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Indledning - de 3 hovedmal

BIF-uddannelsen har 3 overordnede hovedmal. De viser, hvor det vaesentligste fokus i ud-
dannelsen skal vaere. Hovedmaélene er:

1. God sagsbehandling
1.1. Lovmedholdelighed
1.2. Borgeren fgr systemet - respekt, ordentlighed og tydelighed
1.3. Orden i sagerne - intet noteret, intet sket!

2. Gode samtaler med jobfokus
2.1. Indhold, aftaler og delmdl (fx uddannelse og virksomhedsplaceringer,
som vejen til job)
2.2.Metoder og motivation

3. Gode virksomhedsplaceringer
3.1. Professionel virksomhedskontakt
3.2.Det gode match
3.3.Godt samarbejde mellem job- og virksomhedskonsulenter

Hovedmaélene med BIF-uddannelsen og formidlingen af, at disse opfyldes, sikres ved at
opstille undervisningens konkrete indhold overfor de 3 hovedmal.

Udgangspunktet for den falgende gennemgang er de konkrete undervisningsblokke. Det
er vigtigt at veere opmaerksom p4, at undervisningens indhold er dynamisk. Der justeres
labende i detaljer og pensum péa baggrund af tilbagemeldinger og evalueringer, samt i
forhold til nye undersggelser og litteratur.

| undervisningen integreres hovedmaélene i den samlede uddannelse - derfor vil hoved-
malene dukke op med forskellige vinkler i Igbet af de 9 undervisningsdage. Der tages
altsd udgangspunkt i, at der er tale om en integreret uddannelse, hvor fx temaet om god
sagsbehandling er naerveerende i flere sammenhange og ikke kun optreeder som en iso-
leret "kursusblok”.

Den integrerede tilgang er med til at styrke og understatte leeringen. Det betyder ogs4, at
medarbejdernes individuelle leeringsmal ikke blot passer pa en enkelt undervisningsblok
eller dag, men kan genfindes flere steder i uddannelsen.

BIF-uddannelsen - del 1: Overblik

1. del af BIF-uddannelsen tager udgangspunkt i, at medarbejderne har mange og forskel-
ligartede baggrunde og uddannelse, samt at de er nye medarbejdere i BIF. Medarbej-
derne far feelles kompetencer til at varetage BIF's kerneopgaver i forhold til borgere og
virksomheder. Modulet bestar i en grundig indfering i forstéelse af beskaeftigelsesomra-
det, lovgivning, principper, redskaber og systemer, som farer til job- og virksomhedsfo-
kus, korrekte afggrelser, god sagsbehandling og god service overfor borgere og virksom-
heder.

P& naeste side ses et overblik over, hvordan temaerne fordeler sig péa de enkelte dage.




Beskaeftigelses- og

Virksomheds-

Dag1 erhvervs-politik indsats
Dag 2 Arbejdsmarkeds- Flexicurity og Rekruttering og
ag teori mobication brancher i KBH
\4
o Tilbuds-
Dag3 Malgrupper muligheder
Dag 4 Det kgbenhavnske Virksomheds-
arbejdsmarked samarbejde
\4
Dag 5 Empowerment Coachende tilgang Anerkf%?lqe_lse °9
A Reflekterende Gruppemetode og
Dag 6 Skrftlighed og team og T
struktureret dialog héndtering
Uarbejds-
Dag7 dygtighed
Forvaltnings- Databeskyttelses-
Dag 8 Retssikkerhed . 9 forordningen og
retslige regler “loven
Dag 9 God Opsamling og

sagsbehandling

evaluering

Progression

P& de felgende sider gennemgés uddannelsen dag for dag med angivelse af de centrale
temaer, der gennemgés og det tilhgrende pensum. Til hgjre i tabellerne angives hvilke
hovedmal, der arbejdes med.



