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1. ‘Bruker’ refererer her til bade arbeidssegker og arbeidsgiver som mottar SE-tjenester.



SEQF
EGENEVALUERINGS-
VERKTQY




HVORDAN BRUKE
EGENEVALUERINGSVERKTQYET?

Egenevalueringsverktoyet gir dere en enkel oversikt over hvordan dere for tiden ligger an — en
grunnlinje - nar det gjelder a levere Supported Employment i trad med kravene i Supported
Employment Kvalitetsverktoy. Etter at dere har svart pa alle spersmalene i verktoyet, vil dere
ha et klart bilde av omrader hvor dere utmerker dere. Dere vil ogsa fa en god oversikt over
forbedringspunkter dere ma jobbe med for a kunne levere Supported Employment-tjenester og
metodikk av heyere kvalitet.

Verktoyet inneholder ni kvalitetsomrader, som til sammen vil gi et helhetlig bilde av
virksomheten.

Ledelse (poengsum 20) - 10%

. Strategi (poengsum 15) - 10%

. Personalledelse (poengsum 15) - 10%

. Partnerskap og ressurser (poengsum 20) — 10%

. Produkter, tjenester og prosesser (poengsum 25) - 25%
. Brukerresultater (poengsum 30) - 10%
Ansatteresultater (poengsum 20) — 10%

. Samfunnsresultater (poengsum 5) — 5%

. Forretningsresultat (poengsum 5) — 10%

CONOUVALAWNR

Hvert kriterium er presentert i fem trinn som rangerer fra ‘liten, eller ingen strukturert kva-
litetsoppnéelse’ (1 poeng) til ‘utmerket kvalitetsoppnaelse’ (5 poeng). Det er viktig a veere klar
over at systemet bygger pa en progressiv rangering. Det betyr at dere kun oppnar en hoyere
poengsum dersom dere kan dokumentere at kriteriene i foregaende trinn i skalaen er mott.

Dere bor ga gjennom hvert kriterium og identifisere den tilgjengelige dokumentasjonen

for hvert enkelt utsagn. I dokumentet presenterer vi hjelpesporsmal for lettere a vurdere
kvalitetsnivaet for hvert kriterium. Det er viktig a kunne dokumentere vurderingene

dere gjor underveis: All dokumentasjon skal fores opp i tabellen som folger under hvert
kriterium. Veer tydelig og konkret. Henvis til arbeidsdokumenter og -mapper, heller enn & gi
prosedyrebeskrivelser.

Begynn alltid diskusjonen med utgangspunkt i ndveerende situasjon, ikke den enskede, opti-
male situasjonen. Egenevalueringen skal gi et aerlig bilde, et oyeblikksbilde av SE-tjenestene
slik de fremstér akkurat na. Nar dere har vurdert dokumentasjonen som skal stotte opp under
beslutningen, skriv opp poengsummen dere ender opp med, fra 1 til potensielt 5 poeng.

Ved hvert punkt er det plass til a notere forbedringsomréader og for & begynne & lage en
prioritert oversikt over disse. Dette vil hjelpe dere til & planlegge arbeidet med vekst- og
utviklingsverktoyet. Verktoyet inneholder ogsa plass til & beskrive hva dere mener er ‘beste
praksis’ innenfor deres organisasjon.



SENTRALE PRESTASJONSKRITERIER
(KPI-ER)

Seksjonene 6.2 og 7.2 gir oversikt over en rekke prestasjonskriterier. Noen er obligatoriske,
mens andre kriterier er valgfrie. Hver enkelt seksjon beskriver hvordan prestasjonskriteriene
skal vurderes og gis poeng.

RESULTATER AV EVALUERINGEN

Poengsummene for hvert kriterium skal overfores til side 114-115 i egenevalueringsverktoyet.
Hvert av de 9 kvalitetsomradene vektes. Videre beregnes kvalitetsomradene, og dere far en
avsluttende prosentscore. Den femte seksjonen ‘Produkter og tjenester’, vektes hoyere enn de
andre grunnet viktigheten av a jobbe tett opp mot Supported Employment-modellen.

Et edderkoppdiagram kan fylles ut for & gi en visuell fremstilling av poengsummene.

RELEVANTE DOKUMENTER

Dere kan vise til hvordan dere meoter kriteriene gjennom forskjellige former for
dokumentasjon. Her er noen forslag til dokumentasjon, listen er ikke utfyllende:
— Strategidokumenter og planer

— Formalsparagraf/visjon

— Oppdragsavtaler og kontrakter

— Kvantitative og kvalitative resultater

— Reiseavstand

— Trendanalyser

— Prestasjonsindikatorer

— Revisjon av retningslinjer og systemer

— Prosedyrer og dokumentasjon pd HR-/personalarbeid

— Oppleeringsprogrammer

— Introduksjonsprogram for nyansatte

— Resultater av observert praksis

— Tidligere evalueringer

— Motereferater/notater

— Kompetanseutviklingsprogram

— Tilfeldig innhenting av dokumenter og casenotater

— Markedsforingsmateriell

— Synspunkter innhentet i fokusgrupper med samarbeidspartnere
— Resultater fra brukerundersokelser
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— Klagerutiner, ros, ris og tilbakemeldinger

— Prosessdokumenter, for eksempel yrkes-/jobbkartleggingskjemaer, handlingsplaner,
jobbanalyser, oppgaveanalyser, risikoanalyser

— Arbeidsmarkedsinformasjon-/statistikk

— Casestudier

HVORDAN GJENNOMFQ@RE
EGENEVALUERINGEN

For & gjennomfere selve egenevalueringen har vi ikke definert noen spesifikk fremgangsmate.
Dere star fritt til & velge en tilneerming som passer deres organisasjon best. Dere lykkes
sannsynligvis best i 4 fa fram det riktige oyeblikksbildet av kvaliteten pa tjenestene dersom
dere involverer et representativt utvalg av samarbeidspartnere i evalueringsprosessen.

Det anbefales at en leder med ansvar for kvalitetsarbeidet, etablerer og leder en sammensatt
gruppe samarbeidspartnere til a ferdigstille dokumentet over en gitt tidsperiode. Dere trenger
ikke gjennomgé egenevalueringen i den rekkefolgen verktoyet oppgir.

Det kan vere nyttig a etablere forskjellige arbeidsgrupper som skal jobbe med de ni forskjellige
omradene i egenevalueringsverktoyet.

Forsok a ikke analysere for mye. Verktoyet er laget for 4 gi dere en indikasjon pa hva dere
gjor bra og hva dere som organisasjon kan gjore bedre nar det kommer til & levere Supported
Employment-tjenester av hoy kvalitet.



1.

LEDELSE 1|2 |

Supported Employment-organisasjoner har ledere SE-organisasjonen SE-organisasjonen har
som stetter opp under verdiene og prinsippene i haren en formadlsparagraf,
Supported Employment (SE). Lederne fremstar som formalsparagraf visjon og etiske
rollemodeller, de inspirerer og sorger for at SE- og/eller visjon for retningslinjer som er

organisasjonen lykkes over tid. SE-organisasjonen er | virksomheten,men | gjort kjent for og er
drivkraften som skal realisere verdiene og visjonene i | samarbeidspartnere | forstdtt av de ansatte i
Supported Employment. er ikke gjort kjent SE-organisasjonen.
(hoyest oppnaelig = 20) med disse.

HJELPESP@RSMAL \

Har SE-virksomheten en formdlsparagraf og visjon? Hvem var med pa a utforme dokumentene?

Reflekterer strategien/forretningsplanen virksomhetens visjon?

Er ansatte og samarbeidspartnere klar over at det finnes et visjonsdokument? Kan de redegjgre for visjonen?

Hvordan kommuniseres visjonen til samarbeidspartnere og andre akterer?

Bygger virksomhetens retningslinjer og prosedyrer opp under kjerneverdiene i SE?

Finnes det dokumentasjon pa hvem som deltok i utformingen av formalsparagraf og visjon?

Hvor ofte blir formalsparagraf og visjon revidert? Hvem er involvert? Er revisjonen del av et kvalitetssystem?

Hvordan anvendes formalsparagrafen og visjonen i praksis?

Hvordan pavirker visjonen SE-organisasjonens retningslinjer og prosedyrer?

Hvordan knyttes visjonen sammen med strategier for tverrsektorielt og flerfaglig samarbeid?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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1.1

| 3 | 4 | 5
SE-organisasjonen har en Formalsparagraf, visjon og etiske Formalsparagraf, visjon og etiske
formalsparagraf, visjon og retningslinjer blir regelmessig revidert, ' retningslinjer er utviklet sammen med
etiske retningslinjer som er danner grunnlaget for retningslinjer samarbeidspartnere, og blir regelmessig
gjort kjent for og er forstatt av og prosedyrer og er forenlig med SE- revidert som en del av virksomhetens
samarbeidspartnere. organisasjonens forretningsstrategier. | kvalitetsprosedyrer.

Retningslinjer og prosedyrer for = Samarbeidspartnere er involvert i a Dokumentene brukes systematisk for a
tjenesteleveranse samsvarermed  definere formalsparagraf og vision for | heve ambisjonene og forventningene hos
kjerneverdiene i SE. virksomheten. samarbeidspartnere.

‘ DOKUMENTASJON
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DOKUMENTASJON |

FORBEDRINGSOMRADER |
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| DOKUMENTASJON

|  PRIORITITETSNIVA (1-5)
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1.

