Kravspesifikasjon for
tiltaksarranggrer

e Arbeidsforberedende trening (AFT)

15.09.2016



1. FORMAL OG RESULTATMAL
Arbeidsforberedende trening skal bidra til & prave ut tiltaksdeltakerens arbeidsevne og til &
styrke mulighetene for & fa ordinzrt arbeid.

Tiltaket skal gi et tiloud om arbeidsrettet oppleering og utpreving av arbeidsevne for personer
med nedsatt arbeidsevne og sammensatte bistandsbehov.

Formalet med tiltaket skal understgttes av fglgende resultatmal:
e 50% overgang til arbeid eller utdanning

2. DELTAKERE/MALGRUPPE

Arbeidsforberedende trening kan tilbys personer med nedsatt arbeidsevne, sammensatte
bistandsbehov, som har serlig usikre yrkesmessige forutsetninger og som har behov for serlig
tett oppfelging og tilrettelegging med sikte pa komme i ordinaert arbeid.

Dette vil kunne vaere personer som kan ha utfordringer knyttet til helsemessige og sosiale
problemer, rus, ofte i kombinasjon med mangelfull utdanning, svake grunnleggende
ferdigheter og liten eller ingen arbeidserfaring.

Mange i denne malgruppa vil ha behov for & starte tiltaksperioden i et skjermet og tilrettelagt
arbeidsmiljg for & gjennomfare avklarende og arbeidsforberedende aktiviteter far videre
utprgving i ordineert arbeidsliv. Personer i malgruppa vil kunne ha behov for en kombinasjon
av innholdselementer i tiltaket.

Deltakerne skal ikke veere ansatt som arbeidstaker, og skal ikke motta lgnn men
livsoppholdsytelser fra NAV. Ved ansettelse i ordinzrt arbeidsliv skal deltakere avsluttes i
arbeidsforberedende trening.

3. VARIGHET, PLAN OG FORLENGELSE

Arbeidsforberedende trening kan vare i inntil ett ar, med mulighet for forlengelse i ytterligere
ett ar. Tiltaksdeltakere som gjennomfarer opplaring med sikte pa formell kompetanse, kan fa
forlenget varigheten med ytterligere ett ar. Varigheten pa tiltaket skal tilpasses den enkelte
deltakers individuelle behov.

Behov for forlengelse skal grunngis av tiltaksarranggr med en redegjgrelse av forventet
resultat i forlengelsesperioden. Forlengelsen skal baseres pa dialog mellom NAV, deltaker og
tiltaksarrangar, og godkjennes av NAV.

Tiltaksbedriften skal utarbeide en skriftlig plan for gjennomfering av tiltaket for den enkelte
tiltaksdeltaker. Planen skal sendes NAV-kontoret senest innen 4 uker etter oppstart i tiltaket.
Planen skal inneholde en beskrivelse av hva man planlegger a gjgre, herunder malsettinger og
aktiviteter for a na disse. Planen skal minimum inneholde:
e Hensikt med gjennomfaringen av tiltaket
Yrkesmal
Faglige mal og framdrift
Plan for utprgving i eller oppleering i ordingert arbeidsliv
Avtalt oppfelging
Eventuelle opplaeringsaktiviteter
Mestringsmal og/eller sosiale mal



For & sikre framdrift i tiltaket skal NAV-kontoret vurdere status og progresjon i forhold til
plan for den enkelte tiltaksdeltaker ved behov men minst hver tredje maned. Dersom
tiltaksarranger vurderer at arbeidsforberedende trening ikke passer for en deltaker, skal
leverandgr sa raskt som mulig kontakte innsgkende NAV-kontor for a avklare om tiltaket bar

avsluttes.

