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. TRELLEBORGS KOMMUN

Riktlinjer for arbetsmarknadsplanering 2021

De fyra grundprinciperna

Allt arbete inom Arbetsmarknadsforvaltningen verksamhet ska drivas utifrén de
fyra grundldggande principerna:

Bransch direkt

Vi utgér ifrén att alla vill och kan bidra pa arbetsmarknaden. Genom att direkt
erbjuda en branschinriktning kan arbetssékande tidigt i processen fokusera pa sitt
mal och komma ut pa en arbetsplats.

Systematisk uppfoljning

For att veta om det vi gor ger effekt for de vi finns till f6r foljer vi systematiskt upp
det vi gor. De respektive delprocesserna ska ha en vil utarbetad produktionsapparat
med tydliga processer for systematisk uppfoljning av bade arbetssdkande och
arbetsplatser. Alla ska veta nér, var och hur uppfoljningen ska ske.

Service hela viigen

Vi stottar arbetssdkande sa att de ska lyckas med sina mél. Vi arbetar i team som
gemensamt ansvarar for hela processen. Teamen bestér av personal fran
Arbetsmarknad, adringsliv-och utbildning. Genom samarbetet i teamet ldmnas
ingen vidare utan att nésta tar vid, vi erbjuder en sammanhéllen process mot mélet.

Flexibel kompetensforsorjning

Vi erbjuder ett flexibelt och uppdaterat utbud som &r individanpassat for att
overbrygga kompetensgapet mellan arbetssokandes fardigheter och arbetsgivarens
krav.

Processen arbetsmarknad

Malet for processen arbetsmarknad &r att en hogre grad av trelleborgare kommer ut
i arbete eller studier som leder till arbete.

Arbetsmarknad Arbetsmarknadssekreterare har som huvuduppdrag att tillsammans
med arbetssokande uppritta en arbetsmarknadsplanering mot sjalvforsorjning
genom arbete eller studier.

Service till arbetssdkande trelleborgare

Personal pad Arbetsmarknadsforvaltningen ska stdndigt arbeta for en forbattrad
samverkan med néringslivet, foreningslivet, externa myndigheter och andra
offentliga och privata verksamheter, i syfte att arbetssokande ska uppné
egenfOrsorjning.

Trelleborgs kommun, Arbetsmarknadsforvaltningen Fakturaadress:
Box 63 , 231 21 Trelleborg Box 173, 231 23 Trelleborg
Telefon: 0410-73 30 00 Org.nr: 212000-1199
www.trelleborg.se | arbetsmarknadsforvaltningen@trelleborg.se
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Den viktigaste insatsen vi erbjuder dr mdtet med den arbetssokande. Malet ar att
varje samtal, informationsmote, grupptraff eller annan insats ska leda den
arbetssokande ndrmare sjalvforsorjning. Alla aktiviteter, moten och kallelser fran
Arbetsmarknadsforvaltningen ar dérfor en obligatorisk del av den arbetssdkandes
arbetsmarknadsplanering.

Ingang

Personer som vill skriva in sig pa Arbetsmarknadsfoérvaltningen gor detta genom
att boka in ett nysamtal med en Arbetsmarknadssekreterare. Alla arbetssokande
trelleborgare har ritt att ta del av Arbetsmarknadsforvaltningen service.

Har man behov av tolk anméler man sig via Kundtjénst, som bokar samtalstid i
arbetsmarknadssekreterarnas gemensamma kalender. Kundtjanst ombesérjer dven
bokningen av tolk.

Ett nysamtal innefattar inskrivning i verksamhetssystemet, bedomning av huruvida
arbetssokande &r aktivt arbetssokande och upprittande av initial
arbetsmarknadsplanering for snabbaste végen till sjalvforsorjning. Samtycke ska i
samband med detta fyllas i av arbetssdkande och registreras i verksamhetssystemet.

