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l. SPECIFIKA RUTINER KUNDVAL ISA

Det hir dokumentet ir en bilaga till gillande: Overgripande kundvalsrutiner for
anordnaren inom Kundpal arbete och etablering 2024. Bilagan innefattar de rutiner som
ar specifika f6r anordnare auktoriserade inom Kundval introduktionsinsatser sfi

och arbete, ISA 1 och ISA 2.

1.1. Kundval introduktionsinsatser sfi och arbete, ISA

Insatser inom kundval introduktionsinsatser sfi och arbete, ISA, erbjuds de av
verksamhetens kunder som 4r i behov av att studera svenska for invandrare, sfi i
kombination med arbetslivsintroduktion genom spraktrining pa en arbetsplats
dar arbetsspraket ar svenska.

Insatser inom kundval introduktionsinsatser sfi och arbete, ISA
» Spriktrining pa arbetsplats och spraktrinande aktiviteter for
etableringskunder, ISA 1
»  Spriktrining pa arbetsplats och spraktrinande aktiviteter (f6r kunder som
inte ingar i etableringsprogrammet), ISA 2

1.2. Maluppfyllelse och progression

Malsittning med ISA dr att kund far 6kade kunskaper i svenska spraket och en
introduktion till den svenska arbetsmarknaden.

Kunderna férvantas fa spraktrining, kunskap om arbetsmarknaden och
erfarenhet av att spraktrina pa en arbetsplats.

Kunder som beviljas ISA kan antingen avslutas till insats via arbetsférmedlingen
eller till annan insats inom kundval arbete och etablering.

1.3. Malgrupp ISA

Kunder som beviljas ISA kan antingen omfattas av etableringsprogrammet eller
vara kunder utan etableringsersattning som har behov av att lasa klart sfi och
introduceras till arbetsmarknaden.

Kunder som beviljas insats ISA 1 tillhér f6ljande malgrupp:

e Npyanlinda som omfattas av etableringsprogrammet via
Arbetsférmedlingen

Kunder som beviljas insats ISA 2 tillh6r nagon av féljande malgrupper:
¢ Nyanlinda anhériginvandrare som inte omfattas av
etableringsprogrammet och har behov av sfi.
e Nackabor som efter etableringstiden star utanfor arbetsmarknaden och
har fortsatt behov av sfi.
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1.4. Samarbete med Arbetsformedlingen

Nacka kommun har ingatt en 6verenskommelse med Arbetsférmedlingen
gillande samverkan mellan myndigheterna. Karridrvigledare har regelbundna
moten med Arbetsférmedlingen.

Vid anordnares forsta kontakt med arbetstérmedlingen utifran en kund ska
kontakten ga via karridrvagledaren. Direfter kan anordnaren ha direkt kontakt
med kundens kontaktperson pa arbetsférmedlingen.

For att anordnare ska kunna ha direktkontakt med Arbetsférmedlingen behéver
anordnaren inhdmta ett eget samtycke fran kund.

2. Kundkontakt, uppfoljning och rapportering

Anordnaren ska tillsammans med kund, minst en gang per vecka, f6lja upp och se
6ver kunds planering utifrin uppdrag och beslutad genomférandeplan och
kundens mal med insatsen.

Anordnaren sikerstiller kundens progression i relation till insatsen och
uppdragets malsdttning.

2.1. Initial deltidsplanering och upptrappning
Karridrvigledaren anger i uppdragsbeskrivningen om kund inte kan ha en
heltidsplanering med anordnaren fran insatsen start och uppger grunden till detta.
Karridrvigledare skriver dven nir en upptrappning av tid bedéms mojligt dven
om bedémningen dr preliminir. Det dr av vikt att anordnare bevakar och f6ljer
upp kunds méjligheter att trappa upp planeringen till heltid och rapporterar hur
upptrappning av tid fungerar, speciellt i samband med tiden da karridrvagledare
beddémt att upptrappning borde vara méjlig och uppge grund till om en
upptrappning av tid inte skett. Karridrvigledare fir bedéma om trepartsméte
behovs innan ordinarie uppfoljningsméte f6r eventuell korrigering av
upptrappningsplaneringen.

