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3

Forord

Virksomhederne kan i dag gøre brug af flere forskellige jobtyper, der er rettet mod per-
soner med nedsat arbejdsevne, ledige samt mod indvandrere, efterkommere og mod 
unge under 25 år uden arbejdspladserfaring.

Til disse forskellige jobtyper er knyttet en række forhold, som den enkelte virksomhed 
med fordel bør have kendskab til. Det drejer sig om regler og ordninger, samt krav i af-
talerne om at inddrage MED-organisationen i en drøftelse og fastlæggelse af retningslin-
jer for oprettelse af stillingerne. Disse forskellige forhold beskrives i denne håndbog, så-
ledes, at den enkelte virksomhed får et kvalificeret billede af, hvilke krav og muligheder 
der ligger i de enkelte jobtyper. 

Hertil er der udarbejdet en vejledning omkring de forhold ved ansættelse af nye medar-
bejdere, som den enkelte virksomhed kan overveje for at medvirke til, at den nye med-
arbejder får en god start på arbejdspladsen. Vejledningen skal ses som inspiration til 
virksomheden om, hvorledes virksomhedens forberedelse på opstarten af den nye med-
arbejder, introduktion, overvejelse om brugen af mentor, samt opfølgning og evaluering 
kan gribes an på den enkelte arbejdsplads. 

Med denne håndbog håber HR/Personalecentret, at de forskellige forhold omkring jobty-
perne bliver tydelige og overskuelige, således at den enkelte virksomhed får en mulighed 
for lettere at vurdere de forskellige aspekter ved jobtyperne, og dermed kunne tage kva-
lificeret vurdering af, om virksomheden skal gøre brug af jobtyperne.  

HR/Personalecentret
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Regler og ordninger

Herunder beskrives en række regler og ordninger knyttet til jobtyperne: aftalebaserede 
job, løntilskudsjob, fleksjob, virksomhedspraktik, og integrations- og oplæringsstillinger. 

Her kan du bl.a. finde oplysninger om den specifikke jobtypes målgrupper, formål med 
ordningen, løn og ansættelsesvilkår, fastsættelse af arbejdstiden, samt om tilskud.
Forhold som er vigtige for den enkelte virksomhed for at kunne vurdere de enkelte job-
typer. 

Jobtyperne er mere specifikt rettet mod følgende personer:  

Nr. 1   Dagpengeberettigede ledige
Nr. 2   Ledige arbejdsparate kontant- og starthjælpsmodtagere
Nr. 3   Ledige ikke-arbejdsparate kontant- og starthjælpsmodtagere
Nr. 4   Revalidender
Nr. 5   Sygedagpengemodtagere
Nr. 6   Personer med varige begrænsninger i arbejdsevnen, der får førtidspension 
          (skånejob)
Nr. 7   Personer med varige begrænsninger i arbejdsevnen, der ikke får førtidspension 
          (fleksjob)
Nr. 8   Nyuddannede personer med et handicap, der har gennemført en uddannelse af 
          mindst 18 måneders varighed mv.
Nr. 9   Flygtninge og indvandrere, der er berettiget til introduktionsydelse
Nr. 10 Personer ansat i aftalebaserede job på særlige vilkår uden løntilskud
Nr. 11 Indvandrere og efterkommere med begrænsede sprogkundskaber uden eller med 
          en kort uddannelse
Nr. 12 Indvandrere med begrænsede sprogkundskaber og med en uddannelse fra 
          hjemlandet
Nr. 13 Unge under 25 år uden arbejdspladserfaring
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Regler og ordninger

Herunder beskrives en række regler og ordninger knyttet til jobtyperne: aftalebaserede 
job, løntilskudsjob, fleksjob, virksomhedspraktik, og integrations- og oplæringsstillinger. 

Her kan du bl.a. finde oplysninger om den specifikke jobtypes målgrupper, formål med 
ordningen, løn og ansættelsesvilkår, fastsættelse af arbejdstiden, samt om tilskud.
Forhold som er vigtige for den enkelte virksomhed for at kunne vurdere de enkelte job-
typer. 

Jobtyperne er mere specifikt rettet mod følgende personer:  

Nr. 1   Dagpengeberettigede ledige
Nr. 2   Ledige arbejdsparate kontant- og starthjælpsmodtagere
Nr. 3   Ledige ikke-arbejdsparate kontant- og starthjælpsmodtagere
Nr. 4   Revalidender
Nr. 5   Sygedagpengemodtagere
Nr. 6   Personer med varige begrænsninger i arbejdsevnen, der får førtidspension 
          (skånejob)
Nr. 7   Personer med varige begrænsninger i arbejdsevnen, der ikke får førtidspension 
          (fleksjob)
Nr. 8   Nyuddannede personer med et handicap, der har gennemført en uddannelse af 
          mindst 18 måneders varighed mv.
Nr. 9   Flygtninge og indvandrere, der er berettiget til introduktionsydelse
Nr. 10 Personer ansat i aftalebaserede job på særlige vilkår uden løntilskud
Nr. 11 Indvandrere og efterkommere med begrænsede sprogkundskaber uden eller med 
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8
9

/
2
3
1
,2

8

A
fh

æ
n
g
ig

 a
f 
d
en

 e
n
ke

lt
es

 
ar

b
ej

d
se

vn
e 

ka
n
 e

t 
fl
ek

s-
jo

b
 o

p
re

tt
es

 m
ed

 2
 t

il-
sk

u
d
sg

ra
d
er

, 
en

te
n
 5

0
 %

 
el

le
r 

2
/3

 a
f 

d
en

 s
am

le
d
e 

lø
n
u
d
g
if
t 

in
kl

. 
ar

b
ej

d
sg

i-
ve

ra
fg

if
te

r.
 D

er
 e

r 
d
og

 
en

ke
lt
e 

om
rå

d
er

 s
om

 i
kk

e 
om

fa
tt

es
 a

f 
re

g
le

rn
e 

fo
r 

ti
ls

ku
d
, 

b
l.
a.

 a
n
ci

en
n
it
et

s-
er

fa
ri

n
g
s-

og
 p

er
so

n
lig

e 
ti
llæ

g
. 

Li
g
el

ed
es

 e
r 

lø
n
-

su
m

sa
fg

if
t 

ik
ke

 o
m

fa
tt

et
 

af
 r

eg
le

rn
e 

om
 l
øn

ti
ls

ku
d
.

D
er

 g
iv

es
 i
kk

e 
lø

n
ti
ls

ku
d
.

1
A
kt

u
el

le
 s

at
se

r.
 A

rb
ej

d
sm

ar
ke

d
ss

ty
re

ls
en

. 
w

w
w

.a
m

s.
d
k

2
Lø

n
ti
ls

ku
d
 t

il 
p
er

so
n
er

 i
 f
le

ks
jo

b
 k

an
 i
kk

e 
ov

er
st

ig
e 

h
h
v.

 1
/2

 e
lle

r 
2
/3

 a
f 
d
en

 m
in

d
st

e 
ov

er
en

sk
om

st
m

æ
ss

ig
e 

lø
n
 p

å 
d
et

 a
kt

u
el

le
 

an
sæ

tt
el

se
so

m
rå

d
e 

el
le

r 
af

 d
en

 l
øn

, 
so

m
 s

æ
d
va

n
lig

vi
s 

g
æ

ld
er

 f
o
r 

ti
ls

va
re

n
d
e 

a
rb

ej
d
e 

m
ed

 t
ill

æ
g
 a

f 
u
d
g
if
te

r 
ti
l:

 a
rb

ej
d
sg

iv
er

b
id

ra
g
 t

il 
A
T
P;

 l
ov

p
lig

ti
g
 a

rb
ej

d
ss

ka
d
ef

or
si

kr
in

g
; 

ev
en

tu
el

le
 u

d
g
if
te

r 
ti
l 
an

d
re

 a
rb

ej
d
sg

iv
er

b
id

ra
g
. 
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b
id

ra
g
 s

va
re

n
d
e 

ti
l 

h
id

ti
d
ig

e 
lø

n
 o

g
 b

e-
sk

æ
ft

ig
el

se
sg

ra
d
.

d
er

 y
d
es

 k
va

lif
ik

at
io

n
s-

og
/e

lle
r 

fu
n
kt

io
n
sl

øn
.