LEDELSE 1 2|

Supported Employment-organisasjoner har | Det foreligger en Det er klare

ledere som stetter opp under verdiene og organisasjonsstruktur, men kommunikasjonslinjer
prinsippene i Supported Employment (SE). den stotter ikke godt nok opp og ansvarsforhold i
Lederne fremstar som rollemodeller, de under virksomhetens arbeid. virksomheten.
inspirerer og serger for at SE-organisasjonen | Styringsstrukturen utfordrer ikke til

lykkes over tid. SE-organisasjonen er endringer og foretar ikke ettersyn. | Mulige
drivkraften som skal realisere verdiene og interessekonflikter
visjonene i Supported Employment. Ledere sikrer at tjenesten leveresi | bliridentifisert og
(hoyest oppndelig = 20) henhold til relevant lovgivning. forvaltet.

HJELPESP@RSMAL \

Finnes det en organisasjonsstruktur? Hvordan brukes denne for a sikre kommunikasjon og etterrettelighet,
bade internt og eksternt?

Hvordan sikrer SE-organisasjonen effektiv stgtte, utfordringer og ettersyn i gjennomferingen av
Supported Employment-tjenestene?

Hvilke interne og eksterne faktorer tas i betraktning innen risikostyring og ved bredere beslutningsprosesser?

Hvor ofte blir organisasjonsstrukturen revidert? Hvem er involvert i revisjonen?

Er revisjonen del av et kvalitetssystem?

Hvordan sikrer SE-organisasjonen at den handler i trdd med gjeldende lover og retningslinjer?

Har SE-organisasjonen et kvalitetssystem?
Hva dekker dette, og hvordan brukes det for & hayne kvaliteten pd virksomheten?

Hvordan blir mulige interessekonflikter identifisert og forvaltet?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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1.2

| 3 | 4 | 5

Ledere bruker en Styringsstrukturen legger til rette for Styringsstrukturen sikrer god stgtte, gir
kvalitetsmodell eller samarbeid og konsultasjon med alle utfordringer og foretar ettersyn basert
organisasjonsutviklings- samarbeidspartnere. pa en tydelig forstaelse av ledelse og
modell for & forbedre prestasjonssystemer, bruk av gkonomiske
virksomhetens utfrelse av Mulige risikoforhold ved virksomheten ressurser, retningslinjer, prosedyrer og
femtrinnsprosessen. blir identifisert og administrert. kvalitetssikringsprosesser.

Beslutninger blir basert pa Organisasjonsstrukturen vurderes Styringsstrukturen er dynamisk og blir
informasjon gitt av ledere. regelmessig. regelmessig revidert og oppdatert.

‘ DOKUMENTASJON
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DOKUMENTASJON |

FORBEDRINGSOMRADER |
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| DOKUMENTASJON

|  PRIORITITETSNIVA (1-5)
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1.

LEDELSE 1 2

Supported Employment-organisasjoner har Ledere har grunnleggende SE-organisasjonen
ledere som stetter opp under verdiene og kunnskap om sentrale lokale = haren plan
prinsippene i Supported Employment (SE). og nasjonale retningslinjer, for d styrke
Lederne fremstar som rollemodeller, de lokale arbeidsmarkedsbehov | forholdet med
inspirerer og serger for at SE-organisasjonen og arbeidsforhold, samt samarbeidspartnere
lykkes over tid. SE-organisasjonen er drivkraften | kjennskap til lokale 0g ke ambisjonene
som skal realisere verdiene og visjonene i demografiske forhold somer | for a imgtekomme
Supported Employment. viktige for samarbeid med brukernes
(hoyest oppndelig = 20) eksterne samarbeidspartnere. | forventninger.

HJELPESP@RSMAL \

Hvilken kunnskap har SE-organisasjonen om lokalt naeringsliv og lokale samarbeidspartnere?

Hvordan anvendes kunnskapen nar det kommer til 4 etablere relasjoner til nye samarbeidspartnere?

Hvordan planlegger og utferer SE-organisasjonen samarbeid med andre? Hvilke omrader samarbeides det om?

Hvordan skaper SE-organisasjonen interesse og engasjement for virksomheten blant samarbeidspartnere?

Hva er begrunnelsen for SE-organisasjonens engasjement med de forskjellige samarbeidspartnerne?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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1.3

| 3 | 4 | 5
Relasjoner til oppdragsgivere/ | SE-organisasjonen ivaretar SE-organisasjonen er aktivt engasjert med en
bestillere og arbeidsgivere er aktivt engasjement overfor stor bredde av samarbeidspartnere og andre
basert pd en god forstdelse oppdragsgivere/bestillere for & aktgrer i styring, design, gjennomfgring og
av lokalt arbeidsmarked og identifisere og allokere gkonomiske | vurdering av tjenesteleveransene.
demografiske faktorer, og god ressurser og sikre tverretatlig
kjennskap til lokal og nasjonal samarbeid. SE-organisasjonen utveksler kunnskap og
arbeidslivspolitikk. ressurser med samarbeidspartnere og andre
relevante aktgrer.

‘ DOKUMENTASJON

| 17



DOKUMENTASJON |

FORBEDRINGSOMRADER |
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| DOKUMENTASJON

|  PRIORITITETSNIVA (1-5)
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1.

LEDELSE 1|2

Supported Employment-organisasjoner har Ledere forstar Ledere anerkjenner at
ledere som stetter opp under verdiene og kjerneverdiene i Supported ' ansatte er en verdifull
prinsippene i Supported Employment (SE). Employment, men bruker | ressurs som kan gi
Lederne fremstar som rollemodeller, de dem ikke i sin lederrolle. tilbakemelding pa
inspirerer og serger for at SE-organisasjonen SE-organisasjonens
lykkes over tid. SE-organisasjonen er drivkraften = Kommunikasjon med tjenester, service og
som skal realisere verdiene og visjonene i ansatte er hovedsakelig kompetanseutvikling.
Supported Employment. oppgaveorientert.

(hoyest oppnaelig = 20)

HJELPESP@RSMAL \

Hvordan og hvor ofte kommuniserer ledere med de ansatte, og hva er hensikten med kommunikasjonen?

Hvordan blir de ansatte tatt med pa a pavirke beslutninger i SE-organisasjonen?

Hvor godt forstas og hvordan brukes kjerneverdiene i Supported Employment i SE-organisasjonen?

P4 hvilken mate blir begrunnelser for beslutninger kommunisert til ansatte?

Hvordan benyttes informasjon og kunnskap til @ bygge opp SE-organisasjonens kapasitet og mate brukernes behov?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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14
IR 4 \ :

Ledere konsulterer Ledere bruker informasjon og kunnskap = Ledere fremhever kjerneverdiene i Supported
regelmessig alle ansatte | om SE-organisasjonen for d bygge opp  Employment i sitt lederskap. Ledere er

om SE-organisasjonens under effektive beslutningsprosesser rollemodeller gjennom tydelig lederskap og en
tjenester, service og for & utvikle SE-organisasjonens klar retning for tjenesten. Dette forstds av SE-
kompetanseutvikling. gjennomforingsevne. organisasjonens ansatte.

Ledere sikrer at beslutningsprosesser er | Effektive beslutningsprosesser sikrer at tjenester
transparente og at all informasjon og er utviklet for 8 mate brukernes behov.
kunnskap er tilgjengelig for de ansatte.

‘ DOKUMENTASJON
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DOKUMENTASJON |

FORBEDRINGSOMRADER |
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| DOKUMENTASJON

|  PRIORITITETSNIVA (1-5)
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BESTE PRAKSIS |
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2.

STRATEGI ‘

1 2
SE-organisasjoner implementerer sin
formalsparagraf og visjon gjennom en SE-organisasjonen kan SE-organisasjonen
strategisk plan med kort-, mellom- og dokumentere noe malarbeid. har etablert
langsiktige formal og mal. Planen er basert prestasjonsindikatorer
pa interessentenes (stakeholders) ensker Disse mélene er ikke koblet verken | som er relatert til
og forventninger, eksterne omgivelser og til samarbeidspartnernes behovog | femtrinnsprosessen
interne muligheter. forventninger, eksterne forhold, i Supported
(hoyest oppnaelig = 15) ellerintern kapasitet/muligheter. = Employment.

HJELPESP@RSMAL \

Hvordan etablerer SE-organisasjonen prestasjonsindikatorer? Hvordan er indikatorene tilknyttet
SE-modellen og kjerneverdiene i Supported Employment?

Hvordan setter SE-organisasjonen mal?

Finnes det en strategiplan? Hvordan ivaretar planen kort-, mellom- og langsiktige mal?
Hvordan evalueres og revideres planen?
Hvem er involvert i planarbeidet?

Hvordan blir den strategiske planen pavirket av interne forhold, ytre miljg og av samarbeidspartnernes behov og
forventninger?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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21

| 3 | 4 | 5
SE-organisasjonen har en strategisk Den strategiske planen og Den strategiske planen og
plan med kort-, mellom- og prestasjonsindikatorene er koblet til prestasjonsindikatorene
langsiktige mal. samarbeidspartnernes behov og forventninger ' blir regelmessig revidert og

og tar hensyn til eksterne forhold og interne | oppdatert i trad med endringer i
Den strategiske planen og muligheter/kapasitet. samarbeidspartnernes behov og
prestasjonsindikatorene forventninger, eksterne forhold og
tilfredsstiller juridiske og Prestasjonsindikatorene bygger pa interne muligheter/kapasitet.
organisatoriske krav. femtrinnsprosessen i Supported Employment.

