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TRYGGHETSSTIFTELSEN

Bilaga 1

UPPDRAGSBESKRIVNING JOBBCOACHNING

Jobbcoachningen ska utga ifrén deltagarens mél att hitta ett nytt arbete. Den ska vara
handlingsinriktad genom att medvetandegora, motivera och pa ett positivt satt utmana kunden.
Coachens uppgift ér att utveckla kundens formaga att agera sjélvsténdigt i jobbsokandet. Kunden
forvéntas vara aktiv, genomfora 6verenskomna arbetsuppgifter och vara forberedd infor varje mote.

Malgrupp

Malgruppen dr Trygghetsstiftelsens kunder som séker en ny anstillning eller annan sysselsittning.

Trygghetsstiftelsens kunder kommer fran statliga myndigheter och organisationer anslutna till det
statliga avtalsomradet. Vara kunder har varierad bakgrund bade vad géller utbildning och yrken.
Manga har akademisk utbildning och en stor andel ar disputerade forskare fran universitet och
hogskolor.

Syfte

Syftet med jobbcoachning ar att stodja och driva pa jobbsokarprocessen sé att kundens malsattning
uppnas. Viktiga delar i coachningen &r att fa kunden att véixa, motivera kunden att hitta sin egen
drivkraft och sédkerstélla att kunden arbetar mot sitt uppsatta mal.

Coachningen bedrivs genom att:

e Fa kunden att forsta sitt virde och kompetens och hur detta kan presenteras for en arbetsgivare.

e Tillsammans med kunden kartldgga kundens arbetsmarknad och sokvéigar for att hitta 6nskade
jobb.

e Stddja kunden i att upprétta en handlingsplan.

e Stddja och driva pé nér kunden soker jobb och foljer upp sina arbetsgivarkontakter.

e Ge aterkoppling pd kundens ans6kningshandlingar sa att dessa beskriver kundens profil och
matchar de jobb som kunden soker.

e Stddja kunden infor anstdllningsintervjuer och andra kontaktskapande aktiviteter.

e Sikerstilla att kunden har kunskap om de digitala verktyg och seminarier som Trygghetsstiftelsen
erbjuder.

Genomforande

Konsulten ska utféra uppdraget utifran den bestillning som radgivaren har gjort pa Mina sidor
konsult, som grundar sig pa kundens forutsittningar och behov. Trygghetsstiftelsen har en
coachprocess som ska anvéindas i arbetet med kunden.

Konsulterna har férhallandevis stor frihet i hur tjdnsten ska utformas inom de ramar som sétts av
Trygghetsstiftelsens bestéllning av tjénst, omfattning och inriktning samt kundens forutséttningar och
behov. Konsulten kan i samarbete med kunden avgora vilka aktiviteter som pa bésta sétt stodjer
kunden att folja sin handlingsplan for att sa fort som mojligt na sitt uppsatta mal.



Foljande riktlinjer géller om inget annat framgar av bestéllningen eller efter avstimning med ansvarig
radgivare:

e Konsulten ansvarar for att kontakta kunden och boka in alla coachningsméten med kund.
Kontakten med kund ska ske snarast mojligt och ett férsta mote med kund forvantas ske inom 14
dagar.

e Konsulten ska ha regelbundna méten med kund och f6lja upp hur det gér for kunden under hela
uppdragets gang.

e Coachningsuppdraget ska genomforas sa intensivt som mojligt utifran kundens forutsittningar och
behov, girna med méten varje eller varannan vecka.

o Trygghetsstiftelsen rekommenderar att konsulten bokar coachméte med kund pé en timme per
mote. Vid behov eller om Trygghetsstiftelsen bestiller det kan ett coachméte med kund stricka
sig till maximalt tva timmar per mote.

e En coachningstimme innebir totalt 60 minuter varav 50 minuter ska anvéndas tillsammans med
kund och resterande tid till tidsbokning och dokumentation av métet.

e Vid bestillning av tio timmar coachning forvintas uppdraget vara genomfort inom fyra méanader.

e Coachningsméten ska i forsta hand vara fysiska moten. Coachningen kan dven genomforas genom
digitala mdten om det framgar av bestéllningen eller efter avstimning med ansvarig radgivare.

Som konsult hos Trygghetsstiftelsen ska man hjélpa kunden genom att tydliggora vilket stod hen kan
fa frén Mina sidor kund.

I uppdraget ingar att stodja kunden att formulera en handlingsplan for sitt arbetssdkande.
Trygghetsstiftelsen har en mall for handlingsplan som ér tillgénglig for vara kunder via Mina sidor
Kund. Handlingsplanen har flera syften:

Beskriva kundens mél och tidplan.

