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Forord:

Kartleggingsprosjektet ”"Realkompetanse i arbeidsmarkedstiltak for yrkeshemmede” er ledet
av arbeidsgiver- og interesseorganisasjonen Arbeidssamvirkenes Landsforening (ASVL), og
gjennomfart i naert samarbeid med arbeidsgiver- og interesseorganisasjonen
Attfgringsbedriftene. Til sammen omfatter disse to organisasjonene ca. 275 virksomheter som
tilbyr kartlegging, kvalifisering, arbeidstrening og varig tilrettelagt arbeid for yrkeshemmede.
Graden av yrkeshemming hos arbeidssgkerne varierer sterkt. For mange er tiden i disse
arbeidsmarkedstiltakene tidsbegrenset og de har ordinert arbeid i det apne arbeidsmarked som
malsetting. For andre vil varig tilrettelagt arbeid i skjermede omgivelser veere mest
sannsynlige yrkesdeltakelse. Virksomhetene varierer i stgrrelse og type aktiviteter, og er
spredt over hele landet.

Virksomhetene er et av myndighetenes viktigste virkemidler i gjennomfaring av
arbeidsmarkedspolitikken overfor malgruppen yrkeshemmede.

Formalet med kartleggingsprosjektet var a undersgke hvilke verktay og metoder
virksomhetene bruker i kartlegging av personlig og sosial kompetanse. Dernest & beskrive
problemstillinger knyttet til dokumentasjon av slik kompetanse.

Prosjektet inviterte alle virksomhetene til & sende inn verktgy og metoder de anvender. Et
utvalg av disse ble invitert til et arbeidsseminar for utdypende beskrivelser av bruken,
refleksjoner rundt rasjonalen bak bruken, og beskrivelse av styrker og svakheter. Fire
bedrifter ble i siste runde besgkt for i tillegg a fa en kronologisk gjennomgang av verktgyene
sett fra arbeidssgkers side.

Prosjektet har hatt en styringsgruppe bestaende av:

Direkter ASVL Tore Skedsmo (leder)

Fagsjef Attfgringsbedriftene Paal Haavorsen

Solveig Iversen, Asker Produkter A/S

Sglvi Garthus, Rehabil A/S

Aetat Arbeidsdirektorat ble invitert til & ha en representant i styringsgruppen, men hadde ikke
tid til & prioritere dette.

Prosjektleder har veert psykolog Aage Steren Tgssebro.

Prosjektets tidsramme var 01.01.2003 — 30.06.2003.
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INNLEDNING.

Direkter Tore Skedsmo forteller at han under en studiereise i USA ble invitert til & observere
en intervjurunde i forbindelse med en ansettelse i et statlig ungdomsprogram:

Jeg fikk alle CV’ene og dannet meg et bilde av kvalifikasjonene til den
enkelte kandidat, men under intervjufasen ble jeg mer og mer forvirret.
Etter at intervjueren hadde satt opp sin rangeringsliste spurte jeg henne:
” Hva er det egentlig du gnsker deg?’ Svaret var enkelt og greit:

"The most important thing is that they care’.

Sparsmalet en sitter tilbake med er "Hvordan kommer dette fram pa CVen? Er det andre
mater & presentere denne “omsorgskompetanse” pa? Lar denne ferdighet eller egenskap seg i
det hele tatt beskrive eller ma den oppleves?

Pa bakgrunn av et generelt inntrykk av dagens stillingsannonser er ikke dette et uvanlig
utsagn. Sekeres personlige og sosiale ferdigheter og egenskaper vil bli tillagt vekt loves det.
Sakere skal veere selvstendige, samarbeids- og endringsvillige, de skal vere serviceinnstilte,
initiativrike og kreative. Slett ikke smatteri av forventninger!

Myndighetenes arbeidsmarkedspolitiske virkemidler har tatt dette inn over seg. De
virkemidler som er reservert yrkeshemmede, hvor virksomhetene innen ASVL og
Attfaringsbedriftene utgjer en vesentlig del, faler at de ma vie denne personlige og sosiale
kompetanse spesiell oppmerksomhet. Dette skyldes i hovedsak to forhold:

e Bestillingen fra myndighetene slik den kommer til uttrykk i kravspesifikasjonene til
tiltaksarrangar inneholder krav om kartlegging og vurdering av slik kompetanse.

e Yrkeshemmede har i gjennomsnitt lavere formell utdanning/kompetanse enn
befolkningen for gvrig. Lav formell kompetanse kan kompenseres for ved hgyere
ikke-formell kompetanse synes a vere en retningsgivende oppfatning. Personlig og
sosial kompetanse utgjer en vesentlig del av denne ikke-formelle kompetansen.

I sum kan man derved si at bade arbeidsmarkedet, myndigheter og tiltaksarrangarer vurderer
personlig og sosial kompetanse som vesentlige for den enkelte yrkeshemmedes framtidige
jobbmuligheter.

Bakgrunn og malsetting for prosjektet:

Realkompetanseprosjektet (1999 — 2002) hadde som sin hovedmalsetting & etablere et
nasjonalt system for dokumentasjon og verdsetting av voksnes realkompetanse. En
dokumentasjon som har legitimitet bade i arbeidsliv og utdanningssektoren.

’Med realkompetanse menes all formell, ikke-formell og uformell kompetanse
den voksne innehar. | praksis betyr det summen av all kompetanse en person
har tilegnet seg gjennom utdanningssystemet, lgnnet og ulgnnet arbeid,
organisasjonsmessig virksomhet og familie/samfunnsliv.”

Rapport fra Realkompetanseprosjektet, kortversjon, side 5.



Malgruppen i prosjektet var alle voksne som gnsket a fa sin realkompetanse dokumentert og
verdsatt i forhold til utdanningssystemet, arbeidslivet og organisasjonsmessig virksomhet.
Arbeidsmarkedstiltakene for yrkeshemmede var ikke involvert i Realkompetanseprosjektet.
Dette til tross for at oppdragsgiverne antok at tiltakene over tid har forsgkt a kartlegge og
dokumentere slik kompetanse. Dette gnsket man na a gjgre noe ved. Arbeidsgiver- og
interesseorganisasjonen ASVL ble derfor invitert til & fremme en prosjektsgknad hvor
beskrivelse av hvordan tiltakene kartlegger og dokumenterer personlig og sosial kompetanse
skulle innga. I tillegg @nsket man en vurdering av refleksjonene rundt rasjonalen bak og
nytten av de verktgy og metoder man anvender.

Prosjektet malsettinger var:

1) A skaffe oversikt over metoder og verktgy som bedriftene har tatt i bruk i arbeidet
med a kartlegge og dokumentere personlig og sosial kompetanse.

2) A beskrive problemstillinger, innfallsvinkler og metoder knyttet til dokumentasjon av
personlig og sosial kompetanse.

3) A vurdere om noen av disse metodene og verktgyene er overfarbare til det ordinaere
arbeidsliv og/eller utdanningssystemet.

I gjennomgangen av malsettingene ble styringsgruppen i samrad med VOX enige om a tone
ned malsetting 3), og a pase at man ikke ble for instrumentell i beskrivelsene av verktay og
metoder. Rasjonalene bak bruken, erfaringer med styrker og svakheter ved de metoder man
anvender matte fa en sentral plass i prosjektrapporten.

Metode og datagrunnlag:

Alle medlemsbedriftene i de to organisasjonene ble gjennom en skriftlig henvendelse invitert
til a sende inn de verktgy- og metodebeskrivelser de brukte nar personlig og sosial
kompetanse skal kartlegges og dokumenteres. 12% av medlemsbedriftene svarte.

Gjennom Attfgringsbedriftenes APS-konferanse (ArbeidsPraksis i Skjermet virksomhet) kom
prosjektet i kontakt med et tilsvarende antall nye bedrifter og deres metoder og verktay.

Pa dette grunnlag ble 13 bedrifter invitert til et arbeidsseminar over 1 1/2 dag hvor
refleksjoner rundt bruk og nytteverdi var sentrale tema. | forlengelsen av dette arbeidsseminar
har prosjektleder besgkt fire bedrifter for ytterligere informasjonsinnhenting.

Samlet sett tror vi dette datagrunnlaget gir et representativt bilde av tiltakenes virksomhet pa
omradet.



BESKRIVELSE AV VERKT@Y OG METODER FOR
KARTLEGGING OG DOKUMENTASJON AV PERSONLIG OG
SOSIAL KOMPETANSE.

Vi vil i det fglgende forsgke & gi en samlet beskrivelse av de metoder og verktay som
anvendes, hvordan og hvorfor de brukes og hvilke styrker og forbedringsomrader tiltakene
sefr.

Dette er vanskelig da metodene og verktgyene bade i struktur, innhold og anvendelsesomrader
varierer fra bedrift til bedrift. Arsaken til at vi likevel velger en slik framstillingsform er at vi
gjennom 4 strukturere framstillingen etter den nasjonale prosedyren for kartlegging og
dokumentasjon i Realkompetanseprosjektet foler at alle de viktigste momenter kommer fram.

En hovedarsak til at metodene og verktayene varierer er at de ulike tiltak favner en svart
variert malgruppe, fra sterkt yrkeshemmede hvor malet med tiltaksdeltakelsen er av
sysselsettingsmessig karakter, til personer som trenger omskolering (yrkeshemmingen er
yrkesspesifikk) og hvor full deltakelse i det apne arbeidsmarked er malsettingen innen relativt
kort tid. De mest sentrale tiltak innen ASVL og Attfgringsbedriftene er:
* AMB-tiltaket som omfatter 3 faser;

- fase | er en avklaringsfase tidsbegrenset til 8 uker,

- fase 1l er en kvalifiseringsfase begrenset til 2 ar,

- fase 111 er en tidsubegrenset sysselsettingsfase, men hvor attfgring til ordinert arbeid

skal vurderes underveis.
* APS (Arbeidspraksis i Skjermet Virksomhet) et tiltak for avklaring, arbeidsutprgving og
veiledning med tidsbegrensning pa 10 maneder.
* AB (Arbeid med Bistand) et tiltak for arbeidsutpreving i det ordinare arbeidsmarked med
tett oppfalging av en tilrettelegger.
*VTA (Varig Tilrettelagt Arbeid) hvor arbeidssgker har en ufgrepensjon som inntekt og hvor
tiltaket er et sysselsettingstiltak, men med klare faringer for a utvikle og om mulig a attfare
arbeidssgker til ordinert arbeid.
Grovt sagt kan man si at arbeidsevnen hos arbeidssgkerne er hgyest i AMB, dernest APS, AB
og minst i VTA.

I de ulike tiltak betegnes malperson bade som arbeidssgker, arbeidstaker og deltaker. For
enkelthets skyld brukes betegnelsen arbeidssgker som samlebetegnelse i denne rapporten.

I tillegg har vi en innledende drgfting av problematikken knyttet til definisjon av
begrepet(-ene) personlig og sosial kompetanse. Av illustrative hensyn har vi ogsa valgt a
legge ved eksempler pa verktgy og metoder fra tre virksomheter.



Definisjoner:

Hvilken betydning legger arbeidsmarkedstiltakene i begrepet Personlig og Sosial
kompetanse? Det overordnede inntrykk er at dette er uklart og varierende. Det foreligger
ingen felles definisjon som avgrenser hvilke ferdigheter og egenskaper som inkluderes av
begrepet eller begrepene. Til tross for dette brukes begrepene i omtale av hva tiltakene sgker &
kartlegge, vurdere og dokumentere.

Falgende sparsmal ble stilt for a kartlegge hvordan tiltakene definerer begrepet Personlig og
Sosial Kompetanse:

” Er det ngdvendig med presise definisjoner av begrepene personlig og sosial kompetanse for
a kunne kartlegge, vurdere og dokumentere disse?