‘ DOKUMENTASJON
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DOKUMENTASJON |

FORBEDRINGSOMRADER |
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| DOKUMENTASJON

|  PRIORITITETSNIVA (1-5)
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2.

STRATEGI ‘

1 2 |
SE-organisasjoner implementerer sin
formalsparagraf og visjon gjennom en SE-organisasjonen SE-organisasjonen har mal
strategisk plan med kort-, mellom- og benytter seq og prestasjonsindikatorer,
langsiktige formal og mal. Planen er basert i begrenset men disse er ikke klart
pd interessentenes (stakeholders) ensker og grad av mal og forstatt verken innad i SE-
forventninger, eksterne omgivelser og interne prestasjonsindikatorer. = organisasjonen, eller blant
muligheter. samarbeidspartnere.

(hoyest oppnaelig = 15)

HJELPESP@RSMAL |

Hvordan implementerer og kommuniserer SE-organisasjonen prestasjonsindikatorene til interne og eksterne
samarbeidspartnere?

Hvilken grad av kjennskap og engasjement har samarbeidspartnere nar det kommer til SE-organisasjonens mal og
prestasjonsindikatorer?

Hvordan analyseres og benyttes prestasjonsdata?

Hvordan blir prestasjonsindikatorene evaluert og revidert? Hvem er involvert i dette?

Hvordan anvendes prestasjonsdata og tilbakemeldinger innen kvalitetsrammeverket for SE-organisasjonen?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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2.2

3 4 | 5
SE-organisasjonen har mal ' SE-organisasjonen har tydelige mal og SE-organisasjonen har klart definerte
og prestasjonsindikatorer | prestasjonsindikatorer som er forstatt kvalitetssikringssystemer som
som er forstatt i SE- bade internt i virksomheten og blant analyserer data og tilbakemeldinger
organisasjonen. samarbeidspartnere. pa tjenesten. Systemene bygger pa
B styrker og ressurser, og fokuserer pa
Prestasjonsindikatorene | Det finnes god dokumentasjon pa at data fra forbedringsomrader.
blir regelmessig prestasjonsindikatorer analyseres regelmessig,
gjennomgatt og og at nye trender forstas og legges til grunnfor = Samarbeidspartnere involveres i &
oppdatert. SE-organisasjonens strategiske planlegging. revidere mal og prestasjonsindikatorer.

\ DOKUMENTASJON
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DOKUMENTASJON |

FORBEDRINGSOMRADER |
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2.

STRATEGI - -
SE-organisasjoner implementerer SE-organisasjonen har SE-organisasjonen har en

sin formalsparagraf og visjon markedsfaringsmateriell gjenkjennelig merkevare.
gjennom en strategisk plan med med innhold som er rettet

kort-, mellom- og langsiktige mot forskjellige brukere og Gode eksempler og referanser
formal og mal. Planen er basert samarbeidspartnere. benyttes i markedsforingsarbeidet.
pé interessentenes (stakeholders)

onsker og forventninger, eksterne Samarbeidspartnere har SE-organisasjonen engasjerer seg
omgivelser og interne muligheter. en klar forstdelse av SE- i flere nettverk og fora som ledd i
(hoyest oppnadelig = 15) organisasjonens tjenestetilbud. | markedsfaringen av tilbudet.

HJELPESP@RSMAL \

Hvordan markedsferer SE-organisasjonen Supported Employment til forskjellige brukere og samarbeidspartnere?
Hvilket materiell og metoder brukes?
Har SE-organisasjonen en gjenkjennelig merkevare?

Hvordan sikrer SE-organisasjonen at samarbeidspartnere og brukere har en klar og entydig forstdelse av hva
Supported Employment er?

Hvordan benytter SE-organisasjonen seq av arbeidsgivere, arbeidssgkere og deres nettverk av familie og venner som
rollemodeller og idealer?

Finnes det en markedsferingsstrategi? Hvordan bidrar denne til at SE-organisasjonen ndr sine strategiske mal?

Hvordan evalueres, revideres og oppdateres markedsfaringsprosessene? Hvem er involvert?

Hvordan informeres samarbeidspartnerne om SE-organisasjonens SE-aktiviteter og maloppnaelse?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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2.3

| 3 | 4 E
Markedsfgring gjeres gjennom ulike Markedsfaringsprosesser og materiell blir SE-organisasjonen
kanaler, sosiale medier og Internett. regelmessig gjennomgadtt og oppdatert. har en effektiv

markedsfaringsstrategi,
Informasjonsmateriale kan produseresi = SE-organisasjonen synliggjer arbeidsgivere, som bidrar til at de
flere typer tilgjengelige formater. arbeidssgkere og deres familier som rollemodeller | strategiske mélene

og ambassadarer for & fremme og markedsfare SE. | oppnés.

SE-organisasjonen fremmer forbilledlige
arbeidsgivere i markedsfgringsarbeidet. = SE-organisasjonen utgir drsrapporter med
informasjon om aktiviteter og resultater.

‘ DOKUMENTASJON
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DOKUMENTASJON |

FORBEDRINGSOMRADER |
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3.

PERSONALLEDELSE 12

SE-organisasjoner engasjerer, utvikler og SE-organisasjonen har | SE-organisasjonen

belgnner sine ansatte for & levere tjenester en grunnleggende definerer ferdigheter,

i trdd med femtrinnsmodellen i Supported personalpolitikk som kunnskap, kompetanse

Employment. oppfyller juridiske krav. ' og kvalifikasjoner for

(hoyest oppnadelig = 15) ulike ansattefunksjoner
og roller.

HJELPESP@RSMAL |

Hvordan sikrer SE-organisasjonen at den handler i trad med relevant arbeidslivslovgivning?

Hvordan sikrer SE-organisasjonen rekruttering av nyansatte og ivaretakelse av kvalifiserte ansatte?

Hvordan blir de ansattes prestasjoner administrert?
Hvordan pavirker prestasjonene malene for SE-organisasjonens tjenester?
Hvordan imgtekommer SE-organisasjonen bade fortreffelige prestasjoner og underytelse blant de ansatte?

Hvordan blir personalpolitikken og retningslinjer for denne evaluert og oppdatert?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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3.1

| 3 | 4 | 5
SE-organisasjonen har SE-organisasjonen har prosedyrer for SE-organisasjonen utgver tydelig
retningslinjer for rekruttering, prestasjonsledelse for & imgtekomme prestasjonsledelse og tilbyr
ledelse, godtgjerelse og ansettelse = formdl og mélsettinger ved tjenesten. hensiktsmessig kompetanseutvikling
som fremmer nyrekruttering og for  imgtekomme kravene til

ivaretakelse av kvalifiserte ansatte. | Personalpolitikk og personalforvaltning  tjenesten.
gjennomgas regelmessig.
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3.

PERSONALLE- :
DE LSE Det foreligger en Ansatte forstdr og anvender

organisasjonsstruktur femtrinnsprosessen i trad med

2

SE-organisasjoner engasjerer, utvikler og med stillingsbeskrivelser | grunnleggende verdier og
belgnner sine ansatte for & levere tjenester og rollefordeling. prinsipper for SE.

i trdd med femtrinnsmodellen i Supported

Employment.

(hoyest oppnadelig = 15)

HJELPESP@RSMAL \

Finnes det en organisasjonsstruktur med oppgave-/stillingsheskrivelser og andre relevante dokumenter?
Hvordan brukes disse for a sikre kommunikasjon og ansvarsforhold innad i SE-organisasjonen?

Hvordan sikrer SE-organisasjonen at de ansatte forstdr SE-organisasjonens vedtekter, prosedyrer, ansvarsforhold og
rapporteringslinjer?

Hvordan forstdr de ansatte Supported Employment-modellen og kjerneverdiene?

Pé hvilken méte statter oppgave-/stillingsbeskrivelser opp under SE-organisasjonens formdlsparagraf og visjon?

Hvordan forstdr de ansatte sine roller, og hvordan bidrar de til levering av og kvalitet pa tjenester?

Hvordan forstar de ansatte sine roller ndr det gjelder a se relasjonen mellom & vekte arbeidssakers og arbeidsgivers behov?

Hvor ofte blir oppgave-/stillingsbeskrivelser og andre relevante dokumenter evaluert og revidert?
Hvem deltar og pa hvilken mate?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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3.2

| 3 | 4 | 5
Stillingsheskrivelser og Ansatte kan demonstrere et tydelig fokus Ansatte kan beskrive hvordan
rollefordeling er i trad med SE- pa rettferdig og saklig service overfor bade deres roller passer inn i
organisasjonens formadlsparagraf,  arbeidssgkere og arbeidsgivere. organisasjonsstrukturen, hvem
visjon og etiske retningslinjer. de rapporterer til, hvordan de

Organisasjonsstrukturen fremmer tydelig bidrar til bade leveransen og
Stillingsbeskrivelser og kommunikasjon, ansvarsforhold og kvaliteten pd tjenesten, og
rollefordeling blir regelmessig ansvarslinjer ndr det gjelder formal, prosedyrer | betydningen av deres bidrag og
revidert og oppdatert i samarbeid | og ledelse. Dette er tydelig kommunisert tilog ' rolle i SE-organisasjonen.
med ansatte. forstatt av alle ansatte.
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3.