DAG 1

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Pejlemaerke og
retning for ud-
dannelsesfor-
lzbet

e Felles refe-
rence i visio-
nen

e Uddannelsens
emner relate-
rer sig til visio-
nen

e VelkommeniBIF -
opleeg v/ direkter

e Praesentation af
uddannelsens op-
haeng pé visionen

e Benchmarking

God sagsbehandling

Gode samtaler med
jobfokus

Gode virksomhedspla-
ceringer

2: Beskaeftigelsespolitik og forskning

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Etablereen
grundleeg-
gende forsta-
else for ar-
bejdsmarke-
dets funktions-
made og be-
tydning for
indretning af
velferdsstaten

e Sikre etgrund-
leeggende
kendskab til
mekanismer,
der kan
hamme og
fremme ar-
bejdslgshed

e Empiriskvi-
densbasering
af beskeeftigel-
sesindsatsen
(styrkelse af
virksomheds-
indsats, unge i
uddannelse)
gennem kob-
ling til aktuel
forskning

e Opleeg, video og
plenumdiskussion

e Refleksion over
egne erfaringer og
viden om arbejds-
markedet

e Grundleeggende
indsigt i arbejds-
markedets funkti-
onsmaéade og ind-
retning styrker
medarbejderen i
at tilegne sig be-
skeeftigelsesfag-
lige kompetencer
og agere som
professionel i mg-
det med borgere,
virksomheder og
ovrige aktgrer i
beskaeftigelses-
indsatsen.

e Viden om ar-

bejdsmarkedsfor-
hold sikrer et op-
lyst grundlag for
virksomhedskon-
takten og dermed
bedre muligheder
for gode match

Gode virksomhedspla-
ceringer
- Professionel
virksomheds-
kontakt
- Godtsamar-
bejde mellem
job- og virksom-
hedskonsulenter

Samtaler med jobfokus

Pensum:

e Koch, C. (2015). Integrationsindsatsen for nyankomne flygtninge og familiesammen-
forte udleendinge, (s.1-33)




e Koch, C. (2014). Veje til job: en arbejdsmarkedsindsats med mening, (HERI: hovedkon-

klusioner)

e Preisler, L. (2016). Aktivlinjen - fer og nu (video)

e Malgrupperettede cases
Supplerende:

e Rockwool fonden (2019). Tidlig jobrettet integrationsindsats virker kun for mandlige
flygtningen, (s. 1-4)

3: Virksomhedsindsats

Hovedmal

Tilgang til undervis- Forandringstanker

ningen

Baggrund for ind-
hold

e Skabe feelles
forstaelse af
hvordan virk-
somhedsfokus
som essentielt
for at l@se op-
gaven

e Skabe grund-
lag for at agere
professionelti
etablering af
virksomheds-
kontakt

Kort opleeg, sum-
megvelser og ple-
numdiskussion
Perspektiverende
og opsamlende
konkurrence i stu-
diegrupper

Et feelles fokus i
hele BIF p& poten-
tialer i virksom-
hedssamarbejdet
vil gge anvendel-
sen af virksom-
hedsvendte ind-
satser

Gode virksomhedspla-
ceringer

Professionel
virksomheds-
kontakt

Godt samar-
bejde mellem
job- og virksom-
hedskonsulenter

Gode samtaler med
jobfokus

Pensum:

e Koch, C. (2014). Veje til job: en arbejdsmarkedsindsats med mening, (HERI: hovedkonklusi-

oner)




DAG 2

4: Arbejdsmarkedsteori

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Viden om inklu-
sions- og eks-
klusionsmeka-
nismer for at
@ge medarbej-
dernes forstd-
else af udfor-
dringer i rekrut-
tering, afskedi-
gelse og fast-
holdelse af bor-
gere pd ar-
bejdsmarkedet

e Oplegog gruppe-
arbejde med ud-
valgte (konstrue-
rede) cases, der
matcher de mal-
grupper, som del-
tagerne arbejder
med i praksis

e Styrke medarbej-
dernes analyse af
muligheder og
barrierer i praksis-
neere situationer
og mgdet med
borgere og virk-
somheder

e Fagligt funderede
analyser styrker
kvaliteten i med-
arbejdernes i vej-
ledning og rad-
givning af bor-
gere og virksom-
heder

Gode virksomhedspla-
ceringer
- Professionel
virksomheds-
kontakt
- Detgode
match
- Godtsamar-
bejde mellem
job- og virk-
somhedskon-
sulenter

Gode samtaler med
jobfokus
- Indhold, aftaler

og delmal (fx
uddannelse og
virksomheds-
placeringer,
som vejen til
job)

Pensum:

e Preisler, L. (2016). Arbejdsmarkedsteori. I: M. Goli & L. Hansen, Beskzeftigelsespolitik og so-
cialt arbejde. Kbh.: Hans Reitzel