Hvis ja; pa bakgrunn av deres erfaringer hvordan vil dere definere begrepene?

Hvis nei; hvordan skal vi da vite hva vi snakker om?”

Det er utbredt enighet om ngdvendigheten av i det minste & veere presis i beskrivelsen av
hvilke ferdigheter og egenskaper som er inkludert i begrepet. A definere begrepet pa et
overordnet niva synes vanskelig og tiltakene tyr raskt til underordede begrep for & beskrive
hva de mener. Forsgksvise definisjoner som dekker bruken av begrepene i tiltakene er:

” Med personlig kompetanse menes i hvilken grad en person er i stand til & utvise utholdenhet,
ngyaktighet, punktlighet, arbeidstempo, kreativitet, selvstendighet, struktur og
Igsningsorientering med referanse til bestemte arbeidsoppgaver/-operasjoner.”

”Med sosial kompetanse menes en persons evne til 8 omgas andre mennesker. Evnen til &
skape, vedlikeholde og avslutte relasjoner til andre. Dette fordrer evne til god
kommunikasjon, samarbeid, empati, selvinnsikt, selvkontroll og trygghet/selvtillit.”

Som leseren ser er skillet mellom hva som betegnes som personlig og hva som betegnes som
sosial kompetanse uklart. Er for eksempel selvinnsikt en personlig eller sosial kompetanse?
Likeledes er det vanskelig a skille ferdigheter fra egenskaper, er empati en ferdighet eller
egenskap? Det siste er kanskje uproblematisk da kompetansebegrepet jo inneholder bade
ferdigheter og egenskaper. Men vi tgr pasta at det kan medfare gyldighets (validitets) og
palitelighets (reliabilitets) problemer. Bade kompetanse- og egenskapsbegrepet har i sin natur
prediktiv gyldighet. Vi er svert usikre pa om vi pa grunnlag av de metoder og verktgy som
anvendes i tiltakene kan paberope oss prediktiv tyngde.

Det synes derfor mest fornuftig a vektlegge observerbare ferdigheter knyttet til bestemte
arbeidsoppgaver nar vi skal kartlegge, vurdere og dokumentere personlig og sosial
kompetanse. Den prediktive gyldighet gker ytterligere hvis man observerer samme ferdigheter
over tid og situasjoner, og at disse kartlegges og vurderes av flere enn en person.

Definisjonen, eller avgrensning av begrepene blir derfor en presisering av hvilke ferdigheter
som underlegges kartlegging og vurdering, og i hvilken kontekst dette er observert.

En slik avgrensning er ogsa i samsvar med de krav som stilles til hva som skal kartlegges,
vurderes og dokumenteres slik dette kommer til uttrykk bade i myndighetenes
kravspesifikasjon til tiltakene og den enkelte bestilling fra arbeidssgker/Aetat.



| beskrivelsen av hvordan verktgy og metoder anvendes har vi valgt a falge en disposisjon gitt
i den nasjonale prosedyren beskrevet i sluttrapporten "Realkompetanseprosjektet 1999 —
2002. I mal eller pa startstreken?”:

1) Informasjon.

2) Veiledning.

3) Egenvurdering — utfylling av CV.

4) Identifisering og beskrivelse av kompetansen.
5) Vurdering.

6) Dokumentasjon.

7) Verdsetting.

1) Informasjon:

Alle arbeidsmarkedstiltak for yrkeshemmede har en strukturert inntaks- og
introduksjonsprosedyre. Her informeres om tiltakets malsetting, tiltakets aktiviteter,
forventninger avstemmes og bestilling utarbeidet av arbeidssgker og Aetat gjennomgas. Hvis
bestillingen inneholder aspekter knyttet til kartlegging, vurdering, utvikling og dokumentasjon
av personlig og sosial kompetanse, informeres det om hvordan dette skjer, hvilke verktgy og
metoder som anvendes, hvem som deltar i dette og bruken av de opplysninger som kommer
fram.

Denne informasjonen gis i hovedsak muntlig. En av de virksomhetene som bruker skalert
avkryssingsskjematikk, deler denne ut til arbeidssgker sammen med en veiledning til
utfyllingen (Rehabil A/S vedlegg nr. 3)

Der hvor arbeidssgker trenger hjelp i forstaelsen av denne informasjon (minoritetsspraklige,
funksjonsniva, lesevansker) tilbys dette av virksomheten, og man blir oppfordret til a ga
gjennom informasjonen med noen man har tillit til.

Bestillingen fra arbeidssgker og Aetat varierer sterkt i presisjonsgrad. Noen ganger gnskes
kun en vurdering av om attfgring er mulig for vedkommende arbeidsseker, til en klar
bestilling som beskriver hvilke ferdigheter og egenskaper man gnsker kartlagt og dokumentert
(man gnsker for eksempel beskrevet arbeidssgkers evne til punktlighet, ngyaktighet,
selvstendighet, initiativ og samarbeid).

2) Veiledning:

Alle tiltak har strukturerte veiledningssamtaler individuelt og / eller i gruppe som sine
viktigste verktgy i kartlegging, vurdering og dokumentasjon av personlig og sosial
kompetanse. Dette grunnes pa flere ting:

e Tiltakenes grunnleggende eksistensberettigelse er a veere utviklingsarenaer for
personer med behov for attfgring. Inkludert i dette utviklingsbegrepet er ikke bare
faglig og yrkesmessig utvikling, men ogsa personlig og sosial.

e Utviklingsarbeidet tar sitt utgangspunkt i en individuell handlingsplan for attfaring.
Veiledningen er pd mange mater en strukturert oppfalging av denne planen.

e Dette innebarer at de verktay og metoder som anvendes for kartlegging, vurdering og
dokumentasjon av personlig og sosial kompetanse primzrt ses pa som et utviklings-
Iveiledningsverktgy og sekundart som underlagsmatriale for dokumentasjon.



Pa denne bakgrunn er det lettere a akseptere metodenes tilkortkommenhet i forhold til
rimelige vitenskapelige Kriterier.

Grunnlaget for veiledningssamtalene er utfylte skjema hvor personlig og sosial kompetanse er
identifisert og forelgpig vurdert. Dette gjares i arbeidstrening under reelle
produksjonsbetingelser. I noen tilfelle har kun arbeidssgker fylt ut grunnlagsmatrialet, men i
de fleste tilfelle er dette ogsa gjort av arbeidsleder.

Veiledningssamtalen er i de fleste tilfelle strukturert som en trekantsamtale mellom
arbeidssgker, arbeidsleder og personal/attfaringskonsulent. Samtalene ledes av
personalkonsulenten.

Samtalene foregar etter oppsatt plan med ulik frekvens avhengig av tiltakets varighet. |
Arbeidspraksis i Skjermet virksomhet (APS) og AMB fase I, som begge er kartleggingstiltak,
ukentlig til manedlig. I AMB fase Il som er en kvalifiseringsfase, hver 3dje maned. | AMB
fase 111 og Varig Tilrettelagt Arbeid (VTA) hver 6. maned knyttet til medarbeidersamtaler.
Disse frekvenser er et minimum.

Skjematikken i kartleggingen hjelper til med a strukturere veiledningssamtalen. En kvalitativ
og kronologisk dokumentasjon som gjar det lettere & fglge utviklingen for arbeidssgkeren.
Etter hvert som de identifiserte omrader innen personlig og sosial kompetanse vurderes a veere
tilfredsstillende brukes dette som historisk materiale for & bygge selvtillit og som
motivasjonelt pafyll for a utvikle ny kompetanse. Deltakerne i samtalen bruker skjematikken
for a diskutere sterke sider og forbedringsomrader hos arbeidssgkeren. En slik strukturering
og veiledning minker rommet for subjektive betraktninger og det etablerer et felles sprak i
virksomheten med hensyn til innholdet i begrepene.

Det som beskrives og konkluderes i veiledningssamtalen logges som notater. Disse, sammen
med skjematisk dokumentasjon, danner grunnlagsmaterialet for rapportskriving til Aetat.

Det brukes ulike veiledningsmetoder i disse samtalene. Samlet sett kan en si at samtalene er
lite direkte radgivende i sin form, men mer preget av apne sparsmal, beskrivelse og analyse av
situasjoner som er mestret og alternative lgsningsstrategier for aktuelle problem.
Arbeidssamvirkene og Attfgringsbedriftene har viet stor oppmerksomhet i a utvikle
personellets holdninger og atferd fra en diagnostiserende / problemfokusert tilneerming, til en
mestrings- og lgsningsorientert tilneerming. Dokumentasjon av, og samtale rundt faktisk
ervervet kompetanse, ogsa den personlige og sosiale, er viktige byggesteiner i dette arbeidet.
En kort framstilling av veiledningssamtalenes plass kan illustreres slik:

a) Arbeidstrening: Egen og arbeidsleders identifisering og vurdering av personlig
og sosial kompetanse slik de observeres i arbeidssituasjonen.

b) Veiledningssamtale: Refleksjon rundt hva som er observert med vekt pa hvilke
kompetanser som mestres. Man retter ogsa fokus pa mulige nye
utviklingsomrader.

c) Arbeidstrening: Nye utviklingsomrader og muligheter kartlegges og vurderes.

d) Veiledningssamtale: Metodikken gjentas.

Gjennomgaende i disse samtalene er at den personlige og sosiale kompetanse som vurderes
og diskuteres skal ha referanse til konkrete hendelser / utfaring av konkrete arbeidsoppgaver.



3) Egenutfylling:

Arbeidssgkerne deltar aktivt i kartlegging og vurdering av egen personlig og sosial
kompetanse. Dette gjagres noe ulikt avhengig av kartleggingsmetodikken som anvendes.

a) Matriseskjema: - Eksempel pa at kun arbeidssgker fyller ut dette pa forhand. Dette betyr
at det er arbeidssgkers vurdering av seg selv, i reelle arbeidssituasjoner,
som danner utgangspunktet for veiledningssamtalen og deretter
rapporten. (Vedlegg nr. 3)

- Mest vanlig at arbeidssgker og arbeidsleder fyller ut hver for seg.
Resultatene sammenholdes, diskuteres og konkluderes i
veiledningssamtalen, en sakalt trekantsamtale hvor ogsa
personalkonsulenten i virksomheten deltar. (Vedlegg nr. 1).

b) Beskrivende skjema: Arbeidssgker og arbeidsleder fyller ut sine versjoner som
sammenholdes, diskuteres og konkluderes i samme type trekantsamtale
med personalkonsulent. (Vedlegg nr. 2).

Nar opplysninger i skjematisk form redigeres om til notater og rapporter far arbeidssgker lese
gjennom disse for godkjenning. Det skal ogsa nevnes at myndighetene i sin kravspesifikasjon
til tiltaksarrangarer ber disse gjare rede for hvordan arbeidssgkers egen medvirkning ivaretas.

Nar arbeidsseker ikke har mulighet for egenutfylling (minoritetsspraklige eller p.g.a.
funksjonsniva) gjennomfares egenutfyllingen som en veiledningssamtale hvor en fjerdepart,
en person som star arbeidssgker naer og som har kjennskap til arbeidsoppgavene, ogsa deltar.
(Konferer Dokumentasjon).

4) ldentifisering:

I kravspesifikasjonene til tiltaksarrangarer av ulike arbeidsmarkedstiltak for yrkeshemmede
beskriver myndighetene bl.a. hvilke vurderinger som skal gjeres av arbeidssgkers ressurser og
kompetanse. Her listes opp bl.a. arbeidssgkers arbeidstempo, selvstendighet — initiativ,
stabilitet — utholdenhet, jobbutfarelse, og samarbeid vertikalt og horisontalt i organisasjonen.
(Jfr. 15.2. kravspesifikasjon for kjgp av tjenester i AMB-tiltaket). Denne kategorisering er
retningsgivende for hvilken kategorisering som gjares innen begrepet personlig og sosial
kompetanse. | praksis har det vist seg at denne kategorisering har stor pavirkningskraft. Betyr
dette at mer presisjon her vil gi mulighet for bedre metoder og verktagy?