PERSONALLE- 1 2 \
D E LS E Ansatte far periodisk | SE-organisasjonen fglger opp hvilke

tilbud om veiledning. | ferdigheter, kunnskap, kompetanse og

SE-organisasjoner engasjerer, kvalifikasjoner som trengs for de ulike
utvikler og belgnner sine ansatte SE-organisasjonen stillingene/rollene.

for a levere tjenester i trdd med tilbyr en enkel

femtrinnsmodellen i Supported grunnopplaring. Nyansatte mottar en grundig
Employment. grunnopplering.

(hoyest oppnaelig = 15)
SE-organisasjonen har en grunnleggende
plan for lring og utvikling. Planen er
i trad med virksomhetens verdier og
formalsparagraf.

HJELPESP@RSMAL \

Hvordan gir SE-organisasjonen veiledning og tilbakemeldinger til ansatte?

Hvordan tar SE-organisasjonen imot nyansatte?

Hvordan planlegger og implementerer SE-organisasjonen den faglige utviklingen av sine ansatte?
Hvordan henger dette sammen med formalsparagraf og mal for virksomheten?
Skjer fagutviklingen i trad med nasjonale kvalifikasjonskrav og tjenestestandarder?

Hvordan evaluerer og oppdaterer SE-organisasjonen sine planer for fagutvikling?

P4 hvilken mate bidrar de ansattes selvrefleksjoner til en laeringskultur?

Hvordan styrkes de ansatte til & veere kreative og til 4 torre d ta sjanser?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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3.3

IR 4 \ :

De ansatte far tilbud om | SE-organisasjonen gjennomgadr og utvikler | SE-organisasjonen har en omfattende plan
regelmessig veiledning ferdighetene, kunnskapene, kompetanse | for personalopplring og -utvikling slik at

og faglig utvikling. og kvalifikasjoner til alle ansatte. ansatte kan utmerke seq i sine roller.

Den enkelte ansattes

behov for opplering blir | Fagutviklingen skjer i trdd med Oppleeringsplanen blir regelmessig
gjennomgatt minst en aktuelle nasjonale retningslinjer og gjennomgatt for a sikre tilstrekkelig

gang per dr. kvalitetsstandarder for relevante opplaeringsressurser og tidsbruk. Effekten av

profesjoner. all oppleering vurderes.

SE-organisasjonen
fremmer en leeringskultur. | Ansatte gis mulighet til & vaere kreative og | De ansatte bidrar til SE-organisasjonens
til & lose problemer. Det oppmuntres til [ringskultur gjennom 4 reflektere over egen
innovasjon og styrt risikotaking. praksis.
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4.

PARTNERSKAP 1 a8 ]
OG R ESS U RS E R SE-organisasjonen fokuserer SE-organisasjonen

pad interne ressurser og er kartlegger alle aktorer som
SE-organisasjoner identifiserer og ikke involvert i strategisk har relevant engasjement i
forvalter sine partnerskap og ressurser | tverrsektorielt og flerfaglig arbeid | lokal- og nasjonalpolitikken,
slik at de nar malene som er definerti | og partnerskap. lokalt tjenesteapparat,
SE-organisasjonens strategi. — arbeidsgiverorganisasjoner,
(hoyest oppndelig = 20) SE-organisasjonen har nettverk, inkludert

retningslinjer for klageadgang. brukerorganisasjoner.

Virksomheten innhenter
tilbakemeldinger fra brukere.

HJELPESP@RSMAL |

Hvordan innhenter og analyserer SE-organisasjonen tilbakemeldinger fra brukere?
Hvordan brukes dataene?

Hvordan identifiserer og anvender SE-organisasjonen hensiktsmessige nettverk og partnerskap?

Hvordan administrerer og evaluerer SE-organisasjonen arbeidet med nettverk og partnerskap?

Hvordan fremmer SE-organisasjonen Supported Employment-modellen og verdiene til nettverk
0g samarbeidspartnere/relevante aktgrer?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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4.1

4 5

<

SE-organisasjonen arbeider aktivt for d utvikle | SE-organisasjonen arbeider aktivt med SE-organisasjonen
og styrke informasjonsutvekslingen med noen | utvikle og styrke informasjonsutveksling og | tar en ledende
aktarer og samarbeidspartnere, og identifiserer = ressurser med samarbeidspartnere/aktarer. | rolle i nettverk og

felles mal med dem. partnerskap for a
Effekten av samarbeidsrelasjonene mdles | dele kunnskap og

SE-organisasjonen har et system for & falge opp | og evalueres for 4 oppna gjensidige og ressurser, og for &

brukere og samarbeidspartnere. baerekraftige fordeler ved samarbeidet. fremme modellen og

kjerneverdiene i SE.

SE-organisasjonen har prosedyrer for Det kan tydelig dokumenteres at

ris, ros og forbedringsforslag, samt forbedringer og innovasjonsutvikling skjer

klagebehandlingsprosedyrer. som resultat av samarbeidsrelasjoner.
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4.

PARTNERSKAP 12
OG R ESS U RS E R SE-organisasjonen SE-organisasjonen har

har et grunnleggende systemer for & identifisere og

SE-organisasjoner identifiserer og forvalter regnskapssystem som tildele gkonomiske ressurser

sine partnerskap og ressurser slik at de nar tilfredsstiller generelle | internt.

malene som er definert i SE-organisasjonens regnskapskrav. —

strategi. Det foreligger en

(hoyest oppnaelig = 20) finansstrategi og tilhgrende
prosedyrer.

HJELPESP@RSMAL |

Hvilke gkonomisystemer, retningslinjer og prosedyrer benytter SE-organisasjonen seg av?
Er de i samsvar med relevant lovgivning/retningslinjer?

Hvordan sgker SE-organisasjonen opp aktuelle finansieringskilder? Hvordan fordeles gkonomiske ressurser?

Hvordan kontrolleres, males, overvakes og revideres gkonomiske ressurser?
Har ansatte kjennskap til, og forstar de sitt skonomiske handlingsrom og ansvar?

Hvordan forvaltes gkonomien for a pa effektivt vis nd virksomhetens mal og sikre barekraftig drift?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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4.2

| 3 | 4 | 5
SE-organisasjonen har budsjettmal og SE-organisasjonen har SE-organisasjonen kan vise til
budsjettkontroll. systemer for d evaluere den hvordan strategiske mal oppnds
— interne gkonomistyringen. gjennom effektiv gkonomistyring
SE-organisasjonen har systemer for d overvake og -fordeling.
den interne fordelingen av gkonomiske ressurser. = SE-organisasjonen har —

revisjonssystemer. @konomien forvaltes forsvarlig
De ansatte har kunnskap om skonomisk for  sikre en barekraftig
handlingsrom og ansvar. organisasjon.
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4.

PARTNERSKAP
OG RESSURSER

SE-organisasjoner identifiserer og forvalter
sine partnerskap og ressurser slik at de nar
malene som er definert i SE-organisasjonens
strategi.

(hoyest oppnaelig = 20)

1

SE-organisasjonen
har en oversikt over
ressurser.

Lokalene er
komfortable,
tilgjengelige, trygge
og innbydende.

’ \

SE-organisasjonen har systemer
for d identifisere, tildele og
overvake ressurser internt.

Lokalene er tilrettelagt for
fortrolige samtaler.

HJELPESP@RSMAL |

Hvilke systemer har SE-organisasjonen for & overvake SE-virksomhetens ressursbruk? Hvordan blir systemene evaluert?

Hvordan sikrer SE-organisasjonen at lokalene er tilrettelagt brukernes behov? Er lokalene hensiktsmessige?

Hvilke systemer er pa plass for 4 forvalte gjennomstremming av arbeidssgkere og saksportefaljer?

Ivaretar systemene individrettet stgtte?

Hvordan vurderer SE-organisasjonen mulighetene for & dele ressurser med samarbeidspartnere?

Hvordan blir data og tilbakemeldinger brukt for a forbedre ressurshruken?

Hvordan utnytter SE-organisasjonen ressursene for & oppna virksomhetens strategiske mal?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5

62 |



4.3

| 3 | 4 | 5
SE-organisasjonen har en effektiv SE-organisasjonen har systemer for d evaluere SE-organisasjonen kan
og brukervennlig database effektiv bruk av ressurser internt. dokumentere at effektiv
over arbeidssgkerinformasjon ressurs, materiell- og
for  sikre individrettet stotte i Nar det er hensiktsmessig, utveksler SE- personalforvaltning
femtrinnsprosessen. organisasjonen ansatte, systemer, materiell og annet | bidrar til & oppna
utstyr, med samarbeidspartnere. virksomhetens

Tjenestemottakere har tilgang til strategimal.

ressurser, inkludert tekniske og Ressurser forbedres pa grunnlag av innsamlet

teknologiske hjelpemidler, og far data og brukerinformasjon, inkludert ris, ros og

statte til & benytte dem. forbedringsforslag.
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4.

PARTNERSKAP I
OG RESSU RSER SE-organisasjonen samler  [T-systemer oppdateres,

inn relevante brukerdata sikkerhetskopier blir tatt.
SE-organisasjoner identifiserer og forvalter  og sikrer at informasjonen

sine partnerskap og ressurser slik at de nar | erngyaktig og palitelig. SE-organisasjonen har
malene som er definert i SE-organisasjonens retningslinjer for handtering
strategi. Allinformasjon oppbevares | og deling av sensitiv
(hoyest oppnaelig = 20) forsvarlig og forvaltes i og taushetspliktbelagt
henhold til regelverk om informasjon, og disse er kjent
taushetsplikt. og forstdtt av de ansatte.

