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Verktygslada - godkanda aktiviteter i Stéd och
matchning

| Stdd och matchning valjer du som leverantér tillsammans med deltagaren vilka aktiviteter som ska
ingd i deltagarens planering. De aktiviteter som ni véljer ska alltid syfta till att deltagaren far ett
arbete eller kan pabdrja och genomféra en utbildning pa snabbast mojliga satt. Du som leverantor
ska ordna ett schema till deltagaren dar det star vilka aktiviteter som hen ska delta i. Hur manga
timmar som deltagaren ska vara i aktivitet beror pa vilket spar och vilket block som deltagaren gar i.

Du som leverantor far bara anordna aktiviteter som star med i "Verktygsladans” lista 6ver godkanda
aktiviteter. For varje aktivitet anges de kompetenskrav som stalls pa den/de person(er) som
genomfor aktiviteten. For ytterligare beskrivning av kompetenskrav, se forfragningsunderlag.

Aktiviteterna i tjansten ska vara religiost och politiskt obundna. Stoéd och matchning far inte innehalla
utredningsinsatser, medicinsk eller arbetslivsinriktad rehabilitering eller terapeutiskt stod. Tjansten
ar inte avsedd for deltagare som ar i behov av stdd infor start av eget foretag. Arbetsformedlingen
har sarskilt upphandlade tjanster for detta.

Aktiviteter som far anordnas inom alagd tid for varje spar
1. Kartlagga deltagarens fardigheter, kompetenser, forutsattningar och yrkesomraden

Handledare kan halla utredande samtal kring den arbetsstkandes situation i syfte att kartlagga
personens fardigheter och forutsattningar for arbete. Syftet ar att identifiera personens fardigheter
och foérutsattningar for arbete for att kunna ta stallning till vilka aktiviteter som kan éka majligheterna
pa arbetsmarknaden. Aktiviteten bor ske individuellt.

Kompetenskrav: Handledare
2. Stod med att hitta och stka jobb

Leverantorens grunduppdrag ar att stodja den arbetssdkande i att hitta och soka jobb for att sa
smaningom komma ur sin arbetsloshet. Darfor ar det centralt att handledaren
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uppmuntrar och utmanar den arbetsstkande i val av jobbsdkarstrategier. Handledarens arbete ska
grundas i kunskaper om och kontakter med arbetsmarknaden. Handledaren ska sakerstélla att
deltagaren soker lampliga arbeten som &r utannonserade men aven att deltagaren aktivt séker upp
lampliga foretag som inte har utannonserade platsannonser. Aktiviteten kan anordnas individuellt
eller i grupp.

Kompetenskrav: Handledare

3. Stod i att skapa ansokningshandlingar

For de personer som saknar aktuella ansokningshandlingar ska handledaren stotta deltagaren i att
formulera meritférteckning och personligt brev som ar anpassat utifrdn de arbeten som ar lampliga
for deltagaren att sbka. Aktiviteten kan anordnas individuellt eller i grupp.

Kompetenskrav: Handledare

4. Uppfoljning av stkta jobb

Handledaren ska stotta deltagaren i att soka lampliga arbeten men ocksa félja upp hur val
deltagaren lyckas med att soka jobb. Handledaren gar igenom hur deltagaren gar till vaga i sitt
arbetssokande och kommer med forslag pa hur deltagaren kan 6ka sina chanser att fa ett arbete.
Ett led i uppféljningen av sokta jobb ar att stddja deltagaren i att aktivitetsrapportera till
Arbetsférmedlingen. Aktiviteten bor ske individuellt.

Kompetenskrav: Handledare

5. Kontakter med arbetsgivare

Leverantoren ska arbeta aktivt med att se till sa att deltagarna kommer i kontakt med arbetsgivare
som har anstallningsbehov. Arbetsgivarkontakter kan ske pa flera satt; genom studiebesok hos
arbetsgivare, genom att deltagaren ringer till lampliga arbetsgivare och genom att leverantéren har
kontakt med arbetsgivare for att hitta arbetstillfallen for arbetsstkande.

Kompetenskrav: For individuell handledning av deltagare kravs handledarkompetens.
Leverantdrens anstallda som inte jobbar direkt med handledning utan istéllet utan istallet arbetar
uppsotkande mot féretag behover inte uppfylla handledarkraven.

6. Presentera arbetssdkande for arbetsgivare med anstallningsbehov

Leverantéren bor verka i nara samarbete med arbetsgivare som har behov av att anstélla personal.
Leverantdren kan presentera deltagare for [Ampliga arbetsgivare dar
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deltagaren kan tankas fa anstallning eller praktik. Aktiviteten kan anordnas individuellt eller i grupp.

Kompetenskrav: For individuell handledning av deltagare kravs handledarkompetens.
Leverantorens anstallda som inte jobbar direkt med handledning utan istéllet arbetar uppstkande
mot foretag behdéver inte uppfylla handledarkompetens.