Ø
vr

ig
e 

vi
lk

år
 s

om
 f

øl
g
er

 
af

 b
l.
a.

 o
ve

re
n
sk

om
st

 
so

m
 f

.e
ks

. 
p
en

si
on

so
rd

-
n
in

g
er

, 
fe

ri
e,

 b
ar

se
l,
 s

y
g
-

d
om

 m
v.

 e
r 

og
så

 g
æ

ld
e
n
-

d
e.

V
a
ri

g
h

e
d

In
g
en

 t
id

sb
eg

ræ
n
s-

n
in

g
V
ar

ig
h
ed

en
 a

fh
æ

n
g
er

 
af

 b
eh

ov
et

. 
Læ

n
g
d
en

 
af

 t
ils

ku
d
sp

er
io

d
en

 
af

h
æ

n
g
er

 a
f 

en
 v

u
rd

e-
ri

n
g
 a

f,
 o

m
 f

o
rm

ål
et

 
m

ed
 o

p
tr

æ
n
in

g
en

el
le

r 
om

 o
p
tr

æ
n
in

g
en

 e
r 

op
n
åe

t.
T
ilb

u
d
 o

m
 a

n
sæ

tt
el

se
 

ka
n
 g

iv
es

 u
d
ov

er
 e

t 
år

.

In
g
en

 t
id

sb
eg

ræ
n
sn

in
g

In
g
en

 t
id

sb
eg

ræ
n
sn

in
g

R
ev

al
id

en
d
er

: 
O

p
 t

il 
1
3
 

u
g
er

. 
H

vi
s 

d
er

 e
r 

en
 j
ob

-
p
la

n
, 

ka
n
 v

ar
ig

h
ed

en
 

fa
st

sæ
tt

es
 e

ft
er

 k
on

kr
et

 
in

d
iv

id
u
el

 v
u
rd

er
in

g

S
yg

ed
ag

p
en

g
em

od
ta

g
er

e:
O

p
 t

il 
1
3
 u

g
er

Fl
ek

sj
ob

 p
å 

le
d
ig

h
ed

s-
yd

el
se

 m
v.

:
O

p
 t

il 
1
3
 u

g
er

F
a
st

sæ
t-

te
ls

e
a
f 

a
rb

e
jd

st
i-

d
e
n

I 
og

 m
ed

 a
t 

p
er

so
n
er

 i
 

sk
ån

ej
ob

 h
ar

 v
ar

ig
 n

ed
-

sæ
tt

el
se

 a
f 
a
rb

ej
d
se

v-
n
en

, 
b
et

yd
er

 d
et

, 
at

 d
er

 
er

 g
ræ

n
se

r 
fo

r,
 h

va
d
 

ve
d
ko

m
m

en
d
e 

ka
n
 

p
ræ

st
er

e.

H
vi

lk
e 

op
g
av

er
 o

g
 h

vo
r 

m
an

g
e 

ti
m

er
 o

m
 u

g
en

, 
jo

b
b
et

 s
ka

l 
væ

re
 p

å
, 

af
ta

le
s 

m
el

le
m

 v
ir

ks
om

-
h
ed

en
og

 p
åg

æ
ld

en
d
e.

 

Fl
ek

sj
ob

 s
ka

l 
af

 h
en

sy
n
 t

il 
fo

rs
ø
rg

el
se

sg
ru

n
d
la

g
et

 f
or

 
d
en

 p
åg

æ
ld

en
d
e 

ti
lb

yd
es

 
fu

ld
 t

id
, 

m
ed

m
in

d
re

 d
en

 
p
åg

æ
ld

en
d
e 

fo
re

tr
æ

kk
er

 
d
el

ti
d
sa

n
sæ

tt
el

se
.

D
er

 e
r 

i 
lo

vg
iv

n
in

g
en

 i
kk

e 
an

g
iv

et
 e

n
fa

st
 n

ed
re

 
g
ræ

n
se

 f
o
r,

 h
vo

r 
la

n
g
t 

en
 

p
er

so
n
 k

an
 g

å 
n
ed

 i
 a

r-
b
ej

d
se

vn
e

og
 s

am
ti
d
ig

 
m

od
ta

g
e 

lø
n
 f

or
 f
u
ld

 a
r-

b
ej

d
st

id
, 

m
en

 s
om

 u
d
-

g
an

g
sp

u
n
kt

 b
ør

 d
er

 v
æ

re
 

sa
m

m
en

h
æ

n
g
 i
m

el
le

m
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T
il
sk

u
d

T
ils

ku
d
 t

il 
v
æ

rk
tø

j 
o

g
a
rb

e
jd

sr
e
d

-
sk

a
b

e
r

m
v.

 k
an

 
yd

es
 i
 h

en
h
ol

d
 t

il 
§
 

1
0
0
 i
 l
ov

 o
m

 e
n
 

ak
ti
v 

b
es

kæ
ft

ig
el

-
se

si
n
d
sa

ts
. 

D
et

 s
ka

l 
væ

re
 e

n
 b

et
in

g
el

se
 

af
, 

at
 h

jæ
lp

en
 h

ar
 

af
g
ør

en
d
e 

b
et

yd
-

n
in

g
fo

r,
 a

t 
p
er

so
-

n
en

ka
n
 f
a
st

h
ol

d
e 

el
le

r 
op

n
å 

b
es

kæ
ft

i-
g
el

se
, 

el
le

r 
at

 r
ed

-
sk

ab
et

 e
lle

r 
in

d
re

t-
n
in

g
en

 k
om

p
en

se
-

re
r

fo
r 

p
er

so
n
en

s
ev

en
tu

el
le

 b
e-

g
ræ

n
sn

in
g
er

 i
 a

r-
b
ej

d
se

vn
en

Fo
ru

d
en

 d
et

 a
lm

in
d
e-

lig
e 

lø
n
ti
ls

ku
d
, 

er
 d

er
 

m
u
lig

h
ed

 f
o
r 

at
 f
å
 b

e-
vi

lg
et

 t
ils

ku
d
 p

å 
2

4
,1

2
 k

r.
, 

4
2

,2
2

k
r.

, 
6

7
,2

7
 k

r.
 e

lle
r 

9
7

,7
0

k
r.

i 
ti
m

en
.

H
vi

s 
en

 r
ev

al
id

en
d

h
ar

 
af

g
ør

en
d
e 

b
ru

g
 f

o
r 

en
 

sæ
rl
ig

 i
n
tr

od
u
kt

io
n
, 

ve
jl
ed

n
in

g
 e

lle
r 

op
læ

-
ri

n
g
 k

an
 d

er
 k

ob
le

s 
en

 
m

e
n

to
r

p
å.

 

D
er

 k
an

 e
ve

n
tu

el
t 

yd
es

 t
ils

ku
d
 t

il 
a
r-

b
e
jd

sr
e
d

sk
a
b

e
r

el
le

r 
m

in
d

re
 a

rb
e
jd

s-
p

la
d

s-
in

d
re

tn
in

g
e
r,

 
h
vi

s 
ti
ls

ku
d
d
et

 h
ar

 
af

g
ør

en
d
e 

b
et

yd
n
in

g
 

fo
r,

 a
t 

p
er

so
n
en

 k
a
n
 

d
el

ta
g
e 

i 
ti
lb

u
d
d
et

, 
el

le
r 

h
vi

s 
in

d
re

tn
in

g
en

 
ko

m
p
en

se
re

r 
fo

r 
p
er

-
so

n
en

s 
ev

en
tu

el
le

 
b
eg

ræ
n
sn

in
g
 i
 a

r-
b
ej

d
se

vn
en

. 

D
er

 k
an

 e
ve

n
tu

el
t 

yd
es

 t
ils

ku
d
 t

il 
p
er

so
n
-

lig
 a

ss
is

ta
n
ce

, 
h
vi

s 
p
er

so
n
en

 e
r 

h
an

d
ic

a
p
-

p
et

.