Underlag for kunden att planera och beddma sin vég fram till nytt jobb eller annan 16sning.
Bidra till tydligare process och planering for kunden nir coachuppdraget ar klart.
Aterkoppling till ridgivaren om kundens planering.

Beslutsunderlag vid olika insatser och stod.

Beslutsunderlag for eventuell tjidnstledighet under uppsédgningstiden.

Gemensamt uppfoljningsmote med radgivare, konsult och kund kan genomforas vid behov.

Om en kund behover triffa konsulten vid fler tillféllen &n vad som é&r bestéllt ska konsulten uppmana
kunden att kontakta sin radgivare for att fraga om fler timmar. Konsulten kan dven kontakta
raddgivaren med en forfragan om fler timmar.

Trygghetsstiftelsens radgivare kan gora bestéllning till konsulter pa en personlighetsanalys som ska
utforas for en kund. Om konsult och/eller kund anser att det dr aktuellt med en personlighetsanalys
kan de ta upp fragan med ansvarig radgivare, som beslutar om insatsen ska bestéllas. Kostnaden for
personlighetstest ska framgé i fakturan.

Trygghetsstiftelsens profil och logotyp ska anvindas i eventuellt presentationsmaterial vid
coachningstillféllen, alternativt ingen logga alls.

Konsulterna som har uppdrag fran Trygghetsstiftelsen far gérna ta kontakt med radgivare eller
konsultansvarig pa Trygghetsstiftelsen med fragor, idéer, synpunkter eller for att diskutera ett
kundirende.

Resultat
Kunden far ett snabbt aterintrdde pa arbetsmarknaden utifran sina férutséttningar
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Rapportering

Konsulten ska efter varje kundmote rapportera om uppdragets status till Trygghetsstiftelsen via
Loggboken p& Mina sidor konsult. Syftet med dessa anteckningar ar att rddgivaren ska fa information
och bittre underlag for att kunna ta beslut om eventuellt ytterligare stdd till kunden. Rapporteringen
ska innehalla information om hur arbetet med kund framskrider, métets innehéll, om kunden har fatt
en ny anstillning eller blivit arbetslds samt om kunden &r i behov av ytterligare coachning eller nagot
annat stod.

Konsulten ska vid behov dven kontakta ansvarig radgivare pa Trygghetsstiftelsen via telefon eller e-
post om informationen eller fragan dr mer bradskande, exempelvis om kunden dr missndjd, vill
avbryta coachningen eller om det har uppstatt nya behov.

Om en kund aterkommande uteblir fran bokade moten ska konsulten snarast informera rddgivaren via
telefon eller e-post.

Konsulten rapporterar till Trygghetsstiftelsen vid olyckshidndelse, skada av kunds tillhérigheter eller
liknande incident.

Nér varje uppdrag avslutas ska konsulten skriva en slutrapport inom 14 dagar via Mina sidor konsult.
Slutrapporten har fyra rubriker: Kundens nuldge, Fokusomraden for coachningen, Dina
rekommendationer och Ovrig information. Slutrapporten genererar ocksd automatiskt ett utskick av
en utvirdering till kunden.

Kvalitetsutvardering av uppdraget
Trygghetsstiftelsen genomfor kontinuerligt kvalitetsundersokningar av alla uppdrag. Varje slutrapport
fran konsult genererar automatiskt ett utskick med utvardering till kunden.

Resultat av utvarderingar aterkopplas regelbundet till leverantdrer och konsulter.

Ska-krav for genomforande av uppdraget

Eftergymnasial utbildning.

Minst sju ars arbetslivserfarenhet.

Erfarenhet av arbete som jobbcoach under minst tre ar.

Kunskap och forstaelse hur man arbetar med en effektiv jobbsokarmetodik.
God kdnnedom om lokal och nationell arbetsmarknad.

Kunskap om olika s6kvagar for jobb och den dolda arbetsmarknaden.
Kunskap om digitala jobbsokarverktyg.

Meriterande kompetenser for genomforande av uppdraget

e Certifierad coach enligt ICF/ICC-standard eller motsvarande.

e God kdnnedom om négot specifikt yrkesomrade: life science, IT/teknik/fysik, miljo och
hallbarhet, ekonomi, ledarskap med flera.

Rekryteringserfarenhet/god kunskap om rekryteringsprocesser.

Kénnedom om hogre akademisk utbildning/forskarutbildning och dess arbetsmarknad.
Kénnedom om den statliga arbetsmarknaden.

Erfarenhet av att anskaffa praktikplatser/inskolningsplatser.

Arbetslivsinriktad rehabilitering.

Erfarenhet av att coacha pa engelska.

Studie- och yrkesvégledning, utbildning och erfarenhet.

Personlig arbetslivserfarenhet frén olika yrkesroller och branscher.
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