2.2. Behov av tolk

Anordnare ska anlita tolk nir viktig information ska delges i syfte att kund férstar
torvantningar krav som stalls.
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3. Spraktraning pa arbetsplats

3.1. Arbetsintroduktion — arbetsforlagd spraktraning

Auktoriserade anordnare inom kundvalet introduktion sfi och arbete forvantas ha
upparbetade arbetsgivarkontakter utifran auktoriseringsvillkoren.

Malsittningen ar att alla inom insatsen ska ga ut pa en arbetsforlagd spraktrining
pé femtio procent sa fort som det dr moijligt.

3.2. Spraktraningsplats - sfi och arbetsintroduktion
inom en manad
Kunder som deltar i kundvalet introduktion sfi och arbete férvintas fa tillgang till
en plats for spraktrining inom en tidsram pa en manad fran det att beslut om
insatsen har fattats om inget annat framgar av uppdragsunderlaget. Om det
bedoms att det kommer att ta lingre tid 4n vad som forvintas att ordna en
spraktrianingsplats, bor anordnaren snarast ta kontakt med aktuell
karridrvigledare for att diskutera situationen och eventuella alternativa dtgirder.

3.3. Trepartsoverenskommelse for arbetspraktik

For etableringskunder inom insats ISA 1 ska arbetsférmedlingens blankett f6r
arbetspraktik skrivas pa, och skickas in till arbetsférmedlingen och
karridrvagledaren, 1 samband med att en kund paboérjar en spraktrining pa
arbetsplats. Vid forindringar i trepartsdverenskommelsen meddelas dessa i

manadsrapporten.

En mall f6r trepartsoverenskommelse finns tillginglig i verksamhetssystemet. En
trepartséverenskommelse ska innefatta:

= ett arbetsschema,
= vilka arbetsuppgifter som ingar samt

® hur insatsen ska foljas upp av anordnaren.

Gillande kunder som inte ingar 1 etableringsprogrammet ska en
trepartséverenskommelse delges kundansvarig karridrvigledare

3.4. Tackar kund nej till erbjuden spraktraningsplats
For att en kund ska vara berittigad ekonomiskt bistand ska kund félja sin
planering for att uppnd malet med sin insats. Tackar kund nej till erbjuden
spraktriningsplats som anordnare matchat med kunden kan kunds ritt att
uppbira ekonomiskt bistand, eller andra ersittningar frin till exempel
arbetsférmedlingen paverkas.

I dessa fall ska anordnare snarast ta kontakt med karridrvigledare som ska boka
in ett trepartsmote for att fortydliga f6r kund vad som forvintas for att bibehalla
ckonomiskt bistind och vara berittigad till arbetsmarknadsinsatsen.
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4. Sprak- och arbetsinriktade aktiviteter

Anordnare ska erbjuda spraktrinande och arbetsinriktade aktiviteter for kunder
som dr forhindrade att ga ut pa spraktriningsplats inom faststélld tid.

Anordnaren ska erbjuda kunderna sprak- och arbetsinriktade aktiviteter, 1 syfte att
stotta kunder 1 deras sprakinldrning, minst 15 timmar per vecka.

Uppdrag och situationer da sprakaktiviteter kan vara aktuella:
» Kunder iavvaktan pa spraktraningsplats eller

* Kunder i avvaktan pa start av samhallsorienteringskurs.

Nedan foljer exempel pa aktiviteter, individuellt eller 1 grupp, kommunen
bedémer limpliga f6r malgruppen:

Spraktriningsaktiviteter:
= Sprikcafé med olika teman

*  Gruppaktivitet med fokus pa hilsa och motivation

Spriktrining, arbetsmarknad:
* Introduktion till den svenska arbetsmarknaden
= Att soka arbete 1 Sverige
=  Arbetscoaching och studievigledning

Arbetsrelaterad spraktraning:
= Intervjutrining
= Studiebesok
® Vara med en person pa arbetsplats-jobbskuggning

I vilken omfattning en kund ska delta 1 spraktrinande aktiviteter, och hur
progression mot spraktrining pa en arbetsplats bor se ut framgar av
uppdragsbeskrivningen.

