deltid eller fuldtid — gnsker borger fuldtidsansaettelse eller kan/vil borger
arbejde faerre timer?

Transport til og fra arbejde — har borger egen bil til radighed, har
vedkommende cykel/scooter til radighed eller er han/hun afhangig af
offentlig transport?

Har borgeren en LinkedIn profil, er det en god idé, at tilfgje linket, da
rekruttering via de digitale medier vinder mere og mere ind.

Det er afggrende at borgeren har oplyst alle aktuelle kontaktoplysninger og
disse ikke gares skjult — mange virksomheder frasorterer CV’et, hvis
oplysningerne ikke er tilgeengelige.

Progression mod job

Formal og udbytte:

Det er virksomhedskonsulentens opgave at fglge op pa de virksomhedsvendte forlgb i dialog med
arbejdsgiver og borger. Opfglgningen skal sikre, at match mellem borger og virksomhed er korrekt, og
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at der er progression og udvikling i borgerens opgavevaretagelse — i bedste fald mod stadigt flere
ordinaere timer for borger.

Til opfglgning anvendes et opfglgningsskema, der skal sikre:

Forventningsafstemning i forhold til ordinzere timer fra dag 1

Feelles ramme for aftalen mellem borger, virksomhed og jobcenter

Konkret dialog om vaerdi, motivation, handtering af forhindringer, realisme osv. med afsat i konkrete
arbejdsopgaver

Udbyttet bliver et faelles fokus pa ordinaere timer hos bade arbejdsgiver og jobcenter samt et feelles
udgangspunkt for vurderingen af borgerens progression baseret pa vedkommendes kvalitet i
opgavelgsningen.

INDHOLD OG SADAN G@R DU

Praktikopfglgningsskemaet anvendes i dialogen med virksomhed og borger.

| samtalen med virksomheden spgrger du ind til de vigtigste opgaver, som borgeren daekker og beder
virksomheden vurdere, hvor borgerens kvalitet i opgavelgsningen er henne pa 10-points skalaen.
Fokus er at afdaekke, hvor teet borgeren er pa at konvertere timer i virksomhedsforlgbet med
ordinaere timer hos arbejdsgiveren pa hver enkelt opgave, og hvad der i sa fald skal til for at
konvertere det til ordinaere timer.

For hver opgave indgas der en aftale med arbejdsgiver om, hvad borgeren skal arbejde videre pa for at
konvertere timer i virksomhedsforlgb til ordinzere timer

Tilsvarende spgrger du ind til, hvordan borgeren vil vurdere udviklingen i kvalitet i Igsning af hver af de
opgaver, som virksomheden har kortlagt som de mest centrale i borgerens forlgb. Fokus er at
afdaekke, hvordan borgeren vurderer sin egen udvikling og motivere borgeren gennem synligggrelse af
borgerens progression i opgavelgsningen

INSPIRATION: SP@RGSMAL

~ ~ ~ ~ ~

Til virksomhed:

Hvilke af de opgaver, som borgeren Igser til dagligt, vil du vurdere, er de mest centrale?
Hvordan vil du vurdere, at borgeren |gser opgave X pa 10-pointsskalaen?

Hvor vil du vurdere, at en nyansat vil ligge pa 10-pointsskalaen?

Hvor lang tid bruger borgeren pa opgaven?

Hvad skal borgeren kunne yderligere for at fa lgn for den udfgrte opgave /brugte timer?

Til borger:

Hvordan vil du vurdere, at du har udviklet dig pa opgave X?

(Hvis arbejdsgiver har vurderet hgjere end borger) Vidste du, at arbejdsgiver faktisk vurderer dig bedre,
end du selv ggr?

(Hvis arbejdsgiver har vurderet lavere end borger) Hvilke aftaler skal vi sammen indga, sa du kan styrke
dig pa det her punkt til naeste gang? Hvad tror du selv, der skal til, fér du kunne blive endnu bedre til at
Igse denne opgave?
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5.1:

Borgervendte redskaber

6: Joblog

> Jobsggningsaktiviteter 1: Jobbarometer

» Jobmal > Motivationsarbejdet
>

"Krav til jobsggning”

5:JobnetCV 2: Jobspor
» "Sgger jobsom..” y  KAN=VIL— SKAL
»  Faglig profil
» Faglige kvalifikationer
> AOR
3:Jobnet
> "Jegsgpger job som...”