5: Flexicurity og mobication

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Grundlaeg-
gende forsta-
else af indret-
ningen af ar-
bejdsmarkeds-
politikken

e Fokus pd mo-
bilitet geogra-
fisk, branche-
og kompeten-
cemaessigt

e Plenumopleeg, vi-
deo og mindre
gruppegvelser

e Styrke forstaelsen

afjobcentrets
rolle som aktiv ak-
ter i understat-
telse af et dyna-
misk arbejdsmar-
ked, som en cen-
tral og grundlaeg-
gende forudseet-
ning for det be-
skeeftigelsesret-
tede arbejde med
borgere og virk-
somheder

e Viden om betyd-
ningen af mobili-
tet og branche-
skift skal bruges

Gode virksomhedspla-
ceringer
- Professionel
virksomheds-
kontakt
- Detgode match
- Godtsamar-
bejde mellem
job- og virksom-
hedskonsulenter

Gode samtaler med
jobfokus
- Indhold, aftaler

og delmal (fx
uddannelse og
virksomhedspla-
ceringer, som
vejen til job)




som nggle i moti-
vationen af bor-
gere

Pensum:

e Bredgaard, T. & Madsen, P. K. (2015). Dansk Flexicurity. I: Dansk Flexicurity: Fleksibi-
litet og sikkerhed pd arbejdsmarkedet, Kbh.: Hans Reitzels Forlag, (s. 17-47)

Supplerende:

e Detfeaelles datagrundlag

e Arbejdsmarkedsbalancen

e Disruptionradet (2018). Servicetjek af Flexicuritymodellen. Kebenhavn: Disruptionra-
dets sekretariat, (s. 1-20)

e Bjersted, E., Pihl, M. D., Caspersen, S., Nielsen, J. & Wilken, T. (2019). Den flyvende
humlebi. Tema: En succesfuld dansk samfundsmodel. Kebenhavn: Arbejderbevaegel-
sens Erhvervsrad.

e Ballisager (2919). Kandidatanalysen 2019

6: Rekruttering og brancher i Kebenhavn

Baggrund forind- | Tilgang til undervis- Forandringstanker Hovedmal
hold ningen
e Talogfaktaom | e Opleeg, video og e Styrket kendskab | Gode virksomhedspla-
det Kaben- diskussion til kendetegn ved | ceringer
havnske ar- det kgbenhavnske - Professionel
bejdsmarked arbejdsmarkedet virksomheds-
@ger kendska- @ger medarbej- kontakt
bet til jobcen- derens viden om - Detgode match
trets forskel- beskaeftigelses- - Godtsamar-
lige opgaver muligheder og bejde mellem
e Kendskab til kvalificerer mat- job- og virksom-
virksomheder- chet mellem bor- hedskonsulenter
nes rekrutte- gere og virksom-
ringspraksis er heder Gode samtaler med
nedvendig vi- e Understatte job- | jobfokus
deniarbejdet skabelse i mgdet - Indhold, aftaler
med béde bor- med virksomhe- og delmal (fx
gere og virk- der og afkorte le- uddannelse og
somheder dighedsperioden virksomhedspla-
for borgerne ceringer, som
vejen til job)
Pensum:
e  Mploy (2013). Jobébninger og virksomhedsindsatsen i Kebenhavn, (s. 1-25)
e Ballisager (2019). Rekrutteringsanalysen 2019, (s. 1-48). (Den indeholder analyser til
brug for jobcentre)




DAG 3

7: Malgrupperne i beskzaeftigelsesindsatsen

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

kende lovgiv-
ningens mal-
grupper som
udgangspunkt
for anvendelse
af aktive ind-
satser

o Beskaeftigel-
sesfokus som
gennemgaé-
ende perspek-
tiv pd indsatser

e Ngdvendigtat | e

Kort opleeg og
gruppegvelse,
hvor cases skal pla-
ceres i LAB-lovens
14 kategorier (§2)

e Kvalificering af

grundlag for mél-
gruppeindplace-
ring og forskelle
mellem méalgrup-
per styrker forsta-
elsen af sammen-
hang mellem ret-
tigheder og plig-
ter, samt mulig-
heder i arbejdet
med at sge bor-
gerens mulighe-
der for at opné
beskaeftigelse.