I vedlegg 5 finner leseren eksempler pa slike kravspesifikasjoner.
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5) Vurdering og attestasjon:

De identifiserte ferdigheter og egenskaper som er kartlagt vurderes gjennom i hovedsak to
ulike typer verktay (dette kommer som tillegg til, eller grunnlag for, veiledningen):

1) Matriseskjema:
Ferdigheter og egenskaper vurderes langs en tilpasset Likert-skala (1 — 5 hvor 1 er darlist og 5
er best, 1 — 3 ikke tilfredsstillende, tilfredsstillende, meget tilfredsstillende), eller som bestatt
/ ikke-bestatt.
Vedlegg 1, fra Attfgringsbedriften Nor-Pro A/S i Kristiansund er et representativt eksempel
pa et slikt verktay.

2) Apne skjema:
Her er ferdigheter og egenskaper grovere kategorisert og vurderingen er beskrivende i form av
hvilke ferdigheter og egenskaper vedkommende arbeidssgker behersker.
Vedlegg 2, fra ASVL bedriften Porsgrunn Produkter A/S er et representativt eksempel pa et
slikt verktay.

Det virker som matriseskjema brukes hyppigere der arbeidssgker har et hgyere funksjonsniva,
at vedkommende virkelig kan legge tyngde bak sitt standpunkt — slike skjema krever narmest
at avstanden i den komplementzare relasjonen mellom arbeidssgker og ansatte i virksomheten
ikke er for stor.

Som nevnt under pkt. 3 har egenvurderingen fra arbeidssgkers side en sentral plass i disse
vurderinger. Vurderingene foretas av vedkommende, og i tillegg vedkommendes arbeidsleder
og gjennom samtaler ogsa av personalkonsulent. | noen virksomheter foretas vurderingene av
flere arbeidsledere i et forsgk pa minke feilkilder knyttet til subjektive oppfatninger hos
enkeltpersoner.

Vurderingene sgkes gjort med referanse til konkrete hendelser / utfgring av konkrete
arbeidsoppgaver. Et annet vanlig vurderingskriterie er hvordan de som vurderer tror
vedkommendes ferdigheter og egenskaper er i forhold til alminnelige krav i det ordinzre
arbeidsliv.

Vurderingene blir attestert av personalleder og/eller daglig leder.
Den skjematikk som anvendes er kun til intern bruk i virksomheten og brukes som
grunnlagsdokumentasjon for rapporter til bestiller (Aetat).

6) Dokumentasjon:
Skriftlig dokumentasjon kommer ut i form av del- og sluttrapporter til bestiller (Aetat). Disse
har form som beskrivende dokumenter hvor de mal som var beskrevet i vedkommede
arbeidssgkers handlingsplan for attfgring adresseres. Arbeidssgker kan fa kopi av disse
rapporter, og det er i prinsippet delt eiendomsrett mellom den enkelte og myndighetene.
| enkelte virksomheter far ogsa arbeidssgker en sluttattest etter AML § 68 bygget over samme

mal som Euro CVen. En virksomhet har utviklet hva de kaller kompetansebrev hvor
arbeidssgkers realkompetanse, inkludert mestrede arbeidsoppgaver og personlig og sosial
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kompetanse, er beskrevet. (Se vedlegg 2.) Her beskrives kun hva vedkommende kan,
eventuelle beskrivelser av hva vedkommende ikke mestrer reserveres til muntlige referanser.

Bruk av EuroCV anbefales i Attferingsbedriftene.

Det er verdt & poengtere at sluttdokumentasjonen fra tiltakene alltid er beskrivende i form.
Den eventuelle skjematikk som er anvendt som grunnlagsmateriale blir i tiltaket.
Begrunnelsen for dette ble presist beskrevet av en personalkonsulent Heidi Krebs ved
Porsgrunn Produkter A/S:

Vi har liten tro pa at skjematikken vil ha noen verdi i verdsettingen av

personlig og sosial kompetanse da kontekstavhengigheten er stor og den generelle
gyldighet derfor er usikker. I tillegg er det stor usikkerhet rundt graden av samsvar i
begrepsforstaelse og referansepunkt mellom vurderer og verdsetter.”

Her adresseres generaliserbarhets problematikken direkte. Den skepsis som her kommer til
uttrykk kan nok nyanseres noe spesielt med hensyn til grad av yrkeshemming; jo stgrre
yrkeshemming jo mindre generaliserbarhet.

7) Verdsetting:

Vi forstar verdsetting i den nasjonale prosedyren som at en tredje part, for eksempel ny
arbeidsgiver eller utdanningsinstitusjon, skal verdsette dokumentert personlig og sosial
kompetanse i en konkurransesituasjon mellom arbeids- eller utdanningssgkere.

Arbeidsmarkedstiltakene for yrkeshemmede har ingen dokumentert erfaring med slik
verdsetting av de attester som er gitt arbeidssgkere og myndigheter. Dette betyr ikke at
dokumentasjonen ikke har hatt noen verdi i slik sammenheng, men at vi ikke vet det fordi slik
informasjon ikke er tilflytt tiltaksarrangarene.

Vi har derimot faglelsesmessig erfart at det er verdsatt da det foreligger eksempler pa at
arbeidsgivere har innhentet referanser omkring denne type kompetanse far eventuell
ansettelse.
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| utgangspunktet tror vi at der formell kompetanse mangler blir det & kunne vise til den type

HVORFOR KARTLEGGE OG DOKUMENTERE
PERSONLIG OG SOSIAL KOMPETANSE?

personlig og sosial kompetanse som her beskrives vare viktig for & styrke selvbilde hos
arbeidssgkeren. Vi tror videre at slik styrking av selvbilde bedrer mulighetene for god
formidling til ordinert arbeid.

Videre er det a skape bevissthet om styrker og forbedringsomrader hos den enkelte
befordrende pa veilednings- og kvalifiseringsprosessen. Arbeidssgkeren selv vil fa et klarere
bilde av sin totale arbeidsevne som igjen hjelper ved framtidige yrkesvalg.

Andre styrker ved kartlegging og dokumentasjon av slik kompetanse er:

Det dokumenterer arbeidssgkers kompetanseutvikling innen disse sentrale
arbeidsrelaterte ferdigheter.

Det strukturerer veiledningsprosessen.

Det minker rommet for subjektive betraktninger pa feltet.

Det man fokuserer pa er hva som mestres — hva den enkelte kan.

Det gir god stette for dokumentasjon (rapportskriving) til bestiller (Aetat).

Falgende utfordringer er aktuelle:

Det er vanskelig & lage konkrete, observerbare mal pa hva som er god / tilstrekkelig
kompetanse innen de ulike kategorier.

Det er fortsatt for stort rom for subjektive vurderinger hos de som vurderer.
Praksisen stiller store krav til arbeidsleder/personalkonsulent i forhold til & skille
observasjoner fra tolkning, og til presisjon i skriftligheten.

Praksisen er tidkrevende.

Sluttdokumentasjonen hvor den enkelte alene har eiendomsrett virker tilfeldig.

En av virksomhetene som lenge har forsgkt & utvikle et godt kartleggings- og
dokumentasjonsverktay for personlig og sosial kompetanse, Asker Produkter A/S,
konkluderer med:

Vi legger mye vekt pa utvikling av felles ideologi hos arbeidsledere og
personalansatte og er blitt mer og mer forsiktig med skjematikken.”

De har en beskrivende praksis hvor personlige og sosiale ferdigheter dokumenteres i en
konkret beskrevet kontekst.
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UTVIKLINGSOMRADER.

Pa bakgrunn av det kartleggingsarbeid som her er gjort framtrer fire klare utviklingsomrader
innen Kkartlegging og dokumentasjon av personlig og sosial kompetanse i arbeidsmarkedstiltak
for yrkeshemmede:

1) Presisjonsgraden i referansepunkt (hva vi tror er alminnelige krav i arbeidslivet) kan
med fordel gkes betydelig.

2) Utdype begrunnelse for og bevissthet rundt bruk av skjematikk ; matrise versus
beskrivende form.
a. Hvilke fordeler og ulemper har de ulike former?
b. Gyldighetsproblematkk knyttet til ulike skjema.
Krever for eksempel ulike malgrupper, hva gjelder grad av yrkeshemming, ulike
verktgy og metoder? Slik at jo starre yrkeshemming jo mer beskrivende verktgy? Vi
trenger sikrere viten omkring denne sammenhengen.

3) Det er behov for & utvikle en dokumentasjon som er den enkelte arbeidssakers
eiendom. For eksempel en sluttattest eller et kompetansebrev.

4) Hayne presisjonsgraden hos bestillende myndighet.
Pa den ene side sier virksomhetene at det er et uttalt behov for et enkelt, presist
verktgy. Samtidig sier de at de verktgy og metoder de anvender kun er nyttige som
redskap i individuell veiledning. Star dette da i et motsetning til myndighetenes gnske
om et forenklet, allmennyttig verktay?
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Vedlegg:

1) Attfgringsbedriften NorPro A/S
- Egenvurdering av arbeidsrelaterte evner:

- Arbeidsleders vurdering av arbeidssgkers arbeidsrelaterte evner: ”

- Opplaeringsmal Plate / Sveis:

2) Arbeidssamvirke Porsgrunn Produkter A/S:
- (A) Handlingsplan VTA:
- (B) Pedagogisk kartlegging:
- (C) Individuell oppleringsplan:
- (D) Faglig opplaeringsplan:
- (E) Faglig vurdering av arbeidstaker:
- (F) Vurdering av handlingsplan:
- (G) Kompetansebrev:
- (H) Sluttattest:

3) Attfaringsbedriften Rehabil A/S:
Evaluering av arbeidsutpragving.
- Overordnet mal:
- Veiledning:
- Naermere presentasjon av variablene:
- Evalueringsskjema:

4) Arbeidssamvirke Asker Produkter A/S:
- Arbeidsbekreftelse:

5) Aetat:
- Utdrag av kravspesifikasjoner fra tiltakene AMB og VTA:

side 16 — 35.
side 17
22
27

side 36 — 56.
side 37
739
40

41

47

51

53

56

side 57 — 64.

side 57
” 58
’ 59
’ 63

side 65
side 65

side 66 — 67.
side 66.

15



Vedlegg 1: NorPro A/S: Eksempel pa bruk av matriseskjema.

NorPro A/S er en Attfgringsbedrift som tilbyr ulike arbeidsmarkedstiltak for yrkeshemmede;
AMB Fase I, Il & 111 og APS. Kartlegging og dokumentasjon av personlig og sosial
kompetanse gjares i varierende grad innen de ulike tiltakene. Vi har valgt ut AMB Fase 1l
som et illustrativt eksempel pa bruk av skjematikk.

Grunnlaget for Fase Il er at arbeidssgker har valgt innen hvilket fagomrade vedkommende
gnsker kvalifisering. | Fase 11 gjennomfares veiledningssamtaler hver annen uke. Der deltar
arbeidssgker, arbeidsleder, personalkonsulent og fadder. (Fadder er en fast ansatt som
arbeider tett sammen med arbeidssgker.)

Vurderingen av Arbeidsrelaterte Evner (virksomhetens betegnelse pa denne type ferdigheter)
er neaert knyttet til opplaringsplaner / -mal innen det faget arbeidssgkeren kvalifiserer seg. Se
eget skjema for Opplaringsmal innen Plate / Sveis.