\% Angivelse af jobmal

Begrundelse for jobmal
Begrundelser for aktivitet
SMART aftaler i samtalemodulet

VITAS 4: MinPlan
>
>
>
>
> “Kravtil jobsggning”

Figuren illustrerer den overordnede fremgangsmade for arbejdet med borgeren og samspillet mellem
alle de borgervendte redskaber. Nedenfor kan du dykke ned i enkelte af elementerne i figuren.

Jobspor

Formal og udbytte:
Formalet med jobspor er at tilrettelzegge jobs@gningsstrategien ud fra arbejdsmarkedets efterspgrgsel

og de interesser og kompetencer, som borgeren har. Samtidig er redskabet et godt
ressourcefokuseret afsaet for alle vores samtaler med borger. Det er samtidig en tilgang, som vi

rammesaetter fra fgrste samtale.

Det er afggrende, at jobsporene skal vaere realistiske og velbegrundede: Skal borgeren tilbage i job?
Skal borgeren ggres klar til uddannelse, job eller anden indsats? Jobsporene skal ligge indenfor
omrader med gode jobmuligheder jf. Jobbarometeret, Arbejdsmarkedsbalancen, konkret henvendelse
fra virksomhed og viden fra job-/virksomhedskonsulenterne.

Opgaven bestar i at sikre fremdrift i borgerens jobsggning og progression mod arbejdsmarkedet.
Derfor anvendes jobspor til at malrette borgerens jobsggning og sikre, at den bliver sa bred som
mulig, og at der laegges en konkret plan for jobsggningens aktiviteter. Samtidig fordrer dialogen om
jobsporene ogsa et kendskab til efterspgrgslen pa arbejdsmarkedet, fordi borgerens jobspor skal vaere
realistiske og sikre hurtig og varig tilbagevenden til arbejdsmarkedet.
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Jobspor skal understgtte borgeren i at arbejde parallelt med flere jobmal igennem hele forlgbet, sa
nye muligheder abner sig ved refleksion over nye brancher, stillingsbetegnelser og jobfunktioner, samt
at borgerens motivation styrkes ved Igbende at have fokus pa deres kompetencer og muligheder pa
arbejdsmarkedet. Endelig er det helt afggrende, at der ikke er tale om “tre nuancer af rgd”. De enkelte
jobspor skal mao. afspejle en faglig mobilitet, sa vi understgtter de bedste jobudsigter for borger.

For sygemeldte og ikke-jobparate borgere er jobspor tilsvarende relevant i forhold til at have en
flerstrenget strategi for tilbagevenden til arbejdsmarkedet, hvor der szettes fokus pa ressourcer —
store som sma kompetencer. Herigennem understgtter vi ogsa borgers arbejdsidentitet. Selv om
borgeren ikke er aktivt jobspgende, kan selve handleplanen tydeligggre delmal og aktiviteter, som
forudsaettes at vaere ngdvendige for at bringe borgeren taettere pa arbejdsmarkedet.

INDHOLD OG SADAN G@R DU

1.

Overvej hvor du vil starte dialogen med borgeren. | kompetencer (KAN), interesser (VIL) eller
arbejdsmarkedet (SKAL)? Valget afhanger af borgerens udgangspunkt og forudsaetninger.

Vurder, om der er brug for mellemregninger —

inden du kan folde jobsporene ud sammen med J°f‘w’i_‘ — —
borgeren. Der vil veere situationer, hvor barrierer
og/eller helbredsmaessige begransninger skal
handteres inden borgeren, kan vaere tilstede i
dialogen om KAN, VIL og SKAL. Her kan foldearket
bruges (se figur til hgjre).

Tydeligger erhvervserfaring/kompetencer — s,
anvend f.eks. Jobnet-CV’et som inspiration.

Opstil tre forskellige jobspor, der flugter med

borgerens kompetencer og efterspgrgslen.

Beskriv nu de vaesentligste jobfunktioner under hvert jobspor Naeste skridt er at undersgge, inden for
hvilke andre brancher eller stillingsbetegnelser disse jobfunktioner findes, hvormed
jobs@gningsperspektivet udvides.