4. KRAV TIL FAGLIG INNHOLD

Arbeidsforberedende trening skal tilby:

Avklaring av ressurser og yrkesmal

e Avklaring og kartlegging

e Karriereveiledning

helhetlig kartlegging av deltakers
nasituasjon knyttet til deltakers evne til &
utfare arbeidsoppgaver samt andre forhold
som har betydning for arbeidsdeltakelse;
herunder:

@nsker og interesser

Formell og uformell kompetanse
Forholdet helse — arbeid

Forhold utenfor jobben som kan veere
til hinder for gjennomfgring av
tiltaket

motivasjons- og mestringsaktiviteter som
skal bidra til at deltaker utarbeider egne
malsetninger for & kunne beholde eller
skaffe arbeid eller begynne pa et
utdanningslap

kartlegging av basiskompetanse/
grunnleggende ferdigheter nar dette er
hensiktsmessig

kartlegging av behov for tilrettelegging for
a kunne komme i arbeid

kartleggingen skal ta utgangspunkt i NAV
sin bestilling og bygge pa annen relevant
dokumentasjon knyttet til deltaker.

O O O O

informasjon og kunnskap om
arbeidsmarked, yrker, jobbkrav og
utdanning

deltakere skal fa bistand til a reflektere og
se egne muligheter pa arbeidsmarkedet
veiledning om hvordan deltakers
kompetanse og arbeidserfaring kan
utvikles videre eventuelt med
opplaering/utdanning etter tiltaket




trening i karriereferdigheter?

veiledning for valg av yrkesmal og
arbeidsoppgaver som lar seg realisere
realkompetansevurdering evt veiledning i
hvor det kan gjennomfares

Arbeidsutpraving i et tilrettelagt og skjermet arbeidsmiljg

e Uutprgving av arbeidsevne og
arbeidstrening i et tilrettelagt og
skjermet arbeidsmiljg

utprgving av arbeidsevne gjennom
arbeidsoppgaver som er relevante for mal
om arbeid
mestring gjennom tilrettelagt
arbeidstrening, herunder:

o stabilitet/utholdenhet
arbeidstempo
selvstendighet
problemlgsing
fremmgte
sosial kompetanse

O O O O O

kartlegging av tilretteleggingsbehov som
en del av utpraving av ulike
arbeidsoppgaver

Mulighetene for a gke arbeidstiden for den
enkelte skal vurderes fortlgpende.

Tilrettelagt opplaering med sikte pa & oppna reell og formell kompetanse

e innhold i oppleringen

e basiskompetanseferdigheter

e praktisk norskoppleering som del
av arbeidstrening

e legge til rette for yrkesfaglige lap
og annen opplaring/utdanning for
eksempel i samarbeid med skole,
fylkeskommune og arbeidsgivere

e dokumentasjon av gjennomfart
opplaering/kompetanseheving

! Karriereferdigheter kan vaere sosiale ferdigheter, holdninger til a takle utfordringer, trening i ferdigheter i rolle
som arbeidstaker, samarbeidsevner, problemlgsning, kommunikasjon, bruk av ikt, sgke og finne informasjon pa

nettet m.m avhengig av deltakers situasjon




Tilrettelagt arbeidstrening og oppfelging i ordinzrt arbeidsliv

e Bistand til & finne passende e trene pa intervjusituasjon
arbeidspraksis hos ordinaer o arbeidspraksisen skal ta utgangspunkt i
arbeidsgiver med sikte pa ansettelse i og tilpasses den enkelte deltakers
ordinart arbeidsliv interesser og ferdigheter

kartlegging av arbeidsplassen

finne frem til aktuelle arbeidsoppgaver
tilrettelegging av arbeidsoppgaver
tilrettelegging av arbeidssituasjonen
opplering i arbeidsoppgaver og andre
arbeidsrelaterte ferdigheter knyttet til
den aktuelle jobben

o tilrettelegging for
opprettelse/inngaelse av
leerekontrakter

o Tilrettelagt arbeidstrening, herunder
tilrettelegge for laerekontrakt/
leerekandidat der dette er malsetting

 Oppfelging av deltaker e veiledning i utfarelsen av
arbeidsoppgaver

e Igpende vurdering av progresjon og
utvikling av arbeidsoppgaver for den
enkelte deltaker

e opplering i sosial ferdigheter ved
behov

e Oppfelging av arbeidsgiver e lopende rad og veiledning

e oppfalging pa arbeidsplassen for &
legge til rette for mulighet for
ansettelse

e bista deltaker i forhandlinger med
arbeidsgiver om:
o arbeidsbetingelser
o lgnn
e det skal vurderes om det er behov for
fortsatt oppfalging for a beholde
jobben
o det skal gis en anbefaling til
NAV, basert pa deltakers og

e Ved ansettelse i ordinaert arbeidsliv




arbeidsgivers behov

o det skal legges til rette for
videre oppfelging og bistand
fra NAV

Hvis alle krav til innhold i tiltaket ikke kan dekkes, ma tiltaksarranggr dekke kravene
gjennom eksterne samarbeidspartnere. Dette ma eventuelt avtales med og godkjennes av
NAV.

