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Kravspesifikasjon avklaring i skjermet virksomhet

Innledning

Kravspesifikasjonen for Avklaring i skjermet virksomhet omhandler krav til
tiltaksarranger vedrgrende samarbeidsavtale, arsrapport, inntak, innhold i tiltaket,
rapportering og mal for oppfalgingsmgte. Kravspesifikasjonen bygger pa Forskrift om
arbeidsmarkedstiltak (kap.2 A Avklaring) og utfyllende regler for Avklaring.

Hensikten med kravspesifikasjonen er a bidra til at tiltaksdeltakerne ytes en tjeneste pa
et visst kvalitativt niva. Kravspesifikasjonen er et virkemiddel i arbeidet med & sette
fokus pa den service bedriften yter overfor deltakerne i tiltaket. Videre fordrer den at det
utarbeides en kvalitetssikring pa systemniva av tiltaksarranger, som et svar NAVs krav.
Kvalitetssikringen skal veere et systemrettet verktgy som mgter og dokumenterer de
krav som stilles til samhandling mellom NAV og tiltaksarranggr, samt rutiner og metoder
som benyttes av arbeidslederne.

En av forutsetningene for & arbeide i samsvar med kravspesifikasjonen er at NAV lokalt
utarbeider en samarbeidsavtale med tiltaksarranggr. | en slik avtale tilpasser man
kravspesifikasjonen til det som er ngdvendig ut fra lokale forhold, kombinert med
ordninger for & sikre et godt samarbeid mellom partene i kommende avtaleperiode.

1. Innhold i samarbeidsavtalen mellom NAV og tiltaksarranggr
1.1 Samarbeidsavtalens formal og hensikt

Samarbeidsavtalen bgr bygges pa et gjensidig gnske om maksimal utnyttelse av
partenes service i attfgringsarbeidet, og at tjenestene i stgrst mulig grad samordnes og
kvalitetssikres etter partenes egne kvalitetssikringssystemer. Avtalen skal tilpasses lokale
forhold.

1.2 Oppfolging av samarbeidsavtalen mellomNAYV lokalt og tiltaksarranggr for
Avklaring

a. Matehyppighet; minimum 1 gang i aret.

b. Deltakere; NAV, tiltaksarranggr

c. Ansvar for innkalling.

d. Faste temaer pa mgtene som for eksempel felles oppleering av ansatte
NAV/tiltaksarranggr, lokale satsningsomrader, faglige tilbakemeldinger og
malkrav.

e. NAV orienterer om aktuelle styringsdokumenter mv.

f. Revisjonsdato for samarbeidsavtale.

1.3 Oppdatering av dokumenter som fglger av kravspesifikasjonen
a. Hyppighet (revisjon av tiltakets kvalitetssikringssystem pa attfgringsomradet og
samarbeidsavtale).
b. Liste over hvem som skal ha dokumenter.

1.4 Frister
a. Maksimale ventetider for inntak
b. Frist for levering av sluttrapport etter oppholdet for den enkelte deltaker.



1.5 Koordinering i forhold til de NAV lokalt som sgker inn til samme
tiltaksarrangor
Det skal lages hensiktsmessige rutiner for rapportering (vedrgrende innsgking,
oppfelging og avslutning) til henvisende og koordinerende NAV. Rutinene vedlegges
samarbeidsavtalen.

1.6 Lokale satsingsomrader mellom tiltaksarrangar og NAV i kommende periode
Avtalen bgr minimum inneholde:

a. Planer for a tilpasse bedriftens tiloud (kompetansekrav mv.) til aktuelle brukere
og deres behov. Tas opp som fast punkt pa oppfalgingsmgtene.

b. Tiltak for & bedre samarbeidsrutinene mellom NAV lokalt og bedriften.

c. Mal for og resultatvurdering av attfgringsarbeidet.

d. Oppdatering for neste periode: Hvilke endringer som skal foretas innenfor angitte
frister: godkjente plasser, ekstraplasser. | tillegg gjennomgas forventete behov
for tiltakstilbud der bedrifter (samt andre skjermede bedrifter) far mulighet til &
levere inn tilbud pa innhold og kvalitet far NAV eventuelt kjgper tiltakstilbudet
etter statens anskaffelsesregelverk.

2. Innhold i arsrapporten til NAV
2.1 Arsrapport

a.Tiltaksarranger plikter hvert ar & sende arsmeldingen til NAV lokalt, senest innen
utgangen av juni.

b. Arsrapporten skal ogsé inneholde:

e Beliggenhet, adresse, e-post, telefaks, og telefon til AB

e Eierforhold/tiltaksarranggr

e Tildelt ramme, godkjente plasser, ekstraplasser og eventuell andre tilbud innenfor
Avklaringstiltaket, samt faktisk gjennomfgrte arsverk
Organisasjonskart
Omfang av tverretatlig samarbeid
Omfang av kombinasjonslgsninger av AB med lgnnstilskudd mv.
Markedsfaring
Fagutvikling/kompetanseheving for ordinaert ansatte
Resultater av attfgringsarbeidet, jf. samarbeidsavtalens punkt 1-6¢