7. Mentorskap

Med mentorskap avser Arbetsférmedlingen att leverantéren skapar kontakt mellan en deltagare och
en person som kan stodja deltagaren i vagen till att etablera sig pa arbetsmarknaden. Personen kan
arbeta ideellt eller vara avionad av leverantdren. Mentorskapet ska syfta till att mentorn stodjer den
arbetssokande i sin personliga utveckling eller ger deltagaren kunskaper som ar av varde for att fa
ett arbete. Aktiviteten bor ske individuellt.

Kompetenskrav: Leverantéren behdver sakerstalla att mentorn ar en lamplig forebild for deltagaren.
Mentorn behover inte uppfylla handledarkompetens sa lange som deltagaren far individuella samtal
med handledare och mentorskapet utgér en mindre del av aktiviteterna.

8. Arbetsplatsforlagda aktiviteter

Med arbetsplatsforlagda aktiviteter avses arbetspraktik hos en arbetsgivare. Som leverantor
behover du kontakta deltagarens arbetsformedlare i god tid, vilket innebar atminstone tva veckor
innan praktiken paborjas. Skalet till det ar att deltagaren ska vara forsakrad och att
Arbetsformedlingen ska sakerstalla att arbetsgivaren har ratt att ta emot praktikanter. Deltagaren far
inte paborja praktiken innan Arbetsformedlingen har godkant anordnaren och fattat eventuella
programbeslut. Observera att arbetsprévning och arbetstraning ar rehabiliterande insatser och ingar
darfor inte i tjansten.

Kompetenskrav: For individuell handledning av deltagare kravs handledarkompetens.
Leverantorens anstéllda som inte jobbar direkt med handledning utan istéllet arbetar uppsdkande
mot foretag behdéver inte uppfylla handledarkompetens.

9. Intervjutraning och forberedelse infor arbetsintervju

Manga personer i Stéd och matchning har behov av att forbéttra sitt arbetssékande. Intervjutraning
kan vara en viktig del av foérberedelserna for att lyckas battre i sitt arbetssékande. Syftet ar att
genom &vning bli sa trygg och forberedd som mdjligt till kommande intervjutillfallen. Aktiviteten kan
anordnas individuellt eller i grupp.

Kompetenskrav: Handledare
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10. Studie- och yrkesvagledning OBLIGATORISK AKTIVITET

Studie- och yrkesvagledningen ska underlétta for den arbetsstkande att relatera sina erfarenheter
och 6nskemal till arbetsmarknadens krav och mojligheter. Varje deltagare ska fa minst 2 timmar
studie- och yrkesvagledning per 90-dagarsblock genom personligt méte. Studie- och
yrkesvagledning utdver dessa tva timmar kan genomféras pa distans. Aktiviteten ska vara
individuell, det vill sdga deltagaren ska traffa en studie- och yrkesvagledare for individuella samtal.

Kompetenskrav: Studie- och yrkesvéagledningen ska utféras av en examinerad studie- och
yrkesvagledare.

11. Information om utbildningar och hjalp med att stka utbildning

For de deltagare som ar i behov av vidareutbildning for att fa ett arbete kan leverantéren informera
om lampliga utbildningar. Leverantdren bor ocksa hjalpa till med ansékan om deltagaren har behov
av det. Aktiviteten kan anordnas individuellt eller i grupp.

Kompetenskrav: Handledare

12. Motiverande samtal

For de personer som har behov av att 6ka motivationen for att kunna ta sig ut pa arbetsmarknaden
ar det lampligt att handledaren haller motiverande samtal med deltagaren. Samtalen bor syfta till att
deltagaren ska forsta och bearbeta orsakerna till att personen tidigare har haft svart att arbeta.
Samtalen ska inte innehalla utredningsinsatser, medicinsk eller arbetslivsinriktad rehabilitering eller
terapeutiskt stod eftersom det for dessa aktiviteter kravs specialistkompetens.

Kompetenskrav: Handledare. Handledaren ska kunna fa stéd i hur man haller motiverande samtal
och hur aktiviteter kan anpassas till personer med funktionsnedsattningar. Leverantéren ska
sakerstalla att handledarna kan fa handledning kring fragor som ror deltagares psykiska och fysiska
funktionsnedsattningar. Handledningen ska utféras av personer med erfarenhet av att arbete med
manniskor med psykiska och fysiska funktionsnedsattningar och genomféras av legitimerad
arbetsterapeut, legitimerad sjukgymnast, legitimerad sjukskoterska, legitimerad psykoterapeut eller
psykolog.

13. Gruppaktiviteter

Leverant6ren kan anordna gruppaktiviteter som stimulerar erfarenhetsutbyte och
kunskapsoverforing mellan deltagare. Leverantdren kan anordna olika dvningar som bildar
utgangspunkt fér samtal i gruppen kring deltagarnas behov, attityder och intressen.
Ovningarna ar hjalpmedel for att f& deltagarna att reflektera ver sig sjalva, sin
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situation och éver faktorer som paverkar yrkesvalet. Leverantéren bor anpassa gruppstorleken och
sammansattningen av deltagare utifran personernas behov och férutsattningar.