H
vi

s 
p
er

so
n
en

 i
 s

kå
n
e-

jo
b
 h

ar
 a

fg
ø
re

n
d
e 

b
ru

g
 

fo
r 

en
 s

æ
rl

ig
 i
n
tr

od
u
kt

i-
on

, 
ve

jl
ed

n
in

g
 e

lle
r 

op
-

læ
ri

n
g
, 

er
 d

er
 m

u
lig

h
ed

 
fo

r 
at

 s
øg

e 
en

 m
e
n

to
r-

o
rd

n
in

g
.

D
er

 k
an

 d
es

u
d
en

 v
æ

re
 

b
eh

ov
 f
o
r 

at
 f

å 
h
jæ

lp
 t

il 
a
rb

e
jd

sr
e
d

sk
a
b

e
r

el
le

r 
m

in
d

re
 a

rb
e
jd

sp
la

d
s-

in
d

re
tn

in
g

e
r.

  
D

et
 e

r 
en

 b
et

in
g
el

se
 a

t 
få

 
h
jæ

lp
, 

at
 t

ils
ku

d
d
et

 e
r 

af
 a

fg
ør

en
d
e 

b
et

yd
n
in

g
 

fo
r,

 a
t 

p
er

so
n
en

 k
an

 
d
el

ta
g
e 

i 
ti
lb

u
d
d
et

, 
el

le
r 

at
 r

ed
sk

ab
et

 e
lle

r 
in

d
-

re
tn

in
g
en

ko
m

p
en

se
re

r 
fo

r 
p
er

so
n
en

s 
ev

en
tu

el
-

le
b
eg

ræ
n
sn

in
g
 i
 a

r-
b
ej

d
se

vn
en

. 

Pe
rs

on
er

, 
d
er

 e
r 

h
an

d
i-

ca
p
p
ed

e
og

 k
an

 h
av

e 
b
ru

g
 f
o
r 

en
 p

e
rs

o
n

li
g

 
a
ss
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ta

n
ce

ti
l 
at

 k
la

re
 

ar
b
ej

d
et

, 
ka

n
 s

øg
e 

en
 

så
d
an

 p
er

so
n
lig

 a
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st

an
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 i
 j
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ce
n
te

re
t.

  
D

er
 s

ka
l 
væ

re
 t
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e 

om
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m
fa

tt
en

d
e 

sy
n
s-

, 
h
ør

e-
og

 b
ev

æ
g
el

se
s-

h
an

d
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ap
 e

lle
r 
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 a

n
d
et

 
h
an

d
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ap
. 

H
vi

s 
d
er

 o
g
så

 i
n
d
b
et

al
es

 
et

 b
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ra
g
 t

il 
en

 o
ve

re
n
s-

ko
m

st
m

æ
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ig
p
en

si
on

s-
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d
n
in

g
, 

yd
es

 o
g
så

 e
t 

fo
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ol
d
sm

æ
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ig
t 

ti
ls

ku
d
 t

il 
d
en

n
e 

or
d
n
in

g
. 

T
ils

ku
d
 t

il 
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rk
tø

j 
og

 a
r-

b
ej

d
sr

ed
sk

ab
er

 m
v.

 i
 

h
en

h
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d
 t

il 
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4
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 l
ov

 o
m

 
en

 a
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 b

es
kæ

ft
ig

el
se
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in

d
sa
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 p
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æ
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æ
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m

m
u
n
e 

g
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h
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lp
 t

il:
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ar

b
ej

d
sr

ed
sk
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•
m

in
d
re

 a
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d
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d
re
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in
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il 
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H
vi

s 
en

 p
er

so
n
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 f
le
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b
 

h
ar

 a
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ør
en

d
e 

b
ru

g
 f

or
 e

n
 

sæ
rl
ig

 i
n
tr

od
u
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n
, 

ve
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le
d
n
in

g
 e

lle
r 

op
læ

ri
n
g
 k

an
 

d
er
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ob
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s 

en
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en
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p
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i
en

 p
er

io
d
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S
æ

rl
ig

e
 

b
e
st

e
m

-
m

e
ls

e
r

V
ed

 a
n
sæ

tt
el

se
n
 s

ka
l 
ar

b
ej

d
sg

iv
er

en
 o

g
 l
ok

al
e 

re
p
ræ

se
n
ta

n
te

r 
fo

r 
d
en

 f
or

h
an

d
lin

g
sb

er
et

ti
g
ed

e 
or

g
an

is
at

io
n
 f
or

h
an

d
le

 o
m

:
a.

fo
rm

ål
et

 m
ed

 a
n
sæ

tt
el

se
n

b
.

ti
lr

et
te

læ
g
g
el

se
n
 a

f 
fo

rl
øb

et
, 

h
er

u
n
d
er

 
jo

b
b
es

kr
iv

el
se

 o
g
 u

d
d
an

n
el

se
se

le
m

en
te

r
c.

et
 s

æ
rl
ig

t 
in

tr
od

u
kt

io
n
sb

eh
ov

, 
h
er

u
n
d
er

 
en

 e
vt

. 
m

en
to

ro
rd

n
in

g
d
.

O
p
kv

al
if
ic

er
in

g
sb

eh
ov

 o
g
/e

lle
r 

b
eh

ov
 f

o
r 

op
fø

lg
n
in

g
e.

A
n
ta

lle
t 

af
 a

n
sa

tt
e 

m
ed

 l
øn

ti
ls

ku
d

M
ed

le
m

sk
ab

 a
f 
A
-k

a
ss

e 
ka

n
 i
kk

e 
op

re
th

ol
d
es

. 
Pe

rs
on

en
 m

od
ta

g
er

 
fo

rt
sa

t 
fø

rt
id

sp
en

si
on

 
u
n
d
er

 a
n
sæ

tt
el

se
n
.

M
ed

le
m

sk
ab

 a
f 
A
-k

a
ss

e 
sk

al
ik

ke
op

re
th

ol
d
es

. 
I 

st
ed

et
 f
o
r 

d
ag

p
en

g
e 

og
 

ef
te

rl
øn

 k
an

 p
er

so
n
en

 
m

o
d

ta
g

e
le

d
ig

h
ed

sy
d
el

se
 

fr
a 

ko
m

m
u
n
en

.

M
e
r-

b
e
sk

æ
ft

i-
g

e
ls

e
sk

ra
v

Ik
ke

 k
ra

v 
om

 m
er

-
b
es

kæ
ft

ig
el

se
.

Ik
ke

 k
ra

v 
om

 m
er

-
b
es

kæ
ft

ig
el

se
.

Ik
ke

 k
ra

v 
om

 m
er

-
b
es

kæ
ft

ig
el

se
.

Ik
ke

 k
ra

v 
om

 m
er

b
es

kæ
f-

ti
g
el

se
.

U
n
d
er

 t
ilb

u
d
d
et

 k
an

 p
er

-
so

n
en

va
re

ta
g
e 

ar
b
ej

d
s-

fu
n
kt

io
n
er

, 
d
er

 e
lle

rs
 v

ill
e 

b
liv

e 
u
d
fø

rt
 s

om
 a

lm
in

d
e-

lig
t

lø
n
n
et

 a
rb

ej
d
e.

R
im

el
ig

t 
fo

rh
ol

d
 m

el
le

m
 

an
sa

tt
e 

m
ed

 o
g
 u

d
en

 t
il-

sk
u
d
.

H
je

m
m

e
ls

-
g

ru
n

d
la

g
R

a
m

m
e
a
ft

a
le

 o
m

 
so

ci
a
lt

 k
a
p

it
e
l

R
a
m

m
e
a
ft

a
le

 o
m

 
so

ci
a
lt

 k
a
p

it
e
l,

 l
ov

 
om

 e
n
 a

kt
iv

 b
es

kæ
ft

i-
g
el

se
si

n
d
sa

ts
 o

g
 l
ov

 
om

 e
n
 a

kt
iv

 s
o
ci

al
p
ol

i-
ti
k.

R
a
m

m
e
a
ft

a
le

 o
m

 s
o

-
ci

a
lt

 k
a
p

it
e
l
og

 l
ov

 o
m

 
en

 a
kt

iv
 b

es
kæ

ft
ig

el
se

s-
in

d
sa

ts
.

