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Vi benytter Microsoft Teams aktivt for & dele informasjon og handtere spgrsmal
og utfordringer som oppstar. Nar det kommer en ny fordeling, blir navnene
Milizarbeidere lagt inn pa en sikker plattform. Ny bosetting kunngjgres pa Microsoft Teams og
enhetene gar inn pa sikker sone og henter ut navnene. Dette utlgste automatisk
Integreringskonsulenter flytskjemaer og rutinebeskrivelser for de bergrte ulike enhetene.

* Programradgivere

KONTAKT:
Stig K. Johansen
Rektor/leder Voksenopplaering og integrering

Mobil: +47 414 08 242
E-post: stig.johansen@andoy.kommune.no




*RUTINEBESKRIVELSE FOR PROGRAMRADGIVERE:

1. Veere radgiver for deltakere i introduksjonsprogrammet:

- Gi veiledning og stgtte til deltakerne i deres integreringsprosess.

- Ha jevnlige mgter med deltakerne for a fglge opp deres fremgang og behov.
2. Legge et langsiktig og helhetlig Igp for integrering av den enkelte bosatte:

- Utarbeide en individuell plan/integreringsplan sammen med deltakeren og kontakt-
lereren.

- Sette konkrete mal og delmal for deltakerens program, med spesielt fokus pa over-
gang til arbeid og utdanning.

- Revidere planen jevnlig i programperioden basert pa deltakerens behov og malopp-
naelse. Endringer i planen skal gjgres i samrad med deltakeren. Det er deltakeren

som eier planen sin.

- Gjennomfgre grundige samtaler med deltakerne for a identifisere deres individuelle
styrker, interesser og karrieremal.

- Utforske muligheter og veier til relevant arbeid eller utdanning basert pa deltaker-
nes kompetanse, utdanningsbakgrunn og personlige preferanser.

- Gi karriereveiledning og informasjon om arbeidsmarkedet, utdanningstilbud og
relevante karrieremuligheter.

3. Oppfelging og saksbehandling i henhold til Integreringsloven:

- Sikre at introduksjonsprogrammet gjennomfgres i trad med lovens krav og retnings-
linjer. - Fatte vedtak om introduksjonsprogram og integreringskontrakt.

- Fatte permisjonsvedtak for deltakere i introduksjonsprogrammet.

4, Tett samarbeid med ulike aktgrer:

- Samarbeide med NAV, arbeidsgivere, voksenopplaering, helseaktgrer, frivillige orga-
nisasjoner osv.

- Koordinere og samordne tiltak som sprakpraksis og kontakt med ulike arbeidsgive-
re.

- Informere og henvise deltakerne til aktuelle instanser for godkjenning av utdanning
og realkompetansevurdering.

5. Dokumentasjon i Visma og systematisk oppfelging av deltakerne, med fokus pa
krav til dokumentasjon og oversikt i samsvar med gjeldende lover og forskrifter:

- Sgrge for Ippende og ngyaktig dokumentasjon av deltakerens fremgang, aktiviteter
og relevante opplysninger i Visma-systemet.

- Fglge kravene til dokumentasjon og saksbehandling i henhold til forvaltningsloven
og andre relevante lover og forskrifter.

- Regelmessig oppdatere deltakerens profil i Visma med relevant informasjon, som
integreringsplan, oppnadde ferdigheter, deltakelse i kurs eller opplaering, og eventu-
elle spesielle behov eller utfordringer.

- Utveksle ngdvendig informasjon og dokumentasjon med relevante samarbeidspart-
nere, som NAV, arbeidsgivere, helseaktgrer og andre involverte instanser, i samsvar

med personvernregler og taushetsplikt.

- Bruke den dokumenterte informasjonen til a evaluere deltakerens fremgang, identi-
fisere behov for justeringer i planen og gi ngdvendig oppfelging og statte.

- Regelmessig gjennomga og kvalitetssikre dokumentasjonen for a sikre at krav til
dokumentasjon etter forvaltningslov og andre relevante lover er oppfylt.

- Bruke dokumentasjonen som grunnlag for rapportering, statistikk og analyser knyt-
tet til introduksjonsprogrammet og deltakernes integreringsprosess.

Ved & fokusere pa kravene til dokumentasjon og systematisk oppfalging i Vis-



ma-systemet, sikrer vi at deltakernes fremgang og aktiviteter er dokumentert i
samsvar med gjeldende lover og forskrifter. Dette bidrar til 3 opprettholde oversikt,
sikre kvalitet og kontinuitet i oppfglgingsarbeidet, samt legge grunnlaget for informa-
sjonsutveksling og rapportering med relevante aktgrer.

6. Fglge opp deltakere i fpdselspermisjon og overgang til ordinger utdanning eller
arbeid:

- Fglge opp tilbud til deltakere i fgdselspermisjon fra fjerde permisjonsmaned.
7. Holde hyppige mgter med deltakerne for a fglge opp deres situasjon og behov.

- Sgrge for at deltakere som ikke har utbytte av introduksjonsprogrammet blir skre-
vet ut av programmet etter ngye vurdering.

8. Systematisk oppfelging gjennom regelmessige mgter mellom ledelse, kontaktlzerer
i voksenopplaering og programradgiver:

- Etabler en rutine for mgter som skal avholdes hver tredje uke mellom ledelsen,
kontaktleereren i voksenoppleering og programradgiveren.

- Formalet med disse mgtene er a sikre systematisk oppfglging av deltakerne i intro-
duksjonsprogrammet.

- Diskutere og evaluere deltakernes fremgang, eventuelle utfordringer og behov for
tilpasninger i programmet.

- Utveksle informasjon og koordinere tiltak mellom aktgrene for a optimalisere delta-
kernes integreringsprosess.