Kompetenskrav: Handledare
14. Studiebesok

Leveranttren far anordna studiebesok for deltagarna. Precis som for dvriga aktiviteter galler att
studiebesoken ska syfta till att deltagarna okar sina chanser att fa ett arbete. Aktiviteten kan
anordnas individuellt eller i grupp.

Kompetenskrav: For individuell handledning av deltagare kravs handledarkompetens.
Leverantdrens anstallda som inte jobbar direkt med handledning utan istéllet arbetar uppstkande
mot foretag behdéver inte uppfylla handledarkompetens.

15. Seminarier

Leverantdren kan bjuda in foreldsare for att 6ka deltagarnas kunskaper om jobbsdkande,
arbetsmarknaden och/eller hur deltagaren kan hoja sin motivation att fa ett arbete.

Kompetenskrav: Leverantdren behdver sékerstalla att foreldsarna har goda kunskaper om sitt
amne. Forelasare behdver inte uppfylla handledarkompetens.

16. Dataundervisning

For deltagare som har laga kunskaper om hur man anvander dator kan leverantéren anordna
undervisning i grundlaggande IT-anvandning. Observera att Stdd och matchning framst syftar till att
deltagare ska matchas ut mot arbete. Undervisningen i IT-kunskap ska darfor utgéra en mindre del
av tjansten. Aktiviteten kan anordnas individuellt eller i grupp.

Kompetenskrav: Leverantoren behdver sakerstélla att lararna har goda kunskaper om sitt &mne.
Larare behdver inte uppfylla handledarkompetens.

17. Sprakundervisning

For de deltagare som har laga kunskaper i svenska eller engelska kan leverantdren anordna
sprakundervisning i dessa sprak under en begransad del av tjansten, cirka 40 procent av
deltagarens tid per block. Observera att Stoéd och matchning framst syftar till att deltagare ska
matchas ut mot arbete. Undervisningen i sprak ska darfér utgéra en mindre del av tjansten.
Aktiviteten kan anordnas individuellt eller i grupp.
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Kompetenskrav: Leverantoren behdver sakerstélla att lararna har goda kunskaper om sitt &mne.
Larare behdver inte uppfylla handledarkompetens.

18. Samhallsinformation

For de deltagare som forhindras att ta ett arbete pa grund av bristande kunskaper om hur
myndigheter, foretag och andra samhallsinstitutioner fungerar kan leverantdren guida eller utbilda
deltagaren i detta. Samhallsinformationen bor utgdra en mindre del av tjansten eftersom
huvudsyftet ar att matcha deltagare mot arbete. Aktiviteten kan anordnas individuellt eller i grupp.

Kompetenskrav: Leverantoren behdver sakerstélla att forelasarna har goda kunskaper om sitt
amne. Forelasare behdver inte uppfylla handledarkompetens.

19. Kortare utbildning

Stod och matchning kan innehalla kortare utbildning. Sadan utbildning ska ha en direkt, tydlig och
omedelbar koppling till en eller flera specifika lediga tjanster eller reguljar utbildningsplats. Det ska
ocksa vara en forutsattning for eller markant 6ka deltagarens chanser att erhalla specifik anstallning
eller reguljar utbildningsplats. Uthildningsinsatsen far uppta maximalt 20 timmar per block (tre
manader).

Exempel 1:

En deltagare har blivit lovad en ledig tjanst under den forutsattningen att hen far en kortare
utbildning i ett visst redovisningssystem. | detta lage ar det ok att ga in med en kortare utbildning.
Det finns en tydlig och omedelbar koppling till en eller flera lediga tjanster och det ar en férutsattning
(eller 6kar atminstone markant deltagarens chanser) for att deltagaren ska kunna fa den.

Exempel 2:

En deltagare far utbildning i ett redovisningssystem sa att hen rent generellt kan bredda sitt
sokomrade. | detta lage &r det inte ok att ga in med en kortare utbildning. Det saknas tydlig och
omedelbar koppling till en eller flera specifika lediga tjianster och ar snarare fraga om en generell
kompetensutveckling. Anledning till denna avgransning ar att Stéd och matchning i férsta hand ar
en ren matchningstjanst. Ar deltagaren i behov av langre, forberedande eller yrkesinriktad utbildning
ska deltagaren i normalfallet anvisas annan insats, till exempel arbetsmarknadsutbildning.

Kompetenskrav: Leverantoren behdver sakerstélla att lararna har goda kunskaper om sitt amne.
Larare behdver inte uppfylla handledarkompetens.

20. Halsoframjande atgarder

For de personer som ar i behov av att fa stoéd och hjalp med halsoframjande atgarder, 6ka deras
mojligheter till hdlsomedvetande och bli mer anstéllningsbara.

Aktiviteten kan anordnas individuellt eller i grupp i form av seminarie- forelasningsform, inom kost,
sOmn och motion. Detta ska inte utféras som en fysisk aktivitet.

Kompetenskrav: Leverantdren behdver sékerstalla att lararna har goda kunskaper om sitt &mne.



