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1. INDLEDNING

Jobcentrene skal fremadrettet fokusere mere pa at servicere virksomheder og formidle ar-
bejdskraft til ordinzere stillinger. Fra januar 2014 skal jobcentrene derfor oprette lokale ser-
viceberedskab.

Den nye opgave med at servicere virksomhederne kraever ikke alene en justering af virksom-
hedsstrategien, men en mere generel justering af hele indsatsen, sa der i jobcentrets ar-
bejdsgange kommer stgrre synlighed omkring og mere fokus pa matchning mellem ledige og
jobordrer —allerede fra fgrste samtaler med ledige og kontakt til virksomheder.

Dette leeringskatalog er blevet til pa baggrund af et matchningsprojekt, som DISCUS har
foretaget i 26 jobcentre i samarbejde med Beskaeftigelsesregion Hovedstaden & Sjeelland*
*  Kapitel 2 beskriver, hvordan jobcentrene kan anvende Jobnet.dk til at lave detaljere-
de udsggninger af ledige
e Kapitel 3 gennemgar indholdet i det gode CV til udsggning og giver bud pa, hvordan
jobcentret kan arbejde med at optimere CV’et til udsggning
e Kapitel 4 beskriver kravene til den gode jobordre til udsggning
e Kapitel 5 satter fokus pa vigtigheden af klare arbejdsgange for hele matchningspro-
cessen
e Kapitel 6 behandler de seerlige udfordringer, der knytter sig til matchning af aktivi-
tetsparate ledige
¢ Kapitel 7 giver bud pa de strategiske overvejelser i forbindelse med matchning og
det nye serviceberedskab.

Det gode

match

7 N\

Videndeling og
kommunikation

Den gode
jobordre

Det gode CV

Samtalen med Kontakt til virk-
den ledige Videndeling og kommunikation somheden

! For en beskrivelse af selve projektet se projektrapport ‘Matchning af ledige og virksomheder’.
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De vigtigste leeringspunkter fra projektet er:

* Anvend Jobnet.dk til udsggning: Jobcentre anvender en raekke forskellige metoder
til at matche ledige med jobordrer — fx mails med jobordrer til jobkonsulenter, excel-
ark med jobordrer og ‘skuffe-job’. Projektet viser, at mange af disse metoder er rela-
tivt ressourcekraevende eller mindre effektive. | jobcentre, hvor matchningen funge-
rer godt, foregar udsggningen typisk i Jobnet.dk. Nar jobcentrene anvender forskel-
lige andre metoder, skyldes det oftest, at man ikke kender mulighederne for udsgg-
ning i Jobnet.dk til bunds. (se side 5)

e Malret CV’er og jobordrer til udsggning i Jobnet.dk: For at kunne servicere virk-
somhederne med kvalificeret arbejdskraft, er det afggrende, at jobcentrene kan ud-
sgge kvalificerede ledige. En forudsaetning herfor er, at CV’er og jobordrer malrettes
udsggning i Jobnet.dk. | dag indeholder mange af de lediges CV'er ikke fyldestggren-
de informationer til udsggning i Jobnet.dk. Der er saledes behov for at fa optimeret
bade CV’er og jobordrer til udsggning. (se side 7 vedr. CV’er og side 10 vedr. job-
ordrer)

¢ Alle job- og virksomhedskonsulenter skal have kendskab til udsggning: Jobkonsu-
lenterne anvender ofte fgrste samtale med de ledige til at optimere de lediges CV’er.
Jobkonsulenter har dog ofte begraenset kendskab til praecis, hvilke informationer der
udsgges pa i Jobnet.dk. Derfor optimeres CV’erne oftest til jobsggning — ikke udsgg-
ning. For at optimere CV’erne til udsggning er der behov for, at jobkonsulenterne
har et grundlaeggende kendskab til udsggning — dvs. kendskab til praecis hvilke in-
formationer, der udsgges pa i Jobnet.dk. P4 samme made er der behov for, at virk-
somhedskonsulenter har kendskab til udsggning for at kunne sikre, at jobordrerne er
anvendelige til udsggning i Jobnet.dk. (se side 5)

¢ Det gode match sikres gennem klare arbejdsgange for hele matchningsprocessen:
Det gode match handler ikke alene om CV’er og jobordrer, men ogsa om klare ar-
bejdsgange og ansvarsfordelinger. Jobcentre med en effektiv matchningsproces har
klare arbejdsgange for, hvordan CV’er udarbejdes, hvem der udsgger ledige til job-
ordrer, hvem der melder tilbage til virksomheden mv. Det gode match kraever gen-
nemtaenkte arbejdsgange for hele matchningsprocessen. (se side 13)
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2. UDS@GNING AF LEDIGE | JOBNET.DK

Uds@gning af ledige til jobordrer har vaeret et centralt tema i projektet. Jobcentrene anven-
der overordnet set tre metoder til udsggning:

¢ Mails med aktuelle jobordrer til konsulenterne med borgerkontakt
e Lokale systemer til udsggning
e Jobnet.dk

| mange jobcentre sender virksomhedsteamet mails med jobordrer til jobkonsulenterne med
borgerkontakt. Projektet viser, at metoden ikke fungerer optimalt, da den er ressourcekree-
vende — alle konsulenter bruger fx 5 minutter pa at laese samme jobopslag igennem. Endvi-
dere er erfaringen, at konsulenterne ikke har overblik over hele deres sagsstamme. Konsu-
lenterne husker typisk de ledige, som har veeret til samtaler inden for de seneste uger, men
kan sjaeldent detaljeret huske ledige, der har vaeret til samtale for to maneder siden. Meto-
den er saledes ressourcekraevende og fungerer ikke optimalt, fordi den ikke bringer alle
ledige i spil til en jobordre.

En reekke jobcentre arbejder med lokale udsggningssystemer. Systemerne varierer fra simple
regneark til mere detaljerede databaser. Erfaringen med de lokale udsggningssystemer er, at
de er vanskelige at vedligeholde pa den lange bane, da de kraever en hgj grad af datadisciplin
blandt medarbejderne og er ressourcekraevende at drive. Denne type systemer fungerer ofte
godt pa tankeplan, men i en travl hverdag er det sveert at holde datadisciplinen pa den lange
bane. Nar databasen ikke vedligeholdes, ender det som et darligt redskab til udsggning, som
medarbejderne langsomt holder op med at anvende.

Projektet viser, at de jobcentre, hvor udsggningen fungerer bedst, er de steder, hvor udsgg-
ningen foretages af medarbejdere med erfaring i udsggning i Jobnet.dk. | det fglgende be-
skrives derfor, hvordan Jobnet.dk kan anvendes til udsggning af ledige — samt hvilke udfor-
dringer, der er forbundet med at anvende dette udsggningsredskab.

2.1 Udsggning af ledige i Jobnet.dk

| jobcentrene er der mange holdninger til udsggning af ledige i Jobnet.dk — i projektforlgbet
har vi hgrt alt fra "Jobnet.dk kan ikke bruges til udsggning” til at “Jobnet.dk er et godt red-
skab til udsggning”. De forskellige holdninger viser, at der i jobcentrene generelt er behov
for en mere detaljeret viden om, hvordan Jobnet.dk kan anvendes til udsggning af ledige.

| Jobnet.dk kan der bl.a. laves krydssggning pa fglgende:

*  Erhverv/Stilling (eks. bygningsmaler)

e Kvalifikationer (eks. sandblaesning, gulvlakering, limfarveteknik)
¢ Certifikater og beviser

e Erhvervserfaring (antal ar)

e Uddannelse

e Sprog

* Kogrekort

¢ Bopalskommune
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Hvis fx en malermester kontakter jobcentret for at fa en bygningsmaler med erfaring inden
for sandblaesning og limfarveteknik, og som taler dansk og tysk samt har C-kgrekort, kan
jobcentret uden problemer udsgge kandidater til et sadant job.

Jobcentrene har givet udtryk for, at de til tider har en udfordring, fordi Jobnet.dk ikke kan
krydssgge mellem forskellige erhvervsomrader. Hvis der gnskes en butiksassistent med erfa-
ring inden for bogholderi, kan jobcentret spge pa 'Butiksassistent’ og ‘Bogholder’ i Er-
hverv/Stilling, men udsggningslisten vil inkludere alle, der sgger arbejde som enten 'Butiks-
assistent’ eller ‘Bogholder’. Jobcentret vil saledes fa en lang bruttoliste af kandidater.