4.1. Vidgledning om arbete och studier

Anordnare ska sikerstilla att kund erbjuds studievigledning utifran kunskap om
olika studieformer sa som kommunal vuxenutbildning, yrkeshégskolor,
folkhégskolor och eftergymnasial utbildning. Studievigledning ska i férsta hand
riktas till studiemedelsberittigade studier inom branscher dir kompetensbristen dr

stoft.
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5. Sfi-studier

5.1. Sfi obligatoriskt

Att studera sfi dr obligatorisk f6r kunder som beviljats insats inom detta kundval.
I uppdragsbeskrivningen anger karridrvigledare kundens aktuella studievig pa sfi
inklusive niva, tider, startdatum for kunds aktuella sfi-niva samt pa vilken skola
kund gér sin kurs.

5.2. Prioritering vid sfi-studier i planering

Kund studerar sfi 3 immar/dag och det accepteras inte att 6vriga aktiviteter
torlages under sfi-studierna. Det ér viktigt att kund slutfor sfi sa snart mojligt.

Vid en eventuell anstillning se 6ver mojlighet att slutfora sfi pa kvillstid eller pa
distans. Anstallning ar alltid ett skal till att avbryta insatsen och sfi studierna.

5.2.1. Sfi etableringsprogrammet

Sfi dr obligatorisk for de kunder som omfattas av etableringsprogrammet hos
arbetsformedlingen. Kunder inom etableringsprogrammet som ir i behov av
ckonomiskt bistand kan ldsa klart sfi under sin tid inom etableringsprogrammet.

5.2.2. Sfi for kunder med ekonomiskt bistand

For kunder som inte omfattas av etableringsprogrammet och som soker
ckonomiskt bistand dr sfi obligatorisk utifrin den bedémning som gjorts vilket dr
specificerat av karridrvigledaren i uppdragsbeskrivningen.

Kunder som ej omfattas av etableringsprogrammet ska ldsa klart sfi niva C for att
sedan sOka arbete pa heltid inom annan insats.

5.2.3. Sfi for kunder utan ekonomiskt bistand
Kunder som inte har behov av ekonomiskt bistand, oavsett om de omfattas av
etableringsprogrammet eller inte, har maojlighet att lisa klart sfi under

forutsittning att det sker progression.

5.3. Uppfoljning av SFI

Anordnaren ska f6lja upp med kund kring studier 1 sfi manadsvis for att utvirdera
kundens upplevelse och progression. I den manatliga rapporten ska anordnaren
redogobra f6r kundens utveckling och takt av progression. Dessutom ska

rapporten inkludera en beskrivning av vilken typ av st6d och hjilp anordnaren
tillhandahaller.

Varje studieniva férvintas avslutas inom en tidsram pa hogst sex manader.
Anordnaren bor aktivt efterfriga kundens individuella studieplan (ISP) som
skolan upprittat tillsammans med kund. Av en ISP framgar kundens aktuella

planering angdende sfi studier.
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6. Kurs samhallsorientering, SO

Karridrvagledare anger 1 uppdragsbeskrivningen kunds aktuella status gillande
kursen SO. Karridrvigledaren anmaler kund till kurs SO innan insatsen beviljas

och kund aktualiseras hos anordnare.

I de fall kund deltar i en kurs i SO vid insatsen start framgar tider, start- och
slutdatum f6r kundens kursdeltagande i uppdraget. Startar kund SO efter paborjat
uppdrag. Behover anordnaren ligga upp en ny genomférandeplan med
tidsperiod, tider for SO- kurs samt annan tinkt planering f6r kund.
Karridrvigledare meddelas via verksamhetssystemet att ny genomférandeplan

finns att granska.

Kunder som gar SO har utrymme till 6vriga aktiviteter en halvdag i veckan hos
anordnare inklusive hemuppgifter. SO ir tre timmar per dag fyra dagar i veckan
och sfi tre timmar per dag fem dagar i veckan. Efter halva SO-kursen dr det dags
att borja soka spraktriningsplats sa att kund kan boérja direkt efter SO kursens
slut.