Som leseren vil se av dokumentene falger Egenvurdering og Arbeidsleders vurdering stort
sett de samme overskrifter. (Arbeidsleder har to vurderinger i tillegg til de arbeidssgker selv
har; spgrsmal 18 og 22). Begge bruker en 6 punktsskala for avkrysning.

I veiledningssamtalene sammenholdes kartleggingen fra arbeidssgker, arbeidsleder og fadder,
de diskuteres, forenes og redigeres inn i et notat. VVed rapportering til Aetat oppsummeres
disse notatene under overskriften:

”Skjennsmessige vurderinger av arbeidsrelevant arbeid” delt i 7 avsnitt:

* Hvilke interesser og andre ressurser har kommet fram.
* Forhold mellom helse/yrkeshemming og arbeid.

* Arbeidstempo.

* Selvstendighet.

* Stabilitet/utholdenhet.

* Jobbutfarelse.

* Samarbeid.
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EGENVURDERING AV ARBEIDSRELATERTE EVNER:

Sett ring rundt: 1 meget darlig -------------- 6 meget bra
1.
Hvordan er ditt fremmgte: 3 456
Kommentar:
2.
Hvordan er ngyaktigheten i forhold til
utfgrelsen av arbeidsoppgavene: 3 456
Kommentar:
3.
Hvordan er din innlaeringsevne: 3 456
Kommentar:
4,
Hvordan er din konsentrasjonsevne : 3 456
Kommentar:
5.
Hvordan er utholdenheten din i forhold
til pauser og avbrytelser: 3 4506

Kommentar:
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Sett ring rundt: 1 meget darlig

0.
Hvordan er din evne til & arbeide
selvstendig:

Kommentar:

.............. 6 meget bra

1 2 3 456

7

Hvordan er din evne til problemlgsning:

Kommentar:

5

6

8.
Hvordan er din evne til & vise initiativ:

Kommentar:

5

6

9.
Hvordan er din interesse for arbeidet:

Kommentar:

5

6

10.
Hvordan er ditt arbeidstempo:

Kommentar:

5

6
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Sett ring rundt: 1 meget darlig -------------- 6 meget bra

11.
Hvordan er din evne til palitelighet (ansvarsfalelse)
| arbeidssituasjon 1 2 3 456

Kommentar:

12.
Hvordan er din ordenssans: 1 2 3 456

Kommentar:

13.
Hvordan er dine yrkesrelaterte kunnskaper: 1 2 3 4 5 6

Kommentar:

14,
Hvordan er din evne til selvstendighet: 1 2 3 456

Kommentar:

15,
Hvordan er din evne til kommunikasjon: 1 2 3 456

Kommentar:
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Sett ring rundt: 1 meget darlig ---------- 6 meget bra
16.
Hvordan er din evne til konsentrasjon: 1 2 3 4
Kommentar:
17.

Hvordan fungerer du i arbeidssituasjonen

sett i forhold til dine fysiske begrensninger:

Kommentar:

18.
Hvordan er du motivert i forhold til dine
attfaringsmal/ fremtidsmal:

Kommentar:

19.
Hvordan er dine sosiale ferdigheter:

Kommentar:

20.
Hvordan er ditt forhold til kollegaer og
arbeidsledere

Kommentar:
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Sett ring rundt: 1 meget darlig
23.
Hvordan er din evne til a tale
kritikk/rettledning

Kommentar:

.............. 6 meget bra

1 2 3 456

Dato:

deltaker

Kommentar:
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ARBEIDSLEDERS VURDERING AV ARBEIDSRELATERTE
EVNER:

Sett ring rundt: 1 meget darlig -------------- 6 meget bra
1.
Hvordan er fremmagte: 1 2 3 456
Kommentar:
2.
Hvordan er ngyaktigheten i
utfarelsen av arbeidsoppgavene: 1 2 3 456
Kommentar:
3.
Hvordan er innleringsevnen: 1 2 3 456
Kommentar:
4,
Hvordan er konsentrasjonsevnen: 1 2 3 456
Kommentar:
5.
Hvordan er utholdenheten i forhold
til pauser og avbrytelser: 1 2 3 456
Kommentar:
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Sett ring rundt: 1 meget darlig --------------

6

Hvordan er evnen til & arbeide selvstendig:

Kommentar:

6 meget bra

7.
Hvordan er evnen til problemlgsning:

Kommentar:

8.
Hvordan er evnen til a vise initiativ:

Kommentar:

9.
Hvordan er interessen for arbeidet:

Kommentar:

10.
Hvordan er arbeidstempoet:

Kommentar:
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Sett ring rundt: 1 meget darlig -------------- 6 meget bra

11.
Hvordan er evnen til palitelighet (ansvarsfalelse)
| arbeidssituasjon 1 2

Kommentar:

12.
Hvordan er ordenssansen: 1 2

Kommentar:

13.
Hvordan er de yrkesrelaterte kunnskapene: 1 2

Kommentar:

14,
Hvordan er evnen til selvstendighet: 1 2

Kommentar:

15.
Hvordan er evnen til kommunikasjon: 1 2

Kommentar:
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Sett ring rundt: 1 meget darlig -------------- 6 meget bra

16.
Hvordan er evnen til konsentrasjon: 1 2 3 4

Kommentar:

17.
Hvordan fungerer vedkommende i arbeidssituasjonen
sett i forhold til sine fysiske begrensninger: 1 2 3 4

Kommentar:

18.
Skaper dette begrensninger i utfgrelsen av
arbeidsoppgavene: 1 2 3 4

Kommentar:

19.
Hvordan er motivasjonen i forhold til egne
attfaringsmal/ fremtidsmal: 1 2 3 4

Kommentar:

20.
Hvordan er de sosiale ferdigheter: 1 2 3 4

Kommentar:
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Sett ring rundt: 1 meget darlig ------------

21.
Hvordan er forholdet til kollegaer og
arbeidsledere

Kommentar:

6 meget bra

1 2 3 456

22.
Hvordan er evnen til psykisk fungering

Kommentar:

1 2 3 456

23.
Hvordan er evnen til & tale ”kritikk”

Kommentar:

1 2 3 456

Dato:

arbeidsleder

Kommentar:
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VURDERING

PLATE/SVEIS

UTGAVE 1.0
31.01.02

AMB

AV
OPPLZARINGSMAL
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Opplaringsomrade:

DEL 1: PLATE /SVEIS

Mal for opplaeringen:

Beherske a forme, bearbeide og montere ulike plater ved hjelp av ulike typer utstyr og

arbeidstegninger

VURDERING:

Etter endt introduksjonsperiode skal deltakeren
kunne:

JA

NEI

DATO

SIGN

Planlegge eget arbeid ut fra gitte tegninger og spesifikasjoner,
utfgre arbeidet i henhold til bedriftens kvalitetssikringssystem

Beherske bruken av kantpresser til knekking av plater

Beherske bruken av maskiner til kapping og klipping av plater

Beherske bruken av av platevals

Utfare daglig og periodisk vedlikehold av aktuelle maskiner og
utstyr

Ha kunnskap om de enkleste benevnelser pa profiler og rar

Betjene og bruke skjeereutstyr til skjering av rar og profiler

Ha kunnskap om aktuelt utstyr som brukes til oppretting av
konstruksjoner

Merke opp for boring og bruke aktuelle boremaskiner

Utvise visuell bedemmelse og kontroll av eget arbeid

Beherske bruken av maleband/tommestokk/skyvelzre

Mal oppfylt

Dato Arbeidstaker

Arbeidsleder
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Opplaeringsomrade:

DEL 2 : PLATE/SVEIS

Mal for opplaeringen:

Kjenne til bedriftens ulike rutiner og forskrifter

VURDERING:

Etter endt introduksjonsperiode skal deltakeren
kunne:

JA

NEI

DATO

SIGN

Kjenne til ulike former for avfallshantering og kunne
handtere avfallet etter gjeldende lover og forskrifter

Kjenne til brannforskrifter som gjelder for sveisearbeid

Behandle gassflasker i henhold til gjeldende forskrifter

Bruke stropper og annet lgfteutstyr pa en forsvarlig mate

Kjenne til metoder for fjerning av sveisergyk (avgasser) samt
skadevirkningene av disse

Bidra til et godt psykososialt arbeidsmiljg

Kjenne til plassering og kunne bruke ulike typer
brannslukingsutstyr og varslingsrutiner i forhold til
bedriftens industrivern

Mal oppfylt

Dato Arbeidstaker

Arbeidsleder
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Opplaeringsomrade:

Del 3 : PLATE/SVEIS

Mal for opplaeringen:
Kunne utfgre sveising og kontrollere eget arbeid
Kunne sveise sammen konstruksjoner i ulike stillinger
Kunne bedgmme arbeidet visuelt

VURDERING:

Etter endt introduksjonsperiode skal deltakeren JA NEI

kunne: DATO

SIGN

Velge elektroder og tilsatsmaterialer ut fra grunnmaterialets
sammensetning

Utfare sveisearbeid etter sveiseprosedyrer, spesifikasjoner og
tegninger, sveise opp til sertifikat

Sveise i forskjellige stillinger pa plater og profiler etter krav og
prosedyrer

Utfare visuell bedgmmelse av eget arbeid og vurdere arbeidet etter
gitt kvalitetskrav

Behandle og vedlikeholde utstyret

Justere sveisemaskinen etter gitte sveiseparametere

Mal oppfylt

Dato Arbeidstaker Arbeidsleder
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Opplaeringsomrade:

DEL 4 : PLATE/SVEIS

Mal for opplaeringen:
Utfare arbeidet i henhold til arbeidstegning/beskrivelse, produksjonsprosedyrer og
standarder, samt bruke verne- og sikkerhetsutstyr *

VURDERING:

Etter endt introduksjonsperiode skal deltakeren JA NEI
kunne: DATO |SIGN

Velge, bruke og vedlikeholde maskiner og utstyr

Velge materialer, verktgy og utstyr som er tilpasset
arbeidsoppgavene ut fra arbeidstegning/ordrebekreftelse

* Bruke riktig personlig verneutstyr, sikkerhetsutstyr for
maskiner

Rapportere muntlig om gjennomfarte arbeidsoppgaver

Planlegge, gjennomfare og kontrollere egne arbeidsoppgaver
i henhold til gitte kvalitetsbestemmelser

Vise interesse i utfarelsen av arbeidet

Ta ansvar for egen leering

Kjenne egen plassering og funksjon i bedriften

Arbeide selvstendig, men ogsa vise evne og vilje til & kunne
samarbeide med andre pa tvers av faggrupper

Bruke fagets terminologi

Arbeide effektivt og tilpasse tempoet i forhold til
arbeidsoppgaven

Utvise orden under utfgrelsen av arbeidet

Arbeide pa en mate som tar hensyn til egen og andres
sikkerhet og helse, og til det indre og ytre miljg
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Vise en atferd som fremmer likeverd og likestilling

Arbeide i samsvar med etiske normer

Mal oppfylt

Dato Arbeidstaker

Arbeidsleder
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Opplaeringsomrade:

DEL 4 : PLATE /SVEIS

Mal for opplaeringen:

Bli i stand til & utfgre punktsveising av plater og profiler etter gjeldende spesifikasjoner

VURDERING:

Etter endt introduksjonsperiode skal deltakeren
kunne:

JA

NEI

DATO

SIGN

Punktsveise sammen detaljer ved hjelp av aktuelt utstyr

Tildanne sveisefuger etter aktuell standard

Lage en plan for punktsveising av detaljer og konstruksjoner

Utfare enkle sveiseoppdrag og rette konstruksjoner etter gitte
spesifikasjoner og prosedyrer

Kjenne til regler for ssmmenfayning av metaller av ulik edelhet

Rengjere og vedlikeholde avdug og annet utstyr

Montere utstyr og behandle gassflasker for sveisegasser etter
gjeldende forskrifter

Koble opp og tetthetsprave gassveise- og skjeereutstyr

Forebygge skader ved a utfgre arbeidet etter gjeldende lover og
forskrifter

Beskytte seg mot farer ved bruk av elektrisk sveiseutstyr,
stramfarende kabler og andre elektriske komponenter
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Behandle verneutstyr pa maskiner og handverktgy

Beskytte seg mot stay, stav og kjemiske stoffer i forbindelse med
arbeid i lukkede rom

Ha kjennskap til bedriftens opplegg for helse, miljg og sikkerhet

Mal oppfylt

Dato Arbeidstaker Arbeidsleder

Kommentarer arbeidstaker :

Kommentarer arbeidsleder :
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Kommentarer personalansvarlig :
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VEDLEGG 2: Porsgrunn Produkter A/S: Eksempel pa bruk av
beskrivende skjema:

Porsgrunn Produkter A/S er medlem av Arbeidssamvirkenes Landsforening og tilbyr
arbeidsmarkedstiltakene APS og VTA.

