PLIKTER OG RUTINER IFM. PRAKSISPLASSER I STATSBYGG

	Tidspunkt
	Hva skal utføres
	Ansvarlig
	Hva skjer hvor
	Materiell(verktøy)

	
	
	
	
	

	Fortløpende
	Fadder og/eller Nav melder når det er muligheter eller behov for å ta inn en praksisdeltaker, eller en  deltaker er tilgjengelig
	Fadder/Nav Intro og 

Nav Jobbservice
	Fadderen fyller ut bestillingsskjema/opplæringsplan når det oppstår et behov ved en eiendom.

Skjemaet sendes som e-post til Nav-Intro eller Nav-Jobbservice .
	Bestillingsskjema-opplæringsplan.doc
Intro:

e-post adresse
Jobbservice:

e-post adresse



	Fortløpende
	Nav Intro presenterer deltaker(e)
	Nav Intro
	CV over aktuelle kandidater oversendes fadder . 
	

	Fortløpende
	Velger ut deltakere
	Fadder
	Innkaller til intervju/samtale.  Innkalling kan skje pr. mail eller telefon.
	

	Fortløpende
	Samtale/ Intervju
	Fadder
	Fadder velger ut deltaker.
	Intervjuguide.doc


	Fortløpende
	Opprette skriftlig praksisavtale (Registreringsskjema tiltaksarrangør), fastsetter startdato.
	Fadder
	Sendes forvalter for undertegning av  avtalen for Statsbygg for oversendelse til NAV.  

Kopi sendes administrasjonssjef ved Statsbygg Øst.
	registreringsskjema tiltaksarrangør.doc
Postadresse til NAV:

NAV Intro

Postboks 4624 Sofienberg, 0506 Oslo



	Startdato for praksisperioden.
	Deltaker møter opp hos ved Statsbyggs driftstjeneste ved aktuell eiendom.
	Fadder
	Introduksjonsprogram, vedlegg III og opplæringsplan gjennomgås .
	Link til intro-program, 

	Første en til to uker
	Introduksjonsperiode
	Fadder/deltaker
	Statsbyggs introduksjonsprogram følges, tilpasset den enkelte eiendom.
	

	Daglig
	Fravær pga. sykdom eller annet varsles til kontaktperson ved Nav. Kopi går til administrasjonen ved Statsbygg Øst.
	Fadder
	NAV Intro gir fadder tilbakemelding om status etter 3 dager.
	Lenke til NAV e-post og adm e-post



	Annenhver fredag
	Oversendelse av underskrevet fremmøteskjema


	Fadder
	Skjemaet sendes annenhver fredag via fax til NAV Intro
	Fax nummer

NAV Intro 

23 32 85 10

	Etter en måned eller ved behov
	Evaluerings-/opp- følgingssamtale om hvilke tiltak som kan iverksettes
	Fadder/NAV
	Ros/ ris:

Det kan kalles inn til et møte eller telefonsamtale.
	E-post adresser til NAV Intro


	Etter 2 mnd
	To månderssamtale om hvordan det går, og om muligheten for å søke faste stillinger eller vikariat er tilstede, forlengelse av praksisavtalen eller avslutning.
	Fadder/NAV
	Fadder må vurdere behov og avklare med sine ledere hva som er aktuelt å tilby. 
	Lenke til skjema om to mnd samtale

	Avslutning i følge avtale
	Deltakeren får en attest skrevet under av fadderen og deltakeren kan be fadderen være referanse. Siste dag arrangerer fadderen en kakelunsj på eiendommen som Statsbygg betaler.
	Fadder
	Kopi av attesten sendes til adm ved EØ
	Attestmal.doc