De som inte soker forsorjningsstdd skrivs in pa service. Vid servicedrenden gors
ingen bedomning istéillet anvéinds foljande frastext > Ingen beddmning goérs da
XXX &r inskriven pé service’’. I samband med nysamtal ldmnas skriftlig
information om GDPR.

Mer detaljerade rutiner finns pa EMMA-under-Asrbetsmarknad Trellnet under
Planering & Uppf6ljning.

Att vara aktivt arbetssokande

Den arbetssokande ansvarar for att planera sin egen forsorjning.

Den som ér arbetslos, helt eller delvis, och bedoms kunna sté till arbetsmarknadens
forfogande, ska vara aktivt arbetssokande. Denna beddmning gors av
Arbetsmarknadssekreterare enligt definition nedan, definitionen géller vid nysamtal
och under inskrivningsperioden. Den som é&r aktuell i en arbetsmarknadsinsats ska
vara aktivt arbetssokande under tiden insatsen pagar. For att anses aktivt
arbetssokande ska vederborande:

e Vara inskriven pd Arbetsformedlingen i omedelbar anslutning till
arbetslosheten och halla regelbunden kontakt med Arbetsformedlingen.

e Soka arbete regelbundet, brett yrkesmissigt och med kvalitet.

e Soka arbete inom pendlingsavstand; 90 minuter enkel resa.

o Tacka ja till erbjudet arbete eller foreslagen insats/arbetsmarknadspolitisk
atgérd.

e Arbetssokande ska sta till arbetsmarknadens forfogande genom att svara i
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telefon och pa e-post for att kunna ta del av erbjudanden.
Vid behov:

e Vara aktiv i sin rehabilitering.

Diskussion kring och uppf6ljning av arbetssokandet sker med Arbetsmarknadssekreterare
enligt systematisk uppfoljning.

Arbetsmarknadsplanering

Arbetsmarknadsplanering dr det dokument som beskriver kortaste vagen till
sjalvforsorjning/etablering och ar ett stod for den arbetssdkande i denna process.
Arbetssokande ska ta en aktiv roll i sin arbetsmarknadsplanering och vara delaktig i
utformandet av densamma.

Nir planeringen dndras ska ny arbetsmarknadsplanering skrivas, s& dven nér en ny
arbetsmarknadsplanering uppréttas efter en bruten planering. Den arbetssokande
ansvarar sjélv for att ha en aktuell arbetsmarknadsplanering och ska i god tid innan
utgangsdatum kontakta sin Arbetsmarknadssekreterare for att upprétta en ny
arbetsmarknadsplanering.

Arbetsmarknadsforvaltningen anvénder sig utav digitala
arbetsmarknadsplaneringar och den arbetsskande ansvarar sjédlv for att ldsa denna
digitalt p4 Mina drenden och signera med BankID. Arbetssdkande ansvarar for att
kontakta Arbetsmarknadssekreterare om det uppstér problem vid signering.

En arbetsmarknadsplanering ska innehéilla:

Nuliige

Haér beskrivs nuldget for individens vig mot sjdlvforsorjning, status avseende
arbetsloshet/arbete/studier, planering med annan aktor och primér inriktning pa
sOkta arbeten. Stér den arbetssdkande inte till arbetsmarknadens férfogande i ndgon
grad ska detta styrkas med relevant intyg.

I nuldget ska det dven specificeras vilken bransch/ branscher den arbetssdkandes
insatser i forsta hand ska riktas mot.

Vid nysamtal skrivs en beddmning samt motivering till bedomning.

Malséittning
Hir tar individen stéllning till ndr de senast ska ha ett arbete.

Kompetens
Kort beskrivning av arbetssdkandes kompetens.

Overenskommelse

Overenskommelsen ska redogora for vilka aktiviteter som krivs for att
arbetssOkande ska kunna na mélsittningen i arbetsmarknadsplaneringen. Aktivitet
med annan aktor, arbetssokande inklusive kvantitativa krav, deltagande i
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insats/arbetsmarknadspolitisk atgérd sa som praktik, rekryteringsutbildning
etcetera. Har specificeras dven eventuell dokumentation den arbetssokande ska ha
med sig till motet.