Det er korrekt, at der ikke kan krydssgges pa ’og’ i forskellige Erhverv/Stilling, men hvis
krydssggningen foretages gennem en krydssggning mellem 'Erhvervsomrade’ og ’Kvalifikati-
oner’, kan den gnskede sggning foretages. Hvis der sgges pa 'Butiksassistent’ som Er-
hverv/Stilling og 'Bogfaring og kontering’ under kvalifikationer, fas kun butiksassistenter
med kvalifikationer inden for bogfgring.

| Jobnet.dk kan der sdledes laves meget detaljerede krydssggninger. En af de andre udfor-
dringer, som jobcentrene har papeget, er, at der ikke kan sgges i CV’ets fritekstfelter. Hvis en
arbejdsgiver fx spger en elektriker med et specialiseret certifikat inden for kglesystemer, kan
jobcentret kun udsgge kandidater, hvis certifikatet ligger preedefineret i Jobnet.dk. Hvis det
ikke er tilfeeldet, ville det veere en fordel for jobcentret at kunne sgge efter certifikatet i
CV'ets fritekstbokse. Det kan imidlertid ikke lade sig g@re i Jobnet.dk pa nuvaerende tids-
punkt. Jobcentret kan dog anvende Jobnet.dk til at lave en bruttoliste bestaende af ‘elektri-
kere’ med kvalifikationer inden for ‘kglesystemer’. Jobcentret ma herefter gennemga brutto-
listen af CV’er for at undersgge, om der blandt kandidaterne er en, som har skrevet det spe-
cifikke certifikat i fritekstboksen.

Der oprettes Igbende nye kvalifikationer og certifikater i Jobnet.dk. Safremt jobcentrene har
gnsker til nye kvalifikationer og certifikater, som skal ligge praedefineret i Jobnet.dk, kan
disse meldes ind til Arbejdsmarkedsportalens support — find kontaktoplysninger pa suppor-
ten pa deres hjemmeside: http://amportal.bm.dk/

Erfaringen fra projektet er, at Jobnet.dk er et anvendeligt udsggningsredskab. Til langt ho-
vedparten af jobordrer er udsggningen uproblematisk. | de situationer, hvor arbejdsgiverne
gnsker personer med specialkompetencer, som ikke ligger praedefineret i Jobnet.dk, kan
Jobnet.dk anvendes til at lave en bruttoliste af CV’er, som jobcentret kan gennemga og finde
egnede kandidater ud fra.

For en detaljeret vejledning i, hvordan man udsgger CV’er i Jobnet.dk se:
http://dfdg.dk/da/Trin%20for%20trin%20-%20virksomheder.aspx
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3. DET GODE CV

For at kunne udsgge ledige til job kraever det et godt CV til udsggning i Jobnet.dk. | dette
afsnit beskrives fgrst indholdet i det gode udsggnings-CV. Derefter praesenteres forskellige
bud p3, hvordan jobkonsulenten og den ledige kan arbejde med at skabe det gode CV.

| afsnittet skelnes mellem hhv. det gode CV til udsggning i Jobnet.dk og det gode CV til job-
spgning (sendes til arbejdsgivere). Fokus i dette afsnit er pa, hvordan det gode CV til udsgg-
ning skabes.

3.1. Et godt CV til udsggning

For at lave det gode CV til udsggning i Jobnet.dk er det vigtigt at forsta, hvordan udsggnin-
gen foregar. Nar jobcentret og arbejdsgivere udsgger kandidater i Jobnet.dk sker det oftest
pa baggrund af en kombination af:

*  Erhverv/Stilling
e Kvalifikationer (og certifikater)
e Erhvervserfaring (antal ar inden for erhvervet)

Disse informationer indtastes i modulet 'Jeg sgger job som’. For at skabe det gode CV til
udsggning er det saledes vigtigt, at informationerne i dette modul er fyldestggrende.

Jobcentret og arbejdsgivere kan endvidere udsgge kandidater pa baggrund af ‘'uddannelse’,
‘sprog’, 'kerekort’, ‘ansaettelsesvilkar’ og ‘bopaelskommune’. Der er derfor vigtigt, at disse
faktuelle oplysninger ogsa er udfyldt korrekt.

Jobcentret og arbejdsgivere kan ikke sgge pa de informationer, som den ledige indtaster
under:

» Tidligere arbejdsgivere/erhvervserfaring

¢ Anden erfaring

e Personlig beskrivelse

Disse informationer er vigtige for et godt CV til jobsggning, men er irrelevante i forhold til
selve udsggningen. Informationerne kan dog anvendes til udvalgelse af kandidater fra den
bruttoliste, som s@ggningen giver.

Nar den ledige skal udfylde "kvalifikationer’ og ’certifikater’, har Jobnet.dk en praedefineret
liste over relevante kvalifikationer og certifikater inden for stillingsbetegnelserne. Safremt
den ledige har relevante specialkompetencer og certifikater, der ikke er praedefinerede i
Jobnet.dk, noteres disse under 'Personlig Beskrivelse’.

3.2. Vejen til et godt CV

Nar en borger melder sig ledig, skal denne udfylde et CV pa Jobnet.dk. De forsikrede ledige
er typisk til CV-samtale i A-kassen inden fgrste samtale i jobcentret. Det er dog jobcentrenes
erfaring, at CV’erne ofte er mangelfuld udfyldt ved fgrste samtale i jobcentret. Da et godt CV
er en forudsaetning for at kunne blive uds@gt til ledige job, er det vigtigt, at jobkonsulenterne
sa tidligt som muligt i ledighedsperioden har fokus pa at forbedre den lediges CV. Fglgende

-7-
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er forslag og inspiration til, hvordan jobcentret kan understgtte ledige i at fa et godt CV til
udsggning:

* Alle jobkonsulenter skal have kendskab til udsggning af ledige: For at jobkonsulen-
terne kan understgtte den ledige i at udarbejde et godt CV til udsggning, er det afgg-
rende, at konsulenterne har kendskab til, hvordan udsggning foregar og hvilke kvali-
fikationer, der kan udsgges pa.

* Jobkonsulenterne skal have kendskab til situationen pa det lokale arbejdsmarked:
For at kunne vejlede de ledige om jobsggning er det vigtigt, at jobkonsulenterne har
et grundlaeggende kendskab til situationen pa arbejdsmarkedet. Uden denne viden
kan konsulenterne ikke guide de ledige mod omrader med gode jobmuligheder og
saledes sikre, at de lediges jobgnsker er realistiske. Et solidt kendskab til situationen
pa arbejdsmarkedet sikres gennem en kombination af viden om de overordnede be-
vaegelser pa arbejdsmarkedet i regionen og viden om de lokale virksomheder. Be-
skaeftigelsesregionerne og en reekke andre aktgrer stiller viden til radighed om den
overordnede situation pa arbejdsmarkedet.” For at sikre en viden om de lokale for-
hold er det vigtigt at sikre en vidensdeling fra virksomhedskonsulenterne til de gvri-
ge medarbejdere om, hvilke brancher og fagomrader der har jobabninger. Nogle
jobcentre har haft succes med at afholde faste mgder mellem forskellige medarbej-
dergrupper, hvor virksomhedskonsulenterne informerer om, hvilke kvalifikationer
de lokale virksomheder efterspgrger.

* Indkald alle nyledige til informationsmgder om CV: Jobcentre, der afholder infor-
mationsmgder om jobnet.dk CV’er, oplever, at ledige hurtigere bliver mere bevidste
om vigtigheden af et CV, der egner sig udsggning, fordi bade virksomheder og job-
centre anvender CV’et i jobnet.dk til at udsgge ledige til job. P4 mgderne kan der in-
formeres om:

0 hvordan jobcentret bruger CV’et til udsggning af ledige
0 jobcentrets minimumskrav for CV'et
0 hvor ledige kan fa hjaelp til deres CV (fx venner, jobbutikken, CV-cafeer mv.).

¢ Gennemga og opdatér C\V’et sammen med den ledige: Laes CV’et fgr samtalen og
indled samtalen med at informere den ledige om, hvordan jobcentret og virksomhe-
derne bruger CV’et til udsggning. Start med at tjekke CV’ets

0 faktuelle oplysninger: Indeholder CV’et en fyldestggrende beskrivelse af ud-
dannelser, certifikater, k@rekort, sprog mv.?

0 kvalifikationer: Indeholder CV’et alle den lediges relevante kvalifikationer?
Jobcentrenes erfaring er, at nogle ledige har sveert ved at lave en fyldestgg-
rende beskrivelse af relevante kvalifikationer. Det kan derfor vaere ngdven-
digt at understgtte den ledige i at ‘oversaette’ den lediges arbejdserfaringer,
erfaringer fra tillidshverv og fritidsinteresser mv. til kvalifikationer. Hvis den
ledige har sveert ved at saette ord pa sine kompetencer, kan der fx tages ud-
gangspunkt i en typisk arbejdsdag i et tidligere job eller gode historier fra
tidligere arbejdsliv.