Undersgg derefter arbejdsmarkedets efterspgrgsel pa de tre jobspor — og tilknyttede jobfunktioner.
Anvend Jobbarometrene, Arbejdsmarkedsbalancen, jobsggningsdatabaser som jobnet, jobindex og
indeed.com, jobcentrets egne jobordrer osv. Kan vi mao. se en konkret efterspgrgsel inden for det
konkrete jobspor, der er realistisk ift. borgers kompetencer?

"Tryktest’ borgerens jobspor ift. sammenhangen mellem kompetencer, interesser og
arbejdsmarkedets efterspgrgsel. Er der sammenfald? Er jobsporene realistiske? Inden for hvilken
geografisk afstand er der efterspgrgsel? Er borgeren villig til rejsetiden? Er borgerens situation
forenelig med jobsporene?

Laeg en plan for hvert jobspor: Hvilken jobsggningsstrategi vil vaere den bedste? (Skriftlige
ansggninger, uopfordrede ansggninger, personlig henvendelse, opkald, sociale medier etc.). Hvilke
virksomheder skal kontaktes fgrst — og inden for hvilken tidsramme? Alle spor skal sgges parallelt og
er ligestillede.

Borgerens job-/uddannelsesspor skal rammesaettes ved 1. samtale og publiceres i Min Plan efter 1.
samtale
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5.2: Min Plan

Formal og udbytte:

@ Formalet med Min Plan er at synligg@re konkrete jobmal, aktiviteter og aftaler, sdledes der kommer en
gennemsigtighed og genkendelighed for borgeren. Samtidig skal planen fungere som borgers kompas
og vejviser ift. hvordan han/hun kommer i job eller uddannelse.

Min Plan er med til at danne et feelles overblik for den ledige, (a-kassen) og Jobcenteret og afstemme
forventninger parterne imellem.

Min Plan skal indeholde:
y Tre jobspor — som skal understgtte et realistisk arbejdsmarkedsrettet fokus. Safremt, der fastsaettes
feerre end 3 jobspor, skal vi begrunde hvorfor
y Planbeskrivelse — som skal understgtte progression og retning i borgerens jobspor
y Aftale/handling — som skal understgtte handling, udvikling og progression

INDHOLD OG SADAN G@R DU

1: Jobmal

y Der skal altid veere et aktivt jobmal (sygeopfglgningsmal, uddannelsesmal)
y Sammenhang mellem jobmal og jobspor

y Malet skal vaere en konkret stillingsbetegnelse

y Ved alle samtaler skal der fglges op pa jobmalet

2: For at du kan na dit mal (planbeskrivelse)

y Ved fgrste samtale skal de fastlagte jobspor registreres og begrundes

y Alle jobspor skal vaere konkret stillingsbetegnelser og begrundet ift. borgers kompetencer, interesser
og arbejdsmarkedets behov

y Evt. skanehensyn beskrives her

: Aftaler (HUSK malgruppe specifikke samtale skabeloner)
Referatet fra samtalen skal fremga af aftalefeltet
Der skal fglges op pa de fastlagte jobspor
Fokus pd at understgtte motivation og handling — SMART-aftale
Nye aftaler ift. borgerens forlgb/jobsggning
Opfglgning pa Jobnet-CV

~ ~ ~ ~ ~ W

4: Aktiviteter

y Beskrevet ud fra et jobrettet fokus — dvs. (ex. ved virksomhedspraktik) fokus pa arbejdsopgaver,
mulighed for ansaettelse/ordinaere timer osv.

y Arbejdsmarkedsrettet og/eller personlig begrundelse for den konkrete aktivitet — hvilket jobspor
knytter aktiviteten sig til, og hvad er formalet / udbyttet

5.3: Aftaler

Formal og udbytte:
Alle dine mgder med borgeren skal i udgangspunktet munde ud i konkrete og specifikke aftaler
mellem dig og borgeren.
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Aftalerne med borgeren er omdrejningspunkt for de aktiviteter, der foregar mellem samtalerne.
Det eri aftalerne, at radgivning omsaettes til handling. Vi skal vaere opmaerksom pa kun at lave
aftaler indenfor borgers kontrolcirkel.

For at ggre aftalerne handlingsorienterede skal de opfylde SMART-kriterierne, sa de er forstaelige
for bade dig og ikke mindst borgeren. (Specifikke, Malbare, Attraktive, Realistiske, Tidsbestemte)

Husk at aftalefeltet i Min Plan skal indeholde de aftaler, der er indgdet med borger, herunder aftaler
til hvert jobspor, og at aftalefeltet i Min Plan altid indeholder en opfglgning pa aftalerne fra sidst.