God sagsbehandling
- Lovmedholde-
lighed

Gode samtaler med
jobfokus
- Indhold, aftaler
og delmal (fx
uddannelse og
virksomhedspla-
ceringer som
vejen til job)

Pensum:

Kbh.: Hans Reitze

Supplerende:

Is Forlag, Kap 1, (28s.)

e Beskaftigelsesindsatsloven kap. 1-4

e Beskaeftigelsesindsatsloven, tilbudsmuligheder kap. 8 -12 (§ 32 Vejledning og opkvalifice-
ring, § 42 Virksomhedspraktik og nytteindsats, § 51 Anseettelse med Igntilskud) Beskaefti-
gelsesindsatsloven §1 og §2 og kap. 9b og 10-12

¢ Lovom organisering og understattelse af beskaeftigelsesindsatsen §2 - 18

e Lovom aktiv socialpolitik § 13 ff

e Monberg, T. (2019). Overblik, retsregler og forvaltningslove. I: Sagsbehandling,

8: Min Plan

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Min Plansom
rammen for
indsatsen

e Oplegogplenum-
diskussion

e Felles forstaelse
af anvendelse af
Min Plan styrker
borgerinddragel-
sen

God sagsbehandling
- lovmedholdelig-
hed

Gode samtaler med
jobfokus
- Indhold, aftaler
og delmal (fx
uddannelse og
virksomhedspla-
ceringer, som
vejen til job)

Pensum:som tema 7




9: Tilbudsmuligheder

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Sikre kendskab
til lovgivnin-
gens mulighe-
der for de maél-
gruppe(r),
som medarbej-
derne arbejder
med

e Kort oplaeg og dis-
kussion med afseet
i en malgruppe

e Styrket kendskab
til muligheder for
lovgivningens
malgrupper kvali-
ficerer sagsbe-
handlingen og
understotter
gode afgerelser

e Viden om mulig-
heder for andre
malgrupper i lov-
givningen sikrer
bedre rddgivning
og vejledning,
hvormed formali-
tetsklager be-
graenses.

God sagsbehandling
- lovmedholdelig-
hed

Gode samtaler med
jobfokus
- Indhold, aftaler

og delmal (fx
uddannelse og
virksomhedspla-
ceringer, som
vejen til job)

Pensum:som tema 7




DAG 4

10: Det kebenhavnske arbejdsmarked

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

¢ Ngdvendigt
med opdateret
kendskab til jo-
bébninger,
brancher i
vaekst og
jobomsaetning

e Opleeg, gruppedis-
kussion og opsam-
ling

e Arbejdsmarkedet
forandrer sig kon-
tinuerligt, hvor-
med opdateret
kendskab til jo-
bédbninger og
brancher i veekst
sikrer retning og
fremdrift i medet
med borgeren og
kan medvirke til at
brede jobsagnin-
gen ud

e Viden om hvor-
dan medarbejde-
ren sgrger for at
holde sig opdate-
ret om arbejds-
markedet medvir-
ker til at sikre, at
medarbejderne er
kleedt pé til samta-
ler med borgere
og virksomheder

Gode virksomhedspla-
ceringer
- Professionel
virksomheds-
kontakt
- Detgode match
- Godtsamar-
bejde mellem
job- og virksom-
hedskonsulenter

Gode samtaler med
jobfokus
- Indhold, aftaler
og delmal (fx
uddannelse og
virksomhedspla-
ceringer, som
vejen til job)

Pensum:

e Marselisborg. Handbog til Jobkonsulenter, (s. 1-28)

e Glassow, T. & Larsen, M. F. (2019). To tilgange til salg I: Virksomhedssamarbejde i beskzefti-

gelsesindsatsen. Kbh.: Samfundslitteratur, (s. 112-138).
e STAR. Det gode virksomhedsbesag, (s.1-12)

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Forstéelse af
de forskellige
aspekter, som
inddrages i det
gode match
(borgerens
ressourcer,
transfer, veer-
diskabelse i
virksomheden,
CSRmm)

e Praesentere over-
vejelser i konkret
arbejde med
match i studie-
grupper

e Feedback pé faglig
argumentation

e Gode match gger
tilfredshed blandt
borgere og virk-
somheder, hvor-
med formalitets-
klager begraenses

e Preecise match
sikrer udvikling af
borgerens kom-
petencer, gger le-
dighed og fore-
bygger marginali-
sering fra arbejds-
markedet

Gode virksomhedspla-
ceringer
- Professionel
virksomheds-
kontakt
- Detgode match
- Godtsamar-
bejde mellem
job- og virksom-
hedskonsulenter

Gode samtaler med
jobfokus
- Indhold, aftaler
og delmal (fx

10



e Korrekte match

ger jobcentret til
fremtidig/fore-
trukken rekrutte-
ringspartner

e Kreativ tilgang til

arbejdet med
match kan @ge
virksomhedernes
vaekst

uddannelse og
virksomhedspla-
ceringer, som
vejen til job)