0 personlig beskrivelse og andre kvalifikationer: Der kan ikke foretages udsgg-
ning pa teksten i den personlige beskrivelse, men oplysningerne er afggren-
de, nar man skal udvaelge CV’er til konkrete jobordrer. Derfor er det vigtigt
at tjekke, om den personlige beskrivelse er daekkende, og at specialkompe-
tencer, der ikke er praedefinerede i Jobnet.dk, noteres under 'Personlig be-

% se fx under 'Viden om arbejdsmarkedet’ pd beskaeftigelsesregionens hjemmeside.
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skrivelse’ i CV’et. Endvidere bgr det anbefales, at de personlige oplysninger
ikke gg@res skjult — mange virksomheder frasorterer CV’er, hvis oplysningerne
ikke er tilgeengelige.

¢ Anbefal den ledige at udarbejde et personligt CV til jobs@gning: | samtalen bgr der
primaert vaere fokus pa at sikre et godt CV til udsggning i Jobnet.dk. Et godt uds@g-
nings-CV er imidlertid ikke automatisk et godt CV til jobs@ggning. Nar den ledige sg@ger
et konkret job, er det derfor vigtigt, at der udarbejdes et malrettet CV, som indehol-
der informationer i relation til netop dette job.

* Understgt den enkelte lediges eget ansvar og ejerskab for egen jobsggning og mo-
tivér til kompetenceudvikling: Jobcentermedarbejderens samtale med den ledige
skal, udover at bidrage til kvalificering af CV'et, ogsa bruges til at motivere til og un-
derstgtte den ledige i at s@ge relevante job. Fx ved at

0 bede den ledige om at medbringe 3 jobgnsker til fgrste samtale og at pree-
sentere den ledige for konkrete jobdbninger til samtalen

0 gennemga processen med den ledige ved fgrste samtale: Hvad sker der, hvis
ikke du finder job? (fx tidsfrister) Hvad er mulighederne for jobklub, aktive-
ring, praktik?

0 tage udgangspunkt ireelle jobgnsker i dialogen med den ledige for at sikre,
at virksomhederne far motiverede kandidater. Men man skal ogsa arbejde
bevidst med at ‘flytte’ borgerens forventninger og gnsker, nar der ikke
umiddelbart er jobabninger inden for borgerens primaere jobgnsker.

¢ Anvend en samtaleguide: Mange jobcentre har erfaring med, at en samtaleguide

bidrager til at understgrre en falles faglighed i samtalerne og en sammenhaeng i
indsatsen. En samtaleguide kan saledes bidrage til at sikre den rgde trad fra samtaler
til det gode udsggnings-CV og det gode match. Endvidere kan en samtaleguide

0 give samtalen struktur

0 sikre, at jobkonsulenten far spurgt ind til de relevante oplysninger for at op-

timere den lediges CV
0 give inspiration til gode spgrgemetoder
0 sikre, at de ledige far samme informationer under samtalen.

Se et eksempel pa en samtaleguide side 22.
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4. DEN GODE JOBORDRE

Gode CV’er alene sikrer dog ikke en effektiv matchning — det kraever ogsa en fyldestggrende
beskrivelse af jobordren. | det fglgende beskrives fgrst det konkrete indhold i den gode job-
ordre til udsggning. Derefter gives inspiration til, hvordan jobcentret kan arbejde med at fa

endnu mere kvalificerede jobordrer.

4.1. Den gode jobordre til udsggning af ledige

Den gode jobordre til udsggning har en detaljeret beskrivelse af de kvalifikationer, der kan
udsgges pa i Jobnet.dk. Da der i udsggningen er fokus pa konkrete kvalifikationer, bgr en
jobordre som minimum indeholde fglgende:

e Stillingsbetegnelse

e Faglige kvalifikationer

e Krav til uddannelse, antal ars erfaringserfaring fra branchen, certifikater, kgrekort og
straffeattest

e Hvilke af disse krav er ufravigelige? Og hvilke er knap sa vigtige?

Ovenstaende anvendes til den konkrete udsggning af ledige. Udsggningen giver en bruttoli-
ste af fagligt kvalificerede ledige. Ud fra bruttolisten skal jobcentret typisk udveelge et be-
graenset antal kandidater til stillingen, som videregives til virksomheden. For at kunne ud-
vaelge disse kandidater er det vigtigt, at jobordren ogsa indeholder en beskrivelse af gvrige
kvalifikationer og saerlige forhold pa virksomheden, der kan anvendes til den endelige ud-
vaelgelse af kandidater. Derfor bgr en jobordre ogsa indeholde informationer som:

e Krav til personlige kompetencer (fx at kunne arbejde selvstaendigt, indga i et team
eller trives i en udadvendt funktion)

¢ Krav til medarbejderens fysik (er der fx tunge Igft, krav om at kunne ga eller sta
mange timer om dagen?)

e Kulturen pa virksomheden (arbejdstgj, omgangstone mv.)

Afslutningsvist bgr jobordren indeholde faktuelle oplysninger om startdato, timetal, mgdeti-
der og ansattelsesforhold (fastanszettelse, tidsbestemt mv.). For at kunne arbejde videre
med jobordren bgr den ogsa indeholde:

e Kontaktpersonen pa virksomheden. Navn, stilling, mail og telefon
* Kontaktform - gnsker virksomheden fx tilsendt CV’er? At jobcentret formidler kon-
takten, eller at ledige tager direkte kontakt til virksomhedens personaleansvarlige?

4.2. Vejen til den gode jobordre

Serviceberedskabet er — som beskrevet i kapitel 1 — en del af et mere generelt skifte i virk-
somhedsindsatsen. Mange virksomhedskonsulenter har vaeret vant til, at virksomhedsbesg-
gene enten skulle bruges til at “salge’ en ledig til virksomheden eller fa jobordrer med hjem.
Den nye rolle stiller nye krav til virksomhedskonsulenterne, da de nu i hgjere grad end tidli-
gere skal have fokus pa at servicere virksomhederne. Fgr et virksomhedsbesgg er det saledes
vigtigt, at virksomhedskonsulenten ggr sig klart, hvilken type virksomhedsbesgg, der er tale
om. Grundlaeggende kan der skelnes mellem to typer besgg:
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¢ Besgg, der skal afdaekke virksomhedens gnsker og behov: Pa denne type besgg er
det vigtigt at give virksomheden taletid. Virksomhedskonsulenten skal selvfglgelig
stille de relevante spgrgsmal, men der bgr tilstraebes en 80/20 regel — virksomheden
har 80 % af taletiden under besgget. Det er afggrende pa denne type besgg, at virk-
somhedskonsulenten ikke har en skjult dagsorden om at 'afszette’ ledige til virksom-
heden. Fokus skal vaere pa virksomhedens behov - ikke jobcentrets behov.

e Besgg med henblik pa at finde jobabninger: Dette er den mere "klassiske’ type virk-
somhedsbesgg, hvor virksomhedskonsulenten enten sgger at fa konkrete jobordrer
med hjem eller har ledige ‘'med i tasken’, som praesenteres for virksomheden.

Pa de virksomhedsbesgg, der har fokus pa at finde jobabninger i virksomhederne, er fglgen-
de inspiration til, hvordan jobcentret kan understgtte virksomhedskonsulenterne i at udar-
bejde den gode jobordre til udsggning:

e  Alle virksomhedskonsulenter skal have kendskab til udsggning af ledige: For at
virksomhedskonsulenterne kan lave en god jobordre til udsggning, er det vigtigt, at
konsulenterne har kendskab til, hvordan udsggning foregar, og hvilke kvalifikationer
der kan udsgges pa. Virksomhedskonsulenterne bgr derfor have en grundleeggende
introduktion til udsggning i Jobnet.dk, selvom de ikke selv skal foretage udsggning.

¢ Den gode jobordre indeholder en przecis beskrivelse af kvalifikationer: Som be-
skrevet i afsnit 3.1. indeholder den gode jobordre til udsggning en detaljeret beskri-
velse af faglige kvalifikationer. For at opna denne beskrivelse kan virksomhedskonsu-
lenterne overveje, at:

0 medbringe en liste over typiske faglige kvalifikationer inden for branchen:
Inden virksomhedsbesgget kan virksomhedskonsulenten med fordel printe
en liste ud over de faglige kvalifikationer, som typisk efterspgrges i bran-
chen. Hvis erhvervsomradet indtastes i udsggningsmodulet i Jobnet.dk, kan
der under kvalifikationer ses, hvilke kvalifikationer der typisk efterspgrges
inden for dette erhvervsomrade

0 sperge ind til arbejdsopgaverne: Jobcentrenes erfaring er, at virksomheder-
ne ikke altid har gennemtaenkt praecis, hvilke kvalifikationer jobbet krzever.
Det kan derfor vaere en fordel at fa en direkte beskrivelse af arbejdsopga-
verne. Med udgangspunkt i disse opgaver kan virksomhedskonsulenten un-
dersgge, om kvalifikationerne rent faktisk matcher.