For a illustrere hvordan denne virksomheten kartlegger og dokumenterer personlig og sosial
kompetanse falger flere dokumenter. Disse nummereres A — H.

Ved inntak i tiltaket foreligger en handlingsplan (A) hvor mal for oppholdet i tiltaket
beskrives, og eventuelle delmal pa veien. Denne handlingsplan er ofte upresis. Derfor foretar
virksomheten en Pedagogisk Kartlegging (B). Denne utarbeides etter at arbeidssgker har veert
i tiltaket en tid fordi de baseres pa konkrete erfaringer. Pedagogisk kartlegging er grunnlaget
for Individuell Opplaringsplan (C). Her kan spesifikke personlige og sosiale ferdigheter
beskrives; for eksempel kommunikasjon, selvstendighet og ngyaktighet. Pa grunnlag av den
Individuelle Opplaringsplanen lages en Faglig Opplearingsplan (D) innen det fagomrade
arbeidssgker har valgt. Denne planen fglges av en Faglig Vurdering av Arbeidstaker (E). |
denne ser leseren at en overskrift omhandler Personlig og Sosial kompetanse; ”Samarbeid”
hvor noen fa forhold vurderes.

I Vurdering av Handlingsplan VTA (F) oppsummeres erfaringer. Denne tilflyter bestiller
(Aetat).

Ved avsluttet kvalifisering far arbeidssgker et Kompetansebrev (G) som beskriver hva

vedkommende kan — bygd opp etter samme disposisjon som Faglig Oppleringsplan og Faglig
Vurdering av arbeidstaker. Arbeidssgker far ogsa en Sluttattest (H).
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Handlingsplan VTA (A)

NAVN@FIRM

ADR1@FIRM
PNR@FIRM/%0.4d NAVN@POSTSTED{NR=PNR@FIRM:0}
Tlf.nr TLFI@FIRM
Org.nr ORGNR@FIRM

Navn NAVN
ADR1
PNR/%0.4d NAVN@POSTSTED{NR=PNR@PERS:0}
TIf.nr TLFPRIV@PNAL

Pers.nr PERSNR

Stilling STILLING@PNAL
Avdeling

Tiltredelse DATOBEG

VTA

Utdanning/

sertifisering

Arbeidserfaring

Hovedmal
for kommende
6 maneder
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Delmal:

Eventuelle
avklaringer

Eventuell
oppleering/
tilrettelegging

@vrige
kommentarer

Underskrift

Handlingsplanen er en kvalifiseringsplan som viser hva arbeidstakeren skal
jobbe med i kommende periode 6 maneders periode.

Den er basert pa bestilling fra AETAT, samtaler med arbeidstakeren og
observasjoner som er gjort underveis.

Handlingsplanen vil veere gjenstand for oppfalging og
revurdering hver 6. maned.

Planen skal vurderes i radgivende utvalg.

Partene vedtar med sine underskrifter denne handlingsplanen i sin helhet.
Handlingsplanen er utferdiget i to eksemplarer, hvorav partene beholder
hvert sitt. AETAT Grenland skal ha kopi.

NAVN@POSTSTED{NR=PNR@FIRM:0}
07.06.2010

for NAVN@FIRM
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Pedagogisk kartlegging (B)

Porsgrunn Produkter AS
Org.nr 961622409

Navn: Arbeidsleder: Dato:

Kartleggingen er underlag for & utarbeide individuell opplearingsplan. Ver szrlig oppmerksom pa a
vurdere i forhold til hvordan arbeidstakeren selv opplever det.

STYRKE
1. Hva liker hun/han & arbeide med?
2. Hva er hun/han interessert i?

3. Hva er hun/han spesielt flink til?

SPESIELLE
BEHOV/TILPASNINGER

Hva trenger hun/han av tilrettelegging?
(Jigger, stay, stav, lys, bord, stol, m.m.)

ATFERD

1. Hvordan lgser hun/han
arbeidsoppgavene?

2. Spesielle mestringsstrategier?

3. Samarbeid med andre?

4. Leringsproblemer?

PROBLEMER

Hvilke problemer oppstar vanligvis nar
hun/han skal lzere nye arbeidsoppgaver?
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Individuell oppleeringsplan.

Porsgrunn Produkter AS
Org.nr 961622409

Navn: Periode:

Innlaeringsmalene er utarbeidet pa grunnlag av pedagogisk kartlegging, se eget
skjema.

Kartleggingen er gjennomfgrt av arbeidsleder og godkjent av personalleder.
Innleringsmalene evalueres fortlgpende.

Etter at oppleeringen er avsluttet skal kunne:

Generelle kommentarer:

Dato: Arbeidstaker:

Arbeidsleder: Personalleder:
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Faglig oppleeringsplan for
pakke og monteringsavdelingen for VTA
ved Porsgrunn Produkter AS (D)

Innledning

Pa alle omrader der det drives opplaring hos VTA, skal det foreligge malstyrte
opplaeringsplaner. En slik oppleringsplan skal i detalj beskrive hva som forventes
innen det enkelte arbeidsomradet. Dette vil gi arbeidstakeren klare signaler pa hva som
forventes og vil gjgre det lettere a ta et valg i forhold til et bestemt arbeidsomrade.

Oppleringsplanen skal vere formulert slik at vurderingen gir samme resultat uansett
hvem som gjar vurderingen. Dette vil gi nyttig informasjon til Aetat, mulige
arbeidsgivere og arbeidstaker selv. Oppleringsplanen vil ogsa vaere en dokumentasjon
pa det utfarte attfaringsarbeidet og hva arbeidstakeren har oppnadd eller kunne ha
oppnadd.

Beskrivelse av pakke og monteringsarbeidet

Pa pakke og monteringsavdelingen tar vi pa oss oppdrag som omfatter ulike former for
pakking og montering. I tillegg har vi noe produksjon av ulike varme- og
Kjgleprodukter.

Arbeidet utfares enkeltvis eller gruppevis. Nar arbeidet utfgres gruppevis, far gruppen
ansvaret for at en oppgave blir utfert, og fordeler selv arbeidsoppgavene innad i
gruppa. En av deltakerene i produksjonsgruppa har et overordnet ansvar for at
produksjonen og samarbeidet i gruppa fungerer.

For & kunne utfare absolutt alle arbeidsoppgavene innen arbeidsomradet ma
arbeidstakeren kunne forsta innholdet i en arbeidsbeskrivelse og rent motorisk kunne
utfgre et arbeidsoppdrag i henhold til denne. Etter oppleeringen skal arbeidstakeren
ogsa kjenne navn pa deler og verktay som benyttes i produksjonen.

Ved opplaring i pakking og montering skal arbeidstakeren, i tillegg til a ha kunnskap

om hvordan et slikt arbeid skal utfgres rent mekanisk, ogsa kunne: Planlegge,
forberede og utfare arbeidet i samsvar med gjeldene regler for helse, miljg og
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sikkerhet, og kunne samarbeide med kolleger og ledere. Kunne bruke riktig verktay og
utstyr pa riktig sted og til riktig tid, og foreta kvalitetskontroll og ngdvendig
vedlikehold.

DELMAL 1
PLANLEGGING

Arbeidstakeren skal, ut i fra en arbeidsbeskrivelse/-tegning/-mal hente fram riktig og
ngdvendig utstyr, verktgy og ravarer som inngar i produksjonen, og kjenne til hva det
er, og riktig bruk av dette.

INNLZARINGSMAL

Etter at oppleeringen er ferdig skal arbeidstakeren kunne:

= Forklare og beskrive en arbeidsoppgave ut i fra en gitt arbeidsbeskrivelse/-
tegning/-mal.

= Innhente et nytt arbeidsoppdrag, uoppfordret, ved avslutning av forrige
arbeidsoppdrag.

= Finne frem riktig og ngdvendig utstyr, verktgy og ravarer i henhold til den
arbeidsoppgaven som skal utfgres.

= Forklare og vise riktig pasetting/montering av de enkelte delene til produksjon.
= Hente fram riktig emballasje for utsending/lagring.

= Gjengi navnene pa de ulike komponentene og verktgy som benyttes.
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DELMAL 2
MONTERING

Arbeidstakeren skal utfgre et arbeidsoppdrag i henhold til en gitt arbeidsbeskrivelse/-
tegning/-mal, behandle verktgy og produkter pa en riktig mate og fordele
arbeidsoppgaver pa de enkelte medlemmene i gruppa slik at produksjonen blir
hensiktsmessig utfart.

INNLARINGSMAL

Etter at oppleeringen er ferdig skal arbeidstakeren kunne:

= Behandle produkt, verktgy og tilbehgr pa en mate som ikke virker gdeleggende
eller farer til ungdvendig slitasje.

= Utfgre arbeidet riktig i henhold til arbeidsbeskrivelse/-tegning/-mal.
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DELMAL 3
HELSE, MILJZ OG SIKKERHET

Arbeidstakeren skal kunne planlegge og utfare arbeidet i henhold til gjeldene krav til
helse, miljg og sikkerhet.

INNLARINGSMAL

Etter at oppleeringen er ferdig skal arbeidstakeren kunne:
= Bruke ngdvendig sikkerhetsutstyr i henhold til gjeldene lover og regler.
= Bruke riktig tilpasset arbeidsstillinger.

= Behandle produkt, verktay og tilbehgr pa en mate som ikke farer til fare for egen
eller andres helse.

» Rydde arbeidsplassen under og etter pakking og montering uoppfordret, slik at
produksjonen gar greit og skader unngas.

= Sortere avfall i samsvar med instruks for kildesortering.
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DELMAL 4
SAMARBEID

Personen skal kunne kommunisere i ord, handling og kroppssprak med kolleger,
ledere og kunder pa en slik mate at det bidrar til et godt arbeidsmiljg innad og gir et
godt bilde av bedriften utad.

INNLZARINGSMAL

Etter at oppleeringen er ferdig skal arbeidstakeren kunne:

= Godta at arbeidsoppgavene fordeles uten & lage konflikter.
= Be om og ta imot hjelp ved behov.

= Korrigere sine medarbeidere nar ngdvendig, og pa en mate som ikke virker
statende/diskriminerende.

= Godta instruks og/eller endring i arbeidsoppgaver uten ungdvendige diskusjoner.
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DELMAL 5

VEDLIKEHOLD OG KONTROLL

Arbeidstakeren skal kunne gjennomfgre den ngdvendige kontroll og vedlikehold av
det utstyr og verktgy som finnes pa arbeidsstedet, og foreta de ngdvendige kontroller

som skal sgrge for at produktspesifikasjonene blir fulgt.

INNLARINGSMAL

Etter at oppleeringen er ferdig skal arbeidstakeren kunne:

= Kontrollere at produksjonen i de enkelte ledd blir utfgrt i henhold til
arbeidsbeskrivelsen.