6.1. Obligatorisk for kunder i etableringsprogrammet

Deltagande i kursen SO ir obligatoriskt for kunder inom etableringsprogrammet.
Sambhillsorienteringskursen dr for nirvarande 102 timmar, férdelat pé fyra
halvdagar for- eller eftermiddag tre timmar per kurstillfalle 1 veckan eller pa
kvillstid.

6.2. Valfritt for kunder ej i etableringsprogrammet

Nyanlinda som inte omfattas av etableringen kan ha ritt att ga SO.
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7. Spraktraning pa arbetsplats och
spraktranande aktiviteter for
etableringskunder, ISA |

Det kan ta tid att bli inskriven i etableringsprogrammet da kunderna forst
beh6ver ha personnummer, bank id med mera.

7.1. Malsdttningen med ISA |

Malsittningen ar att kunden sa snart som mojligt ska ha paborjat sin etablering,
lirt sig svenska pa sfi och spraktrinat pa en arbetsplats dir arbetsspraket ar

svenska.

7.2. Insatsens langd, heltidsplanering

Etableringskunder beviljas insatsen ISA 1 under nio manader.

Grunden ir att kunden ska ha en heltidsplanering, skulle karridrvigledaren
bedoma att kunden ska ha en deltidsplanering initialt kommer detta framga i
uppdragsbeskrivningen.

Kunder som gar SO har utrymme till Gvriga aktiviteter en halvdag i veckan hos
anordnare inklusive hemuppgifter. SO ir tre timmar per dag fyra dagar 1 veckan
och sfi tre timmar per dag fem dagar i veckan. Efter halva SO-kursen dr det dags
att borja soka spraktriningsplats sa att kund kan boérja direkt efter SO kursens
slut.

7.3. Genomforande och rapportering

Anordnaren foljer upp kundens progression och maluppfyllelse, utifran
genomforandeplan, infér manadsrapportering. Anordnaren foljer da upp kunds
mojligheter till upptrappning av insats eller kunds progression har medfort att
kunden kan paborja en spraktrining pa en arbetsplats.

I genomfoérandeplanen framgir i vilken omfattning kunden ska spraktrina pa en
arbetsplats eller om kunden ska erbjudas andra spraktrinande aktiviteter, och 1 sd
fall i vilken omfattning.

7.4. Uppfoljningsmoten var tredje manad

Uppfoljningsmoten for att f6lja upp kundens progression och malsittning med
insatsen ske genomféras minst var tredje méanad fran insatsens startdatum.

Uppfoljningsmoten ska siledes ske under insatsmanad 3, 6 och infor
slutrapportering manad 9.

71.5. Sfi och samhillsorientering obligatoriskt

Saval sfi som samhallsorienteringskurser ar obligatoriska f6r malgruppen
etableringskunder.
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Kundens sfi-studier, om tre timmar per dag, r en prioriterad del av kundens
genomforandeplan i syfte att slutfora sfi sa snart som mojligt. Andra aktiviteter
och spraktrining pa arbetsplats ska planeras in for att sikerstilla en rimlig och
relevant heltidsplanering.

Samhillsorienteringskursen édr for nirvarande 102 timmar, fordelat pa fyra
halvdagar for- eller eftermiddag tre timmar per kurstillfille i veckan eller pa
kvillstid.

7.6. Insats etableringsstod beviljas malgruppen

Personer som ar mottagna och bosatta av Nacka kommun har en stédinsats,
etableringsstod. Etableringsstod beviljas i sex manader f6r kvotflyktingar och i tre
manader f6r de som bott pa anliggningsboende 1 Sverige innan de blir
kommunplacerade. Kunderna har dven bosokarstod.

Vid oklarheter vad kunderna kan fa for stod via etableringsstod far ni vinda er till
karridrvigledare.