0 Husk de personlige kompetencer!

¢ Den gode jobordre kraever kendskab til virksomheden: Hvis det er virksomhedskon-
sulentens fgrste besgg pa virksomheden, er det vigtigt at fa et godt grundlaeggende
kendskab til virksomheden. Denne viden kan medvirke til at kvalificere jobordren —
fx kan et kendskab til virksomhedskulturen veaere vigtig for udveelgelse af kandidater
til en jobordre. Pa et besgg pa en ny virksomhed kan virksomhedskonsulenten med
fordel
0 spgrge ind til, hvad der optager virksomheden for tiden, og hvad dens for-
ventninger er til den naermeste fremtid?
o afklare, hvilke faggrupper, der pt. er ansat, hvordan er virksomheden organi-
seret, og hvordan er personaleomszetningen?
0 fa en rundvisning pa virksomheden som grundlag for at kunne spgrge mere
kvalificeret ind til pnsker og behov
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0 afstemme forventninger til jobcentrets tilbud - hvad jobcentret kan og ikke
kan.

¢ Anvend en samtaleguide: En samtaleguide eller en tjekliste til samtalen med virk-
somheden er med til at sikre en ensartet servicering af virksomhederne. Endvidere
fremhaever de jobcentre, der har arbejdet med samtaleguides ifm. virksomhedsbe-
sgg, at en samtaleguide kan have betydning for at fa skabt en felles faglighed i tea-
met af virksomhedskonsulenter, iszr hvis der er tale om etablering af et nyt team.
Se et eksempel pa en samtaleguide side 23.
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5. DET GODE MATCH SIKRES GENNEM KLARE AR-
BEJDSGANGE OG ANSVARSOMRADER

Gode CV’er og jobordrer til udsggning er en forudsaetning for det gode match. Men det gode
match kraever ogsa klare arbejdsgange og ansvarsfordelinger for udsggning, opfglgning mv.
Erfaringer fra matchningsprojektet viser, at jobcentre uden klare arbejdsgange for udsggning
af ledige til jobordrer, tilbagemelding til virksomheden mv., har problemer med at fa match-
ningsprocessen til at fungere. Derimod har jobcentre med en effektiv matchningsproces
klare arbejdsgange for hele matchningsprocessen. Medarbejderne ved preecis, hvem der ggr
hvad — og hvornar de ggr det.

For at sikre det gode match er det afggrende, at der er klare arbejdsgange for fglgende:

Hvem har ansvar for udsggning? Nar jobcentret modtager en jobordre, skal det vee-
re klart for alle, hvem der har ansvar at finde egnede kandidater. Erfaringen viser, at
jobcentre med en effektiv matchningsproces har én person eller en lille gruppe
medarbejdere, som er ansvarlige for udsggning. Nar denne organisering ser ud til at
fungere bedst, skyldes det formentligt
0 at medarbejderne med ansvaret for udsggning bliver specialister i udsggning
pa Jobnet.dk. Dette giver mere kvalificerede udsggninger
0 atorganiseringen placerer et klart ansvar for udsggning
0 at medarbejderne med ansvar for udsggning afsaetter tid specifikt til udsgg-
ning — dermed bliver udsggning ikke nedprioriteret i en travl hverdag.

Hvem er ansvarlig for at melde tilbage til virksomheden? Nar der er foretaget en
udsggning, skal der veere klare retningslinjer for, hvem der melder tilbage — og hvor-
nar virksomheden senest skal have en tilbagemelding. Endvidere skal der vaere klare
retningslinjer for, hvad der ggres, safremt jobcentret ikke kan finde kvalificerede
kandidater til jobbet.

Hvordan sikres jobkonsulenter viden om udviklingen pa arbejdsmarkedet? For at
jobkonsulenterne kan vejlede ledige om jobs og CV, er det ngdvendigt, at de har
grundlaeggende kendskab til udviklingen pa arbejdsmarkedet. Der bgr derfor laves
retningslinjer for, hvordan jobkonsulenterne far en generel viden om udviklingen pa
hhv. det regionale og lokale arbejdsmarked. Viden om det lokale arbejdsmarked kan
fx praesenteres af jobcentrets virksomhedskonsulenter pa teammgder eller lignende.

Hvordan sikres virksomhedskonsulenter viden om de lediges kvalifikatio-
ner/jobgnsker? For at virksomhedskonsulenterne kan skaffe flest mulige jobordrer,
der matcher de lediges kvalifikationer og jobgnsker, har de behov for et grundlaeg-
gende kendskab til de lediges kvalifikationer og jobgnsker. Dette er szerlig vigtigt,
hvis virksomhedskonsulenterne er organiseret i et selvstaendigt team. Nogle jobcen-
tre har god erfaring med at give virksomhedskonsulenter mulighed for at deltage i
enkelte mgder, som jobkonsulenterne har med ledige. Dette bidrager til at give virk-
somhedskonsulenterne kendskab til de lediges kvalifikationer. Endvidere kan det gi-
ve virksomhedskonsulenterne kendskab til sagsbehandlerens arbejdsform og ind-
holdet i samtalen.
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6. SARLIGE UDFORDRINGER VEDR. MATCHNING
TIL TILBUD | VIRKSOMHEDER

Matchningsprojektet har vist, at en raekke jobcentre har udfordringer med matchning af
ledige til tilbud i virksomheder (individuel praktik, partnerskabsaftaler, virksomhedscentre
samt offentlige og private Igntilskud). Dette kommer bl.a. til udtryk ved, at jobcentret har
tomme pladser i virksomhedstilbud samtidig med, at ledige afventer tilbud. | dette afsnit
beskrives de saerlige udfordringer, der knytter sig til at matche tilbud i virksomheder.

Erfaringen fra projektet er, at udfordringerne oftest skyldes en kombination af fglgende:

¢ Manglende overblik over ledige pladser: Jobcentrets database over ledige pladser
fungerer ikke optimalt

* Manglende fokus pa beskzeftigelse/matchning i indsatsen: Beskaeftigelse saettes ik-
ke pa dagsordenen tidligt i indsatsen, og der mangler klare beskaeftigelsesmal i
jobplanerne

¢ Manglende tilpasning af virksomhedspladserne: Jobcentrets tilbud i virksomheder
passer ikke til personer i malgruppen.

| det fglgende gennemgas ovenstaende udfordringer, og der gives forslag til, hvordan der
kan arbejdes med udfordringerne.

6.1. Overblik over ledige pladser

Jobcentrene har forskellige redskaber og metoder til at holde overblikket over ledige plad-
ser. De fleste jobcentre benytter enten

¢ virksomhedsmodul i eksisterende systemer (Opera, Workbase), eller
e egne database eller lister (CMS-system, Excel, Word)

Uanset hvilken database, der anvendes, er den centrale udfordring datadisciplin. Hvis der er
tvivl om, hvorvidt databasen er opdateret — er pladserne stadig ledige? — holder medarbej-
derne op med at anvende den. Hvis der ikke er styr pa datadisciplinen, bliver systemet ubru-
geligt, og medarbejderne finder alternative skuffelgsninger.

Det er derfor afggrende, at der er klare arbejdsgange og en klar ansvarsfordeling for den
Igbende drift af databasen — alle skal vide, hvem der har ansvar for at oprette nye pladser,
markere besatte pladser og slette lukkede pladser. | de jobcentre, hvor databaserne funge-
rer bedst, er hovedansvaret for databasen placeret hos én eller fa medarbejdere. Endelig er
ledelsesmaessig fokus en vigtig faktor i at sikre datadisciplin.

For at sagsbehandlerne kan visitere til pladserne, er det endvidere vigtigt, at der er en kort
beskrivelse af virksomheden og pladsen: Hvilke arbejdsopgaver har virksomheden? Hvilke

muligheder er der pa virksomheden? Og hvilke kompetencer har mentoren?

Rolle- og ansvarsfordelingen mellem jobcenter og virksomhed skal vaere klart beskrevet, isser
omkring handtering af fravaer. Se forslag til praesentation af praktikvirksomhed side 27.
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6.2. Fokus pd beskaeftigelse/matchning i indsatsen

| kontakten med borgerne er det afggrende, at indsatsen fra begyndelsen har fokus pa at
forberede dem til at komme ud pa arbejdsmarkedet. Ofte kommer borgernes problemer ud
over ledighed til at fylde uforholdsmaessigt meget i samtalen. | nogle tilfeelde kan barriererne
helt overskygge beskaftigelsesperspektivet. Derfor er det afggrende, at fokus er pa borger-
nes potentialer og malet med indsatsen er beskaeftigelse.

For at sikre det beskaeftigelsesrettede fokus kan jobcentret arbejde med at taenke det virk-
somhedsrettede match ind fgr, under og efter samtalen:

* Fgr samtalen: For at give borgeren et signal om, at samtalen pa jobcentret fokuserer
pa beskaeftigelse, kan indkaldelsesbrevet til forste samtale i jobcentret indeholde et
spgrgsmal om, hvor borgeren ser sig selv pa arbejdsmarkedet. Endvidere kan job-
centret evt. forberede samtalen ved:

0 At have en liste med virksomheder, hvor der er lavet aftaler om virksom-
hedspraktik, som udgangspunkt for at drgfte praktikplads med den ledige.