= Kontrollere og evt. skifte ut slitt verktay.

= Kontrollere at sluttproduktet er i henhold til arbeidsbeskrivelsen bade nar det
gjelder kvalitet og kvantitet.

= Sette pa plass halvfabrikata etter ferdig montasje og ved arbeidstidens slutt.

= Pase at verktgy blir lagt rett pa plass etter bruk.
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Faglig vurdering av arbeidstaker (E)

Porsgrunn Produkter AS
Org. nr 961622409

Navn:

Pers.nr:

Opplaringsomrade: Pakke og monteringsavdelingen

Innledning

Vurdering av arbeidstakere skjer pa grunnlag av prestasjoner og atferd. Hensikten med vurderingen
er a gjgre arbeidstakeren bevisst pa hvor han/hun har muligheter, for a styrke selvbildet og evt. gjere
det mulig a forbedre seg. En slik vurdering vil gi verdifull tilbakemelding om hvordan opplaringen
har virket, og om det er behov for endringer i form eller mengde. Vurderingen vil gi viktig
informasjon bade til arbeidstaker, arbeidsleder, arbeidskontor og evt. ny arbeidsgiver.

Kriteriene arbeidstakeren blir vurdert mot tilsvarer de krav naringslivet stiller pa tilsvarende
arbeidsomrade. Et bestatt innleeringsmal betyr at arbeidstakeren mestrer innleringsmalets krav i
minst 19 av 20 tilfeller (95 %). For noen av innleringsmalene vil det likevel bli krevd at
innleeringsmalet mestres i 20 av 20 tilfeller. Disse innlaeringsmalene vil veere merket med en bjelle
(0X). Dette er innlaeringsmal som er svert viktige og der et eneste tilfelle av ikke bestatt kan vare
oppsigelsesgrunn i naringslivet.

Forutsetninger for vurderingen:

e Arbeidstakeren har gjennomfgrt opplaering og trening i de omrader som skal vurderes.

o Det foreligger innleringsmal fastsatt i opplaringsplan eller innlaeringsmal fastsatt for den
enkelte arbeidstaker.

e Arbeidstakeren pa forhand er informert og forberedt pa tidspunkt for vurderingen.
e Vurderingen foregar over et lengre tidsrom, og til ulike tidspunkter pa arbeidsdagen.
e Arbeidstakeren prgves i samtlige funksjoner og et bredt antall arbeidsoppgaver.

Vurderingen vil bli gjort av to arbeidsledere som gar gjennom resultatene av vurderingen sammen
med arbeidstaker.
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Delmal 1

PLANLEGGING

Deltakeren kan etter endt opplering:

2% Forklare og beskrive en arbeidsoppgave ut fra en
gitt arbeidsbeskrivelse/-tegning/-mal.

Bestatt

Ikke

bestatt

2% Innhente et nytt arbeidsoppdrag, uoppfordret, ved
avslutning av forrige arbeidsoppdrag.

e Finne fram riktig og ngdvendig utstyr, verktay og ravarer
i henhold til den arbeidsoppgaven som skal utfgres.

e Forklare og vise riktig pasetting/montering av de enkelte delene i
produksjonen.

e Hente fram riktig emballasje for
utsending/lagring.

e Gjengi navnene pa de ulike komponentene og verktgy
som benyttes.

Delmal 2
MONTERING

Deltakeren kan etter endt oppleering:

2% Behandle produkt, verktgy og tilbehgr pa en mate
som ikke virker gdeleggende eller farer til ungdvendig
slitasje.

e Utfare arbeidet riktig i henhold til arbeidsbeskrivelse/-tegning/-mal
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Delmal 3

HELSE, MILJZ OG SIKKERHET

Deltakeren kan etter endt oppleaering:

2% Bruke ngdvendig sikkerhetsutstyr i henhold til
gjeldende lover og regler.

Bestatt

Ikke

bestatt

e Bruke riktig tilpasset arbeidsstillinger.

2% Behandle produkt, verktay og tilbehgr pa en mate som ikke farer til
fare for egen eller andres helse.

2% Rydde arbeidsplassen under og etter monteringen uoppfordret,
slik at produksjonen gar greit og skader unngas.

2% Sortere avfall i samsvar med instruks for
kildesortering.

Delmal 4:
SAMARBEID

Deltakeren kan etter endt oppleering:

e Godta at arbeidsoppgavene fordeles uten a lage
konflikter.

2% Be om hjelp og ta imot hjelp ved
behov

2% [Korrigere sine medarbeidere nar det er ngdvendig,
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pa en mate som ikke virker statende/diskriminerende.

2 & Godta instruks og/eller endring i arbeidsoppgaver
uten ungdvendige diskusjoner.

Ikke

Bestatt | bestatt
Delméal 5

VEDLIKEHOLD OG KONTROLL

Deltakeren kan etter endt oppleaering:

e Kontrollere at produksjonen i de enkelte
produksjonsledd blir utfart i henhold til arbeidsbeskrivelsen.

o Kontrollere og evt. skifte ut slitt
verktay.

2% Kontrollere at sluttproduktet er i henhold til arbeidsbeskrivelse
bade nar det gjelder kvalitet og kvantitet.

e Sette pa plass halvfabrikata etter ferdig montasje og ved
arbeidstidens slutt.

2 &Pase at verktay blir lagt pa rett plass etter bruk
(evt. til lading).

Det bevitnes at:

har gjennomfgrt oppleering i henhold til faglig opplaeringsplan ved pakke og
monteringsavdelingen ved Porsgrunn Produkter AS og er blitt vurdert i forhold til denne, av
undertegnede arbeidsledere:

Dato:

Avdelingsleder Arbeidsleder
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Vurdering av handlingsplan VTA (F)

NAVN@FIRM
Org.nr ORGNR@FIRM
Navn NAVN
Pers.nr PERSNR
Stilling STILLING@PNAL
Avdeling
Tiltredelse VTA DATOBEG
Vurderings periode
Delmal Arbeidstakers egen Arbeidsleders
vurdering vurdering
1.
2.
3.
4.
5.
Frammgte

Overholde pauser

Arbeidstempo
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Kommentarer

Konklusjon

NAVN@POSTSTED{NR=PNR@FIRM:0}
07.06.2010
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Kompetansebrev (G)

Porsgrunn Produkter A/S
Org.nr. 961622409

Navn:

Pers.nr:

Opplaeringsomrade: Pakke og monteringsavdelingen

Innledning

Et kompetansebrev fra VTA er et bevis pa at en arbeidstaker har fatt vurdert sin opplaring innen et
bestemt opplearingsomrade. Det er utarbeidet opplearingsplaner med kompetansebrev for alle
omrader hvor det enten foreligger konkrete arbeidsoppgaver eller i tilfeller hvor det blir vurdert slik
at arbeidstaker eller en fremtidig arbeidsgiver vil ha nytte av det.

Kompetansebrevet skal gi klart uttrykk for den kompetanse arbeidstaker har innen omradet.
Kompetansebrevet gir informasjon om hva et spesifikt opplaeringsomrade bestar av og hvilke
arbeidsoppgaver som inngar. For & unnga "synsing” gis det ingen mulighet for gradering av
kunnskapene/ferdighetene utover bestatt eller ikke bestatt.

Utsteding av kompetansebrevet skjer pa grunnlag av et vurderingsskjema som etter fullfort
opplering blir utfylt av to arbeidsledere. Her vil det veere mulig a se mer detaljert hvilke
arbeidsoppgaver som inngar i de ulike delmalene.

Beskrivelse av pakke og monteringsarbeidet

Pa denne VTA-avdelingen tar vi pa oss oppdrag som omfatter ulike former for pakking og
montering. | tillegg har vi noe produksjon av ulike varme- og kjgleprodukter.

Arbeidet utfgres enkeltvis eller gruppevis. Nar arbeidet utferes gruppevis, far gruppen
ansvaret for at en oppgave blir utfart, og fordeler arbeidsoppgavene innad i gruppa. En av
deltakerne i produksjonsgruppa har et overordnet ansvar for at produksjonen og
samarbeidet i gruppa fungerer.

For & kunne utfgre absolutt alle arbeidsoppgavene innen arbeidsomradet ma
arbeidstakeren kunne forsta en arbeidsbeskrivelse og rent motorisk kunne utfgre et
arbeidsoppdrag i henhold til denne. Etter opplaeringen skal arbeidstakeren ogsa kjenne
navn pa deler og verktgy som benyttes i produksjonen.
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Ved opplaering i pakking og montering skal arbeidstakeren, i tillegg til & ha kunnskap om
hvordan et slikt arbeid skal utfares rent mekanisk, ogsa kunne: Planlegge, forberede og
utfgre arbeid i samsvar med gjeldende regler for helse, miljg og sikkerhet. Samarbeide med
kolleger og ledere. Bruke riktig verktay pa riktig sted og foreta kvalitetskontroll og
ngdvendig vedlikehold.

Delmal 1

PLANLEGGING

Arbeidstakeren har vurdert opplering i planlegging, der han/hun har:

Hentet fram riktig og n@dvendig utstyr, verktay og ravarer som
inngar i produksjonen ut fra en arbeidsbeskrivelse/-tegning/-
mal, og kjenner til hva det er, og den riktige bruken av dette.

Delmalet er vurdert med resultatet:

Delmal 2
MONTERING

Arbeidstakeren har gjennomfart oppleering i montering, der han/hun har:

Utfgrt et arbeidsoppdrag 1 henhold til en gitt
arbeidsbeskrivelse/-tegning/-mal, behandlet verktgy og
produkter pa riktig mate og fordelt arbeidsoppgaver pa de
enkelte medlemmene i gruppa slik at produksjonen ble
hensiktsmessig utfart.

Delmalet er vurdert med resultatet:

Delmal 3
HELSE, MILJD OG SIKKERHET

Arbeidstakeren har gjennomfart opplering i helse, miljg og sikkerhet, der han/hun har:

Planlagt og utfgrt arbeidet i henhold til gjeldende krav til helse,
miljg og sikkerhet.

Delmalet er vurdert med resultatet:
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Delmal 4
SAMARBEID

Arbeidstakeren har gjennomfart oppleering i samarbeid, der han/hun har:

Kommunisert i ord, handling og kroppssprak med kolleger, ledere og kunder pa en slik
mate at han/hun har bidratt til et godt arbeidsmiljg innad og gitt et godt bilde av bedriften

utad.

Delmalet er vurdert med resultatet:

Delmal 5

VEDLIKEHOLD OG KONTROLL

Arbeidstakeren har gjennomfart opplaering i vedlikehold og kontroll, der
han/hun har:

Gjennomfgrt den ngdvendige kontroll og vedlikehold av det utstyr og

verktay som finnes pa arbeidsstedet, og foretatt de nadvendige kontroller
som sgrger for at produktspesifikasjonene blir fulgt.

Delmalet er vurdert med resultatet:

Dato:

Ansvarlig arbeidsleder Personalleder
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Personalia

Arbeids-
oppgaver

Arbeids-
forholdets
varighet

Legnn

Ferie

Arbeidsgivers
vurdering av
tidligere ansatt

Underskrift

Sluttattest (H)

(Arbeidsmiljgloven § 68)

NAVN

PERSNR
NAVN har veart ansatt som STILLING@PNAL
Arbeidet har bestatt i BESKRSTILL@PNAL

Arbeidsforholdet varte:
Fra dato: DATOBEG
Til dato: DATOSLT

Lagnnen ved arbeidsforholdets oppher var kr:
Pr time SATS1

Pr maned FASTLONN

Pr ar AARSLONN

Antall feriedager aviklet inneverende ar:
FERIEBRUKT@FIRM

NAVN@POSTSTED{NR=PNR@FIRM:0}
07.06.2010

Med hilsen

for NAVN@FIRM
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Vedlegg nr. 3 Rehabil A/S:

EVALUERING — ARBEIDSUTPR@VING

Det overordnede méal med metoden:

1. Bevisstgjering og motivering av arbeidstaker.

Gjennom egenvurdering vil arbeidstakeren bli mer klar over sine ressurser og
begrensninger. Det vil da bli lettere for personen a se hvilke omrader vedkom-
mende har mulighet til & utvikle seg pa. Ansvarliggjering og malrettethet kan
skapes pa denne maten.