HJELPESP@RSMAL |

Hvordan samles data i SE-organisasjonen?
Hvordan sikrer man at dataene er ngyaktige og etterpravbare?

Hvordan lagres informasjon?
Er dataene beskyttet og har man systemer for sikkerhetskopiering?
Skjer lagring i trad med relevante retningslinjer?

Hvordan forvalter SE-organisasjonen informasjonsdeling og taushetsplikt?
Hvordan sikrer man at de ansatte forstar og retter seq etter prosedyrene og retningslinjene?

Hvordan deles informasjon og data med samarbeidspartnere?

Hvordan forstar og administrerer SE-organisasjonen brukernes tilgang til eksterne ressurser?

Hvordan identifiserer, administrerer, evaluerer, reviderer og oppdaterer SE-organisasjonen sitt behov
for kontinuitet i driften?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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3 4 | 5
Ansatte har kjennskap | Samarbeidspartnere har tilgang til presise = SE-organisasjonen har en
til andre relevante og relevante maldata. forretningsutviklingsplan som regelmessig blir
tiltak, tjenester, eller gjennomgatt og revidert.

organisasjoner og kan Nar det er relevant, utveksler SE-
henvise arbeidssgkere/- | organisasjonen informasjon om forskning, = SE-organisasjonen har formelle systemer som
takere til disse der det politiske vedtak, finansieringsmuligheter | sikrer at samarbeidspartnere far tilgang til

er hensiktsmessig og og utvikling i arbeidsinkluderingsfeltet informasjon om forskning, politiske vedtak,
fordelaktig. med partnere. finansieringsmuligheter og utvikling pa feltet.
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9.

PRODUKTER, IENEN Z \
TJ E N ESTE R Arbeidssokere og henvi- | SE-organisasjonen gir saklig og tilrettelagt

sende instanser kjenner informasjon, rdd og veiledning til arbeidssekere.
OG til inntakskriterier og vet | Informasjonsverktgy er tilgjengelige og ngytra-
PROS E S S E R hva som kan forventes le. Mulige interessekonflikter forvaltes effektivt.
av tjenesten, inkludert
hvilke begrensninger som | SE-organisasjonen tilbyr skjermede omrader for

Femtrinnsprosessen i SE foreligger. konfidensielle samtaler.

blir utviklet, administrert

og synliggjort i produkter, SE-organisasjonen tar Problemstillinger knyttet til dpenhet, infor-
tjenester og prosesser. hensyn til kulturelle masjonsdeling og personvern blir diskutert og
(hoyest oppnadelig = 30) faktorer og sarskilte forvaltet i trdd med fagetiske retningslinjer.

kommunikasjonshehov nar
man avtalerinnledende | Ansatte ivaretar faglig integritet og respekterer
mater med brukere. profesjonelle grenser.

HJELPESP@RSMAL |

Har SE-organisasjonen tilrettelagt og tilgjengelig informasjon om Supported Employment? Finnes det formelle
kriterier for inntak? Hvordan sikrer SE-organisasjonen at informasjon er forstatt av samarbeidspartnere?

Hvordan handterer SE-organisasjonen problemstillinger knyttet til apenhet, taushetsplikt og samtykke?

Hvordan sikrer SE-organisasjonen at alle arbeidssgkere far tilgang til Supported Employment?
Hvordan involveres arbeidssgkerens nettverk?

Hvordan henviser SE-organisasjonen arbeidssgkere til alternative tjenester hvis dette er hensiktsmessig?

Hvordan handterer SE-organisasjonen mulige interessekonflikter?
Hvordan ivaretas faglig integritet og respekt for profesjonelle grenser?

Felger SE-organisasjonen med pd den demografiske utviklingen lokalt? Hvordan sikrer SE-organisasjonen
at gjennomstremmingen av arbeidssekere gjenspeiler lokale demografiske forhold?

Hvordan evaluerer, reviderer og oppdaterer SE-organisasjonen sine prosedyrer for innledende kontakt og
samarbeidsavtale?

Hvordan administreres etterspgrsel og utnyttelse av Supported Employment?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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5.1(A)

| 3 | 4 I
SE-organisasjonen anerkjenner at alle kan | SE-organisasjonen nyttiggjer seq aktivtav | Henvisninger gjenspeiler
jobbe, om rett stotte gis, og siler ikke ut arbeidssgkers stgttenettverk. lokale demografiske
arbeidssgkere basert pa antakelser om at forhold.
arbeidssgkeren ikke er ‘jobbklar’. SE-organisasjonen har systemer for a —

administrere og redusere ventelister. Enindividrettet tilnerming
Arbeidssokere henvises til egnede basert pa ‘ingen
tjenestealternativer dersom de ikke gnsker = Henvisningsrutiner blir regelmessig ekskludering’ brukes
a fortsette prosessen med a fa og beholde = gjennomgatt og oppdatert. konsekvent.
jobb.
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9.

PRODUKTER,

TJENESTER
oG
PROSESSER

Femtrinnsprosessen i SE
blir utviklet, administrert
og synliggjort i produkter,
tjenester og prosesser.
(hoyest oppnadelig = 30)

1 / \

SE-organisasjonen
benytter seq av
grunnleggende teknikker
for yrkes-/jobbkartlegging
og karriereplanlegging.

En individrettet tilnerming anvendes for

a samle inn informasjon om arbeidssakers
erfaringer, ferdigheter, interesser, gnsker og
behov. Informasjonen samles i en yrkes- og
karriereprofil.

SE-organisasjonen aner-
kjenner kulturelt mang-
fold og handler i samsvar
med dette i mgtet med
arbeidssakere.

SE-organisasjonen identi-
fiserer og setter tydelige
leringsmal for arbeids-
praksis og arbeidsforbere-
dende aktiviteter.

Handlingsplaner benyttes for & stotte
arbeidssekere gjennom SE-prosessen.

Handlingsplanen inkluderer ogsa hvordan man
skal handtere barrierer eller diskriminering.
Handlingsplanene sjekkes, revideres og oppda-
teres jevnlig med relevante akterer involvert.

SE-organisasjonen vurderer muligheten for @
bruke tekniske/teknologiske hjelpemidler for a
bista den enkeltes arbeidssakers ansker.

HJELPESP@RSMAL |

Hvordan foretar SE-organisasjonen yrkeskartlegging og karriereplanlegging, og hvordan utarbeides handlingsplaner?
Er de produsert i samrad med arbeidsseker, og er de tilgjengelige? Tar de hensyn til kulturelle faktorer?

Hvordan blir yrkesprofiler og handlingsplaner evaluert, revidert og oppdatert?

Hvordan stattes arbeidssokere til 4 ta egne valg og ta kontroll over arbeidssekersituasjonen?

Hvordan revideres og evalueres SE-organisasjonens arbeid med yrkesprofilering og utvikling av handlingsplaner?

Hvordan sikrer SE-organisasjonen at arbeidssgkerne fullt ut forstar de skonomiske konsekvensene av & komme i arbeid?

Hvordan forholder SE-organisasjonen seg til at arbeidssokere kan etablere egen virksomhet som alternativ til ansettelse?

Hvordan sikrer SE-organisasjonen at handlingsplaner identifiserer og handterer arbeidssgkerens mulige hindringer pa

veien til en jobb?

Hvordan ivaretar handlingsplanene rask progresjon mot jobb og ansettelse?

Brukes ‘place and train’-tilnaermingen?

Hvordan planlegger, overvaker og evaluerer SE-organisasjonen forberedende aktiviteter, inkludert

arbeidsutpreving/-praksis?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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5.1 (B)

Malene i handlingsplanen er spesifikke, mdlbare, oppndelige,

relevante og tidsavgrensede.

SE-organisasjonen kan tilby skonomisk veiledning til
arbeidssgkere for & bistd dem i & ta informerte valg om jobb

og karriere.

Arbeidssgkere stattes til @ kunne velge og 4 ha kontroll og
innflytelse over SE-prosessen. SE-organisasjonen er talsperson
pd vegne av arbeidssgkere ndr det anses som hensiktsmessig.

3

4

Yrkes-/jobbprofiler
og handlingsplaner er
tilgjengelig i en rekke
ulike formater.

Yrkes-/jobbprofiler

og handlingsplaner
utarbeides i samarbeid
med arbeidssokere og
deres stattenettverk.

SE-organisasjonen tilrettelegger for at arbeidssgkere vurderer
muligheter til d starte egen virksomhet som alternativ til

ansettelse.

Progresjonen mot jobb og ansettelse er rask. Frekvens
og intensitet pd stotte som gis, avtales i samrad med

arbeidssaker.

Yrkes-/jobbprofiler

og handlingsplaner
gjennomgas
regelmessig, revideres
0g oppdateres.

5

SE-organisasjonen
anerkjenner at
yrkeskartlegging- og
karriereplanlegging er en
kontinuerlig, dynamisk
prosess. Alle dokumenter
oppdateres nar det er
hensiktsmessig.

Yrkes- og karriereprofilene
er helhetlige, tilgjengelige
og effektive og er
utarbeidet i tett samarbeid
med arbeidssekere.
Handlingsplaner legges

til grunn bade for & soke
jobber og for & planlegge
jobbmatch.
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9.