0 Atlave et katalog med detaljerede beskrivelser af virksomhedscentre eller
praktikvirksomheden, som vises til den ledige i samtalen. Se forslag til prae-
sentation af praktikvirksomhed side 27.

0 At jobkonsulenterne besgger udvalgte virksomhedscentre eller praktikvirk-
somheder, sa de efterfglgende bedre kan besvare borgerens spgrgsmal og
motivere den aktivitetsparate til at starte pa virksomhedsaktivering.

¢ Under samtalen: Jobkonsulenten skal sikre, at samtale primaert omhandler beskaef-
tigelse og borgerens potentialer. En evt. snak om sociale forhold (bolig, gkonomi
mv.) og sundhed skal ikke vaere samtalens hovedfokus. Under samtalen skal der
0 opstilles overordnede, beskeaftigelsesrettede mal - evt. med tidsperspektiv
og beskrivelse af aktiviteten
0 opstilles delmal for tiden indtil naeste samtale — og for at opna beskaeftigel-
sesmalet
0 defineres indikatorer for at delmal er opnaet.

¢ | jobplanen til aktivitetsparate: | forleengelse af samtalen skal jobplanen ogsa have
et klart beskaeftigelsesrettet mal. Det skal veere klart for alle parter, hvad formalet
med aktiveringen er. Jobplanen seetter fokus pa mal (fx i job som slagter) og delmal
(fx afpreve fysisk arbejde), sa aktiviteten (praktik i slagteri, renggring eller andet fy-
sisk arbejde) giver mening. Ogsa for jobparate geelder det, at formalet med tilbuddet
i en virksomhed skal veere klart for alle parter.

Jobcenter Aarhus har udformet en jobplan, som klart adskiller mal og delmal samt
de aktiviteter, der skal fgre til opnaelse af malet. Mal og delmal udfyldes sammen
med den ledige. Den grafiske udformning af planen tjener til, at den ogsa kan bruges
som guide til samtalen med den ledige, eftersom den illustrerer de tre spor i afkla-
ringen: Beskaeftigelse, sundhed og sociale forhold. Se jobplanen side 28.

¢ Efter samtalen: Nar borgeren pabegynder aktiviteterne, skal der vaere fokus pa pro-
gression. Formalet med aktiviteten er at bringe borgeren videre. Jobcentrenes erfa-
ring er, at et progressionsskema kan understgtte den konkrete udvikling, som borge-
ren gennemgar i aktiviteten. Skemaet kan fremhave udviklingen bade for borgeren
selv, for mentor eller kontaktperson pa virksomheden samt for jobcentermedarbej-
deren. Endvidere kan progressionsskemaet bruges til at vurdere, hvornar den aktivi-
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tetsparate er parat til blive op-matchet eller udsluset til job/uddannelse. Se et kon-
kret eksempel pa et progressionskort pa side 30.

Fra 1. januar 2014 kan alle lsegge deres CV ind i jobnet.dk. Ogsa alle aktivitetsparate.

6.3. Tilpasning af virksomhedspladser

Hvis et jobcenter har tomme pladser til virksomhedsaktivering, kan det ogsa skyldes, at plad-
serne ikke passer til malgruppens behov. En af udfordringerne kan vaere, at virksomhedskon-
sulenterne, der indgar aftaler med virksomhederne, ikke har nok kendskab malgruppens
behov. Derfor er en Ipbende vidensdeling mellem hhv. virksomhedskonsulenter og jobkon-
sulenter, som har kontakten til de aktivitetsparate, afggrende.

Den Igbende vidensdeling kan fx sikres gennem:

* ugentlige mgder mellem virksomheds- og jobkonsulenter, hvor aktivitetsparate
matches med pladser i virksomhederne, og hvor eksisterende virksomhedsaftaler og
praktikpladser drgftes og vurderes - deekker de eksisterende pladser behovet? Hvor-
for har en plads staet ledig lenge?

e stop-op-dag med serviceeftersyn af eksisterende virksomhedsaftaler i dialog mellem
hhv. job- og virksomhedskonsulenter. Er der fx nye malgrupper med szerlige behov,
som ikke kan placeres i de eksisterende pladser? Se eksempel pa dagsorden til en
stop-op-dag side 33.

Pa disse mgder kan det ogsa drgftes, om en Igsning kunne vaere at tilknytte mentorer eller
kontaktperson med anderledes kompetencer til eksisterende pladser. Skal mentoren eller
kontaktpersonen fx vaere god til at:

¢ fadeungeindiarbejdsfeellesskabet og sikre mgdestabilitet

e sikre udvikling og samtidig vaere talmodig

¢ kunne handtere psykiske problemer

e vere rollemodel (isaer for de unge maend)

e kunne opbygge selvvaerd og selvtillid

Vaer opmaerksom pa, at mentorerne pa de forskellige virksomheder skal kunne forskellige
ting, sa det samlede mentorkorps kan imgdekomme de lediges behov.
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7. STRATEGISKE OVERVEJELSER

| dette kapitel praesenteres laeringspunkter til inspiration for jobcentrets ledelse til formule-
ring af en strategi for virksomhedssamarbejdet, der bidrager til bedre match.

Farst praesenteres laering om, hvordan jobcentrets organisering af virksomhedssamarbejdet
understgtter strategien og dernaest leering om opbygning af en generel virksomhedskontakt
samt jobcentrets samarbejde med eksterne samarbejdspartnere om matchning.

Leringspunkter
Jobcentrets strategi for virksomhedssamarbejdet skal ogsa omfatte jobcentrets servicebe-
redskab over for virksomheder. De vigtigste laeringspunkter til en sddan strategi er:
e Udarbejd en strategi for virksomhedssamarbejdet, som har fokus pa virksomheds-
service og understgtter matchning!
¢ Tilpas organiseringen af virksomhedssamarbejdet, sa det afspejler og understgtter
strategien!
¢ Opbyg en generel virksomhedskontakt, som gar udover de daglige virksomhedsbe-
spg!
¢ Brug eksterne samarbejdspartnere til yderligere at kvalificere matchning og virk-
somhedskontakt! (Fx nabojobcentre, a-kasser, andre kommunale forvaltninger samt
uddannelsesinstitutioner).

7.1. Udarbejd en strategi for virksomhedssamarbejdet, som
har fokus pa virksomhedsservice og understgtter matchning!

De nye krav til jobcentrenes serviceberedskab over for virksomheder medfgrer nye opgaver
for jobcentrene. Det er derfor vigtigt, at jobcentrets strategi understgtter jobcentermedar-
bejderne i Igsningen af deres opgaver. Uanset indholdet i jobcentrets virksomhedsrettede
strategi er det en god ide at give strategien et serviceeftersyn for at sikre, at strategien har
fokus pa virksomhedernes behov.

Strategien kan implementeres via
¢ en handlingsplan med mal og aktiviteter
¢ en plan for organisering og koordinering for virksomhedsindsatsen
¢ konkrete procedurebeskrivelser og metoder

Operationaliseringen og konkretiseringen af strategien sker bedst i samarbejde mellem le-
delse og medarbejdere i arbejdsgrupper, workshops eller lign.

7.2. Tilpas organiseringen af virksomhedssamarbejdet, s3 det afspej-
ler og understgtter strategien!

Nogle jobcentre har placeret virksomhedskonsulenterne i de enkelte teams eller afdelinger
for ydelsesgrupper, mens virksomhedskonsulenterne i andre jobcentre udggr et selvstaen-
digt team. | de fgrstnaevnte oplever jobcentrene udfordringer med at opretholde faglighed,
koordinering og kommunikation mellem afdelingerne. Mens der i de sidstnavnte kan vaere
udfordringer med at sikre feelles vaerdier og en bedre fzelles forstaelse mellem sagsbehand-
lere og virksomhedskonsulenter.
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De jobcentre, der kombinerer organiseringen af virksomhedskonsulenterne i forskellige
teams samt i et mindre selvstaendigt team har lettere ved bade at opretholde en faelles fag-
lighed omkring kontakten til virksomheder og samarbejdet pa tvaers af afdelinger og teams.
Dvs. nar virksomhedskonsulenter er samlet i et team, som alene har fokus pa virksomheds-
service, mens andre virksomhedskonsulenter tilknyttes de gvrige teams.