EKSEMPEL: Aftale i Min Plan

Aftalen er:

y At du sgger alle opslaede stillinger som lagermedarbejder i Frederikshavn og omegn frem til naeste
samtale.

y At du orienterer dig pa jobnet.dk, inden den XX, og at du udarbejder en liste over relevante
vikarbureauer.

y At du parallelt med stillingen som lagermedarbejder sgger arbejde inden for detailbranchen, hvor
der er gode beskeeftigelsesmuligheder jf. stillingsopslag xxx

y Pa mandag tager du telefonisk kontakt til XXX ift. uopslaet stilling hos XYZ.
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5.4: Joblog

@ j ;obn{‘ Tina >Log ud

MIN JOBS@GNING FIND JOB GODE RAD TIL JOBS@GNINGEN

Forside > Min jobsegning > Min joblog > Laes hojt

Udskriv gy .
iLeerernes akasse
MIN JOBLOG
M . . bl > Ga til hiemmesiden
MIT CV In JO Og
JEG SOGER JOB SOM
Tilfgj ny log
MINE FAVORITJOB T
Mine logs den

LOG OM JOBS@GNING L_> LOG OM ANDEN AKTIVITET k_> seneste maned

MINE R

Alle 4

Formal og udbytte:
Jobloggen skaber overblik og dokumenterer sammenhang mellem borgerens jobsggningsstrategi og

konkrete jobsggningsaktiviteter. Derfor skal Jobloggen altid indga i din forberedelse af samtalen med
borgeren, hvor du forholder dig til, om borgeren har sggt de aftalte stillinger, og om der i gvrigt er
sammenhang mellem indgdede aftaler og gennemfgrte handlinger. | drgftelsen med borgeren er det
0gsa vigtigt at vaere opmaerksom pa hans/hendes geografiske samt den faglige mobilitet jf. jobspor-
strategien.

Det overordnede formal med Jobloggen er todelt:
e Den skal give borgeren overblik og indsigt i egen jobs@gning og relaterede aktiviteter
e Den skal veere udgangspunkt for samtaler i jobcentret, og bruges til at dokumentere radighed

INDHOLD OG SADAN G@R DU

1. Borgeren noterer, hvilket job han/hun har sggt, hvor, hvornar og hvordan samt hvor mange jobs, der
skal spges. Hermed far borger et samlet overblik over antal sggte jobs
Borgeren noterer dato for, hvornar der skal fglges op
Borgeren kan lave noter og skal gemme ansggning og CV, sa man har det til senere inspiration.
Ansggningsmaterialet skal danne udgangspunkt for opfglgning og radgivning.

4. Du skal sikre dig, at der er sammenhang mellem de jobspor, der er lagt i Min Plan og de job, som
borgeren reelt spger.

5. For ledige dagpengemodtagere er det vigtigt, at der i dialogen med a-kassen sikres sammenhang
mellem “krav til jobsggning”, jobsggningsaktiviteten, “jeg sgger job som...” i Jobnet-CV’et og de
konkrete jobmal i Min Plan jf. ovenstaende figur.
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O
6: Virksomhedsvendte redskaber

6.1: Jobordreskabelon

(1‘) y Overskriften er blikfang
y Beskriv hvad | spger — det skal

handle om kandidaten

y Hvad gar arbejdet ud pa? Veer
konkret og specifik

y Teenk pa hvem du taler med —
brug ALDRIG 3. person

y Undga klichéer — fleksibel
medarbejder

y Ggr annoncen levende

y Veer erlig

Ni‘.‘\( HALTTOR

Kilde: Vaeksthus for ledelse

Formal og udbytte:

Formalet med Jobordren er at sikre det gode match mellem arbejdsgiver og arbejdstager. Ved at
beskrive det konkrete jobindhold samt bade de faglige og personlige kompetencer sikrer du, at
virksomheden far kvalificerede og motiverede kandidater.