PRODUKTER, 1 = ]
TJ E N ESTE R SE-organisasjonen kontakter arbeidsgivere ' SE-organisasjonen har god

pa tvers av bransjer og sektorer for d soke kunnskap om det lokale
OG jobbmuligheter. arbeidsmarkedet.
PROS ESS E R SE-organisasjonen har en database med Ansatte i SE-organisasjonen
informasjon om arbeidsgiverkontakter. anerkjenner at arbeidsgivere
Femtrinnsprosessen i SE er sentrale og viktige bruke-
blir utviklet, administrert SE-organisasjonen tilbyr saklig og objektiv in- ' re av tjenesten, og at de har
og synliggjort i produkter, formasjon, rad og veiledning til arbeidsgivere. = egne forretningsbehov.
tjenester og prosesser.
(hoyest oppnaelig = 30) SE-organisasjonen tar opp eventuelle SE-organisasjonen avsetter
bekymringer/mistanke om diskriminering fra | tid og ressurser for
arbeidsgivere. arbeidsgiverkontakt.

HJELPESP@RSMAL |

Hvordan bruker SE-organisasjonen lokale, regionale og nasjonale informasjonskilder for & bli kjent med
bedrifter og arbeidsmarked?

Hvordan avgjer SE-organisasjonen hvilke arbeidsgivere, bedrifter og bransjer som skal kontaktes for samarbeid?

Hvordan kartlegger og lagrer SE-organisasjonen arbeidsgiverkontakter?
Hvor mye tid og ressurser setter de ansatte av til arbeidsgiverkontakt og samarbeid?

Hvordan engasjerer og oppmuntrer SE-organisasjonen de ansatte til 8 fremme SE som en forretningsmodell
overfor arbeidsgivere?

Hvordan bistdr SE-organisasjonen arbeidsgivere i 4 etablere en inkluderende rekrutteringspraksis
og 4 sikre varige arbeidsforhold, inkludert mulighetene for jobbsnekring og jobbtilpasninger?

Hvordan handterer SE-organisasjonen mistanker om utnyttelse og diskriminering fra arbeidsgivere?

Hvordan identifiseres arbeidsgivers behov og ansker? Hvordan bistar man SE-organisasjonens
ansatte til a erkjenne at arbeidsgivere er brukere av SE og har krav pa god oppfalging?

Hvor vellykket er SE-organisasjonen i 4 etablere og ivareta varige relasjoner med arbeidsgivere?
Hva er grunnlaget for relasjonene?

Hvordan blir arbeidsgiverperspektivet, retningslinjer og fremgangsmater for arbeidsgiverkontakt
evaluert og oppdatert? Hvem er involvert i evalueringsarbeidet?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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5.1(C)

K 4 5
SE-organisasjonen har en systematisk = Arbeidsgivere stottes til 4 utvikle en inkluderende Det kan
og oppdatert database/analyse rekrutterings- og ansettelsespraksis. dokumenteres at
over arbeidsgivere og det lokale arbeidsgivere bruker
arbeidsmarkedet. Arbeidsgivere stgttes i 4 identifisere og skape SE-organisasjonen
arbeidsmuligheter gjennom jobbdesign og jobbsnekring. ' som en viktig
Arbeidsgivere involveres pa bakgrunn rekrutteringspartner.
av denne analysen. Rutiner for arbeidsgiverkontakten gjennomgas
regelmessig, revideres og oppdateres. Arbeidsgivere er
Ansatte kan kommunisere og ambassadgrer for
fremme forretningsmodelleni SEtil | Arbeidsgivere kjenner til hvilken merverdi samarbeidet = SE-organisasjonen.
arbeidsgivere. med SE gir til forretningsdriften.
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9.

PRODUKTER, 1 a8 ]
TJ E N ESTE R SE-organisasjonen jobber for at arbeidssgkere | For d sikre en effektiv

far requlere og inkluderende jobber med jobbmatch brukes
OG ordinzre ansettelses- og lennsforhold. jobbanalyse systematisk
PROS E S SE R for  identifisere krav

SE-organisasjonen oppfyller lovkravene i til ferdigheter og andre

arbeidsmiljeloven. egenskaper som trengs i
Femtrinnsprosessen i SE blir ut- stillingen.

viklet, administrert og synliggjort
i produkter, tjenester og prosesser.
(hoyest oppndelig = 30)

HJELPESP@RSMAL |

Hvordan sikrer SE-organisasjonen at det oppnas likestilte vilkar og betingelser og at lovkrav er oppfylt nar
arbeidssgkere far ansettelse?

Hvordan bruker SE-organisasjonen yrkeskartlegging og jobb-/oppgaveanalyser som del av jobbmatching-prosessen?

Hvordan samarbeider SE-organisasjonen med arbeidsgivere ndr det gjelder helse, miljo-,
og sikkerhetsvurderinger for ansatte?

Hvordan stgtter SE-organisasjonen arbeidsgivere og arbeidssgkere gjennom jobbutviklings-/rekrutteringsprosessen?

Hvordan sikrer SE-organisasjonen jobber innenfor en rekke forskjellige bransjer og yrkesomrader slik at
tilfanget ivaretar arbeidssgkernes gnsker og forutsetninger?

Hvordan identifiseres eventuelle gap mellom kravene i jobben og arbeidssekerens forutsetninger?
Skjer dette i samarbeid med arbeidsgiverne og arbeidssakerne?

Hvordan arbeider SE-organisasjonen med relevante samarbeidspartnere for d sikre at arbeidsgivere
far best mulig jobbmatch?

Hvordan evalueres og revideres jobbmatching-prosessene i SE-organisasjonen?
Hvem er med pa evalueringen og revisjonen?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5

84 |



5.1 (D)
| 2 I 5

Yrkesprofilen og jobbanalysen brukes til & SE-organisasjonen sikrer SE-organisasjonen oppnar ansettelser/
identifisere gap mellom arbeidssgkers forut- | at behovene og enskene til = arbeidsforhold som tilfredsstiller ar-
setninger og jobbkravene, og til & vurdere om | arbeidssgker balanseres mot  beidssekeres individuelle ambisjoner og
det er mulig & bygge bro over gapet som del av | behovene og kravene til ar- | karrieremal, i en stor bredde bransjer,
jobbmatchen. beidsgiver, og at partene er | sektorer og yrker.

— enige om en handlingsplan.  —————————

| samarbeid med arbeidsgivere har SE-organi- SE-organisasjonen og samarbeidspartnere
sasjonen klare retningslinjer og prosedyrer fora = SE-organisasjonen vurderer | jobber sammen for @ utveksle informasjon
sikre helse, miljg og sikkerhet for arbeidssgkere. = hvor effektive prosedyrene | om jobbmuligheter og ledige stillinger slik
Retningslinjene inkluderer ogsa risikoanalyse.  for jobbmatch er. at arbeidsgivere far best mulig jobbmatch.
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9.

PRODUKTER,
TJENESTER
oG
PROSESSER

Femtrinnsprosessen i SE blir
utviklet, administrert og
synliggjort i produkter, tjenester
0g prosesser.

(hoyest oppnadelig = 30)

1 | 2

SE-organisasjonen:

- kan tilby systematisk, arbeidsrelatert
bistand fra en tilrettelegger pa arbeidsplas-
sen.

- tilbyr individtilpasset statte til arbeidsta-
kere og arbeidsgivere, og har kort respons-
tid ved henvendelser om stgttebehov.

- jobber for @ oppna faste ansettelser

for arbeidstakere, og falger aktivt med i
arbeidstakers utvikling mot dette malet.

- stgtter arbeidstakere i 4 Igse konflikter og
problemer som har innvirkning pa arbeidet.
~forholder seq til relevant HMS-lovgivning

Arbeidsplasser er trygge.

Arbeidsgivere fér stotte til &
forsta sitt ansvar for ledelse
0g opplaering av sine ansatte.

SE-organisasjonen statter
arbeidsgivere i d planlegge
hvilken stgtte arbeidstakeren
trenger, identifisere rimelige
tilretteleggingsmuligheter og
iverksette disse.

SE-organisasjonen kan
dokumentere at arbeidstakere
utvikler personlige, sosiale og
arbeidsmessige ferdigheter.

HJELPESP@RSMAL \

Hvordan planlegges og gjennomfares proaktiv bistand til arbeidstaker/arbeidsgiver?

Hvordan sikrer SE-organisasjonen maksimal sosial inkludering og selvstendighet for arbeidstakere?

Hvordan stgtter SE-organisasjonen arbeidsgivere i & forsta deres ansvar for ledelse og opplering av alle sine ansatte?

Hvordan identifiserer, sikrer og overvaker SE-organisasjonen hensiktsmessig tilrettelegging pa arbeidsplassen, herunder

bruk av tekniske/teknologiske hjelpemidler?

Hvordan handteres mulige problemstillinger knyttet til arbeidsmiljg og HMS pa arbeidsplassen?

Hvordan males arbeidstakerens mestring og utvikling? Hvordan imgtekommer man eventuelle problemer for a gke
muligheten for et varig arbeidsforhold? Hvordan kobles disse prosessene sammen med arbeidsgivers vanlige rutiner?

Hvordan brukes eksterne samarbeidspartnere for & lgse arbeidsrelaterte problemer?

Hvordan utvikler SE-organisasjonen arbeidstakerens ferdigheter, og hvordan stattes bade arbeidsgiveren og
arbeidstakeren i  videreutvikle arbeidstakers karriere?