2. Styrking av opplaering og utviklingsarbeidet.

Metoden vil veere til hjelp i kvalifiseringsarbeidet. Det gjgres mer konkret hva
som ma diskuteres for 8 komme fram til en realistisk handlingsplan under opp-
leeringen/arbeidstreningen. Videre sikres det at det settes av tid til oppfalging.

3. Systematisering og evaluering av kvalifiseringsarbeidet.

Bruk av metoden vil gi starre muligheter for & male resultatet av arbeids-

treningen. Ved systematisk gjennomfgring av oppfalgingssamtaler vil det
veere mulig a dokumentere fremgang/utvikling. I og med at evalueringen

foretas av arbeidstaker selv og arbeidsleder, vil man med starre sikkerhet
kunne klargjare de endringer som har skjedd.
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Veiledning for gjennomfgring av metoden.

FASE 1

1. Samtale omkring bruk av skjema.

Evalueringsskjemaet introduseres nar personen begynner ved bedriften. Inntaksansvarlig
ved bedriften gar da gjennom skjema og forklarer de 18 variablene. Det er viktig a fa frem
at variablene star i sammenheng med hverandre, og forklare de fem punktene under

"for bra kan bli negativt”.

2. Selvobservasjon.

Den nyansatte far i oppgave a vurdere seg selv i forhold til de 18 variablene og de 5 punktene
under "for bra kan bli negativt”. De omradene der vedkommende selv tror han/hun kan
komme til & fa problemer noteres i referatet. Det er ogsa viktig a notere eventuelle relevante
problemomrader som ikke faller inn under de 18 variablene.

3. Samtale om mal med arbeidstrening.

En representant fra personalavdelingen og avdelingsleder gar sammen med den nyansatte
gjennom vedkommendes handlingsplan samt avdelingens oppleringsplan.

Det er blant annet viktig a tilpasse jobbkrav til personens forutsetninger. Dette pa basis av de
respektive avdelingers jobbkravspesifikasjoner.

4. Forste oppfelgingssamtale.

Etter 1 — 2 maneders arbeidstrening bar det gjares en ny vurdering. Arbeidstakeren fyller
for farste gang ut evalueringsskjemaet i sin helhet.

Samtalen skjer mellom arbeidstakeren, avdelingsleder samt en representant fra personal-
avdelingen.

Personalavdelingens representant fyller deretter ut skjema (ProPers) Oppfalgingssamtale,
generell.

5. Andre oppfglgingssamtale.
Etter nye 1 — 2 maneders arbeidstrening foretas en ny vurdering med trekantsamtale.

6. Tredje oppfelgingssamtale.

Etter ytterligere en arbeidstreningsperiode pa 1 — 2 maneder, foretas det pa nytt en
oppfelging som er lik de to farste. I tillegg skal det foretas en evaluering med hensyn til en
eventuell fortsettelse av arbeidstreningen. Denne avgjgrelsen skal taes pa bakgrunn av
arbeidstakerens faglige utvikling og stabilitet.

7. Utarbeidelse av handlingsplan for fase 2.

Hvis man ut fra oppfglgingen kan konkludere med at arbeidstakerens utvikling gar som
forventet, skal arbeidstakeren overfares til fase 2. Pa bakgrunn av de erfaringer som er gjort
i fase 1, skal det utarbeides en handlingsplan for arbeidstakerens videreutvikling. (Eventuell
viderefgring av tidligere plan).

8. Fase 2.
Pa samme mate som i fase 1 skal det gjennomfares oppfalgingssamtaler. Handlingsplanen
skal vurderes fortlapende, og eventuelt reformuleres.
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EN NAERMERE PRESENTASJON AV VARIABLENE | EVALUERINGSSKJEMAET.
Det er viktig og ikke se hver variabel isolert men i sasmmenheng med hverandre. Det a foretrekke a
jobbe selvstendig kan for eksempel ha sammenheng med et gnske om lite sosial kontakt. Et annet
eksempel kan vaere de som tar s3 mye sosial kontakt at det gar ut over tempo og stabilitet i arbeidet.
Slike forhold bar kommenteres. For a skape entydig forstaelse av variablene vil de her bli forklart
nermere:

1. Presist fremmgte.

Nar det meldes fra om sykdom eller annen gyldig grunn til fraveeret, sa regnes det ikke som & komme
for sent.

2. Stabilitet/utholdenhet.

Pauser ma defineres ut fra hva som er vanlig praksis pa bedriften. Pauser som i arbeidet er alment
godtatt av for eksempel avdelingsledere, skal ikke registreres. Videre ma pauser som tas av
medisinske arsaker (som for eksempel a ta pauser pga. darlig rygg, eller ma hyppig pa wc) registreres,
men i tillegg kommenteres spesielt.

3. Tempo.

Det er vanskelig & bedemme arbeidstempo. Forsgk likevel a gi et sa objektivt bilde som mulig av hvor
raskt personen jobber i forhold til det som er vanlig a forvente i arbeidslivet.

4. Effektivitet.

Selv om en person tar mye pauser og ikke har sa hgyt tempo, kan effektiviteten vare rimelig god hvis
man jobber rasjonelt. Effektivitet ma derfor bedgmmes isolert fra tempo og stabilitet.

5. Selvstendighet.

Det a planlegge og a gjennomfare sitt arbeid pa egenhand, er ofte et avgjerende krav i det ordinare
arbeidsliv. Arbeidstrening er derimot lagt opp pa den maten at man kan fa oppfelging i utfarelsen av
arbeidet. Det er dermed viktig & kartlegge personers behov pa dette omradet.

6. Allsidighet.

En starst mulig grad av selvstendighet/allsidighet er av avgjarende betydning i forhold til den enkeltes
muligheter for & oppna en ordinzr jobb.

7. Ngyaktighet.

A sikre produktets kvalitet er viktig, og det er derfor viktig & legge merke til personers evne til & jobbe
neyaktig. Tempo og effektivitet kan ikke verdsettes like hayt hvis kvaliteten pa arbeidet er darlig.
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8. Handlag/motoriske ferdigheter.

For & vurdere personers muligheter til & trene opp sine ferdigheter til & utfgre praktisk arbeid, er det
viktig a registrere deres motoriske funksjonsniva. Bade finmotorisk (bruk av hender og fingre i
detaljert arbeid) og grovmotorisk (arbeid som krever grovere bevegelser som a ga, lgfte & baye seg)
funksjonsniva skal vurderes sammen. En naermere spesifikasjon av eventuelle problemer skal
kommenteres noteres i referatet.

9. Orden.

Uorden kan vere et mal pa personers generelle negative holdning og manglende respekt for det de
driver med. Uorden kan likevel ogsa vare en faktor som viser at personen er ustrukturert og ikke har
evnen til & holde orden. Disse forskjellene bar kommenteres pa svarskjema.

10. Ansvarsfglelse.

Dette har ssmmenheng bade med selvstendighet og instruksjon, pa den maten at en person som er
selvstendig og har lett for & forsta instruksjoner, vil ha starre muligheter til & vise ansvarsfalelse. Vi
ma derfor skille mellom personens manglende evne til a forsta sitt ansvar og de som bevisst unngar a
ta ansvar. Hvis personen ikke forstar sitt ansvar ma det kommenteres.

11. Instruksjon.

A forsté en instruksjon er en serlig viktig variabel pd en AMB, fordi arbeidslederens/fadderens
oppgave nettopp er a instruere arbeidstakerne i hvordan arbeidet skal utfgres. Evnen til & forsta
arbeidslederens/fadderens forklaringer vil veere avgjgrende for hvordan arbeidstakerne utvikler ny
kompetanse og mer selvstendighet i arbeidet.

12. Leering.

Evnen til & lzere er i trdd med AMB sin malsetting om & gke arbeidstakerens faglige kvalifikasjoner
under arbeidstrening. Arbeidstakernes forutsetninger for a leere nye ferdigheter vil vaere grunnlegg-
ende for a avklare hvilket utbytte man kan forvente av arbeidstreningen.

13. Initiativ.

Engasjement i det arbeidet man utfgrer har sammenheng med personers motivasjon. En person som
viser lite interesse for jobben sin behgver likevel ikke vare uengasjert. Det kan veere andre arsaker
som psykiske problemer eller mistrivsel som gjar at personen virker uengasjert. En naermere
diskusjon om dette med personen kan kanskje fare til at han/hun fgler seg mer betydningsfull og
dermed blir mer engasjert.

14. Innstilling.
I likhet med initiativ sa kan en persons negative innstilling ofte bero pa mistolkninger som at personer

faler seg lite betydningsfulle. Behov for tilbakemelding (ros og ris) fra arbeidsledere eller en neermere
forklaring av arbeidets betydning kan kanskje endre innstillingen.
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15. Kreativitet/problemlgsningsevne.

Evnen til & lgse problemer som oppstar i arbeidet kan ha sammenheng med blant annet ansvars-
folelsen. En god problemlgsningsevne vil gjare det lettere for en person a vise ansvar i forhold til
produksjonen. Manglende problemlgsningsevne kan derfor veere viktig a avdekke som mulig arsak til
at personer virker lite ansvarsfulle og lerenemme. Dette kan igjen ha innvirkning pa om de kan
fungere pa en ordinaer arbeidsplass.

16. Sosiale ferdigheter.

Manglende sosiale ferdigheter kan ha sammensatte arsaker. Folk med psykiske vansker kan ofte bli
mer tilbaketrukne og usikre i kontakt med andre. Videre er det andre som har sosiale tilpasnings-
vansker og atferdsproblemer som gjar at de lett kan komme pa kant med andre og derfor tar liten
sosial kontakt. Andre igjen kan mangle sosiale ferdigheter fordi de har veert lenge borte fra yrkeslivet.
Poenget er at arbeidsleder i samtale med personer kan ta opp dette problemet & komme fram til en
plan for hvordan personen kan trene opp sine sosiale ferdigheter pa bedriften. En mate a gjere det pa
kan for eksempel veere a bli flinkere til & delta sosialt i lunsjpausen.

17. Samarbeid.

Dette har sammenheng med sosiale ferdigheter. Likevel kan en person som tar mye sosial kontakt
ogsa vaere vanskelig 4 samarbeide med fordi de prater for mye og ikke er apen for andres synspunkter.
Personer kan ogsa veere vanskelig & samarbeide med fordi de for eksempel tar mange pauser, jobber i
for lavt tempo, har et vanskelig temperament eller grunnet andre forhold.

18. Kommunikasjon.

Evnen til & kommunisere har delvis sammenheng med sosiale ferdigheter og samarbeid. Sosialt
isolerte personer som kommuniserer lite, eller kommuniserer for darlig til & samarbeide. Mangelfull
evne til 8 kommunisere kan ogsa komme av manglende sprakferdigheter som for eksempel hos en del
innvandrere. AMB har da en viktig oppgave i a trene opp evnen til & kommunisere, og dermed legge
forholdene til rette for at personen skal kunne delta mer aktivt sosialt og samarbeide med andre.
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FOR BRA KAN BLI NEGATIVT.

Det er viktig a merke seg at det a skare hgyt pa de 18 arbeidsrelevante variablene som metoden
inneholder, ikke bgr vaere ubetinget positivt. Nar personer blir ekstremt ”bra” i en retning sa kan det
ofte veere uttrykk for noe negativt.