1. Faktuelle virksomhedsoplysninger

y Virksomhedens navn
y Adresse
y Kontaktoplysninger
2. Stillingsbetegnelse med beskrivelse af det konkrete jobindhold

Stillingsbetegnelse
Arbejdsopgaver (brug substitutionshjulet)
Prioritering af faglige kompetencer
Krav til certifikater, kgrekort og lignende
Prioritering af personlige kompetencer
3. Arbejdsvilkar

y Arbejdstid (dag, aften, weekend, antal timer)

y Kgrekort/transportmuligheder (krav til mobilitet)
4. Anszttelsesoplysninger

y Start og eventuel slutdato
5. Ansggningsform

y Digitalt
y Personligt
)
)

~ ~ ~ ~ ~—

Skriftligt
Telefonisk
6. Antal ledige stillinger
y Hvor mange medarbejdere sgger virksomheden?
7. Synligggrelse af Joborder
y Jobnet opslag (modtager Jobcenter eller arbejdsgiver ansggning)
y Udsggning af CV.
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Skabelon — Job pa feerre timer

FREDERIKSHAVN KOMMUNE
=y

Spot et job pa faerre timer

Virksomhedsoplysninger:
Virksomhed:

Kontaktperson:

Adresse:

TIr.:

E-mall:

Nedenfor finder du inspiration til job pa farre timer.
Tal gerne med dine medarbejdere om hvilke opgaver, der ligger
uden for deres kerneopgaver og saml dem i et job pa farre timer.

®

Jobcenter [ j

Personlige kempetencer:
Antal timer:
O Dagvagt
O Aftenvagt
O Weekendvagt
Mpdetidspunkt:

©O © 0 6 e o

Kokken/renggring Kontor/reception/IT

O Anrettefoprydning ved O Lettere

mgder og maltider kontoropgaver
O Handle O Arkivering
O Opvask O Post

O Klarggre mpdelokaler
0O Lettere renggring
O Lettere madlavning

O Telefonbetjening
O Webslteansvarllg
O Lgn/bogholderl

Formal og udbytte:

Pedel/gartner/landbrug

O Oprydning

0O Smdreparatloner

O Vedligeholde
udearealer

0O Pakkehandtering

0O Sorteringsopgaver

O Male

O stregning af halm

O Fodring af dyr

Butik Lager/chaufrgr Plejeomradet Andet
O Pakkehdndtering O Statusoptzelling O Kgrsel med borger
O Spotte udigbsvarer O Opfyldning O Forberedelse
O Angse | butikken ar varer af maltider
O Bringe varer ud O Presse pap O Lettere plejeopgaver
O Trimning af O Oprydning O Deltagelse |
nhylderfvarer og sortering aktlvitetscenter
O Kundeekspedition O Budkarsel O Lettere renggring

O Lettere oprydning/
renggring

O Lagerekspedition

O Truckkgrsel

O Varemodtagelsel
vareforsendelse

O Lettere renggring
hos borgerne
O Andet

Ved at benytte skabelonen hjalper du virksomheden til ogsa at have fokus pa jobs pa faerre timer.
Skabelonen er ment som et inspirations- og dialogvaerktgj.

Ringeguide

Formal og udbytte:

Ringeguiden giver dig en god systematik til mgdebooking, sa du kan sikrer en god forberedelse fgr
opkaldet. Samtidig skal ringeguiden gge effektiviteten af opkaldene og sikre et mgde, som kan fgre til

et godt match.

Forberedelse
Hvem er kontaktperson?

Hvilke kontaktpunkter har vi tidligere haft med virksomheden?
Har vi et aktuelt samarbejde med virksomheden?
Informationer om virksomheden som du kan bruge i samtalen.
Hvilke fordele kan virksomheden fa af vores samarbejde?

Rbningsfasen

Fa kontakt til beslutningstageren
Elevatortale (EFU) — Hvem er du, hvad laver du, hvad vil du?

Analyse af behov

Indledende BALA. Start evt. behovsafdaekningen i telefonen

Svar pa indvendinger

Indvendingsbehandling - du kan hente hjeelp i indvendingsbanken

Forslag til Igsning

Foresla mgdetidspunkt og fa lavet en aftale

Afslut samtalen
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y Opsummering af aftaler, herunder mgdetidspunkt

Eksempel pa mgdebocking med borger:

[Intro]

Hvem er du, hvor ringer du fra, hvorfor ringer du? (kort og praecist, @v dig inden du ringer)
“Hej — mit navn er xx. Jeg ringer fra Jobcenterets Virksomhedsservice i Frederikshavn,

hvor jeg hjeelper ledige i job / folk tilbage i job.”