2.2 Redegjgrelse for hvordan NAVs driftstilskudd er benyttet
a. Eget budsjett, totalbelgp mottatt i rapporteringsaret og revisorgodkjent regnskap
skal medfglge arsrapporten til NAV.
b. Regnskapet bygger pa Norsk Standard regnskapssystemer med kontoer som
beskriver andel brukt til bl.a.:
e Lgnn til ordinsert ansatte
Oppleering av tiltakets personale
Avklaring av yrkeshemmede deltakere
Reise- og mgtevirksomhet
Eventuelle fellesutgifter med andre avdelinger hos tiltaksarranggr skal
spesifiseres og dokumenteres
e Investeringer, drift- og utviklingsmidler.

c. Eventuelt overskudd som overfgres til neste ars budsjett.



2.3 Innsendelse av skjema for statistikkopplysninger

Far skjema innsendes skal leder for NAV lokalt bekrefte ved undertegnelse at
tallmaterialet er korrekt.

3 Bedriftens system for arbeidssgking og yrkesveiledning

3.1 Beskriv hvilke hjelpemidler bedriften har til rddighet for arbeidssgking.

3.2 Beskriv hvilke veiledningshjelpemidler bedriften benytter overfor tiltaksdeltakerne
(NAVs veiledningsverktagy; Veivalg og Interessetesten, heftet "Mer utdanning", samarbeid

med fagoppleaeringskontoret mv.)

3.3 Beskriv rutinen for samarbeid mellom bedriften og Nav lokalt om tilgang pa ledige
stillinger/rekrutteringsoppdrag.

4. Rutiner for informasjonsutveksling

4.1 Informasjon om avklaringstiltaket overfor sgkerne

Beskriv hvordan tiltaksarranggren markedsfgrer sitt tilbud overfor aktuelle
yrkeshemmede arbeidssgkere (feks gjennom gruppebaserte informasjonsmgter ved NAV

lokalt, brosjyrer, egen internettside mv.)

Beskriv rutinen for forhandssamtale/omvisning pa bedriften som den yrkeshemmede far
for en eventuell henvisning.

4.2 Informasjon om Avklaringstiltaket overfor ansatte i NAV lokalt
Beskriv hvordan forholdene er lagt til rette for at ansatte ved NAV kan besgke den (de)
bedriften(e) det er aktuelt & foreta innsgking til.

5 Inntaksrutiner

Beskriv hvilke rutiner som er etablert mellom NAV lokalt og tiltaksarranggren for & sikre
partene oppdatert informasjon om behovet for plasser og kapasiteten i tiltaket.

Beskriv hva slags dokumentasjon som skal foreligge ved henvisning til avklaring;
herunder henvisningsskjema, bestilling fra NAV lokalt/handlingsplan, aktuelle vedlegg
mv.

Beskriv hvilke rutiner som er etablert for a informere sgkeren, innsgkende NAV lokalt og
koordinerende NAV lokalt om tidspunkt for inntak i Avklaring.

Beskriv rutiner ved ventetid pa inntak.



6 Samarbeid med NAV lokalt om overgangsplanlegging og tiltakskjeding

Beskriv rutiner med NAV for samarbeid ved overgang fra for eksempel skole eller fengsel
til Avklaring.

Beskriv rutiner med NAV for samarbeid ved overgang fra/til andre tiltak.

7. Innhold i Avklaring
7.1 Bedriftens avklaringstilbud

Beskriv hvilke avklaringsomrader som bedriften kan tiloy NAV/brukeren.

Nedenfor fglger eksempler pa ulike omrader som NAV kan kreve skal inngd i Avklaring.
Bedriftens tilbud vurderes ut i fra lokale behov og nedfelles i samarbeidsavtalen pkt. 1.6.
e motivasjon
e kartlegging av tidligere utdanning, yrkeserfaring, sertifikater, realkompetanse
e kartlegging/utprgving av helsemessige forutsetninger og arbeidsevne ,
arbeidsrelaterte sosiale ferdigheter, lese- og skriveferdigheter, interesser,
rusmisbruk
e veiledning om yrker, utdanning, muligheter pa arbeidsmarkedet i forhold til evt
jobbgnske
e utarbeiding av forslag til videre aktiviteter som kan bidra til at deltakerer kommer
i arbeid (behov for tiltak, behov for bistand fra andre etater etc)

Bedriften skal kunne dokumentere personalets formelle kompetanse innen de avklarings-
omrader det er avtalt med NAV at bedriften skal kunne gi tilbud om.