Stress/prestasjonsangst.

Hvis personen alltid mater opp lenge far arbeidsdagen og virker redd for & komme for sent, ikke har
tid til & ta foreskrevne pauser eller jobber i for hgyt tempo, sa kan personen ha problemer med stress.
Dette kan komme av at de faler for stort ansvar, er usikre og redde for ikke a gjere det bra nok. Det &
ha en ukritisk positiv innstilling til nye arbeidsoppgaver kan ogsa fare til at man tar pa seg for mye.
Dette kan veere et problem i forhold til fremtidig yrkesaktivitet fordi denne type personer ofte fort blir
utslitt. Dette er derfor et problem som det burde jobbes med pa AMB.

Tvangspreget.

En person som er for ngyaktig, motorisk for pirkete og for opptatt av perfekt orden og renslighet har
et problem nar det gar betydelig ut over tempo og effektiviteten pa arbeidet.

Egenradig.

De som ikke klarer & be om hjelp og ikke gnsker & samarbeide med andre, har noen ganger et problem
fordi mange arbeidsplasser krever at man jobber i team og lytter til andres innspill. Det & skulle leere
seg alt pa egenhand og lgser de problemer som oppstar kan ogsa skape problemer fordi de ikke
informerer andre om hvilke endringer de har foretatt. Sosial isolasjon kan veere en ekstrem form for
selvstendighet.

Overengasjert.

Det & engasjere seg i arbeidet kan ta overhand hvis personen ikke klarer a forholde seg til de
retningslinjer som er i bedriften, men blander seg bort i mye som han/hun ikke har noe med. Personer
som legger seg borti alt kan ofte vere vanskelige 4 samarbeide med, og kommer lett i konflikt med
andre. Et godt engasjement ma likevel betraktes som svart positivt.

Oversosial.
Personer som tar for mye kontakt med andre, som ikke klarer & utfere en arbeidsoppgave pa egenhand
fordi han/hun rett og slett er selskapssyke, kan bli et problem. Et sa sterkt behov for sosial kontakt kan

virke distraherende pa den jobben personen selv skal utfgre. Denne typen personer har ofte ogsa
vanskelig for a respektere andres tid og kan lett forstyrre dem i deres arbeid.
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EVALUERING AV OPPLARING/ARBEIDSTRENING

NAVN: AVDELING:

1. PRESIST FREMM@TE DATO :

. Ikke noe problem med & mate presis

. En sjelden gang

. Noe problem med & megte presis

N W

. Store problemer med & mgte presis

2. STABILITET/UTHOLDENHET

. Arbeider uten pauser og avbrytelser utover det foreskrevne

. Tar sjelden lengre pauser enn avtalt

. Rimelig stabil, kun enkelte pauser og avbrytelser

=N (W |

. For mange pauser og avbrytelser

3. TEMPO

. Jobber meget raskt

. Normalt arbeidstempo

. Jobber rimeliqg raskt

N W

. Jobber for sakte

4. EFFEKTIVITET

. Jobber meget rasjonelt/effektivt

. Bruker normal arbeidstid

. Utfarer av oq til jobben pa en litt tungvint mate

N (W |

. Arbeider urasjonelt. Lite produktiv

5. SELVSTENDIGHET

. Planlegger oq tilrettelegger arbeidsdagen pé egen hénd

. Trenger av oq til hjelp med & finne ut hva som blir neste arbeidsoppg.

. Kan utfgre noen oppgaver, men trenger en god del oppfalging

=N (W |

. M4 alltid settes i gang med nye oppgaver

6. ALLSIDIGHET

. Kan utfgre alle arbeidsoppgaver

. Kan utfgre de fleste arbeidsoppgaver

. Kan utfgre noen arbeidsoppgaver, noe oppfalging

IR A O
IR A A O
IR A A O
IR A A O
IR A e O

N W

. Kan utfgre enkle arbeidsoppgaver, men er avhengig av mye oppfglging

7. NOYAKTIGHET

4. Utfgrer arbeidsoppgavene feilfritt og sarger for gnsket kvalitet CI T
3. Gjar sjelden feil og er opptatt av produktets kvalitet C1 ]
2. Gjor noen feil men er opptatt av produktets kvalitet C1C ]
1.Gjer for mye feil og virker ikke opptatt av produktets kvalitet C1 ]
8. HANDLAG/MOTORISKE FERDIGHETER
4. Fungerer motorisk meget godt i forhold til arbeidsoppgavene C1 ]
3. Har enkle motoriske svakheter i forhold til enkelte arbeidsoppgaver [ 1] 1[ 1[ 1[ ]
2. Har noen motoriske svakheter som skaper forsinkelser i arbeidet C1 ]
1. Har store motoriske vansker i forbindelse med de fleste arbeidsoppg [ 11 1 1[1[]
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9. ORDEN

4. Holder god orden pé redskap, materiell m.m. C1 ]

3. Noe uorden, uten at det pavirker arbeidsutfagrelsen C1C010 1]

2. En del uorden, uten at det pavirker arbeidsutfgrelsen nevneverdig

men medfarer forsinkelser C1 ]

1.For darlig orden som gr utover arbeidets utfarelse og

medfarer store forsinkelser HiINIEIEIE
10. ANSVARSF@LELSE

4. Er sveert opptatt av at produksjonen gar sin gang LI

3. Er opptatt av at produksjonen gér sin gang C1 ]

2. Sgrger for at produksjonen stort sett gar sin gang C1C ]

1. Bryr seq ikke om produksjonen stopper opp C1 ]
11. INSTRUKSJON

4. Forstdr instruksjoner og falger de automatisk i det daglige arbeid C1 ]

3. Forstar instruksjoner hvis de gjentas noen ganger oq vises i praksis [ 1[ 11 11 111

2. Forstar instruksjoner hvis de repeteres gjentatte ganger og

vises i praksis NN

1. Forstér lite eller ingen ting av instruksjoner C1 ]
12. LAERING

4. Tilegner seg lerdom om nye arbeidsoppgaver p& egenhand C1 ]

3. M4 leeres opp for & tilegne seq nye ferdigheter C1C ]

2. Kan over tid leres opp til & tilegne seq nye ferdigheter C1 ]

1. Har liten evne til & leere seq nye ferdigheter C1C ]
13. INITIATIV

4. Engasjerer seq sterkt i jobben og foreslar forbedringer LI

3. Er interessert i jobben og gjer sitt beste C1 ]

2. Viser en viss interesse for arbeidet ved avdelingen C1C ]

1. Er lite interessert i arbeidet som skal utfares C1 ]
14. INNSTILLING

4. Er positiv til alle arbeidsoppgaver og gjgr altid sitt beste C1 ]

3. Er positiv til de flesta arbeidsoppgaver 1T

2. Aksepterer arbeidsoppgavene, men ikke uten innvendinger C1 ]

1. Er negativ til de fleste arbeidsoppgaver HININININ

15. KREATIVITET/PROBLEML@SNINGSEVNE

4. Har kunnskaper oqg fantasi til & lase kompliserte problemer

som dukker opp C1 ]

3. Klarer & Igse problemer som ikke er alt for kompliserte I

2. Klarer & Igse en del helt enkle problemer C1 ]

1. Har ikke ferdigheter eller fantasi til & lase problemer som dukker op I
16. SOSIALE FERDIGHETER

4. Kommer lett i kontakt med andre pd arbeidsplassen HINIRIEE

3. Apen for sosial kontakt T ]

2. Apen for sosial kontakt, men tar sjelden initiativ HiBIRINE

1. Isolerer seg og ungér kontakt med andre C1 ]




17. SAMARBEID

4. Samarbeider meget bra med andre C1 ]
3. Samarbeider tilfredsstillende med andre HiBININIE
2. Samarbeider av oq til bra med andre C1 ]
1. Samarbeider dérlig med andre I
18. KOMMUNIKASJON
4. Uttrykker seq klart og er lett og forstd HiRIRIEE
3. Uttrykker seq relativt klart og forstaelig C1 ]
2. Uttrykker seq av oqg til uklart og kan vare vanskelig & forsta C1C ]
1. Uttrykker seg meget uklart og er umulig & forsta C1 ]
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Vedlegg nr. 4 Asker Produkter A/S:

Bekreftelse

........................... har veert tilknyttet opplaering ved Asker Produkt
AS, avd. APS kantineopplering, fra 1 september 02 og fram til i dag.

Opplering har bestatt i generelt kantinearbeid, hvor treningskantinene har veert:
oppleringskantinen ved hovedkjgkkenet Asker Produkt AS, her har han deltatt i alt fra
smgring av snittet til tilberedelse av salatbar og kantinedisk.

Asker Produkt AS driver to eksterne kantiner: Ertelgkka med et daglig besgk pa ca: 130
personer og Trekanten med besgk pa ca: 60 personer.

..er en service innstilt person som yter sitt beste hele tiden.
| bedrlften var ma vi kunne samarbeide med ulike personer med ulike handikap og
dette har ikke veert noe problem for henne.
.. er pliktoppfyllende og lojal mot bedriften.

Asker 27.mai 03.

Solveig Iversen
Leder APS
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Vedlegg nr. 5 Aetat:.

Falgende paragraf er hentet fra Aetats kravspesifikasjon til arbeidsmarkedstiltaket AMB.
Her ser leseren hvilken personlig og sosial kompetanse bestiller / myndigheter gnskes skal
kartlegges, dokumenteres og rapporteres. Denne er styrende for tiltakenes aktivitet pA omradet.

15.2 Vurdering av arbeidstakeren

a.

b.

Hvilke interesser og ressurser har kommet frem under oppholdet i
fase 27?

Forholdet mellom helse/yrkeshemning og arbeid. (I hvilken grad
hindrer yrkeshemningen utfgrelse av arbeid som har veert forsgkt, i
hvilken grad kreves spesiell tilrettelegging av arbeidet?).
Arbeidstempo. (I forhold til antatt tempo i ordingert arbeidsliv).

. Selvstendighet. (Intiativ til & utfare oppgaver, behov for oppfalging

og instruksjon).

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

Jobbutfgrelse. (I forhold til oppsatte kvalitetskrav i bedriften).

g. Samarbeid. (Med overordnede og kolleger, lgser vedkommende

oppgaver tilfredsstillende i fellesskap med andre).

. Oppfelging av attfgringsplanen. (Antall samtaler om planen,

betydelige endringer og brudd).
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Her fglger en paragraf fra Aetats krav til prgvetid i VTA. Her vises blant
annet ogsa hvilken personlig og sosial kompetanse som skal
kartlegges, hvordan det kartlegges og hvilken plass egenvurderingen
har.

6. Krav til prgvetiden

6.1 Avklaring av videre ansettelse, tilpasning til arbeidet og
utarbeidelse av kvalifiseringsplan (den forste 6 maneders
perioden)

a.

Beskrivelse av hvordan forholdene er lagt til rette for systematisk
vurdering av arbeidet gjennom prgvetiden, herunder evne til &
motta instruksjon, utholdenhet, arbeidstempo, selvstendighet,
kvalitetsvurdering, problemlgsing, kreativitet, handlag, orden og
frammgte. Hvordan dokumenteres dette?

Beskrivelse av hvordan man kartlegger og dokumenterer
vedkommendes ressurser; for eksempel skoleferdigheter,
realkompetanse og sosial fungering.

. Beskrivelse av hvordan man kartlegger forholdet mellom

helse/yrkeshemming og arbeid.

. Beskrivelse av tiltakets system for aktiv brukermedvirkning,

herunder system for egenvurdering.

. Rutinen for dokumentasjonen fra prgveperioden oversendes det

Radgivende utvalg for behandling.
Rutiner for forlengelse av prgvetiden utover 6 maneder, der
ytterligere avklaringer er ngdvendig.
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