- Vurdere eventuelle endringer eller justeringer i deltakernes individuelle planer
basert pa diskusjonene og evalueringene fra mgtene.

Denne oppfglgingsrutinen vil bidra til 3 etablere en fast struktur for samarbeid og
kommunikasjon mellom ledelse, kontaktlaerer i voksenopplaering og programradgi-
ver. Ved a ha regelmessige mgter, kan de involverte partene identifisere og handtere
eventuelle utfordringer tidlig, koordinere tiltak og sikre at deltakerne far den ngd-

vendige oppfglgningen og stgtten de trenger for en vellykket integrering.
9. Tilrettelegging for arbeidspraksis og praksisplasser:

- Samarbeide med arbeidsgivere og aktuelle instanser for a tilrettelegge for sprakpra-
kis og praksisplasser for deltakerne.

- Identifisere passende praksismuligheter som matcher deltakernes ferdigheter og
karrieremal.

- Fglge opp deltakerne under praksisperioden, gi veiledning og evaluere deres inn-
sats og fremgang. - Bruke praksisperioden som en mulighet til a bygge nettverk og fa
relevant arbeidserfaring.

10. Koordinering av oppleeringstilbud og utdanning:

- Samarbeide tett med voksenopplaering og andre utdanningsinstitusjoner for a koor-
dinere oppleaeringstilbud for deltakerne.

- Identifisere relevante utdanningsmuligheter og stgtte deltakerne i sgknadsproses-
sen.

- Fglge opp deltakerne under utdanning, gi veiledning og evaluere deres akademiske
fremgang.

11. Oppfelging og stgtte i jobbsgkingsprosessen:
- Gi individuell veiledning og stgtte til deltakerne i jobbsgkingsprosessen.
- Bidra til utarbeidelse av CV, sgknader og jobbintervjuforberedelse.

- Hjelpe deltakerne med a finne relevante jobbmuligheter og kontakte potensielle
arbeidsgivere.

- Fglge opp deltakerne etter jobbintervjuer og bidra til & evaluere og forbedre deres
jobbsgknadsteknikker.



12. Etablering av nettverk og mentorskap:

- Legge til rette for deltakernes deltakelse i nettverksarrangementer, jobbmesser og
andre relevante arrangementer.

- Identifisere muligheter for mentorskap og paring av deltakere med veiledere eller
mentorer innenfor deres fagomrade eller yrkesomrade.

- Fglge opp deltakernes mentorskapsforhold og bidra til at de far verdifull veiledning
og stgtte.

Disse tiltakene vil bidra til a sikre at deltakerne i introduksjonsprogrammet har til-
gang til relevant karriereveiledning, praksismuligheter, utdanning og

13. Samarbeid med NAV for a sikre deltakernes overgang til arbeid og utdanning:

| begynnelsen av bosettingsprosessen blir deltakerne bedt om a signere et samtykke-
skjema som tillater utveksling av relevant informasjon om dem mellom VOI og NAV.

- Etablere og opprettholde et tett samarbeid med NAV for a koordinere innsatsen og
sikre en smidig overgang til arbeid eller utdanning for deltakerne.

- Utveksle relevant informasjon om deltakernes fremgang, kompetanse, interesser og
karrieremal for a bidra til en malrettet oppfelging.

- Delta i felles mgter og samarbeidsarenaer med NAV for a diskutere deltakernes
individuelle situasjon og koordinere tiltak.

- Dra nytte av NAVs ekspertise og ressurser innen arbeidsmarkedstiltak, jobbsgking,
stgnadsordninger og andre relevante omrader.

- Bidra til 3 formidle deltakerne til NAVs arbeidsrettede tiltak og programmer som
kan bista i jobbsgking og arbeidsinkludering.

- Sammen med NAV, evaluere og fglge opp deltakerne etter deres overgang til arbeid
eller utdanning for a sikre at de oppnar gnskede resultater og trives i sine nye roller.

Gjennom dette samarbeidet med NAV, kan introduksjonsprogrammet dra nytte av
NAVs omfattende ressurser og kompetanse innenfor arbeidsmarkedet. NAVs rolle vil
bidra til a styrke deltakernes muligheter for a finne arbeid eller utdanning som er i
trad med deres ferdigheter og karrieremal.

14. Samarbeid og dialog mellom programradgivere, integreringsavdelingens ansatte
og lzerere:

- Etablere og opprettholde et kontinuerlig samarbeid og apen dialog mellom pro-
gramradgivere, andre ansatte pa integreringsavdelingen og laerere.

- Sikre at det tas beslutninger angaende deltakerne gjennom felles drgftelser og sam-
arbeid, uten at avgjgrelser tas unilateralt.

- Utveksle relevant informasjon, erfaringer og observasjoner om deltakernes oppfer-
sel, motivasjon, sprakutvikling og faglige utvikling.

- Sikre at alle involverte parter har en felles forstaelse av deltakernes behov og mal-
settinger, og samarbeide om a utvikle tiltak og strategier for a stgtte deres integre-
ringsprosess.

Dette samarbeidet og den kontinuerlige dialogen mellom programradgivere, integre-
ringsavdelingens ansatte og laerere vil sikre en helhetlig tilnaerming til deltakernes
integrering. Gjennom samarbeidet kan de dra nytte av hverandres kompetanse,
erfaringer og perspektiver for a ta informerte beslutninger og gi best mulig stgtte til
deltakerne. Dette vil ogsa bidra til & sikre at alle relevante faktorer blir vurdert og dis-
kutert fgr det tas avgjgrelser som kan pavirke deltakernes program eller oppfglging.

Denne rutinebeskrivelsen tar hensyn til retningslinjene fra IMDI og gjeldende lover og
forskrifter, inkludert den midlertidige loven fra 2022-06-10-35.