7.2 Organisering av avklaring

Beskriv hvilke metoder som benyttes i avklaringen (individ- eller gruppebasert). Viktige
underpunkter er bl.a :

e Introduksjon til tiltaket, herunder informasjon og info-materiell.

e Er avklaring integrert i eller adskilt fra arbeids- og produksjonsmiljget hos
tiltaksarranggren?

e Er avklaringsprogram og -varighet individuelt eller standardisert?

e Hvordan avklares tiltaksdeltakeren pa ulike arbeidsoppgaver og faglige ferdigheter
(jobb rotasjon) i bedriften?

e Hvordan varieres arbeidsoppgavene i forhold til helsemessige forutsetninger,
f.eks. fleksibel arbeidstid, deltid osv ?

e Benytter bedriften eksterne tjenester som et ledd i avklaringsarbeidet?



7.3 Opplegg for vurdering

Beskriv bedriftens system for vurdering av tiltaksdeltakerne.

Legg ved eventuelt vurderingsskjema.

Beskriv hvordan tiltaksarranggr legger til rette for at tiltaksdeltakeren er en aktiv
part i prosessen.

Beskriv hvordan tiltaksdeltakeren far innsyn i bedriftens vurderinger.

Beskriv hvordan tiltaksdeltaker far anledning til & vurdere egen innsats.

Beskriv hvordan arbeidstakeren far anledning til & vurdere bedriftens innsats
Beskriv hvordan ansvaret for vurderingen er fordelt mellom produksjons- og
attfgringspersonalet i bedriften.

Beskriv bedriftens regler for oppfelging ved fraveer.
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7.4 Systematiske oppfglgingssamtaler som skal forega minst hver 14.
dag.

Beskriv hvilke temaer som er faste innslag i samtalene?

Hvem medvirker fra personalet?

Beskriv hvilken kompetanse personalet har i forhold til denne oppgaven (samtalekurs,
arbeidslederoppleering mv.)

7.5 Referat fra oppfglgingssamtalene

Hvem far referat?

Hvordan oppbevares referatene?

Hvor lenge oppbevares referatene?

8. Innhold i bedriftens sluttrapport:

8.1 Hensikten med oppholdet

NAVs bestilling/hensikt iflg. sgknaden.

Bedriftens eventuelle presisering/fortolkning.

8.2 Faktiske forhold

Start- og sluttdato, og antall mulige arbeidsdager tilsammen.
Arbeidsoppgaver.

Fraveer; antall timer og dager fordelt pa arsak.
Oppfolgingssamtaler: dato.

Oppsummeringssamtale: dato og medvirkende.



8.3 Vurdering av tiltaksdeltakeren

e Hvilke interesser, andre ressurser har kommet frem under avklaringen.

e Forholdet mellom helse/yrkeshemning og arbeid. | hvilken grad hindrer
yrkeshemningen utfgrelse av arbeid som har veert forsgkt, og i hvilken grad
kreves det spesiell tilrettelegging av arbeidet.

e Arbeidstempo. (I forhold til antatt tempo i ordinzgert arbeidsliv).

e Arbeidskapasitet og yteevne.

e Selvstendighet. (Intiativ til & utfgre oppgaver, behov for oppfglging og
instruksjon).

e Samarbeid med arbeidskolleger.
e Hvordan deltakeren lgser oppgaver i fellesskap med andre.

e Ved gruppevis avklaring skal det framkomme hvordan deltakeren fungerer i
gruppen.

e Stabilitet/utholdenhet. (Presist frammgte om morgenen og etter pauser, veere til
stede pa den tilviste arbeidsplassen gjennom arbeidsdagen).

e Jobbutfgrelse. (I forhold til oppsatte kvalitetskrav i bedriften).
¢ Kvalitet/ngyaktighet.
o Fleksibilitet.

e Orden.

8.5 Konklusjoner:

- Svar pa den konkrete problemstillingen som NAV lokalt presenterte i bestillingen.
- Forslag til videre tiltak; arbeid, utdanning, videre attfgring osv.

- Tiltaksdeltakerens situasjon ved avslutning av Avklaring.

8.6 Underskrift:
- Attfgringsansvarlig

8.7 Kopi
- Tiltaksdeltakeren
- NAV lokalt



8.8 Vedlegg

Bedriftens attest som tiltaksdeltakeren kan bruke ved jobbsgking.

Gjelder NAVs kravspesifikasjoner for Avklaring

Revisjonsdato

NAYV fylke /NAV lokalt

Ansvarlig

9. Mal for dagsorden og referat ved NAVs oppfalgingsmgter med bedriften

Bedrift:

Mgtedato:

Mgtedeltakere:
Bedrift:NAV lokalt:
NAV fylke:

NAV arbeidsradgivning:

Dagsorden
Kommentar til referat fra forrige mgte.
Gjennomgang etter malen under.

Overordnet Kommmentar/referat
1 Samarbeidsavtalen mellom NAV lokalt og tiltaksarranggr for Avklaring
2. (Mal for) bedriftens arsrapport
3. Bedriftens system for arbeidssgking og yrkesveiledning
4. Rutiner for Informasjonsutveksling
5. Inntaksrutiner
6. Samarbeid om overgangsplanlegging og tiltakskjeding
7. Innhold i avklaring

8. Innhold i bedriftens sluttrapport
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