Det er vigtigt for medarbejderne at have overblik over hvem, der ggr hvad. Derfor er det
vigtigt at afgreense de enkelte medarbejderes opgaver og snitfladerne mellem dem ved at

definere virksomhedskonsulenternes forskellige roller for, at jobcentret far det op-
timale udbytte af deres besgg pa virksomhederne. Herunder ogsa at afklare, hvilke
forventninger der er til, hvad virksomhedskonsulenterne konkret ggr med de jobab-
ninger, praktikpladser, gnsker om jobrotation mv., de har med hjem til jobcentret,
og hvor ansvaret ligger for at fglge op

udarbejde en procedurebeskrivelse for kommunikation mellem sagsbehandlere og
virksomhedskonsulenter. Fx ved at nedsatte en arbejdsgruppe med repraesentanter
fra virksomheds- og sagsbehandlergruppen samt teamlederen. Procedurebeskrivel-
sen skal beskrive arbejdsgange og snitflader, sa den enkelte medarbejder kender eg-
ne opgaver og ansvarsomrader samt snitflader til kolleger.

Videndeling mellem de forskellige teams bgr understgttes, sa bade viden fra virksomheds-
bes@g og viden fra samtaler med borgere nar ud til alle relevante medarbejdere. Fx ved at

give virksomhedskonsulenterne lejlighed til at deltage i sagsbehandlernes borger-
samtaler. Fx at hver virksomhedskonsulent deltager i et antal borgersamtaler hos
forskellige sagsbehandlere. Borgersamtalerne skal indeholde en raekke emner, bl.a.
CV’et pa jobnet.dk, jobplan og tilbud. Efter selve samtalen drgfter virksomhedskon-
sulent og sagsbehandler den konkrete samtale: Hvad skal skrives ned? Hvad er virk-
somhedskonsulentens behov for information?

afklare formen pa medarbejdernes fallesmgder: hvor ofte, med hvilken dagsorden
og deltagerkreds, evt. de forskellige teamledere pa skift.

Servicen over for virksomheder bgr ikke afhaenge af, hvilken medarbejder der har opga-
ven.

Det er derfor vigtigt at definere en faelles malsaetning for servicering af virksomhe-
derne og fastlaegge procedurer og ansvar for fx respons pa henvendelser vedr. job-
abninger, brug af Igntilskud, praktikker mv.

Dette kan sikres ved at udarbejde retningslinjer for virksomhedsbesgg, som sikrer, at
virksomhedskonsulentens samtale med virksomheden kommer hele vejen ‘rundt
om’ virksomhedens behov, og at indsatsen dermed bliver mere ensartet. Ved udar-
bejdelse af retningslinjer kan en arbejdsgruppe med deltagelse af bade virksom-
hedskonsulenter, jobkonsulenter og sagsbehandlere sikre, at virksomhedskonsulen-
terne far en bedre dialog med sagsbehandlere og jobkonsulenter om, hvilke behov
virksomhederne har for viden om kompetencer og evt. barrierer hos borgeren.
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For at sikre en god virksomhedsservice skal der vaere klarhed omkring placering af ansvaret
for besaettelse af jobordrer og udsggning af ledige. Klare procedurer og arbejdsgange giver
feelles faglighed og viden og minimerer 'dobbeltarbejde’ mest muligt. Det kan fx ske:

¢ via en jobformidlingsenhed eller -medarbejder modtager jobordrer fra virksomheder
eller virksomhedskonsulenter, udsgger ledige i Jobnet.dk, mailer til jobkonsulenter
om flere oplysninger om kandidater, hvis det er ngdvendigt, og kontakter evt. nabo-
kommuner. Lad evt. opgaven som jobformidler ga pa skift mellem forskellige med-
arbejdere i en vagtordning, sa kompetencerne bredes ud til flere medarbejdere

¢ ved at udarbejde en falles definition af ‘det gode CV’, som formidles til bade borger,
A-kasser, anden aktgrer m.fl. Opgaven kan fx laegges ud til en arbejdsgruppe

¢ via brug af en falles jobordre-blanket til beskrivelse af jobordrer

e via en ugentlig dialog mellem virksomhedskonsulenter og jobkonsulenter om ube-
satte jobordrer

¢ via aftaler med nabojobcentre om at udveksle ubesatte jobordrer.

De nye opgaver i forbindelse med gget virksomhedsservice giver behov for at efteruddanne
og supervisere medarbejderne for at sikre, at de kan imgdekomme kravene. Det kan fx vaere
kurser i salg, afstemning af forventninger, kommunikation med virksomheder om gnsker og
behov mv.

7.3. Opbyg en generel virksomhedskontakt, som gdr udover
de daglige virksomhedsbesa@g!

Forventningerne til virksomhedskonsulenterne er, at de bade er i stand til at lytte til de be-
hov og muligheder, virksomheden matte have, og praesentere jobcentrets tilbud. Der er
derfor brug for at aftale virksomhedsbesgg, hvor virksomhedskonsulenterne primaert har
fokus pa at spgrge ind til virksomhedernes gnsker og behov. Dvs. uden konkrete borgere ’i
tasken’. Og der er brug for at jobcentrets ledelse besgger virksomheder, som jobcentret har
et teet samarbejde med for at drgfte det fremadrettede samarbejde.

Der er gode erfaringer med at kontakte virksomhederne via malrettede kampagner. Fx i de
brancher, hvor de ledige gnsker job, de brancher, som er i vaekst eller de virksomheder, som
jobcentret endnu ikke har kontakt til.

Kontakt virksomhederne malrettet og systematisk for jobabninger mv. og lav procedurebe-
skrivelse for registrering af virksomhedskontakten og szt evt. mal for antallet af virksom-
hedsbesgg, jobordrer mv.

Et virksomhedsnetveerk, hvor et fast panel af virksomheder med jeevne mellemrum besvarer
spgrgsmal om

e deres aktuelle behov for arbejdskraft

e deres tilfredshed med samarbejdet med jobcentret

* deres gnsker til udvikling og fremtidigt samarbejde

giver jobcentret et godt grundlag for den videre indsats bade nar det drejer sig om at vejlede
ledige og samarbejde med virksomhederne.
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Tag initiativer, som sikrer, at aktivitetsparate far en virksomhedsrettet indsats. Fx

7.4.

Tank mal for virksomhedsaktivering og praktikpladser ind i en samlet beskaeftigel-
sesstrategi og dokumentér Ipbende effekten af indsatsen

Inddrag relevante medarbejdere i oprettelsen af nye pladser til virksomhedsaktive-
ring og praktikpladser

Medvirk til at aflive myter. Fx om, at ‘det er synd for den ledige’ at veere i virksom-
hedspraktik eller ‘det er synd for virksomheden’ at skulle besveeres med de ledige

Tilbyd ubesatte jobordrer til naesten-jobparate og ledige i aktivering.

Brug eksterne samarbejdspartnere for yderligere at kva-

lificere matchning og virksomhedskontakt!

Arbejdsmarkedet fglger ikke kommunegranserne og eksterne parter har indflydelse pa job-
centrenes muligheder for matchning og virksomhedskontakt. Derfor har en raekke jobcentre
taget initiativ til bl.a. at

aftale med nabojobcentre om at arbejde sammen om ordrebeszettelse, udveksle
ubesatte jobordrer, samarbejde med a-kasser, erhvervsrad mv. Som fx 9-
kommunesamarbejdet i hovedstadsomradet

samarbejde med a-kasser med henblik pa at kvalificere Jobnet.dk-CV’er allerede fra
starten og informere om, hvordan jobcentret konkret bruger CV’erne til udsggning

samarbejde med erhvervscentre og teknisk forvaltning om en fzlles servicering af
virksomheder, der har gnsker og behov i forbindelse med udvikling og vaekst. Fx mil-
jggodkendelser, byggetilladelser og rekruttering af kvalificeret arbejdskraft

samarbejde med uddannelsesinstitutioner om udvikling af relevante kurser, der ba-
de imgdekommer virksomhedernes behov for kvalificeret arbejdskraft og de lediges
behov for opkvalificering. | de tilfeelde, hvor det har resulteret i konkrete kurser, har
jobcentret ogsa samarbejdet med de relevante a-kasser om at praesentere kurserne
for ledige.
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BILAG

Her fglger syv eksempler pa guides, beskrivelser og blanketter o.l., som jobcentre kan lade
sig inspirere af, nar de skal kvalificere matchningen. De fleste eksempler er hentet fra
matchningsprojektet, hvor de er udviklet af jobcentrene.

De syv eksempler er:

Specielt til matchning af jobparate:
1. Samtaleguide for samtaler med ledige. Side 22
2. Samtaleguide ved virksomhedsbesgg. Side 23
3. Ordreblanket. Side 25

Specielt til matchning af aktivitetsparate:
4. Prasentation af praktikvirksomheden. Side 27
5. Beskzftigelsesrettet jobplan. Side 28
6. Progressionskort. Side 30
7

. Stop-op-dage om virksomhedssamarbejdet. Side 33
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A. Samtaleguide for samtaler med ledige

Alle samtaler tager udgangspunkt i guiden og den enkelte lediges situation og muligheder.