Uppfoljning
Har beskrivs hur 6verenskommelsen ska f6ljas upp.

Fordjupad uppfoljning ska anges med datum och tid. Syftet med fordjupad
uppf6ljning &r att utvirdera avslutad arbetsmarknadsplanering samt upprétta en ny
arbetsmarknadsplanering.

Digital arbetsmarknadsplanering skickas samma dag till arbetssdkande for
signering via Mina drenden. Arbetssdkande har 48 timmar pa sig att signera
dérefter atertas arbetsmarknadsplaneringen.

I de fall som en digital arbetsmarknadsplanering inte kan uppréttas skrivs
arbetsmarknadsplaneringen ut i tvd exemplar, ett till arbetssokande och ett till
Arbetsmarknadssekreterare. Bada exemplar ska skrivas under av bada parter.

Bruten planering

Om en arbetssokande inte foljer sin arbetsmarknadsplanering eller agerar pa ett sétt
som forldnger hens viég till sjalvforsorjning/etablering anses hen ha brutit sin
arbetsmarknadsplanering. Befintlig arbetsmarknadsplanering avslutas och ersatts
med en ny som namnges som bruten planering.

Foljande ska antecknas i Verksamhetssystemet med rubriken Bruten
planering:

e Orsak till att planeringen anses som bruten.

e Datum och tidpunkt dé planeringen brots.

o Syftet med det planerade besoket/aktiviteten.

e Konsekvenser for individens vig mot sjalvforsorjning/etablering.

Arbetsmarknadssekreterare skickar ett mail med bifogad bruten planering till

Avdelningsehef ndrmsta chef.

Niér det géller ensamkommande skickas information till ungdomskoordinator och
handlaggare f6r ensamkommande med kopia till Avdelningsehefnarmsta chef.

Mailet om bruten planering ska innehélla kundnummer samt kopia pa den brutna
planeringen.

Ingen ny arbetsmarknadsplanering uppréttas forrdn den arbetssékande har
presenterat en likvardig eller battre arbetsmarknadsplanering. Ansvaret ligger pa
den enskilde att presentera en 10sning till sjalv{orsorjning och ddrmed vara en aktiv
del i sin arbetsmarknadsplanering. Arbetsmarknadssekreterare skriver i
dokumentationen vad som kan beddmas vara en likvirdig arbetsmarknadsplanering
under rubriken *’forutséttning for en ny planering’’.
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Dokumentation ska goras i verksamhetssystemet dven nir en
arbetsmarknadsplanering inte kan upprittas. Bruten planering ska, vid behov,
forlingas en ménad fran senaste kontaktdatum for att férhindra felaktigt
avslutningsdatum. Nér en bruten planering gatt ut efter tvd manader ska
arbetssokande avslutas i verksamhetssystemet.

Utgangen arbetsmarknadsplanering

Vid utgangen arbetsmarknadsplanering ska ingen ny arbetsmarknadsplanering
uppréttas forrdn den arbetssokande har presenterat en likvirdig eller battre
arbetsmarknadsplanering. I verksamhetssystemet gors en anteckning om utgdngen
arbetsmarknadsplanering. Om ingen ny kontakt tas avslutas hen som avskild efter
tva ménader.

Dokumentation i verksamhetssystemet

Arbetsmarknadssekreterare arbetar i arbetsmarknadsmodulen i
verksamhetssystemet. Vid nyinskrivning &r det viktigt att all information om den
arbetssokandes utbildningsnivé och arbetslivserfarenhet registreras i
kartlaggningen.

Arbetssokande som varit aktuella pa forvaltningen tidigare men avslutats och sen
tar kontakt igen ska alltid skrivas in p& nytt via ett nysamtal.