Det er en malsetting at deltakerne far prgve seg i ordinert arbeidsliv sa snart de er klare for
det. Som hovedregel skal alle tiltaksdeltakere ha forsgkt/veere i individuell arbeidstrening i
ordinart arbeidsliv og/eller i opplaring i lgpet av de 4 farste manedene etter oppstart i tiltaket.

5. KRAV TIL ORGANISERING OG GJENNOMF@ZRING AV TILTAKET

En veileder fra tiltaksarranggren skal ha hovedansvaret for utforming av plan og oppfelging
av deltaker i ordinaert arbeidsliv. Tiltaksarranger skal sikre at man har tilstrekkelige
veilederressurser til & sikre en god og hensiktsmessig oppfalging av deltakerne i alle faser av
tiltaket. Tiltaksarranger skal som hovedregel tilby 1 ansatt veileder pr 6 tiltaksplasser i
tiltaket.

Brukerperspektivet skal ligge til grunn i mgtet med deltaker. Med brukerperspektivet forstas
at deltakeren blir mgtt med respekt for egne premisser og lgsninger, og at metode og dialog er
apen og inkluderende. Deltaker skal veere med a pavirke sin egen situasjon. Oppfglgingen skal
veere lgsningsorientert. Tiltaksarranger skal ha rutiner for a sikre systematiske
tilbakemeldinger fra deltakere som kan bidra til & utvikle innholdet i tjenesten.

Tiltaket skal tilpasses individuelt slik at den enkelte deltaker far et best mulig tilrettelagt
tiloud ut fra sitt behov. Det er et krav at tiltaksarranger er fleksibel med & skreddersy opplegg
med utgangspunkt i deltakers behov. Gruppeaktiviteter kan innga som element der dette
ansees som hensiktsmessig.

Deltakelse og samarbeid med andre aktarer
Tiltaksarranger skal tilby tiltaket arbeidsforberedende trening som et heltidstilbud med minst
30 timer pr uke. Tiltaksarrangar skal tilby tiltaket 5 virkedager pr uke.

Omfanget av tiltaket skal veere individuelt tilpasset den enkelte bruker. For deltakere som
ikke kan starte i tiltaket full tid ber deltakelse veere minimum 50% ved oppstart i tiltaket.
Deltakelse kan etter en individuell vurdering veere lavere, men ikke lavere enn 30%. For
deltakere med lav deltakelsesprosent ved oppstart er det et mal a trappe gradvis opp til hgyere
deltakelse.

Tiltaksarrangar skal i samarbeid med NAV legge til rette for samarbeid med andre aktuelle
instanser dersom dette er hensiktsmessig for gjennomfgaring av tiltaket. Der det anses som
ngdvendig for deltaker skal leverandgrens opplegg tilpasses slik at tiltaket gir mulighet for
kombinasjon med eventuell behandling, gradert arbeid, oppfelging fra ulike
institusjoner/etater, kurs/utdanning og arbeidsrelaterte aktiviteter.




Et skjermet og tilrettelagt arbeidsmiljg
Tiltaksarrangar skal tilby et skjermet og tilrettelagt arbeidsmiljg for utprgving av arbeidsevne.

Med et skjermet og tilrettelagt arbeidsmiljg menesen arena med mulighet for kartlegging,
utpreving og utvikling av individuelle ferdigheter, mot en gradvis tilpasning til ordinart
arbeidsliv. Det forutsettes tett, systematisk oppfelging, og kontroll pa alle prosesser og
tilrettelagte tiltak gjennom tiltaksarranger.