Pensum:
Handbog til Jobkonsulenter, Marselisborg

12: Virksomhedssamarbejde

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

Virksomheds-
samarbejde

kan faseopde-
les og skal for-
beredes for at
etablere beere-
dygtige relati-
oner mellem

e Kortopleeg om fa-
ser og mulige ind-
vendinger

e Parvistreningi
forberedelse og
pitch ud fra kon-
krete borgercases

e Styrket forbere-

delse gger sand-
synligheden for at
opné den gode
aftale med en
virksomhed

Gode virksomhedspla-
ceringer
- Professionel
virksomheds-
kontakt
- Detgode match
- Godtsamar-
bejde mellem

Glassow, T. & Larsen, M. F. (2019). To tilgange til salg I: Virksomhedssamarbejde i beskaefti-

jobcentret, job- og virksom-
borgerne og hedskonsulenter
virksomhe-
derne

Pensum:

gelsesindsatsen. Kbh.: Samfundslitteratur, (s. 112-138).
STAR. Det gode virksomhedsbesag, (s. 1-12)

11



DAG 5

13: Empowerment

sesindsatsen
som grundlag
for mgdet med
borgere og
virksomheder
Dobbeltrolle
0g gamema-
stermodel som
rammesaet-
tende og struk-
turerende for
medet med
borgere, sam-
arbejdspart-
nere, arbejds-
givere, medar-
bejdere etc.
Empowerment
som gennem-
gaende forsta-
else i madet
med virksom-
heder og bor-
gere

Plenumdiskussion
og praksiseksem-
pler

styre samtaler sik-
rer fremdrift og
jobfokus i samta-
ler

Bevidsthed om at
sikre borgeren
valgmuligheder
gger inddragelse
og herigennem
ejerskab

Indsigt i forskel-
lige faglige roller
styrker grundla-
get for at hand-
tere krydspressi-
tuationer og di-
lemmaer i myn-
dighedsarbejdet
og holde fokus pa
formalet med
samtalen

Baggrund forind- | Tilgang til undervis- Forandringstanker Hovedmal
hold ningen
¢ Empowerment | ¢ Feedback pa stu- Redskaber til at God sagsbehandling
i beskeeftigel- diegruppearbejde strukturere og - Borgeren for sy-

Gode samtaler med

jobfoku

stemet - re-
spekt, ordentlig-
hed og tydelig-
hed

s
Indhold, aftaler
og del mal (fx
uddannelse og
virksomhedspla-
ceringer, som
vejen til job)
Metoder og mo-
tivation

Pensum:
"EMPOWERMENT i den beskaeftigelsesrettede indsats” Beskaeftigelsesregion hovedstaden

og Sjeelland 2014

BIF's samtaleveerktgjskasse
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14: Coachende tilgang

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Introducere til
de konkrete
metoderi BIF's
samtaleveerk-
tojskasse

e Sikre et feelles
metodegrund-
lag for alle

¢ Gamemaster-
og dobbeltrol-
lemodellen

e Opsamling pa stu-
diegruppearbejde
(treeningsdel)

e Anvendelse af

spergsmalstyper
styrker progres-
sion og jobfokus i
samtaler med
borgere og virk-
somheder; heri-
gennem gget ef-
fektivitet i sagsbe-
handlingen

God sagsbehandling
- Borgeren for sy-
stemet - re-
spekt, ordentlig-
hed og tydelig-
hed

Gode samtaler med
jobfokus
- Indhold, aftaler
og del mal (fx
uddannelse og
virksomhedspla-
ceringer, som
vejen til job)
- Metoder og mo-
tivation

Pensum:

e BIF's samtaleveerktojskasse
e Kongsgaard, Leif Tafting: "Multiteoretisk praksis i socialt arbejde”, Samfundslitteratur 2014.
Kap.10: "Spgrgsmélstyper som intervention"

15: Anerkendelse og LOFT

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Introducere til
de konkrete
metoder i BIF's
samtaleveerk-
tojskasse, som
kan styrke dia-
logen med
virksomheder
og borgere

e Sikre et feelles
metodegrund-
lag for alle

e Opleeg, plenum-
dreftelse og tree-
ning

e Styrke kvalitet i
samtaler og afge-
relser gennem
anerkendende di-
alog og herigen-
nem sikre inddra-
gelse

God sagsbehandling
- Borgeren for sy-
stemet - re-
spekt, ordentlig-
hed og tydelig-
hed