Hvordan innhenter, analyserer og bruker SE-organisasjonen informasjon og statistikk om ansettelser

og oppnddde arbeidsforhold?

Hvordan evalueres, revideres og oppdateres SE-organisasjonens statte pd arbeidsplassen og karriereutviklingsprosesser?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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5.1 (E)

<

SE-organisasjonen identifiserer naturlig bistand.

SE-organisasjonen anvender de mest naturlige metodene for
sikre arbeidstakers utvikling. Systematisk instruksjon/trening/
opplering anvendes ndr det er hensiktsmessig og ngdvendig.

SE-organisasjonen sikrer at arbeidstakere blir sosialt inkludert
pa arbeidsplassen.

Eventuelle problemer med helse, miljg og sikkerhet og
mistanke om diskriminering blir behandlet proaktivt.

SE-organisasjonen dokumenterer data rundt oppnadde
ansettelser/varige arbeidsforhold. Dataene danner grunnlag
for & videreutvikle strategier for d oppnd ansettelser/varige
arbeidsforhold.

4

SE-organisasjonen gir tids-

ubegrenset statte til arbeids-

taker og arbeidsgiver. Dette

omfatter tett samarbeid med

partene om 4 lose ethvert
arbeidsrelatert problem.

SE-organisasjonen bruker
tekniske/teknologiske
hjelpemidler kreativt.

SE-organisasjonen gjennom-
gar, reviderer og oppdaterer
sine prosesser for stgtte pa
arbeidsplassen og karriere-
utvikling.

DOKUMENTASJON

5

SE-organisasjonen kan
dokumentere at et hayt
antall varige arbeidsfor-
hold er etablert ved hjelp
av naturlig og dedikert
kollegastatte pa arbeids-
plassen.

Veiledning og stette pa
arbeidsplassen er en inte-
grert del av arbeidsgiveres
ledelsesrutiner.

SE-organisasjonen statter
arbeidstakere i a videreut-
vikle sine karrierer.
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6.

1 2 |
BRUKER-
R ES U LTATE R Brukertilfredshet males | SE-organisasjonen evaluerer ris/ros, andre kom-

gjennom uformelle mentarer og forslag fra brukere, og kan doku-
Arbeidstakere og fremgangsmater. mentere at henvendelsene er blitt behandlet.
arbeidsgivere far god service
som tilfredsstiller deres Brukerne vet hvem SE-organisasjonen benytter seq av systematiske
forventninger. de kan kontakte for @ fremgangsmater for & innhente tilbakemeldinger.
(hoyest oppnaelig = 30) gi positiv og negativ
tilbakemelding, komme | Brukerne kan beskrive hvordan SE-organisasjonen
med kommentarer har imgtekommet deres behov, herunder om
eller presentere forslag. = tiden brukt til behandling av henvendelsen/
De kjenner ogsa tilbakemeldingen var akseptabel og rimelig.
prosessen som SE-
organisasjonen folgeri = Brukerne kan gi positive eksempler pd samarbeid
sin saksbehandling. med SE-organisasjonen.

HJELPESP@RSMAL |

Hvordan innhenter, analyserer og anvender SE-organisasjonen tilbakemelding fra arbeidssokere og arbeidsgivere?

Hvilken informasjon innhentes?

Hvilke referansemalinger benytter SE-organisasjonen seg av?

Hvordan pavirker brukernes tilbakemeldinger og evalueringer den strategiske planleggingen til SE-organisasjonen?

Hvilke mél settes for arbeidssaker og arbeidsgivers tilfredshet med SE?
Hvordan involveres brukerne i utvikling og planlegging av SE?

Annen dokumentasjon?

Mulige dokumenter:
Sporreundersgkelser, interessentundersgkelser, handlingsplaner, retningslinjer og prosedyrer.

POENGSUM: ......... /5
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6.1

| 3 | 4 I
Det utfares regelmessige og systematiske Metodene for brukerundersokelser = Brukertilbakemeldinger
brukerundersgkelser med konsekvente sparsmdl ford | og d fange opp tilbakemeldinger ~ males opp mot andre
forsta utviklingstrender. blir regelmessig gjennomgatt, sammenlignbare
vurdert og oppdatert. organisasjoner.
Resultatene av brukerundersgkelsene tas med i —
strategisk planlegging, og det settes mal for oppndelse = Brukerne kan beskrive hvilke Brukerne eri stand til
av brukertilfredshet. samarbeidspartnere som er a beskrive hvordan de
involvert i prosessen mot jobb og ' blirinvolvert i design og
Arbeidssokere kan beskrive hva slags statte de fikk ansettelse. utvikling av tjenesten.
for a leere arbeidsoppgavene og for d bli sosialt
inkludert pd jobb. Brukerne kan beskrive og gi
eksempler pa hva de kan forvente
Brukerne kan beskrive hvilke ressurser de hadde fra tjenesten, og 0gsa hva som er
tilgang pa. begrensninger i tjenesten.
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6. I

BRUKER-
RESULTATER

Arbeidstakere og
arbeidsgivere far god service
som tilfredsstiller deres
forventninger.

(hoyest oppndelig = 30)

POENGSUM: ......... /25
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6.2

OBLIGATORISKE:
A.  Prosentandelen av arbeidssgkere med fullfgrt yrkes-/karriereprofil og som oppndr ansettelse
10% = 1 poeng; 20% = 2 poeng; 30% = 3 poeng; 40% =4 poeng; 50% =5 poeng

B.  Gjennomsnittstid fra henvisning til oppstart i jobb
52 uker =1 poeng; 39 uker =2 poeng; 26 uker =3 poeng; 16 uker =4 poeng; 10 uker =5 poeng

(. Gjennomsnittlig poengsum pa arbeidsgivers vurdering av tilfredshet
Poengsum fra 1til 5 (5 = fremragende)

D.  Gjennomsnittlig poengsum pa arbeidssakers/arbeidstakers vurdering av tilfredshet
Poengsum fra 1 til 5 (5 = fremragende)

E.  Prosentandel av arbeidstakere som etter 6 maneder etter a ha startet i jobb, fortsatt er i arbeidsforholdet
50% = 1poeng; 60% =2 poeng; 70% =3 poeng; 80% =4 poeng; 90% = 5 poeng

VALGFRIE:

— Tid fra henvisning til SE-organisasjonen til forste mate med arbeidsgiver
— Prosentandelen av stillingsbeskrivelser basert pa utfert jobbanalyse

— Gjennomsnittlig arbeidstid (per dag/uke)

— Gjennomsnittlig timelgnn

— Omfang av forskjellige yrker/bransjer/jobber

— Gjennomsnittlig varighet pa ansettelsesforhold

|  PRIORITITETSNIVA (1-5)
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ANSATTE- T : \
R ES U LTATE R Maling av ansattes tilfredshet Det brukes forskjellige metoder for

skjer uformelt og tilfeldig. medarbeiderundersokelser.
Ansatte foler seg kompetente,
ivaretatt og verdsatt av SE- Ansatte er kjent med hvordan Ansatte kan gi eksempler pa hvordan de
organisasjonen. SE-organisasjonen definerer, bidrar til evalueringen av alle aspekter
(hoyest oppnaelig = 20) implementerer og gjennomgdr  av tjenesten.
roller, ansvar og samarbeidsfor- = ———
hold for alle ansatte involvert i Ansatte foler seg verdsatt av SE-
tjenesteleveransen. organisasjonen for arbeidet de utforer.

HJELPESP@RSMAL \

Hvordan innhenter, analyserer og bruker SE-organisasjonen tilbakemeldinger fra ansatte?
Hvilken informasjon innhentes?

Hvilken innflytelse har ansattes tilbakemeldinger pa SE-organisasjonens strategiske planlegging?

Hvilke mal er satt for ansattes tilfredshet?

Hvordan involveres de ansatte i planlegging, utvikling og evaluering av Supported Employment?

Hvordan evalueres, revideres og oppdateres metoder for tilbakemeldinger fra de ansatte?

Hvordan undersgker SE-organisasjonen om ansatte fgler seq verdsatt og ivaretatt,
at de har opplaringsmuligheter, tilstrekkelig med ressurser og en handterlig saksportefolje?

Hvordan vet SE-organisasjonen at medarbeidere ledes slik at de leverer Supported Employment av hgy kvalitet,
0g at retningslinjene for utforelsen av arbeidet er tydelige?

Hvilke aktiviteter gjores for @ male SE-organisasjonens personal- og ansattrutiner opp mot malsettingene
man har for dette arbeidet?

Annen dokumentasjon?

Mulige dokumenter:
Tilbakemeldinger, interessentundersgkelser, sparreundersgkelser, handlingsplaner,
retningslinjer og prosedyrer.

POENGSUM: ......... /5
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71

| 3 | 4 I
Det utfares regelmessige og systematiske Metodene for a fange opp Tilbakemeldinger fra
medarbeiderundersokelser med konsekvente tilbakemelding fra ansatte blir ansatte mdles opp
spersmal for & forsta utviklingstrender. regelmessig gjennomgatt, vurdertog | mot sammenlignbare

oppdatert. organisasjoner.
Resultatene av medarbeiderundersgkelsenetas = ———— —
med i strategisk planlegging, og det settes mal = Ansatte opplever at arbeidsmengden er | Personalet kan gi

for ansattes oppfatninger av SE-organisasjonen. | handterbar. eksempler pa hvordan

administrasjon og
Ansatte opplever a fa opplering, stette og Ansatte forstar hvordan og hvorfor ledelse oppmuntrer dem
handlingsrom i sine arbeidsroller. Det finnes alle aspekter av tjenesten evalueres til & levere Supported
opplaerings- og utviklingsressurser, og det og hvordan forbedringer blir gjort som | Employment av hgy
avsettes tid til leering og utvikling. folge av disse evalueringene. kvalitet.
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7. I

ANSATTE-
RESULTATER

Ansatte foler seg kompetente,
ivaretatt og verdsatt av SE-
organisasjonen.