[Formal — vaer direkte og zrlig]

Spgrg abent og nysgerrigt ind til virksomheden, forklar formalet med udplacering af den konkrete
borger — ordinaere timer/opkvalificering/uddannelse/afklaring.

“Jeg ringer til dig, fordi én af vores borgere - xx - har vaeret saerlig nysgerrig pd jeres virksomhed. Jeg vil
derfor gerne mgdes med dig — dels ift. at se pd mulighederne for xx i jeres virksomhed og dels for at fd
et stgrre indblik i jeres virksomhed”

[Behovsafdaekkende dialog].

Husk indvendingsbanken, i forhold til modargumenter for besgg og samarbejde.

“Vi arbejder Igbende pé at hjzelpe vores lokale virksomheder med bl.a. arbejdskraft og
fastholdelsesopgaver. Mange af de lokale virksomheder ogsa inden for din branche bruger os allerede
til fastholdelsesopgaver, job pad faerre timer om ugen og udvikling af arbejdsevnen.

Det som andre virksomheder typisk laegger vaegt pa er, at vi finder en Igsning som passer dem bedst
muligt og vi servicerer dem gennem hele processen. Hvad vil veere vigtigst for dig ifm. et samarbejde
med jobcentret?”

[Lukkefasen]

Sa er det tid til at fastsaette en dato for besgget

”Jeg vil faktisk rigtigt gerne komme forbi evt. sammen med xx, sa vi kan snakke mere om mulighederne.
Hvilken dato passer dig bedst — Skal det veere farst eller sidst pa dagen”

HUSK, hvis det passer arbejdsgiver bedst om 1 uge, sa er det fint nok. Et aftalt virksomhedsbespg
behgves ngdvendigvis ikke vaere afholdt i samme uge.
Afslut samtalen med — "Tak, jeg sender dig lige en mgdeindkaldelse med en kortfattet dagsorden”.

Eksempel pa mgdebooking uden borger:

[Intro]

Hvem er du, hvor ringer du fra, hvorfor ringer du? (kort og praecist, @v dig inden du ringer)
” Hej — mit navn er xx. Jeg ringer fra Jobcenterets Virksomhedsservice i Frederikshavn”

[Formal — veer direkte og =erlig]
“Jeg ringer til dig, da jeg godt kunne taeenke mig at afleegge dig et besgg. Simpelthen for at hgrer,
hvordan det ser ud rent beskaeftigelsesmaessigt nu, men ogsa fremover”

[Behovsafdaekkende dialog]

"Vi arbejder Igbende pd at hjeelpe vores lokale virksomheder med bl.a. arbejdskraft. Mange af de lokale
virksomheder ogsa inden for din branche bruger os allerede til rekrutteringsopgaver ift. til
fuldtidsanseettelser og job pad feerre timer.
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5.

Det som andre virksomheder typisk laegger vaegt pa er, at vi finder en Igsning som passer dem bedst
muligt og vi servicerer dem gennem hele processen. For dem er nem og hurtig adgang til arbejdskraft
vigtigst. Hvad er vigtigst for dig, nar du skal ansaette nye folk?”

Hvis virksomheden begynder at melde pas, allerede inden du far begyndt samtalen med dem, sa skal
du ikke give op.

Eks. Selvom du er en enkeltmandsvirksomhed, og ikke forventer at anseette nye medarbejdere, sd er din
viden inden for omrddet, faktisk lige sa vigtigt som en virksomhed med 50 ansatte. Det jeg er ude efter,
er simpelthen at fa indsamlet sG meget viden som muligt, sadan vi kan klaede vores ledige bedst muligt
pd, sa de er parat til at kunne varetage et ordinzert job inden for jeres branche. Vi ved jo, at der er stor
mangel pa fagleert arbejdskraft, og manglen vil ikke blive mindre i fremtiden

[Lukkefasen — ndr kunden har et behov]

Sa er det tid til at fastsaette en dato for besgget

”Jeg vil faktisk rigtigt gerne komme forbi, sa vi kan snakke lidt mere om dette, og jeg samtidig kort kan
forteelle dig om, hvilke muligheder du som virksomhed har, ved brugen af Jobcentrets
Virksomhedsservice. Hvilken dato passer dig bedst — Skal det veere fgrst eller sidst pd dagen”

HUSK, hvis det passer arbejdsgiver bedst om 1 uge, sa er det fint nok. Et aftalt virksomhedsbesgg
behgves ngdvendigvis ikke vaere afholdt i samme uge.
Afslut samtalen med —"Tak, jeg sender dig lige en mgdeindkaldelse med en kortfattet dagsorden”.