Anteckningar ska vara kortfattade och som arbetet i 6vrigt kretsa kring den
arbetssokandes vig mot sjalvforsorjning. Anteckningar i verksamhetssystemet
skrivs utifran individens arbetsmarknadsplanering. Foljande information &r
obligatorisk att dokumentera i verksamhetssystemet, om dn kortfattat:

Rubrik
Det ska alltid framga av rubriken vad anteckningen géller. D& den arbetss6kande
bara har meddelat ndgot kort sa racker det med att skriva drendet i rubriken.

Start av aktiviteter

Det finns aktiviteter som inte kréver en uppdaterad handlingsplan, endast en
anteckning. Exempel pa detta kan vara coachinggrupper pé Arbetsféormedlingen,
behandlingshem via beroendeenheten eller utokad kontakt med Region Skéne.

Telefonsamtal
Information av vikt géllande arbetsmarknadsplanering ska antecknas.

E-post

Alla meddelanden som ror arbetsmarknadsplanering ska antecknas. Meddelanden
fr&n samarbetspartners ska inte kopieras i sin helhet, utan sammanfattas utifran
relevans. Mail fran arbetssokande kan kopieras in utifrén relevans.

Besok/samtal
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Sammanfattning ska vid relevans antecknas.

Samverkansmote
Anteckning ska alltid skrivas vid ett samverkansmote. Syfte, verenskommelse
samt vilka parter som deltog ska framkomma i anteckningen.

Beslut fran Arbetsformedlingen
Om arbetssokande deltar i en insats genom arbetsformedlingen ska beslutet scannas
in.

Busskort

Om arbetssokande ska delta i en insats som kriaver busskort ska
Arbetsmarknadssekreterare registrera en aktivitet Busskort. En anteckning dir det
framgar tidsperiod och stracka ska skrivas, likasa en mycket kort beskrivning av
orsaken till behovet av busskort (praktik, projektdeltagande, etc.). Busskort
godkénns endast for resa over sex kilometer.

De som ir beviljade programresa via arbetsformedlingen har en egenavgift de sjalv
ska bekosta. Busskortet ldggs in som aktivitet *’programresa via AF’’. En
anteckning ska ocksé goras i dokumentationen.

Vid endagsbiljetter registreras detta av Arbetsmarknadssekreterare pé
Skanetrafikens hemsida och arbetssokande far biljetten digitalt. Anteckning i
verksamhetssystemet ska alltid goras vid endagsbiljett.

Avslut

Arbetssokande ska avslutas till arbete nir hen fétt anstdllning som bedéms leda till
sjalvforsorjning i tva manader eller mer. Avslutet gérs den dagen arbetssokande
paborjar sin anstéllning.

Vid alla avslut ska avslutsanteckning goras. Avslut som berdr och ér relevant for
andra delar pa forvaltningen ska meddelas berdrd del ex. boséttning.

Studier

Vid CSN-berittigande studier ska den arbetssokande, som huvudregel, sdka bade
bidrag och lan. En studerande kan dédrmed avslutas som sjalvforsorjande.

Vid studier i svenska for invandrare ska utvdrdering goras kontinuerligt och om det
inte finns ndgon progression ska annan arbetsmarknadsplanering dn studier goras

upp.

Nir en arbetssokande tidigare studerat svenska for invandrare ar det i mdjligaste
man en annan arbetsmarknadsplanering som ska upprittas. Om individen viljer
vidare CSN-beréttigade studier efter fullgjord SFI ska individen avslutas som
sjalvforsorjande.

Om arbetssokande inte ar beréttigad till studiebidrag eller studieldn godkinns inte
studier som arbetsmarknadsplanering utan godkdnnande av Avdelningsehef
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narmsta chef.

Ledighet

Semesterlagstiftningen dr kopplad till arbete, personer som saknar arbete saknar
alltsa ritt till semester. Bedomning om ledighet fran upprittad
arbetsmarknadsplanering gors av Arbetsmarknadssekreterare i samrdd med

Avdelningsehefnirmsta chef.