(hoyest oppndelig = 20)

POENGSUM: ......... /15
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7.2

OBLIGATORISKE:
A. Sykefravaer
8-10% =1 poeng; 6-8% =2 poeng; 4-6% =3 poeng; 2-4% =4 poeng; 0-2% =5 poeng

B. Ansattetilfredshet
Poengsum fra 1 til 5 (5 = fremragende)

(. Gjennomsnittlig brukerportefolje per ansatt veileder i full stilling
304+ =1poeng; 25-29=2poeng; 20-24=3poeng; 15-19=4poeng; <15=5poeng

VALGFRIE INDIKATORER KAN LEGGES TIL HER, MEN DE SCORES IKKE. EKSEMPLER:

— Gjennomstrgmming av personale

— Brukerportefolje per ansatt

— Prosentandelen av ansatte som har fatt opplaring (intern, ekstern, hagskoleakkreditert osv.)
— Prosentandelen pad ansatte som far arlige medarbeidersamtaler.
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SAMFUNNS- 1 = ]
R ES U LTATE R SE-organisasjonen stgtter arbeidssekere | SE-organisasjonen fungerer

pa en mate som forsterker som rollemodell ved &
Organisasjonen utforer tjenester | arbeidssgkernes inkludering i samfunnet. = rekruttere en mangfoldig
og aktiviteter pa en etisk sammensatt arbeidsstyrke.
forsvarlig mate. SE-organisasjonen er klar over sitt ansvar
(hoyest oppndelig = 5) ndr det gjelder miljgvern.

HJELPESP@RSMAL \

Hvordan sikrer SE-organisasjonen at arbeidssgkere blir inkludert sosialt pa arbeidsplassen og i samfunnet foravrig?

Hvordan planlegger, styrer og oppdaterer SE-organisasjonen sitt ansvar knyttet il miljgvern?

Er SE-organisasjonen en |A-bedrift? Eller har den en strategi for d ta samfunnsansvar?
Hvordan knyttes dette sammen med strategisk plan?

Hvordan er SE-organisasjonen rollemodell og bidrar til a oppmuntre arbeidsgivere til & etablere mangfoldige
arbeidsplasser?

Hvordan jobber SE-organisasjonen med lokalsamfunnet for & ske jobbmuligheter og ansettelse for personer med
funksjonsnedsettelse eller som er vanskeligstilt?

Hvordan fremmer SE-organisasjonen sosialt entreprengrskap?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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| 3 | 4 | 5
SE-organisasjonen kan = SE-organisasjonen har SE-organisasjonen har en samfunnsansvarsprofil
vise til at den stotter  implementert en baerekraftig som er integrert i den strategiske planen.
lokalt arbeidsliv i @ ske = miljgprofil som blir gjennomgatt
andelen ansattemed | og oppdatert. SE-organisasjonen kan dokumentere hvordan den
funksjonsnedsettelse = —— stgtter arbeidsgivere i & rekruttere en mer mangfoldig
eller ansatte som er SE-organisasjonen er bevisst sitt sammensatt arbeidsstyrke.
vanskeligstilte. samfunnsansvar og handler pa
bakgrunn av dette. SE-organisasjonen fremmer sosiale entreprengrskap

for a skape flere arbeidsplasser lokalt.
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9.

FORRET- :
N l NGS- SE-olrga‘nisadsjiJnen SE-orgalr)isasjciTen sstter se?tutfoli('ire:de, ;nen

samler inn data oppnaelige mdl, og de ansatte er kjent med og
R ES U LTAT om resultatene og forstar mdlene.

2

rapporterer dem
Organisasjonen oppnar og til oppdragsgivere/ | SE-organisasjonen har et system for  samle inn
vedlikeholder forventede bestillere. data fra prestasjonsindikatorer, og for a forsta
resultater. utviklingstrender.

(hoyest oppndelig = 5)
SE-organisasjonen formidler aktivt informasjon
om resultatene til ansatte, brukere og
samarbeidspartnere.

HJELPESP@RSMAL |

Hvordan innhenter, analyserer og presenterer SE-organisasjonen resultatdata?

Hvordan bestemmes og kommuniseres resultatmal?

Hvordan bruker SE-organisasjonen resultatdata for d bestemme beste praksis, forbedre tjenester,
sikre lik tilgang og male prestasjon?

Hvordan scorer SE-organisasjonen pa prestasjoner nar den maler seq opp mot andre sammenlignbare organisasjoner?
Hvordan ferer SE-organisasjonen an innen sektoren og SE?

Annen dokumentasjon?

POENGSUM: ......... /5
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| 3 | 4 | 5
SE-organisasjonen evaluerer SE-organisasjonen har SE-organisasjonen maler sin virksomhet og
sine resultater for d identifisere kunnskap om lokal gkonomiske resultater mot sammenlignbare
merverdien for brukere, arbeidsgivere = demografiog tilstreber  organisasjoner.
og oppdragsgivere/bestillere. lik tilgang og utnyttelse

av tjenestetilbudet. SE-organisasjonen kan vise til fremragende
Driftsresultatet blir analysert og resultater og fremstar som eksempel for andre
brukes til a forbedre tjenestene. organisasjoner og tjenestetilbydere.

‘ DOKUMENTASJON
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DOKUMENTASJON |

FORBEDRINGSOMRADER |

12 |



| DOKUMENTASJON

|  PRIORITITETSNIVA (1-5)
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OVERSIKT

1 LEDELSE
11 /5
1.2 /5
1.3 /5 -x12
14 /5
..] 20
2 STRATEGI
2.1 /5
2.2 /5 wx2/3 .
2.3 /5
../15
3 PERSONALLEDELSE
3.1 /5
3.2 /5 wx2/3 .
3.3 /5
../15
4 | PARTNERSKAP OG RESSURSER
41 /5
4.2 /5 X120
4.3 /5
44 /5
..]20
5 PRODUKTER, TJENESTER OG
PROSESSER
5.1 (A) /5
5.1 (B) /5
5.1 (C) /5 wxl
5.1 (D) /5
5.1 (E) /5
w./25
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OVERSIKT

6 BRUKERRESULTATER

6.1 /5 X130
6.2 /25
../ 30
7 ANSATTERESULTATER
71 /5 wx1/2
7.2 /15
..] 20
8 SAMFUNNSRESULTATER /5 wxl
9 FORRETNINGSRESULTAT /5 X2

TOTALSUM  ../100
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FIG. 3

1. MAL OG RAMMER

1.1. Bakgrunn Hvorfor er prosjektet ngdvendig?
Hva er bakgrunnen for prosjektideen?

1.2 Begrensninger Hva ma vi gjgre/hva trenger vi for & fullfere prosjektet?
F.eks. PCer, utstyr, kompetanse, fasiliteter, osv.

2. ORGANISASJON |
2.1 Prosjektansvarlig Personen i SE-organisasjonen som er ansvarlig for prosjektet.
2.2 Prosjektleder Personen som er ansvarlig for d implementere prosjektet innenfor de

rammene som er gitt, og det enskede resultatet.

2.3 Involverte ansatte Alle ansatte som er involvert i prosjektet og deres ansvarsomrader.

3. GJENNOMF@RING

3.1 Milepzeler Beskriv hovedaktivitetene og ferdigstillingsdatoer.
Siste prosjektdato er definert som en milepzl.
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BESKRIVELSE

BESKRIVELSE
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4. RISIKOANALYSE ‘

4.1 Kritiske suksessfaktorer Hva kan forbedre gjennomfgringen av prosjektet?

5. OPPFOLGING OG KVALITETSSIKRING

5.1 Kvalitetssikring Hvordan vet vi underveis i arbeidet at malene og hensikten med prosjektet er
oppnadd? F.eks. dokumentasjon som ma forberedes, beskrivelser av fysiske og
malbare endringer.

5.2 Rapportering Beskriv frekvens pa og type rapportering.

6. BESKRIV FREKVENS PA OG TYPE RAPPORTERING

6.1 Er alle parter involvert? Ja

Nei

Revideringsdato
Alle som har en rolle i prosjektet og som skal bidra,

ber ha eierskap til prosjektplanen

Prosjektplanen er vedtatt, dato:

Prosjektleder

Andre involverte
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DATO:

1. ER MALENE NADD?

Sett inn de definerte forbedrings-
omradene fra dreieboka her:

2. ERFARINGER FRA PROSJEKTET

Hva gikk fint?

Hva kunne vi ha gjort annerledes?

3. STATUS OG PLANEN VIDERE

Er prosjektet ferdigstilt?

Hvem gjennomfarer/skal
gjennomfgre oppfalgingen?

Hvem skal bli oppdatert/informert?

Hva er oppfelgingsdatoen?

Lenke til den nye dreieboka
(Om aktuelt)

Hva md endres?
Inkluder dette i den nye dreieboka
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