Spergeguide til behovsafdaekning

Formal og udbytte:

Ved at spgrge ind til forskellige dele af virksomheden kan du opna et stgrre indblik i, hvad
virksomheden laver, hvordan de ggr det, for hvem de ggr hvad osv. Det kan give dig en dybere indsigt
i, hvordan du kan hjzlpe virksomheden.

Spgrgsmalene som du stiller virksomheden kan bade give mulighed for at undersgge og pavirke
virksomhedens rekrutteringsbehov. Spgrgsmalene som du stiller virksomheden giver bade mulighed
for at undersgge og pavirke virksomhedens rekrutteringsbehov.

Eksempler pa spgrgsmal til behovsafdaekning:

Kundesegmenter

Hvem leverer | jeres produkter eller ydelser til?

Hvem er jeres vigtigste kunder?

Veerdiskabelse

Hvilke produkter eller ydelser leverer |?

Hvilke behov daekker jeres produkter eller ydelser?

Hvilke problemer lgser | for jeres kunder?

Hvordan er jeres produkter eller ydelser staerke i forhold til konkurrenternes?
Kanaler

Hvilke kommunikationskanaler benytter | for at informere jeres kunder?
Hvilke metoder virker bedst og i forhold til hvem?

Relationer

Hvordan kommer | i kontakt med nye kunder?

Hvad g@r | for at pleje eksisterende kunder?

Hvilken relation forventer kunderne?

Indtaegt
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Hvordan er indtjeningen og/eller omsaetningen fordelt ud over seesonerne?
Hvilke omrader af jeres forretning giver det stgrste udbytte?

Ressourcer

Hvor mange ansatte har I?

Hvordan er personalet sammensat? (jobfunktioner, uddannelsesniveau, ufagleerte, deltid osv.)

Aktiviteter

Hvilke ngglefunktioner har | og hvilke kompetecer kraever de?

Hvilke aktiviteter skaber veerdi for jer?

Hvilke stgttefunktioner er ngdvendige for at Igse jeres kerneopgaver?
Interessenter

Hvem er jeres samarbejdspartnere fx i forbindelse med rekruttering?
Hvem er jeres primaere leverandgrer?

Udgifter

Hvilke omkostninger vejere tungest?

Hvor stor andel af de samlede omkostninger udgegr lgnnen?

Ekstra spgrgsmal:

Hvordan vurderer | jeres behov for arbejdskraft inden for de kommende 3 mdr./6 mdr.?
Hvordan rekrutterer | medarbejdere i dag?

Hvilke kandidater kan | handtere?

Hvordan ser | behovet for kompetenceudvikling i fremtiden?

Hvordan vil | veere en del af integrationsindsatsen?

Hvordan ser konkurrencesituationen ud?
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6.4: Indvendingsbank

’ Formal og udbytte:

1= Formalet med indvendingsbanken er at give dig et redskab til at traene dine evner i at handtere
indvendingerne. Indvendingsbanken giver en lang reekke eksempler med modsvar, som du kan
anvende i de situationer, hvor du mgder modstand, uanset om det er ved mgdebooking,
virksomhedsmgder etc.
Indvendingsbanken finder du i Samarbejdsportalen (i mappen jobcentrets virksomhedsservice)

INSPIRATION: Indvendinger og modsvar

Indvending Modsvar

Det er for besveerlig med alt det papirarbejde Ja blanketter kan godt veere for viderekomne
—har du noget erfaring med det? Vi vil nu
meget gerne assistere med at udfylde
blanketter og star til radighed med vejledning.

Jeg vil kun have "gode” borgere - ingen Det kan jeg godt forsta - og heldigvis har vi
skanehensyn ogsa mange af dem pa “hylderne”. Jeg vil
foresla at vi mgdes den xx.

Vi vil ikke fremsta som nogen der far “gratis” Nej, det kan jeg godt forsta, men kunne det

arbejdskraft. ikke vaere skgnt at fremsta som en
virksomhed, der tager socialt ansvar og far
god omtale heraf?
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