Gode samtaler med
jobfokus
- Indhold, aftaler
og del mal (fx
uddannelse og
virksomhedspla-
ceringer, som
vejen til job)
- Metoder og mo-
tivation

Pensum:

e BIFs samtaleveerktgjskasse
e Kongsgaard, Leif Tefting: "Multiteoretisk praksis i socialt arbejde”
Kapitlerne: Kap.5: “Lasningsfokuseret tilgang” & Kap.7: "Anerkendende tilgange”

, Samfundslitteratur 2017.
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DAG 6

16: Skriftlighed og dokumentation

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Understrege
sammenhaeng
i mundtlig og
skriftlig kom-
munikation

e Sikre kendskab
til forskel mel-
lem beskri-
velse, analyse,
vurdering, af-
gerelse og ind-
stilling

e Skeerpe op-
marksomhe-
den pé spro-
gets betydning

e Praesentere

e Praesentation af
studiegruppear-
bejde (notat) og
konstruktiv feed-
back fra medstu-
derende og under-
visere

e Kvalificering af

skriftlig sagsbe-
handling giver
medarbejderne
redskaber til at
overholde de for-
valtningsretlige
rammer for god
sagsbehandling

e Kuvalificering af
det skriftlige
aspekt af kommu-
nikationen kan
oge tilfredsheden
og forebygge for-
malitetsklager.

God sagsbehandling

- Lovmedholde-
lighed

- Borgeren for sy-
stemet - re-
spekt, ordentlig-
hed og tydelig-
hed

- Ordenisagerne
- intet noteret,
intet sket!

Gode samtaler med
jobfokus
- Indhold, aftaler
og del mal (fx
uddannelse og

e BIF's skriveguide

Sagsbehandling,

e Ordenisagerne -

intet noteret, intet sket!

Hans Reitzels Forlag

BIF's skrive- virksomhedspla-
guides ceringer, som
vejen til job)
Pensum:

e Djurhuus, L. (2013): Skriftlighed i socialt arbejde. I: Posborg, R., H. Ngrrelykke & H. Antczak:
Socialrddgivning og socialt arbejde. Kap. 10, s. 269 - 313
e Monberg, Therese (2019) Kap. 2 "God forvaltningsskik, journalisering og notatpligt” I:

e Cabiog Rambgll Management “"H&ndbog | jobrettede samtaler”

17: Reflekterende team og struktureret dialog

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Introducere til
metoderne
struktureret di-
alog og reflek-
terende teamii
BIF's samtale-
veerktgjskasse

e Sikre et feelles
metodegrund-
lag for alle

e Handtering af
konfliktfyldte
situationer

e Opleeg medind-
dragelse af medar-
bejdernes erfarin-
ger fra praksis

e Styrke kvaliteten i
gruppebaserede
aktiviteter gen-
nem systematisk
og bevidst meto-
deanvendelse

Gode samtaler med
jobfokus
- Metoder og mo-
tivation

Pensum:

e BIF's samtaleveerktgjskasse
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18: Gruppemetode og konflikthandtering

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Introducere til
metoderne
struktureret di-
alog og reflek-
terende teamii
BIF's samtale-
veerktgjskasse

e Sikre et feelles
metodegrund-
lag for alle

e Handtering af
konfliktfyldte
situationer

¢ Rollespil og feed-
back

e God mgdeledelse
sikrer fremdrifti
sager

e Konflikthandte-
ring understgtter
god service

God sagsbehandling
- Borgeren for sy-
stemet - re-
spekt, ordentlig-
hed og tydelig-
hed

Gode samtaler med
jobfokus
- Metoder og mo-
tivation

Pensum:

e BIF's samtaleveerktgjskasse
e Brok, P & Kjems, H (2014): Rammerne for gruppeforlab (kap 1). I: Jordahn, L, Brok, P &
Kjems, H (red.): Gruppemetode
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DAG 7

19: Afgerelser og sken

Hovedmal

Baggrund forind- | Tilgang til undervis- Forandringstanker

hold

ningen

e Qveiatfore-
tage faglige
skan, arbejde
med juridisk
metode, treeffe
og skrive afge-

e Fremlaggelse og
feedback pa stu-
diegruppearbejde
(afgerelse)

Kvalificering af
faglige sken og af-
gorelser skaber
udnyttelse af lov-
givningens mu-
ligheder