R
a
m

m
e
a
ft

a
le

 o
m

 s
o

ci
-

a
lt

 k
a
p

it
e
l,
 l
ov

 o
m

 e
n
 

ak
ti
v 

b
es

kæ
ft

ig
el

se
si

n
d
-

sa
ts

 s
am

t 
lo

v 
om

 f
le

ks
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b
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b
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 f
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 d

el
ta

g
e 

i 
ti
lb

u
d
-

d
et

, 
el

le
r 

at
 r

ed
sk

ab
et

el
le

r 
in
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 b
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b
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h
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b
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d
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 f
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 m
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 f
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b
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b
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n
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h
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d
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b
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d
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 d
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 m
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d
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 t
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b
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b
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d
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b
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 p
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b
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d
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b
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u
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 d
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d
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 f
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 m
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m
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b
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b
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im
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 m
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m
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im

el
ig

t 
fo

rh
ol
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 m
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tt
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 m
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d
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b
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 d
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 b
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b
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 t
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 b
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.
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b
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d
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 f
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 f
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 m
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 f
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b
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b
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n
el

se
s-

el
em

en
te

r
3
.E

t 
sæ

rl
ig

t 
in

-
tr

od
u
kt

io
n
sb

e-
h
ov

, 
h
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n
d
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b
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d
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 d
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 m
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d
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 t
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1
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p
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b
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 f
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n
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d
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n
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n
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n
el

se
 f

ra
 h

je
m

la
n
d
et

c.
u
n
g
e 

u
n
d
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d
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 o
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n
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b
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n
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p
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 p
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n
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 f
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 p
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u
rd

er
in

g
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 m
å
 f
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d
 t

il 
d
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u
d
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 d
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o
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å
l
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r 
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ed
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e 
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l 
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te
g
ra

ti
on

 o
g
 o

p
læ
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n
g
 a
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d
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n
d
re

re
 o

g
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ft
er
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m

m
er

e 
m

ed
 m

an
g
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n
d
e 
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n
d
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er
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fa
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e 
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m
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et

en
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r
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u
n
g
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u
n
d
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u
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d
se
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n
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 s

om
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d
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n
-

n
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se
si

n
d
sa
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u
n
n
et

 o
p
n
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b
es
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ig
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se
 e

lle
r 

er
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åb
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d
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n
g
d
om

su
d
d
an

n
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se

Fo
rm

ål
et

 m
ed

 o
p
læ

ri
n
g
sf

or
lø

b
en
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t 

m
ed
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e 
ti
l 
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al
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ic

er
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g
 o

g
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d
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d
se
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g
, 

d
er

 k
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ic

e-
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an
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se

 p
å 

o
rd
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æ
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 l
øn

-
og
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n
sæ
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el

se
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ilk
år

.

O
p

læ
ri

n
g
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e
ri

o
d

e
n

S
om

 f
øl

g
e 
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n
sæ

tt
el

se
n
s 
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rm
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m
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p
læ

ri
n
g
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g
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n
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g
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ti
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sæ
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el
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n
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 d
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b
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n
d
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A
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d
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A
n
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p
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n
g
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u
d
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b
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å
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n
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tt
e 

ti
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 p
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d
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 l
øn
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g
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A
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n
k
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o
n

e
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o
g
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p

læ
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n
g
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b
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 a
n
sæ

tt
el

se
n
 e

n
 u

d
v
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n
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 b
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1
7

•
A
rb

ej
d
so

m
rå

d
e

•
O

p
g
av

er
 f

o
r 

op
læ

ri
n
g
sf

or
lø

b
et

U
d
vi

kl
in

g
sp

la
n
en

 d
rø

ft
e
s 

m
el
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m

 k
om

m
u
n
en

, 
d
en

 a
n
sa

tt
e 

og
 (

lo
ka

le
) 

re
p
ræ

se
n
ta

n
te

r 
fo

r 
d
en

 f
or

h
an

d
-

lin
g
sb

er
et

ti
g
ed

e 
o
rg

an
is

at
io

n
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U
d
vi

kl
in

g
sp

la
n
en

 f
or

 o
p
læ

ri
n
g
sf

o
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øb
et

 s
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l 
væ

re
 i
n
d
iv

id
u
el

t 
ti
lp
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se

t 
d
en

 a
n
sa

tt
e 

og
 s

om
 m

in
im

u
m

 i
n
d
e-

h
ol

d
e: •

M
ål

 f
or

 o
p

læ
ri

n
g

e
n

 o
g

 o
p

k
v
a
li
fi

ce
ri

n
g

e
n

•
E
n

b
es

kr
iv

el
se

 a
f 

op
læ

ri
n
g
sa

kt
iv

it
et

er
n
es

 v
a
ri

g
h
ed

, 
om

fa
n
g
 o

g
 i
n
d
h
ol

d

D
er

 f
øl

g
es

 l
øb

en
d
e 

op
 p

å 
u
d
vi
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g
sp

la
n
en
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h
er

u
n
d
er

 t
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es
 d

er
 s

ti
lli

n
g
 t

il 
ev

en
tu

el
le
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n
d
ri

n
g
er
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 d

en
n
e.

 
D
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 s
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u
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 f
øl
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 o
p
 s

en
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ef
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6
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er
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an
sæ

tt
el
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O
p
læ

ri
n
g
 o

g
 o

p
kv

al
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ic

er
in

g
 s

ka
l 
fo

rs
tå

s 
b
re

d
t,

 o
g
 d

er
 e

r 
ik

ke
 f
as

tl
ag

t 
sæ

rl
ig

e 
in

d
h
ol

d
sm

æ
ss

ig
e 

kr
a
v 

ti
l 

op
fy

ld
el

se
 a

f 
fo

rp
lig

te
ls

en
, 

id
et

 m
an

 l
ok

al
t 

sk
al

 k
u
n
n
e 

iv
æ

rk
sæ

tt
e 

d
en

 o
p
læ

ri
n
g
 o

g
/e

lle
r 

d
e 

op
kv

al
if
ic

e-
ri

n
g
st

ilt
ag

, 
d
er

 k
on

kr
et

 e
r 

b
eh

o
v 

fo
r.
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em

æ
rk

n
in

g
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O
p
læ

ri
n
g
 o

g
 o

p
kv

al
if
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er
in

g
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an
 e
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p
el

vi
s 

b
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 a
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•
E
ks

te
rn

 u
d
d
an

n
el

se
•

A
rb

ej
d
sp

la
d
si

n
te
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 u

d
d
an

n
el

se
•

S
p
ro

g
u
n
d
er
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in
g

•
S
id
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an

d
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p
læ

ri
n
g
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Fø

l-
og
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en

to
ro
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n
in

g
er

D
et
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n
b
ef
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es

, 
at

 d
er

 s
ke

r 
en
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in

at
io

n
 m

el
le

m
 t

o 
el

le
r 

fl
er

e 
a
f 

el
em

en
te

rn
e.
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D
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n
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tt
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 m
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ig

 b
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d
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Oversigt over aktuelt antal medarbejdere ansat i diverse jobs i
Slagelse Kommune den 31. oktober 2010

Oversigten viser antallet af medarbejdere i diverse jobtyper i Slagelse Kommune ansat 
den 31. oktober 2010.
Til enkelte af jobtyperne er tilføjet en fodnote til nærmere forklaring af jobtypen. 