1.7. Utbildningsplikt beslutas av arbetsformedlingen

Arbetstérmedlingen beslutar vilka kunder som faller omfattas av kommunala
ansvaret, en sammanhallen utbildning inom komvux, f6r de deltagare i
etableringsprogrammet som pa grund av kort utbildning inte bedéms kunna
matchas mot arbete under tiden i programmet.

Dessa kunder har utbildningsplikt i syfte att slutféra gymnasieutbildning, vilket
stiller krav pa att kund ska studera pa minst 23 timmar i veckan. En kund med
utbildningsplikt kan beviljas ISA 1 £6r att kombinera sina studier med
spraktrining pa en arbetsplats eller andra spraktrinande aktiviteter.

En vanlig del i planeringen som komplement till sfi-studier f6r kunder med
utbildningsplikt 4r otrienteringskurser for att uppnd 23 timmars studier/veckan.

7.8. Avslut till arbetsformedlingen

Efter insatsen 6vergar kunden till arbetstérmedlingen insatser. Kundansvarig
karridrvigledare ansvarar for planering och 6verfoéring av kundens drende till
arbetsformedlingen. Arbetsférmedlingen kan besluta om att bevilja kunden en
insats via arbetsférmedlingen inom insatstiden, i vilket fall insatsen avslutas i
tortid och anordnare har tva veckor pd sig att inkomma med slutrapportering f6r

uppdraget.
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8. Spraktraning pa arbetsplats och
spraktranande aktiviteter (for kunder som
inte ingar i etableringsprogrammet), ISA 2

8.1. Malsattning med insatsen

Malsittning ar att kund ska bli klar med sfi studier, med st6d av en
arbetsplatsforlagd introduktion for att kunna gé vidare till nista insats.

8.2. Insatsens langd, planering

Insatsens ling dr maximalt 12 manader.

Kunder som gar SO har utrymme till Gvriga aktiviteter en halvdag i veckan hos
anordnare inklusive hemuppgifter. SO ir tre timmar per dag fyra dagar 1 veckan
och sfi tre timmar per dag fem dagar i veckan. Efter halva SO-kursen dr det dags
att borja soka spraktriningsplats sa att kund kan boérja direkt efter SO kursens
slut.

8.3. Uppfoljningsmoten var tredje manad
Uppfoljningsmoten for att f6lja upp kundens progression och malsittning med
insatsen ske genomforas minst var tredje manad fran insatsens startdatum.
Uppfoljningsmoten ska siledes ske under insatsmanad 3, 6 och infor

slutrapportering manad 9.

Vid férsta uppfoljningsmotet far diskussion ske om kund inte uppnatt femtio
procent ute pd arbetsplats om kund beh6ver en annan insats.

8.4. Sfi obligatoriskt

Att studera sfi dr obligatorisk f6r kunder som beviljats insats inom detta kundval.
I uppdragsbeskrivningen anger karridrvigledare kundens aktuella studievig pa sti
inklusive niva, tider, startdatum for kunds aktuella sfi-niva samt pa vilken skola

kund gér sin kurs.

8.5. Orienteringskurser mojlig av heltidsplaneringen

Nir anordnare uppmarksammar att kund ansokt att ga orienteringskurs eller
pabotjat en orienteringskurs skall anordnaren ta kontakt med karridrvigledare f6r
beslut om det dr en lamplig del av planeringen eller inte.

8.6. Arbetsforlagd spraktraning samt rapportering
Kunder inom ISA 2 ska pabotja en arbetsforlagd spraktrining i viss omfattning i
bérjan av insatsen och férvantas uppna halvtid pa arbetsplats inom tre manader.
I de fallen karridrvigledare bedémer att kund inte kan delta i arbetsforlagd
spraktrining pa halvtid framgar det av uppdragsbeskrivningen
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Anordnare ska rapportera progression och hur upptrappningen av tid kan ske
samt andra relevanta aktiviteter och omfattning, timmar redogors i genomforande
planen och rapporteras i manadsrapport.

8.7. Avslut av insats

Insatsen avslutas nir kund uppnitt sfi C niva. I undantagsfall kan kund fa lisa
klart SFI. Karridrvigledare ska informera om undantag fran avslut vid avklarad sfi
C beslutas.
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