God sagsbehandling

Lovmedholde-
lighed
Borgeren for sy-
stemet - re-
spekt, ordentlig-
hed og tydelig-

relser Gode afggrelser

sikrer borgerens hed
inddragelse i og - Ordenisagerne
forstdelse af det - intet noteret,
faglige skan, intet sket!
hvorigennem for-
malitetsklager be-
graenses

Pensum:

Lov om organisering og understattelse af beskaeftigelsesindsatsen
Ankestyrelsen (2016): "At skrive en afgerelse”. Ankestyrelsen
Beskaeftigelsesindsatsloven §§15 - 29
Lov om organisering og understattelse af beskaeftigelsesindsatsen
Lov om aktiv socialpolitik § 13 ff.
De studerende skal finde de rddighedsbestemmelser, der knytter sig til den malgruppe de
arbejder med og leese den forud for undervisningen. Bekendtgerelse om rddighed for per-
soner, der ansgger om eller modtager uddannelseshjeelp som uddannelsesparate, herun-
der &benlyst uddannelsesparate, eller kontanthjeelp som jobparate - afheengig af eget ar-

bejde. Eller: Bekendtggrelse om rddighed - afheengig af eget arbejde.
e Sygedagpengeloven, seerligt§ 7.
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20: Radighed

Baggrund forind- | Tilgang til undervis- Forandringstanker Hovedmaél
hold ningen
e Sikre medar- e Opleeg, diskussion | e Forstéelse aflov- | God sagsbehandling
bejdernes ud- og mindre grup- givningens inten- - Lovmedholde-
gangspunkt for peovelser tioner omkring ra- lighed
vurdering af dighed sikrer kva- - Borgeren for sy-
radighed liteti kommunika- stemet - re-
tionen og afgerel- spekt, ordentlig-
ser hed og tydelig-
e Styrketkvaliteti hed
sagsbehandlin- - Ordenisagerne
gen gger pro- - intet noteret,
gression og mu- intet sket!
lighederne for at
vende tilbage el-
ler indtreede pé
arbejdsmarkedet
Pensum:
e Lovom aktiv socialpolitik § 13 ff.
e Medarbejderne skal finde de specifikke radighedsbestemmelser, som knytter sig til den
malgruppe, de arbejder med og laese dem forud for undervisningen

21: Varbejdsdygtighed

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Uarbejdsdyg-
tighed

e Styrketar-
bejdsmarkeds-
perspektivsom
grundlag for
vurdering af
uarbejdsdyg-
tighed

e Opleeg, principaf-
gorelser som
gruppegvelse og
opsamling i ple-
num

e Forstéelse af lov-
givningens inten-
tioner omkring
uarbejdsdygtig-
hed sikrer kvalitet
i kommunikatio-
nen og afgerelser

o Styrket kvaliteti
sagsbehandlin-
gen gger pro-
gression og mu-
lighederne for at
vende tilbage el-
ler opné integra-
tion pé arbejds-
markedet

God sagsbehandling

- Lovmedholde-
lighed

- Borgeren for sy-
stemet - re-
spekt, ordentlig-
hed og tydelig-
hed

- Ordenisagerne
- intet noteret,
intet sket!

Pensum:

e Sygedagpengeloven, seerligt§ 7
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DAG 8

22: Retssikkerhed

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Sikre kendskab
til beskaeftigel-

e Opleeg og diskus-
sion

e Felles grundlag

kan sikre og styrke

God sagsbehandling
- Lovmedholde-

afgerelser.

Offentlighedsloven §13
Retssikkerhedsloven kap. 1,2 og 3
Persondataloven, § 5 -8
Kodeks for god sagsbehandling - de 10 forhold
Monberg, T. (2019). Myndighedens behandling og udlevering af oplysninger I: Sagsbe-
handling, Kbh.: Hans Reitzels Forlag. Kap. 4, (80s.)
e Monberg, T. (2019). Indholdsmaessige krav - lovmaessig forvaltning I: Sagsbehand-
ling, Kbh.: Hans Reitzels Forlag. Kap. 5, (30 s.)
e BIF's Kodeks for god sagsbehandling - de 10 forhold

sesomréadets e Gruppegvelser borgerens retssik- lighed
(og myndig- kerhed - Borgeren for sy-
hedsomrédet i stemet - re-
almindelig- spekt, ordentlig-
hed) juridiske hed og tydelig-
rammer hed
- Ordenisagerne
- intet noteret,
intet sket!
Pensum:

e Forvaltningsloven, om habilitet, kompetence, bisidderrollen, aktindsigt, tavshedspligt samt