Betegnelse Antal medarbejdere
22. september 2009

Antal medarbejdere
31. oktober 2010

Revalidering § 60 1 1

Skånejob - i alt 12 12
Skånejob § 75 6 6
Skånejob – puljen 6 6

Fleksjob - i alt 216 220
Fleksjob7 215 220
Fleksjob – lærer 1

Jobtræning - i alt 8 154 326
Jobtræning, dagpenge., max 150 303
Individuel jobtræning 1
Jobtræning fuldtid 1
Jobtræning – dim. – fuldtid 1 23
Jobtræning – dim. – deltid 1

Servicejob – i alt 9 17 69

Beskæftigelsesprojekt 1

Integrations- og oplæringsstillin-
ger

0 0

Aktuelt antal ansatte i diverse 
jobs – i alt 

401
628

7 Fleksjob indbefatter de ca. 100 medarbejdere, som hører under fleksjobpuljen (pulje 8). Et fleks-

job efter pulje 8 tilbydes de borgere, som har været ledige i mere end 1 ½ år, og som det hidtil har 

været umuligt at matche til ”almindeligt” fleksjob. 
8 Jobtræning bruges her om løntilskudsstillingerne. Jobtræning er en mulighed for den ledige at få 

et arbejde i en begrænset periode hos en offentlig arbejdsgiver, hvor det offentlige betaler en del 

af lønnen. Pr. 1. januar 2010 er Slagelse Kommune som følge af ny lovgivning forpligtet til at stille 

304 løntilskudspladser til rådighed. 
9 Loven om Servicejob har til formål at fremme beskæftigelsesmulighederne for langtidsledige over 

48 år, som er medlemmer af en arbejdsløshedskasse, gennem et årligt tilskud i varige stillinger i 

den offentlige sektor på ordinære løn- og ansættelsesvilkår.
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Drøftelse og fastlæggelse af retningslinjer for oprettelse af stillingerne

I ”Rammeaftalen for det sociale kapitel” og i ”Aftalen om oplærings- og integrationsstil-
linger” er det blevet besluttet af arbejdsmarkedets parter, at der decentralt i kommunen 
skal ske en drøftelse af oprettelse af stillingerne.

Herunder beskrives, hvorledes der skal ske en medarbejderinddragelse ved drøftelse og 
fastlæggelse af retningslinjer for oprettelse af stillingerne.

Processen skitseres for den decentrale drøftelse af stillingerne i henholdsvis det øverste 
MED-udvalg og på den enkelte arbejdsplads. I denne skitse indgår en række konkrete 
elementer, der kan danne udgangspunkt for drøftelsen og fastlæggelsen af retningslinjer.

Hertil beskrives kort bestanddelene af den lokale forhandling/partssamarbejdet inden 
oprettelsen af stillingerne.

Medarbejderinddragelse

Rammeaftalen om det sociale kapitel danner rammerne for medarbejderinddragelse ved 
beskæftigelse af ledige og personer med nedsat arbejdsevne. 

Det sociale kapitel

Medarbejderinddragelse skal ske ved etablering af løntilskudsjob (for dagpengeberettige-
de ledige, for personer med varige begrænsninger i arbejdsevnen, der får førtidspension 
(skånejob), samt for revalidender), virksomhedspraktik og fleksjob. 

Medarbejderinddragelse gælder både for de overordnede drøftelser i øverste medindfly-
delses- og medbestemmelsesudvalg af den samlede indsats i kommunen, og drøftelser 
på arbejds-pladsniveau af aftaleindgåelse ved oprettelse af stillingerne. 

Aftalen om integrations- og oplæringsstillinger skal betragtes som en rammeaftale. Be-
slutninger vedrørende den konkrete udmøntning af aftalen, dvs. de nærmere bestemmel-
ser omkring stillingernes oprettelse og indhold, træffes decentralt. 

Integrations- og oplæringsstillinger

Ifølge aftalen drøftes oprettelse af integrations- og oplæringsstillinger i den enkelte 
kommunes øverste medindflydelses- og medbestemmelsesudvalg (Hovedudvalget). 

Hovedudvalget har derfor i 2010 drøftet oplærings- og integrationsstillinger, og har ved-
taget ”Personalepolitisk retningslinje for oplærings- og integrationsstillinger”, som beskri-
ver, hvordan der centralt og decentralt skal arbejdes på at etablere oplærings- og inte-
grationsstillinger herunder også om de lokale drøftelser omkring oprettelse af stillingerne.
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Central MED-drøftelse / Hovedudvalget

Socialt kapitel - Kap.2, § 3 stk. 1-2 Aftale om integrations- og oplærings-
stillinger - § 4, stk. 1

Der skal årligt

• Fremme en fælles forståelse af og 
holdning til beskæftigelse på særlige 
vilkår

ske en generel og overordnet 
drøftelse for at:

• Fastlægge retningslinjer for beskæf-
tigelse af personer med nedsat ar-
bejdsevne og ledige

• Drøfte retningslinjer og konsekven-
ser for personale- og arbejdsvilkår 
for de øvrige ansatte

Samt: 

Årlig

• Antal ledige og personer med nedsat 
arbejdsevne, der er ansat/aktiveret

drøftelse om opfyldelse af aftalens 
formål om forebyggelse, fastholdelse og 
integration gennem personalepolitiske til-
tag, og herunder fastlæggelse af centrale 
retningslinjer, f.eks.:

• Fordeling på områder
• Indhold af forløb

I drøftelserne om retningslinjer indgår 
f.eks. elementer som:

• Antallet af ledige og personer med 
nedsat arbejdsevne, der er an-
sat/aktiverede i løntilskudsjob og 
virksomhedspraktik

• Disses fordeling på områder
• Det generelle indhold af forløb, her-

under uddannelseselementer
• Generelle retningslinjer om mer-

beskæftigelsesforudsætninger

Drøftelse af oplærings- og integrations-
stillingerne skal ske med henblik på at 
fastlægge generelle: 

• Retningslinjer
• Rammer
• Principper

Følgende elementer kan danne udgangs-
punkt for drøftelsen: 

• I hvilket omfang skal oplærings- og 
integrationsstillinger indgå i opfyl-
delsen af målsætningen for kom-
munens integrationsindsats?

• Hvor i kommunen, vil der mest 
hensigtsmæssigt kunne ansættes 
medarbejdere i oplærings- og inte-
grationsstillinger?

• Skal der oprettes en central pulje til 
kompetenceudvikling/støtte til ud-
dannelsesaktiviteter for ansatte i 
oplærings- og integrationsstillinger

• Retningslinjer/muligheder for at 
håndtere, at der ved ansættelse af 
personer i oplærings- og integrati-
onsstillinger tages højde for evt. 
arbejdsmæssige konsekvenser for 
øvrige ansatte på arbejdspladsen.

• Hvordan skal der rekrutteres til op-
lærings- og integrationsstillinger?

20

Drøftelse og fastlæggelse af retningslinjer for oprettelse af stillingerne

I ”Rammeaftalen for det sociale kapitel” og i ”Aftalen om oplærings- og integrationsstil-
linger” er det blevet besluttet af arbejdsmarkedets parter, at der decentralt i kommunen 
skal ske en drøftelse af oprettelse af stillingerne.

Herunder beskrives, hvorledes der skal ske en medarbejderinddragelse ved drøftelse og 
fastlæggelse af retningslinjer for oprettelse af stillingerne.

Processen skitseres for den decentrale drøftelse af stillingerne i henholdsvis det øverste 
MED-udvalg og på den enkelte arbejdsplads. I denne skitse indgår en række konkrete 
elementer, der kan danne udgangspunkt for drøftelsen og fastlæggelsen af retningslinjer.

Hertil beskrives kort bestanddelene af den lokale forhandling/partssamarbejdet inden 
oprettelsen af stillingerne.

Medarbejderinddragelse

Rammeaftalen om det sociale kapitel danner rammerne for medarbejderinddragelse ved 
beskæftigelse af ledige og personer med nedsat arbejdsevne. 

Det sociale kapitel

Medarbejderinddragelse skal ske ved etablering af løntilskudsjob (for dagpengeberettige-
de ledige, for personer med varige begrænsninger i arbejdsevnen, der får førtidspension 
(skånejob), samt for revalidender), virksomhedspraktik og fleksjob. 

Medarbejderinddragelse gælder både for de overordnede drøftelser i øverste medindfly-
delses- og medbestemmelsesudvalg af den samlede indsats i kommunen, og drøftelser 
på arbejds-pladsniveau af aftaleindgåelse ved oprettelse af stillingerne. 

Aftalen om integrations- og oplæringsstillinger skal betragtes som en rammeaftale. Be-
slutninger vedrørende den konkrete udmøntning af aftalen, dvs. de nærmere bestemmel-
ser omkring stillingernes oprettelse og indhold, træffes decentralt. 

Integrations- og oplæringsstillinger

Ifølge aftalen drøftes oprettelse af integrations- og oplæringsstillinger i den enkelte 
kommunes øverste medindflydelses- og medbestemmelsesudvalg (Hovedudvalget). 