Reelle arbeidsoppgaver er et viktig virkemiddel i et skjermet og tilrettelagt arbeidsmiljg. AFT
skal gi realistisk arbeidstrening knyttet opp mot produksjon av varer og tjenester, og veere i
trad med deltakers fremtidige yrkesmal. Dersom arbeidsutprgvingen i et skjermet og
tilrettelagt milje foregar hos ordinaere arbeidsgivere skal tilrettelegging og oppfelging av
deltaker gjennomfares av tiltaksarranger for AFT. Deltaker skal ha individuelle forventninger
og krav til prestasjoner i forhold til krav i det ordinere arbeidsmarkedet, men ikke ha
ordinaere krav til produksjonsmal.

Motta bestilling, oppstartsamtale og fraveer

Tiltaksarrangar skal bekrefte skriftlig til NAV at bestilling er mottatt innen 3 virkedager.
Dersom tiltaksarrangar opplever at bestillingen er utydelig eller mangelfull skal de kontakte
NAYV og be om utfyllende informasjon.

Det skal som hovedregel gjennomfares en oppstartsamtale mellom bruker, veileder i NAV og
leverander i lgpet av forste uke i tiltaket. Bestilling og malsetting med tiltaket skal veere
hovedinnhold i samtalen. | samtalen skal det kartlegges hvilke andre relevante instanser det
skal samarbeides med for a sikre en god gjennomfaring av tiltaket. Dette kan vere for
eksempel vere fastlege, spesialisthelsetjeneste, hjelpemiddelsentral o.l. Det skal ogsa
vurderes behov for ulike typer tilrettelegging under gjennomfgring av tiltaket.

Tiltaksarranger skal ha rutiner for oppfelging av deltakernes fraveer. Tiltaksarranger skal
innen 2 virkedager underrette innsgkende NAV-kontor dersom deltaker uten gyldig grunn
ikke mater i tiltaket eller slutter underveis. Hva som er godkjent fraveer skal som hovedregel
vurderes pa linje med hva som aksepteres som godkjent fravaer i en ordinzr arbeidssituasjon.
Dersom godkjent fraveer medfgrer at tiltaket ikke kan gjennomfgres som forutsatt skal
innsgkende NAV-kontor kontaktes for & vurdere om tiltaket er hensiktsmessig.

Lokaler
Tiltaksarranger plikter 4 stille egnede lokaler til disposisjon; for eksempel til individuelle
samtaler og gruppeaktiviteter. Lokalene ma vare egnet for undervisning i teori og skolefag.

Lokalene ma vere tilgjengelige for funksjonshemmede og i starst mulig grad tilfredsstille
kravene til universell utforming. Lokalene ma vere tilgjengelig ved bruk av offentlig
kommunikasjon.

Lokalene ma ha ngdvendig teknisk utstyr. Dette inkluderer blant annet pc med internettilgang
og telefon. Eventuelt ngdvendig undervisningsmateriell og leeremidler skal skaffes til veie av
leverandgren.



6. KRAV TIL KOMPETANSE HOS TILTAKSARRANG@R
Alt utfarende personell skal ha og ma dokumentere relevant faglig formalkompetanse og/eller
erfaring med tilsvarende arbeidsoppgaver.

Utfgrende personell skal til sammen dekke felgende kompetanseomrader:

Arbeidsmarkedets mekanismer og behov, serlig regionalt/lokalt arbeidsmarked
Yrkes- og karriereveiledning og erfaring med relevante verktay pa dette omradet
Veiledningsmetodikk

Erfaring fra inkludering av utsatte grupper i ordinart arbeidsliv, herunder oppfalging
av arbeidsgivere i den forbindelse

Kompetanse pa hvordan det kan tilrettelegges i arbeidssituasjoner for personer med
helseutfordringer

Kompetanse pa krav til fagopplearing/kjennskap til fagopplaringsplaner,
oppleringskontor, og grunnleggende ferdigheter.

Kompetanse pa a gi opplearing i basiskompetanseferdigheter

Oversikt over og kunnskap om aktuelle samarbeidspartnere

Hvis kravene til kompetanse ikke kan mgtes av ansatte hos tiltaksarranger, ma kravene
dekkes gjennom samarbeid med eksterne samarbeidspartnere. Dette ma evt avtales med og
godkjennes av NAV.