23: Forvaltningsretslige regler

Baggrund for ind-
hold

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

e Sikre viden om
forvaltnings-
maessige regler
(habilitet, kom-
petence, bisid-
derrollen, akt-
indsigt, vejled-
ningsforpligti-
gelsen, tavs-
hedspligt samt
afgerelser)

e Opleg oginddra-
gelse af deltager-
nes erfaringer fra
praksis

e Ngdvendig viden
for at optage sig
myndighedsrol-
len og herigen-
nem sikre lov-
medholdelighed i
mgdet med bor-
gere og virksom-
heder

God sagsbehandling

- Lovmedholde-
lighed

- Borgeren for sy-
stemet - respekt,
ordentlighed og
tydelighed

- Ordenisagerne
- intet noteret,
intet sket!

Pensum:

e Monberg, Therese (2019): Kap. 4 "Myndighedens behandling og udlevering af oplysnin-
ger". l: Sagsbehandling. Hans Reitzels Forlag
e Monberg, Therese (2019): Kap. 5 "Indholdsmeaessige krav - lovmaessig forvaltning". I: Sags-
behandling. Hans Reitzels Forlag
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24: Databeskyttelsesforordningen og -loven

Tilgang til undervis-
ningen

Forandringstanker

Hovedmal

Opleeg og inddra-
gelse af deltager-
nes oplevelser af
betydningen for
praksis

Medarbejderne
skal kende bag-
grunden for ngd-
vendigheden af
databeskyttelse
og forsta vigtig-
heden heraf

God sagsbehandling

Lovmedholde-
lighed

Borgeren for sy-
stemet - respekt,
ordentlighed og
tydelighed
Orden i sagerne
- intet noteret,
intet sket!

Baggrund for ind-

hold

e Introducere til
databeskyttel-
sesregler og
konsekvenser
for anden lov-
givning

Pensum:

e Persondataforordningen, §5-8
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DAG 9

25: God sagsbehandling

Hovedmal

Tilgang til undervis- Forandringstanker

ningen

Baggrund for ind-
hold

e Oplegfrabor- | ¢ Opleeg e Introduktion til God sagsbehandling

gerrddgiveren

Borgerrddgive-
rens rolle og ar-
bejde. Erfaringer
fra arbejdet med
borgerbetjening,
sagsbehandling
og god forvalt-
ningsskik.

Lovmedholde-
lighed

Borgeren for sy-
stemet - respekt,
ordentlighed og
tydelighed
Orden i sagerne
- intet noteret,
intet sket!

26: Progression

Baggrund for ind-

Tilgang til undervis-

Forandringstanker

Hovedmal

hold ningen
e Progression ¢ Opleg, studie- Sikring af, at der Gode samtaler med
som aktivt do- gruppearbejde arbejdes med jobfokus

kumentations-
redskab

e Empiriskviden
om relevante
indikatorer for
progressions-
maling for ud-
vikling af ar-
bejdsevne,
som kan styrke
jobfokus i sam-
taler

med cases og op-
samling

progression for
alle malgrupper
Fokus pé rele-
vante opfelg-
ningsmal i arbej-
det med udfor-
drede méalgrup-
per styrker doku-
mentationen og
herigennem sags-
behandlingen
Dokumentation af
udvikling (pro-
gression, stagna-
tion eller regres-
sion) kan kvalifi-
cere prioritering i
arbejdet, nar den
empiriske viden
om virkninger er
sparsom

Indhold, aftaler
og delmal (fx
uddannelse og
virksomhedspla-
ceringer, som
vejen til job)

Pensum:

e Vaksthusets forskningscenter (2018). Virksommme elementer pa vejen til job, (s. 1-30)

e BIF's Den gode aftale

e Hansen, L. et.al (2014). Evaluering og kvalitetssikring I: Beskaeftigelsesrettet Rehabilite-

ring, Kbh.: Hans Reitzels forlag. Kap. 5, (s. 123-145)
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27: Opsamling og evaluering

Baggrund forind- | Tilgang til undervis- Forandringstanker Hovedmaél
hold ningen
e Opsamlingpéd |e Studiegruppe- e Forberede eksa- God sagsbehandling
modulets ind- gvelse med pree- men
hold sentation og om- Gode samtaler med
e Evaluering saetning til praksis jobfokus
skriftligt og
mundtligt Gode virksomhedspla-
ceringer

21