Hovedudvalget har derfor i 2010 drøftet oplærings- og integrationsstillinger, og har ved-
taget ”Personalepolitisk retningslinje for oplærings- og integrationsstillinger”, som beskri-
ver, hvordan der centralt og decentralt skal arbejdes på at etablere oplærings- og inte-
grationsstillinger herunder også om de lokale drøftelser omkring oprettelse af stillingerne.
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Lokal drøftelse

Socialt kapitel - Kap. 2, § 4 Aftale om integrations- og oplærings-
stillinger - § 4, stk. 2

Drøftelse af retningslinjer ved beslutning 
om, at der lokalt kan ske ansættelse af 
medarbejdere med nedsat arbejdsevne 
eller ledige. 

Hensigten med denne drøftelse er at frem-
me en fælles forståelse og holdning til an-
sættelse af medarbejdere på særlige vilkår. 

Følgende elementer kan danne udgangs-
punkt for drøftelsen:

• Hvordan udmøntes de overordnede 
retningsliner (fra det øverste MED-
udvalg) hos os?

• Er der særlige arbejdsfunktioner, 
der med fordel kan varetages af 
personer ansat på særlige vilkår?

• Hvordan sikrer vi, at den ledige på 
løntilskud udfører meningsfuld be-
skæftigelse?

• Hvordan sikrer vi, at den nye med-
arbejder bliver en del af fællesska-
bet på arbejdspladsen?

• Hvordan modtager vi den nye med-
arbejder, og hvordan forbereder vi 
kollegaerne på dette?

• Skal den nye medarbejder have en 
kontaktperson/mentor?

• Påvirkes arbejdspladsens budget af 
ansættelse af den nye medarbejder?

• Hvordan evaluerer vi vores indsats?

Drøftelse af retningslinjer for beskæftigelse 
af personer i henhold til aftalen mellem 
ledelse og medarbejdere. 

Det er hensigtsmæssigt, at drøftelsen fin-
der sted i MED-udvalget på den enkelte 
arbejdsplads.  

Hensigten med denne drøftelse er at 
fremme en fælles forståelse og holdning til 
ansættelse af medarbejdere i oplærings-
og integrationsstillinger. 

Følgende elementer kan danne udgangs-
punkt for drøftelsen:

• Skal pågældende have en kontakt-
person/mentor, og hvem skal det i 
givet fald være?

• Hvordan sikres i praksis variation 
mellem intern og ekstern oplæring?

• Retningsliner for modtagelse og in-
troduktion af den nye medarbejder.

• Hvordan sikres det, at udviklings-
planen, der skal udarbejdes, er fyl-
destgørende og løbende bliver fulgt 
op og evalueret?
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Lokal forhandling/partssamarbejde

Socialt kapitel Aftale om integrations- og oplærings-
stillinger

Oprettelse af job forudsætter forhandling 
og enighed med organisation samt, at på-
gældende medarbejder ønsker job på sær-
lige vilkår. 

Aftalebaserede job på særlige vilkår:

Aftale om løn- og ansættelsesvilkår.

Inden der sker en oprettelse af oplærings-
og integrationsstillinger i kommunen, skal 
det aftales mellem kommunen og repræ-
sentanter for den forhandlingsberettigede 
organisation, at den konkrete stilling kan 
besættes/oprettes som en oplærings- og 
integrationsstilling.

Integrations- og oplæringsstillinger:

Fleksjob
Forhandling med organisation.

:

Aftale om løn- og ansættelsesvilkår.

Dagpengeberettigede: Forhandling med 
organisation. Aftale evt. om decentral an-
vendelse af løndannelse.

Ansættelse med løntilskud:

Revalidender: Orientering af og forhandling 
med organisation. Aftale om løn- og ansæt-
telsesvilkår. 

Personer med nedsat arbejdsevne, der 
modtager førtidspension: Forhandling med 
organisation. Aftale om løn- og ansættel-
sesvilkår.

Virksomhedspraktik
Drøftelser forud for etablering af virksom-
hedspraktik i mere end 13 uger.

:

Ingen lokale aftaler. 
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Personalepolitisk Retningslinje for oplærings- og integrationsstil-
linger

Baggrund
Byrådet vedtog den 26. januar 2009 en Integrationspolitik, hvor der bl.a. er et indsats-
område ”Slagelse som arbejdsgiver”. Indsatsområdet omfatter mangfoldighedsledelse, 
fokus ved rekruttering, samt integrations – og oplæringsstillinger (beskrevet i bilag til 
Integrationspolitikken).

Rammeaftale om oplærings- og integrationsstillinger indgår endvidere som en af de 
rammeaftaler, der skal drøftes i MED organisationen, jf. bilag 7 i MED aftalen.

De personalepolitiske retningslinjer på området er desuden udfærdiget i rammen af Sla-
gelse Kommunes personalepolitik.  

Udgangspunkt
Personalepolitiske retningslinjer vedr. oprettelse af oplærings- og integrationsstillinger 
tager udgangspunkt i, at

• at medvirke til integration og oplæring af indvandrere og efterkommere med mang-
lende sprogkundskaber og/eller faglige kompetencer, samt af unge under 25 år uden 
arbejdspladserfaring, og som ikke via den ordinære vejlednings- og uddannelsesind-
sats har kunnet opnå beskæftigelse eller er påbegyndt en ungdomsuddannelse.

• Rammeaftalen for oplærings- og integrationsstillinger lægger op til oplærings- og in-
tegrationsstillinger besluttes og drøftes så tæt på den enkelte arbejdsplads som mu-
ligt at retningslinjer bliver mest nærværende, hvis de baseres på lokale drøftelser 
blandt de ledere og medarbejdere, der oplever risikoen for mobning og chikane i dag-
ligdagen

• at der er klare rammer og tilgængelige værktøjer for drøftelsen og udarbejdelsen af 
de lokale retningslinjer

Formål og målgruppe vedr. oplærings- og integrationsstillinger
Aftalens formål er at medvirke til integration og oplæring af indvandrere og efterkomme-
re med manglende sprogkundskaber og/eller faglige kompetencer, samt af unge under 
25 år uden arbejdspladserfaring, og som ikke via den ordinære vejlednings- og uddan-
nelsesindsats har kunnet opnå beskæftigelse eller er påbegyndt en ungdomsuddannelse.

Formålet med oplæringsforløbene er at medvirke til opkvalificering og arbejdspladserfa-
ring, der kvalificerer til ansættelse på ordinære løn- og ansættelsesvilkår.

Målgruppen er personer, der har svært ved at finde beskæftigelse som følge af manglen-
de sprogkundskaber og/eller manglende faglige kompetencer, inden for følgende hoved-
målgrupper: 

a) indvandrere og efterkommere med begrænsede sprogkundskaber uden eller med en 
kort uddannelse
b) indvandrere med begrænsede sprogkundskaber og med en uddannelse fra hjemlan-
det.
c) unge under 25 år, herunder unge efterkommere, uden arbejdspladserfaring, som ikke 
via den ordinære vejlednings- og uddannelsesindsats har kunnet opnå beskæftigelse eller 
er påbegyndt en ungdomsuddannelse.

Hovedudvalgets opgaver
Hovedudvalget er ansvarligt for at
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• Drøfte og fastlægge generelle retningslinjer, rammer og principper for oplærings-
og integrationsforløbene

• Indhentning af evalueringsresultater fra arbejdspladserne.

o Der udarbejdes årligt en rapport på baggrund af evalueringsresultaterne. 
Rapporten kan indeholde et samlet overblik over evalueringsresultaterne 
samt eventuelle bud på fremtidige ændringer i forløb.

Sektorudvalgenes opgaver
Sektorudvalgene er ansvarlige for at

• Årlig drøftelse i sektorudvalg vedr. hvilke stillinger der kan besættes som integra-
tions- og oplæringsstillinger

• En gang årligt drøftes det på den enkelte arbejdsplads, om der kan ske ansættel-
se af en medarbejder i en integrations- og oplæringsstilling. I så fald skal ar-
bejdspladsen drøfte følgende: 

o Hvor mange integrations- og oplæringsstillinger kan der oprettes på den 
enkelte arbejdsplads?

o Hvilke stillinger kan besættes med integrations- og oplæringsstillinger?
o Retningslinjer for etablering af oplæringsforløb drøftes. 