Den enskilde ska vara aktivt arbetssokande enligt kriterier ovan samt i 6vrigt géra
vad hen kan for att n& skyndsam etablering pa arbetsmarknaden.

For arbetssokande som véljer att vara lediga utan godkdnnande géller samma
rutiner som vid bruten planering.

Foraldraledighet

Infor fordldraledigheten ska den arbetssokande fa information om hur
fordldraledighet hanteras ur Arbetsmarknadsférvaltningen perspektiv. Vi ska
dessutom ur ett jimstélldhetsperspektiv uppmuntra att fordldraledigheten fordelas
lika mellan fordldrarna.

Atta ménader in i forildraledigheten ska arbetssdkande limna in intyg om att
barnet dr anmalt till barnomsorg. En forsta arbetsmarknadsplanering for tiden efter
fordldraledigheten ska upprittas och uppdelningen av fordldraledigheten mellan
foréldrarna ska faststillas.

Den arbetssokande ska vara i aktiv planering senast 13 ménader efter barnets
fodelse.

Om arbetssokande vill ta ut fordldraledighet nér barnet ar dldre dn 14 manader ska
Arbetsmarknadssekreterare gora en bedomning om foraldraledigheten forsenar den
arbetssokandes intrdde pa arbetsmarknaden. Om Arbetsmarknadssekreterare
bedomer att fordldraledigheten forsenar den arbetssokandes intrdde pé
arbetsmarknaden kan fordldraledighet inte vara en del av
arbetsmarknadsplaneringen. Ansokan om fordldraledighet ska dessutom ldmnas till
Arbetsmarknadssekreterare minst tre manader fore ledighetens borjan.

Beroendeproblematik

Arbetssokande med beroendeproblematik ska i forsta hand motiveras till kontakt
med beroendeenheten pa socialforvaltningen. Om arbetssdkande inte foljer sin
arbetsmarknadsplanering genom att missa samtal med beroendeenheten eller
avbryter behandling ses arbetsmarknadsplaneringen inte som bruten eftersom
deltagande i missbruksbehandling ar frivillig.
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Vid missade samtal med beroendeenheten eller avbruten behandling ska
arbetssokande alltid, sa fort informationen kommer till
Arbetsmarknadsforvaltningen kdnnedom, kallas till ett nytt planeringssamtal med
Arbetsmarknadssekreterare. Syftet med detta samtal ar att forsdka upprétta en ny
arbetsmarknadsplanering. Om arbetssdkande viljer att inte komma pé detta mote
kan en aktuell arbetsmarknadsplanering inte uppréttas och
arbetsmarknadsplaneringen anses bruten.

I de fall Arbetsmarknadssekreterare misstinker att det forekommer missbruk, men
arbetssokande sédger att hen &r redo att sta till arbetsmarknadens forfogande kan
Arbetsmarknadssekreterare stilla krav pa drogtester som en del i
arbetsmarknadsplaneringen. Om arbetssokande viljer att avstd detta ses
arbetsmarknadsplaneringen som bruten. Beslut om drogtester tas av

Avdelningsehefnirmsta chef.

Halsa som arbetshinder och sjukskrivning

Arbetssokande ska sjukanméla sig om de inte kan delta i sin planering pa grund av
sjukdom. Efter sju kalenderdagars franvaro krévs sjukintyg fran lakare.

Har man arbetshinder och &r begriansad i sin arbetsférmaga pa grund av psykisk
eller fysisk ohélsa ska det alltid styrkas med ett ldkarintyg.

Sjukskrivning innebér inte att en arbetsmarknadsplanering per automatik ska
avbrytas, utan en beddmning av omfattning och hinder pa grund av sjukdom/skada
kontra aktuell arbetsmarknadsplanering ska goras. Samrad med lékare kan vara
nodvéndigt.
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