


[bookmark: _GoBack]Værktøj til at afdække mulige opgaver
Brug værktøjet her til at få øje på og beskrive opgaver hos jer, der kan anvendes som indgang for mennesker på vej tilbage til arbejdsmarkedet. Det kan fx være opgaver, som kan frigøre ressourcer hos nuværende medarbejdere, opgaver der ikke bliver løst i dag eller klart afgrænsede opgaver, som ikke skal løses af faste medarbejdere – nu eller i fremtiden. 
Sådan bruger du værktøjet:
1. Tag udgangspunkt i hele jeres arbejdsplads eller en enkelt faggruppes arbejde. 
2. Skrive konkrete opgaver i skemaet, som ikke løses i dag, men I ønsker løst – eller opgaver, som med fordel kan løses af andre. 
3. Anslå det ugentlige timetal for de anførte opgaver.
4. Vurder til sidst omfanget af forudsætninger, der skal til for at løse opgaven. 
5. Tag opgaveværktøjet med ind i opstarts- og opfølgningssamtalerne med den ledige, når I snakker om, hvilke opgaver vedkommende kan løse og måske gerne vil løse på sigt. 
Du har nu et overblik over, hvilke opgaver I har brug for at få løst
	●
	Opgaver, som ikke kræver særlige forudsætninger andet end almindelig instruktion (fx opvask, fejning, sortering e.l.)

	●
	Opgaver, som kræver intern oplæring (fx forberedelse af lette anretninger til frokost, betjening af specifikke systemer e.l.)

	●
	Opgaver, som kræver en faglighed eller formel uddannelse (fx forberedelse af varm mad e.l.)


Når skemaet er udfyldt: 
Når I har drøftet mulige arbejdsopgaver og udfyldt skemaet sendes overblikket til jobcenterets fællespostkasse ”Postkasse Jobcenter”. Sammen med skemaet vedlægges en kort beskrivelse af, hvad I er en for en arbejdsplads, eksempelvis: hvem er vi, hvilke værdier arbejder vi efter, hvor mange ansatte er vi, får den ledige en mentor osv. 
Jobcenteret laver på baggrund af beskrivelsen og opgaveskemaet nedenfor en ”jobannonce” således, der sikres de bedst mulige forudsætninger for et godt match mellem arbejdspladsen og en ledig på vej tilbage på arbejdsmarkedet. 


	Afdækning af opgaver
	Anslået timetal pr. uge
	Almindelig introduktion
	Intern oplæring
	Faglighed eller formel oplæring
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