Samtalen/vejledningen skal bade give mening pa kort og lang sigt, sa der skabes mening og
progression for den enkelte. Alle aftaler noteres i aftalepapiret og i workbase/ arbejdsmar-
kedsportalen.

Hvordan har dit arbejdsliv indtil nu set ud? (ved fgrstegangssamtaler)
¢ Ansaettelsesforhold/brancher
*  Hvilke uddannelser/kurser har du, og hvilke er relevante for din jobsggning?

Opfalgning pa aftaler fra sidste mgde - hvordan er det gaet? (ikke ved fgrstegangs samta-
ler)

Gennemgang af CV pa jobnet.dk - kan det forbedres/skal det opdateres?

Jobsggning

* Hvad har du s@gt og hvordan? - opfordret/uopfordret

e Hvor tror du selv, du har gode muligheder for job?

* Huvilke jobsggningsportaler/vikarbureauer er du tilmeldt/hvilke kan du med fordel
tilmelde dig?

¢ Hvem kan du bruge fremadrettet i dit personlige netvaerk og hvordan?

e Hvor er der stgrst mulighed for job pt. og pa laengere sigt - brancher/virksomheder?

* Har du behov for specifik hjalp til din jobsggning - fx med uopfordrede/skriftlige an-
sggninger?

¢ Gennemgang af CV pa jobnet.dk.

Personlige/faglige kvalifikationer/kompetencer
¢ Hvad er dine styrker i forhold til arbejdsmarkedet?
* Hvor oplever du selv, at du mangler kompetencer/kvalifikationer?
¢ Hvad kan du selv arbejde pa - pa kort og pa lang sigt?
e Hvad kan vi hjaelpe dig med - pa kort og pa lang sigt?

Aktivering
¢ Huvilke former for aktivering, tror du, kan hjzelpe dig i job?
e Hvilke former for aktivering, tror vi, kan hjzelpe dig i job?
¢ Gennemgang af redskaberne: praktik, offentligt og privat job med lgntilskud. Kurser
og uddannelse (ud fra malgruppe).

* Ferie
e Delvis beskzeftigelse
e Begraensning i radighed.

Fra Job- og vaekstcenter Middelfart
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B. Samtaleguide ved virksomhedsbesgg

Der foretages grundlaeggende tre typer virksomhedsbesgg:

¢ Fgrstegangsbespg

* Opfglgningsbesgg

* Besgg i henhold til konkrete problemstillinger/@nsker - eksempelvis etablering af
praktik

Farstegangsbespg og opfalgningsbes@g kan karakteriseres som generelle besgg, hvor hele
samtaleguiden kommer i spil, mens besgg i henhold til konkrete problemstillinger og gnsker
tager udgangspunkt i henholdsvis virksomhedens/branchens eller Job- og Vakstcentrets
gnsker og behov. Her bruges kun dele af samtaleguiden. Samtaleguiden er opdelt i tre tema-
er/trin:

Kendskab til virksomheden

Hvad fylder i virksomheder pt. - og pa lengere sigt?

Hvad kan vi i Job- og vaekstcentret tilbyde jer/redskabsviften?
Midlertidige kampagner/redskaber

PwWwhpeE

Guiden skal ikke fglges slavisk, men det er vigtigt, at alle emner/temaer bergres.

Guide
1. Kendskab til virksomheden. Det er selvfglgelig vigtigt at have en fornemmelse af, hvad
virksomheden producerer - varer/serviceydelse m.m.
Ved fgrstegangsbesgg er det en god ide at bede om en rundvisning - det ggr det nemmere
for konsulenten at observere forskellige jobtyper/fagomrader, og det ggr dialogen nemme-
re. Ved opfglgningsbes@g kan man spgrge ind til eventuelle andringer siden sidst

¢ Hvem er kunderne?/ hvem er leverandgrer?

¢ Handles der nationalt / internationalt?

*  Huvilke jobtyper / fagomrader beskaeftiger I?

¢ Hvor mange ansatte m.m.?

2. Hvad fylder i virksomheder pt. - og pa leengere sigt? Det er ud fra virksomhedens opfat-
telse af udviklingen inden for branchen, lokalt og globalt, at vi bade kan hjalpe virksomhe-
den med udfordringer her og nu - og tilretteleegge vores virksomhedsvendte indsats frem-
over - i samarbejde med erhvervslivet:

e Hvad er | optaget af i virksomheden pt.?

* Hvad er jeres stgrste udfordringer her og nu? - og hvad vil jeres udfordringer vaere

pa laengere sigt?

¢ Hvad er jeres fornemmelse af udviklingen inden for branchen - lokalt og globalt?

e Hvad ville | gerne have sparring til?

* Hvordan rekrutterer/uddanner/fastholder i jeres medarbejdere?

3. Hvad kan vi i Job- og vaekstcentret tilbyde jer/redskabsviften? Redskabsviften skal ikke
gennemgas minutigst, men det er vigtigt, at virksomheden har et klart billede af, hvad Job-
og Vakstcentret samt virksomhedskonsulenten kan bruges til. Udgangspunktet er naturligvis
virksomhedens oplevede udfordringer.
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¢ Rekruttering og formidling af arbejdskraft
0 Generel formidling af arbejdskraft
0 Jobannoncer pa Jobnet
e Fastholdelse af medarbejdere (i aktuelle sager henvises til fastholdelseskonsulenter,
men virksomhedskonsulenter skaber kontakten)
¢ Uddannelse af medarbejdere
0 Voksenlzrling
0 Jobrotation
0 VEU/FVU m.m.
¢ Ansattelse af medarbejdere med stgtte
0 Mentorfunktion/ordning
Job med Igntilskud
Fleksjob
Skanejob
Lantilskud til fgrtidspensionister (skanejob)
0 Virksomhedspraktik
e Assistance ved stgrre afskedigelser
e Assistance ved arbejdsfordeling

(0]
(0]
(0]
(0]

4. Midlertidige kampagner/redskaber

Fra Job- og vaekstcenter Middelfart
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C. Ordreblanket

|:| Ordineer beskaftigelse

Timetal:

Stillingsbetegnelse:

Praktik
Fleksjob

i
H Fuld tid

Skiftehold

Firma: CVR:

Adresse: Antal ansatte:
Kontaktperson:

TIf. Mobil: Mail:

Tilbyder:

|:| Job m. Igntilskud

Deltid
Vikar

Ansaettelsesdato:

Arbejdets art/indhold:

Faglige kvalifikationer:

Personlige kvalifikationer:

O Fastholdelse/sygefravaer

Firmaet gnsker kontakt/yderligere information om:

O Kompetenceudvikling af egne medarbejdere/jobrotation

Dato:

Dato:

Virksomhedskonsulent:

Kontaktansvarlig sagsbehandler/konsulent:
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Kontakter med virksomheden:

Dato

Sagsbehandler

Kommentarer

-26-
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D. Praesentation af praktikvirksomheden

Nogle jobcentre har udarbejdet kataloger over virksomheder, hvor jobcentret har pladser til
radighed. Enten i form af virksomhedscentre eller som enkeltpladser.

Praesentationen kan have karakter af en “udvidet personalehandbog’ malrettet praktikanter-
ne. Et egentligt katalog kan vaere ressourcekraevende at holde opdateret, derfor kan praesen-
tationen ligge i jobcentrets virksomhedsmodul.

Praesentationen kan indeholde flg. oplysninger om virksomheden
e Praesentation af virksomheden - kerneydelse, historik osv.
* Praesentation af kontaktperson/mentor, evt. med billede
*  Mgdetider
e Fraveerspolitik
¢ Alkoholpolitik
e Kontaktperson i jobcentret
e Arbejdsopgaver
0 Stillingsbeskrivelse
0 Kvalifikationer
0 Seerlige forhold, fx mulighed for at tage szerlige hensyn
e Hvad kan praktikvirksomheden bidrage med ift. at bringe den ledige taettere pa ar-
bejdsmarkedet?

Fra flere jobcentre
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E. Jobplan

Sundhedsmaessig indsats Social indsats

[0 Afklaring/radgivning ift.