• Arbejdspladserne melder tilbage til sektorudvalg om resultatet af deres drøftelser, 
som informerer HR/Personalecentret om drøftelserne. 

Opgaver for personalemøde med MED-status/lokal-udvalg med MED-
status/koordinationsudvalg
Virksomhedslederen er ansvarlig for at

• Samarbejde mellem arbejdsplads og den nye medarbejder
Udarbejdelse af uddannelsesplan: 
o en beskrivelse af konkrete mål for oplæringen og opkvalificeringen
o en beskrivelse af oplæringsforløbets arbejdsfunktioner, arbejdsområde og op-

gaver
o en beskrivelse af aktiviteternes varighed, omfang og indhold
o en præcis beskrivelse af, hvornår i forløbet man forventer at målene er opnået
o Ugentlige møder mellem mentor og mentee
o Evaluering af forløb set fra mentors og mentees synsvinkel

• Introduktionsforløb for de nye medarbejdere
o Introduktion til Slagelse Kommune 
o Introduktion til at være ansat i en integrations- og oplæringsstilling (kultur på 

arbejdspladsen, uskrevne regler)
o Introduktion til arbejdet

Fælles indsats og støtteværktøjer
HR/Personalecentret udarbejder følgende støtteværktøjer til virksomheder og sektorud-
valg:

o Annoncering
Rekruttering til en integrations- og oplæringsstilling kan ske ved: 

I stillingsopslaget er således defineret, at stillingen skal besættes som en integra-
tions- og oplæringsstilling - afhængigt af ansøgerfeltet vurderes den reelle mulig-
hed for at etablere stillingen med henblik på oplæring – og integration.

Fælles stillingsopslag

24

Personalepolitisk Retningslinje for oplærings- og integrationsstil-
linger

Baggrund
Byrådet vedtog den 26. januar 2009 en Integrationspolitik, hvor der bl.a. er et indsats-
område ”Slagelse som arbejdsgiver”. Indsatsområdet omfatter mangfoldighedsledelse, 
fokus ved rekruttering, samt integrations – og oplæringsstillinger (beskrevet i bilag til 
Integrationspolitikken).

Rammeaftale om oplærings- og integrationsstillinger indgår endvidere som en af de 
rammeaftaler, der skal drøftes i MED organisationen, jf. bilag 7 i MED aftalen.

De personalepolitiske retningslinjer på området er desuden udfærdiget i rammen af Sla-
gelse Kommunes personalepolitik.  

Udgangspunkt
Personalepolitiske retningslinjer vedr. oprettelse af oplærings- og integrationsstillinger 
tager udgangspunkt i, at

• at medvirke til integration og oplæring af indvandrere og efterkommere med mang-
lende sprogkundskaber og/eller faglige kompetencer, samt af unge under 25 år uden 
arbejdspladserfaring, og som ikke via den ordinære vejlednings- og uddannelsesind-
sats har kunnet opnå beskæftigelse eller er påbegyndt en ungdomsuddannelse.

• Rammeaftalen for oplærings- og integrationsstillinger lægger op til oplærings- og in-
tegrationsstillinger besluttes og drøftes så tæt på den enkelte arbejdsplads som mu-
ligt at retningslinjer bliver mest nærværende, hvis de baseres på lokale drøftelser 
blandt de ledere og medarbejdere, der oplever risikoen for mobning og chikane i dag-
ligdagen

• at der er klare rammer og tilgængelige værktøjer for drøftelsen og udarbejdelsen af 
de lokale retningslinjer

Formål og målgruppe vedr. oplærings- og integrationsstillinger
Aftalens formål er at medvirke til integration og oplæring af indvandrere og efterkomme-
re med manglende sprogkundskaber og/eller faglige kompetencer, samt af unge under 
25 år uden arbejdspladserfaring, og som ikke via den ordinære vejlednings- og uddan-
nelsesindsats har kunnet opnå beskæftigelse eller er påbegyndt en ungdomsuddannelse.

Formålet med oplæringsforløbene er at medvirke til opkvalificering og arbejdspladserfa-
ring, der kvalificerer til ansættelse på ordinære løn- og ansættelsesvilkår.

Målgruppen er personer, der har svært ved at finde beskæftigelse som følge af manglen-
de sprogkundskaber og/eller manglende faglige kompetencer, inden for følgende hoved-
målgrupper: 

a) indvandrere og efterkommere med begrænsede sprogkundskaber uden eller med en 
kort uddannelse
b) indvandrere med begrænsede sprogkundskaber og med en uddannelse fra hjemlan-
det.
c) unge under 25 år, herunder unge efterkommere, uden arbejdspladserfaring, som ikke 
via den ordinære vejlednings- og uddannelsesindsats har kunnet opnå beskæftigelse eller 
er påbegyndt en ungdomsuddannelse.

Hovedudvalgets opgaver
Hovedudvalget er ansvarligt for at
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o Information til mulige ansøgere
Der udarbejdes informationsmateriale (dansk, samt på andre sprog) til mulige an-
søgere til integrations- og oplæringsstillinger. 
Materialet kan bestå af: 
- Information på www.slagelse.dk bl.a. med information om, hvad en integrati-

ons- og oplæringsstilling er, hvad stillingen kan tilbyde målgruppen, links til
flere oplysninger.

- Brochurer med oplysninger om hvad en integrations- og oplæringsstilling er, 
og hvad stillingen kan tilbyde målgruppen. 

Der afholdes informationsmøder generelt om integrations- og oplæringsstillinger.

o Forberedelse til forløb
- Kursus for mentorer udpeget af arbejdspladserne
- Information på personalemøder, hvor medarbejderne bliver klædt på til en ny 

medarbejder
- Information på intranettet om integrations- og oplæringsstillingerne

o Ansættelsesforløb
- Information til de udvalgte ansøgere til ansættelsessamtalen om ansættelses-

forløb (brug af ansættelsesudvalg, samtalerunder, tilbagemelding m.v.).
- Vigtig information og retningslinjer i forhold til ansættelsesforløbet og til 

80/20-ordningen til den udvalgte. 
-

o Netværk for både mentor og mentee
- Der oprettes netværk henholdsvis rettet mod mentorer og mod mentees, såle-

des at de kan bruge hinanden og lære af hinandens erfaringer

• Fælles medlemskab af Foreningen Nydansker – www.foreningen-
nydansker.dk 

Der er mulighed for at indhente råd og lære af erfaringer gennem et medlemskab af 
Foreningen Nydansker, der giver de kommunale virksomheder adgang til: 

o Videns- og erfaringsbank
o Netværk og samarbejdspartnere
o Debatarrangementer
o Hotline
o Rådgivning
o Nyhedsbrev
o Ledelsesværktøjer og kursusaktiviteter
o Jobnetværk for nydanskere
o Jobbørser
o Intern og ekstern profilering

Foreningen Nydanskers tilbud kan benyttes af den enkelte virksomhed i drøftelse af 
mulighederne ved integrations- og oplæringsstillingerne, ved selve ansættelsen af 
nye medarbejdere i disse stillinger, samt i det videre forløb.

Pris: Kontingent for et års medlemskab er 10.000 kr. ex. moms.

Godkendelse/opsigelse
Denne retningslinje er godkendt af Hovedudvalget den 3. marts 2010.

Retningslinjen kan opsiges af begge parter med 3 måneders varsel.

Ansvarlig HR/Personalecentret
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  Introduktion til den nye medarbejder

Denne vejledning er udarbejdet som inspiration til den enkelte arbejdsplads om, hvilke 
forhold virksomheden kan overveje i forbindelse med nyansættelser. Det drejer sig bl.a. 
om forberedelse af modtagelse og introduktion, overvejelse om brugen af mentor på ar-
bejdspladsen, samt om opfølgning og evaluering, som er faktorer, som kan medvirke til, 
at den nye medarbejder får en god start på arbejdspladsen.

Forberedelse af modtagelse og introduktion af den nye medarbejder

Når en ny medarbejder bliver ansat, er det vigtigt, at vedkommende bliver introduceret 
til arbejdspladsen på en god måde. Formålet med introduktionen af en ny medarbejder 
er at få vedkommende til hurtigst muligt at føle sig hjemme på arbejdspladsen, så ved-
kommende kan varetage jobbet effektivt.