[1  Sundhedsteam gkonomi

[J Egenlxge [J  Afklaring ift. bolig

[J  Psykolog [J  Afklaring ift. misbrug
[J  Psykiater [ Bostptte

[J Ergoterapeut [J  Hjemmevejleder

[]  Fysioterapeut [J  Kriminalforsorgen

[J  Misbrugsbehandling [J  Forsorgshjem

[J Speciallege [J  Andet

[J  Andet

Borgerens kommentar:

Underskrift
Dato
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Delmal

Navn:
CPR.nr:

Sundhedsmaessig indsats

Beskaeftigelsesmaessig indsats

Social indsats

Indsats:

Hvor:

Periode:
Timer/uge:
Hvem g@r hvad:

Borgerens indsats:

Indsats:

Hvor:

Periode:
Timer/uge:
Hvem ggr hvad:

Borgerens indsats:

Indsats:

Hvor:

Periode:
Timer/uge:
Hvem ggr hvad:

Borgerens indsats:

Indsats:

Hvor:

Periode:
Timer/uge:
Hvem gor hvad:

Borgerens indsats:

Indsats:

Hvor:

Periode:
Timer/uge:
Hvem ggr hvad:

Borgerens indsats:

Indsats:

Hvor:

Periode:
Timer/uge:
Hvem ggr hvad:

Borgerens indsats:

Indsats:

Hvor:

Periode:
Timer/uge:
Hvem g@r hvad:

Borgerens indsats:

Indsats:

Hvor:

Periode:
Timer/uge:
Hvem ggr hvad:

Borgerens indsats:

Indsats:

Hvor:

Periode:
Timer/uge:
Hvem ggr hvad:

Borgerens indsats:

Eksempel fra Jobcenter Aarhus
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F. Progressionskort

Navn Cpr.nr. | | Tilbudsperiode |

Timer pr. uge v. tilbudsstart Timer pr. uge ved ophgr
(Malsaetning)

Sagsbehandler |

Personlige kompetencer

Vaegt | Dato: | Dato: | Dato:

Overholder altid mgdetider

Overholder naesten altid mgdetider

Overholder oftest mgdetider

Kommer alt for ofte for sent

Formar ikke at overholde mgdetider

Fremmgde 95-100 %

Sygefravaer mellem 5-10 %

Enkelte forsgmmelser

En del forsgmmelser

Mange forspmmelser

Vi|RLrINWIA_ WU RINW|A~ OV

Tilpasser sig normerne pa arbejdspladsen i alle arbejds-
situationer

4 | Tilpasser sig normerne pa arbejdspladsen i langt de
fleste arbejdssituationer

3 | Tilpasser sig oftest normerne pa arbejdspladsen

2 | Kan kun efter gentagne opfordringer tilpasse sig nor-
merne pa arbejdspladsen

1 | Tilpasser sig ikke arbejdspladsens normer

5 | Errigtig god til at omstille sig og parat til hele tiden at 4
leere noget nyt

4 | Kan omstille sig og er parat til at leere noget nyt 3

3 | Omstillingsparat — med nogen hjzlp og vejledning. Kan | 2
og vil med hjaelp ogsa laere nyt.

2 | Erikke sa omstillingsparat og har sveert ved at laere 1
noget nyt.
1 | Har meget sveert ved at leere noget nyt. 0

Faglige kompetencer

Vaegt | Dato: | Dato: | Dato:

5 | Arbejder altid meget koncentreret om opgaven 4

4 | Arbejder koncentreret, men gar engang imellem i sta 3

3 | Arbejder periodevist ukoncentreret. Holder nogle ung- | 2
dige pauser.

2 | Arbejder kun lejlighedsvist og i korte perioder koncen- | 1
treret. Holder mange, ungdige pauser.

1 | Kan ikke koncentrere sig. Holder mange pauser og 0
forlader ofte arbejdet i utide

(9]

| Har en meget fin opfattelsesevne. Forstar sdvel enkle ‘ 4 | | ‘
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som komplicerede instruktioner og udfgrer dem uden
problemer

Har en fin opfattelsesevne. Forstar enkle instruktioner
og udfgrer dem uden problemer.

Bruger aktivt sin opfattelsesevne. Skal dog have let
hjeelp til at udfgre nye instruktioner

Opfylder minimumskrav, men kraever omhyggelig in-
struktion og misforstar let.

Har sveert ved at modtage og forsta en instruktion, ved
selv enkle arbejdsoperationer.

Har en hgj arbejdsydelse

Arbejder godt og i et jeevnt tempo

Arbejder langsomt. M3 af og til bedes om at arbejde
hurtigere.

Arbejder meget langsomt. Skal Ipbende opfordres til at
arbejde hurtigere.

Arbejder langsomt med svingende produktivitet og ma
hele tiden holde lange pauser.

Ngjagtig og grundig, laver altid arbejdet helt korrekt.
Klarer lette savel som svaere opgaver.

Kvaliteten af arbejdet er tilfredsstillende — dog enkelte
fejl ved de svaere opgaver.

Lette opgaver udfgres tilfredsstillende — dog enkelte
fejl pga. manglende omhyggelighed.

Laver ofte fejl ved alle slags opgaver og er ikke omhyg-
gelig nok med detaljer.

Arbejdets kvalitet er altid darlig — selv ved enkle ar-
bejdsoperationer. Ungjagtig og overfladisk.

Forstar straks og udfgrer arbejdet sikkert og selvsteen-
digt. Udfgrer nye ting pa egen hand.

Arbejder forholdsvis selvsteendigt og udfgrer nogle
gange nye ting pa egen hand.

Er selvsteendigt arbejdende, dog f@rst efter instruktion.
Kan holde sig i gang inden for givne arbejdsopgaver.

Utilstraekkelig selvstaendighed i arbejdet. Er tilbagehol-
dende og usikker og har lidt sveert ved at komme i

gang.

Ingen selvsteendighed, er ubeslutsom og usikker og skal
altid seettes i gang.

Kan altid og hurtigt omstille sig og udfgrer alle arbejds-
operationer tilfredsstillende.

Kan altid omstille sig og udfgrer de fleste arbejdsopera-
tioner tilfredsstillende.

Kan oftest omstille sig og udfgrer de fleste arbejdsope-
rationer tilfredsstillende.

Kan nogle gange omstille sig og udfgre enkle arbejds-
operationer tilfredsstillende.

Har meget sveert ved at skifte arbejdsopgaver, selv ved
enkle arbejdsoperationer.
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Sociale kompetencer

Vaegt | Dato: | Dato: | Dato:

5 | God og let at samarbejde med — er aben og hjaelpsom 4

4 | God til at samarbejde — er oftest aben og hjaelpsom. 4

3 | Samarbejder for det meste med gruppen og er sad- 3
vanligvis hjeelpsom.

2 | Har ofte sveert ved at samarbejde — er ikke uopfordret | 1
hjeelpsom.

1 | Uvillig til at samarbejde 0

5 | Forstar alt dansk, stort ordforrad, laeser og skriver godt. | 5

4 | Forstar, leeser, taler og skriver tilfredsstillende ift. ar- 4
bejdspladsens/jobbets behov

3 | Forstar det meste dansk i tale og kan ggre sig forstaelig | 3
i almindelige situationer

2 | Forstar noget dansk og kan ggre sig rimeligt forstaelig. | 3
Kan ikke lzese og skrive dansk.

1 | Har store problemer ift. kommunikation 0

5 | Er meget interesseret i at arbejde. Vil tage alle former 5
for arbejde, uanset jobindhold, tidspunkter og afstande

4 | Er meget interesseret i arbejde. Har ingen begransnin- | 4
ger ift. jobindhold, men ift. arbejdstid og transport.

3 | Erinteresseret i arbejde. Dog visse begraensninger ift. 2
jobindhold, arbejdstid og/eller transport.

2 | @nsker kun bestemte typer af job, og har kun mindre 1
fleksibilitet ift. arbejdstid, jobindhold og transport.

1 | @nsker ikke arbejde. 0
Samlet antal point. (Den totale sum)
Dato:
Vurderingen udfgrt af: Underskrift
Medarbejder:

Seerlige oplysninger/hensyn:

Anvendt i flere jobcentre
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G. Program for Stop-op-dage om virksomhedssamarbejdet

1. dag: Kortlaegge malgruppen og drgfte dens udfordringer

¢ Huvilke personer er i gruppen af aktivitetsparate? Fx alder, kgn, udfordrin-
ger/barrierer

e Hvorfor har de ikke et arbejde?
*  Hvilke virksomheder/mentorer er der brug for?

2. dag: Udvaelge virksomheder og brancher til de forskellige delmalgrupper og drgfte virk-
somhedsmentorernes kompetencer. Ved at tage udgangspunkt i cases og virksomhedslister
udveelges nye virksomheder, hvor der fx er

e fysisk arbejde (ikke tungt), gerne skiftende arbejdsopgaver

¢ kontor og butik

e tilgeengelig med offentlig transport

¢ mulighed for at arbejde selv

*  Osv.

3. dag: Kontakte virksomheder og udvalge virksomhedsmentorer med de ngdvendige kom-
petencer

4. dag: Uddanne virksomhedsmentorer i mentorrollen, malgruppens udfordringer samt afta-
le rolle- og ansvarsfordeling ved fravaer, misbrug etc.

Derefter lpbende kvalificering af mentorfunktionen via
e dagligt samarbejde
* mentorkurser
* mentornetvaerk / fyraftensmgder
e specialiseret mentorfunktion (fx med unge, misbrugere 0.a.)
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