Et godt introduktionsforløb

Det er vigtigt at sammensætte et introduktionsprogram, som er tilpasset den nye med-
arbejders behov.

Gode råd: 
• Udarbejd en liste over forhold, som den nye medarbejder bør vide. Evt. i form af 

en håndbog med relevant information om arbejdspladsen, ordninger, regler og af-
taler, beskrevet på en overskuelig måde. En sådan liste/håndbog skal give et godt 
indblik i, hvad der kendetegner arbejdspladsen.
Listen/håndbogen kan indeholde oplysninger om: 

- procedure ved sygemelding
- vejledning i telefonkultur
- ordninger, eks. kaffe/te-ordninger, kantine, gavekasse m.v.
- orientering om eksempelvis tavshedspligt

• Giv den nye medarbejder et eksemplar af listen/håndbogen, så vedkommende 
ved, hvad I har planlagt. Udlevering af liste/håndbog må meget gerne ske inden 
1. arbejdsdag, således at den nye medarbejder kan forberede sig til sin nye ar-
bejdsplads. 

• Vær åben over for spørgsmål fra den nye medarbejder.

• Giv den nye medarbejder god tid. Stræk gerne introduktionen over en længere 
periode, hvis der er mange nye forhold for vedkommende. 

En veltilrettelagt introduktion er et signal til den nye medarbejder om, at I kan sætte jer 
ind i vedkommendes sted, og at I ved, at det er anstrengende at være ny. Netop derfor 
har I planlagt dette program for at hjælpe den nye medarbejder godt på vej. 

Sørg for, at så mange praktiske ting som muligt er på plads, inden medarbejderen star-
ter op. Alt efter arbejdsopgaver kan det dreje sig om praktiske ting som: 

Den første dag/de første dage

• E-mail, telefon, kalender
• Kode til alarmsystem
• Nøgler
• Arbejdstøj
• Navneskilte
• Skrivebord, stol, pc’er

Den nye medarbejder må ikke være overladt til sig selv den første dag. Den medarbej-
der, der introducerer, skal sørge for, at den nye medarbejder føler sig godt tilpas. 
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o Information til mulige ansøgere
Der udarbejdes informationsmateriale (dansk, samt på andre sprog) til mulige an-
søgere til integrations- og oplæringsstillinger. 
Materialet kan bestå af: 
- Information på www.slagelse.dk bl.a. med information om, hvad en integrati-

ons- og oplæringsstilling er, hvad stillingen kan tilbyde målgruppen, links til
flere oplysninger.

- Brochurer med oplysninger om hvad en integrations- og oplæringsstilling er, 
og hvad stillingen kan tilbyde målgruppen. 

Der afholdes informationsmøder generelt om integrations- og oplæringsstillinger.

o Forberedelse til forløb
- Kursus for mentorer udpeget af arbejdspladserne
- Information på personalemøder, hvor medarbejderne bliver klædt på til en ny 

medarbejder
- Information på intranettet om integrations- og oplæringsstillingerne

o Ansættelsesforløb
- Information til de udvalgte ansøgere til ansættelsessamtalen om ansættelses-

forløb (brug af ansættelsesudvalg, samtalerunder, tilbagemelding m.v.).
- Vigtig information og retningslinjer i forhold til ansættelsesforløbet og til 

80/20-ordningen til den udvalgte. 
-

o Netværk for både mentor og mentee
- Der oprettes netværk henholdsvis rettet mod mentorer og mod mentees, såle-

des at de kan bruge hinanden og lære af hinandens erfaringer

• Fælles medlemskab af Foreningen Nydansker – www.foreningen-
nydansker.dk 

Der er mulighed for at indhente råd og lære af erfaringer gennem et medlemskab af 
Foreningen Nydansker, der giver de kommunale virksomheder adgang til: 

o Videns- og erfaringsbank
o Netværk og samarbejdspartnere
o Debatarrangementer
o Hotline
o Rådgivning
o Nyhedsbrev
o Ledelsesværktøjer og kursusaktiviteter
o Jobnetværk for nydanskere
o Jobbørser
o Intern og ekstern profilering

Foreningen Nydanskers tilbud kan benyttes af den enkelte virksomhed i drøftelse af 
mulighederne ved integrations- og oplæringsstillingerne, ved selve ansættelsen af 
nye medarbejdere i disse stillinger, samt i det videre forløb.

Pris: Kontingent for et års medlemskab er 10.000 kr. ex. moms.

Godkendelse/opsigelse
Denne retningslinje er godkendt af Hovedudvalget den 3. marts 2010.

Retningslinjen kan opsiges af begge parter med 3 måneders varsel.

Ansvarlig HR/Personalecentret



30    

28

Start den første dag med fælles morgenmad og præsentationsrunde, og sørg for at den 
nærmeste chef er til stede. 

Ved at udarbejde en beskrivelse af den nye medarbejders jobfunktion er der gensidig 
klarhed over opgaver, krav og forventninger både fra arbejdspladsens side som fra den 
nye medarbejders side. Dette skaber tryghed for den nye medarbejder. 

Jobbeskrivelse

Det er vigtigt for den nye medarbejder at blive en del af fællesskabet på lige fod med de 
andre på arbejdspladsen. Jo mere alle er informeret om, hvem den nye medarbejder er, 
og hvordan introduktionen er planlagt, desto mere kan kollegaerne gøre for at byde den 
nye medarbejder velkommen. En kontaktperson/mentor vil typisk også sørge for en soci-
al introduktion af den nye medarbejder på arbejdspladsen, hvilket vil medvirke til, at 
vedkommende falder godt til blandt kollegaerne. 

Mentorfunktionen - et særligt introduktionsbehov
Med henblik på at styrke introduktionen på arbejdspladsen eller til uddannelse af en per-
son, kan der ofte ydes støtte til en mentorfunktion. En mentorfunktion er en medarbejder 
i virksomheden/en ekstern konsulent, som varetager en særlig opgave med at introduce-
re, vejlede eller oplære personen, der ligger ud over, hvad arbejdsgiveren sædvanligvis 
forventes at varetage. 

En mentors opgave er desuden: 
• At have fokus på information og dialog
• At vise interesse og tage fat i problemer og misforståelser med det samme

Mentorfunktionen varetages som udgangspunkt af en medarbejder i virksomheden, men i 
en mindre virksomhed kan mentorfunktionen i stedet varetages af en ekstern konsulent. 
Det er en betingelse for at yde støtte til en mentorfunktion, at denne er afgørende for, at 
personen kan deltage i tilbuddet. 
Støtte til arbejdsgiveren bevilges til dækning af lønomkostninger for virksomheden ved 
frikøb af den medarbejder, der varetager mentorfunktionen eller honorar til den eksterne 
konsulent.
For at forbedre medarbejderens mulighed for at varetage mentorfunktionen kan der be-
vilges tilskud til køb af uddannelse for medarbejderen.
Mentorfunktionen er en mulighed for arbejdspladsen for at få en indtægt i forbindelse 
med flere af jobtyperne under det sociale kapitel. 

Opfølgning og evaluering
Formålet med opfølgningen er, at både arbejdspladsen og den nye medarbejder får mu-
lighed for at få en tilbagemelding på, hvordan det går. Chefen sørger for at den nyansat-
te får feedback på præstationerne og spørger ind til den nye medarbejders velbefinden-
de. 

Opfølgningen kan eksempelvis foregå efter 2-3 måneder, og indeholde emner som:  
• Er jobbeskrivelsen udformet korrekt i forhold til den nye medarbejders oplevelse?
• Er der givet den rette information på det rette tidspunkt for at kunne udføre ar-

bejdsopgaverne – forslag til forbedringer?
• Er der områder, hvor introduktionen ikke er forløbet som ønsket?
• Forslag til forbedringer til introduktionsprogrammet?

Opfølgningen og efterfølgende evaluering giver arbejdspladsen mulighed for at ændre på 
forhold i forhold til den nye medarbejder, som ikke fungerer, og på denne måde medvir-
ke til, at resten af ansættelsesforholdet kommer til at fungere godt både for den nye 
medarbejder som for arbejdspladsen. 
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