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S e cti o n 1 –  Cl ai m a nt Gr o u p a n d Cl ai m a nt R ef err al s 

T hi s s e cti o n c o v er s: 

 
  I ntr o d u cti o n 
  Cl ai m a nt Gr o u p s  
  G e n ui n e Pr o s p e ct o f W or k ( G Po W) I nt er vi e w 
  R ef err al s a n d V al u e A d d e d T a x ( V A T)  
  E L R R ef err al s –  W al e s  
  E L R R ef err al s  
  U ni v er s al Cr e dit ( U C) R ef err al s  
  I d e ntif yi n g cl ai m a nt s r e q uiri n g a d diti o n al s u p p ort 
  C o nt a cti n g t h e cl ai m a nt  

I ntr o d u cti o n 
 
1. 0 1 T h e E n gli s h L a n g u a g e R e q uir e m e nt s ( E L R) pr o vi si o n i n S c otl a n d a n d W al e s t ar g et s 

cl ai m a nt s w h o ar e di s a d v a nt a g e d i n t h e l a b o ur m ar k et b y t h eir st a n d ar d of E n gli s h 
s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s . E L R ai m s t o r ai s e t h e c o nfi d e n c e of cl ai m a nt s a n d 
i m pr o v e t h eir c h a n c e s of b ei n g c o m p etiti v e i n t h e l a b o ur m ar k et. I n W al e s, t o s u p p ort 
t h e d u al st at u s of E n gli s h l a n g u a g e a n d W el s h l a n g u a g e, E L R pr o vi si o n will s u p p ort 
t h e o pti o n of i m pr o vi n g t h e st a n d ar d of a cl ai m a nt s W el s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s 
w h er e J o b c e ntr e Pl u s i d e ntif y it a p pr o pri at e t o t h e i n di vi d u al.  

  
1. 0 2 T hi s D W P Pr o vi d er G ui d a n c e s u p p ort s y o u, t h e Pri m e Pr o vi d er, i n t h e d eli v er y o f E L R 

pr o vi si o n o n b e h alf of t h e S e cr et ar y of St at e f or W or k a n d P e n si o n s. It f or m s p art of 
y o ur c o ntr a ct a n d pr o vi d e s g ui d a n c e o n pr o c e s s e s a n d r e q uir e m e nt s, s u p p orti n g t h e 
pr o gr a m m e, c o ntr a ct d et ail s a n d t h e l e g al arr a n g e m e nt s f or d eli v er y.  

 
1. 0 3 T hi s g ui d a n c e m u st b e r e a d i n c o nj u n cti o n wit h:  
 

  th e I n vit ati o n t o T e n d er;  
  t h e E n gli s h L a n g u a g e R e q uir e m e nt s C o ntr a ct P a c k a g e I nf or m ati o n; a n d  
  D W P G e n eri c Pr o vi d er G ui d a n c e  –  s o m e h y p erli n k s h a v e b e e n e m b e d d e d f or e a s e 

of r ef er e n c e t hr o u g h o ut t hi s pr o gr a m m e s p e cifi c g ui d a n c e .  
 
1. 0 4 If t h er e i s a n y c o nfli ct b et w e e n t h e c o ntr a ct a n d t hi s g ui d a n c e, t h e c o ntr a ct t a k e s 

pr e c e d e n c e. If t h er e i s a n y c o nfli ct b et w e e n t h e s p e cifi c ati o n a n d t hi s g ui d a n c e i n 
r el ati o n t o D W P’ s i nt er n al pr o c e d ur e s a n d pr o c e s s e s, t hi s g ui d a n c e t a k e s pr e c e d e n c e.  

 
1. 0 5 Y o u m u st e n s ur e t h at a n y or g a ni s ati o n s wit h w hi c h y o u h a v e a s u b- c o ntr a ct u al 

r el ati o n s hi p al s o h a v e a c c e s s t o, r e a d a n d u n d er st a n d, t hi s g ui d a n c e a n d a s s o ci at e d 
d o c u m e nt s li st e d at p ar a 1. 0 3. 

 

https://www.gov.uk/government/publications/framework-generic-guidance-provider-guidance
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Cl ai m a nt Gr o u p s 
 
1. 0 6 E L R i s ai m e d at cl ai m a nt s m a ki n g a n e w cl ai m t o J o b s e e k er’s All o w a n c e ( J S A) or 

U ni v er s al Cr e dit ( U C) (i n t h e I nt e n si v e W or k S e ar c h r e gi m e of t h e A ll W or k R el at e d 
R e q uir e m e nt s C o n diti o n alit y Gr o u p) w h o s e E n gli s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s, or i n 
W al e s, W el s h s kill s, ar e b el o w E ntr y L e v el 2 ( E 2) ( e q ui v al e nt t o s e v e n t o ni n e y e ar 
ol d s ) or i n S c otl a n d A c c e s s L e v el 3 ( A 3). 

 
1. 0 7 F or t h e l at e st i nf or m ati o n o n U C r oll o ut pl e a s e vi sit t h e  G O V. U K sit e. 

 
1. 0 8 E m pl o y m e nt a n d S u p p ort All o w a n c e ( E S A) W or k R el at e d A cti vit y Gr o u p ( W R A G) 

cl ai m a nt s a n d I n c o m e S u p p ort (I S) L o n e P ar e nt s ( L P s) wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 
y e ar s of a g e will al s o b e r ef err e d t o t hi s pr o vi si o n. Pl e a s e n ot e: t h at t h e s e r ef err al s will 
b e o n a V ol u nt ar y b a si s a n d c a n n ot b e s a n cti o n e d. T h er ef or e t h e y m u st n ot  b e 
r ef err e d t o t h e L a b o ur M ar k et D e ci si o n M a k er ( L M D M) if t h e y f ail t o att e n d or f ail t o 
p arti ci p at e i n t h e Pr o vi d er- Cl ai m a nt A s s e s s m e nt ( P C A) or E L R tr ai ni n g. 

G e n ui n e Pr o s p e ct of W or k ( G P o W ) I nt er vi e w  
1. 0 9 S o m e cl ai m a nt s r ef err e d t o E L R will h a v e li mit ati o n s o n t h eir ri g ht t o st a y i n t h e U nit e d 

Ki n g d o m a n d will b e s u bj e ct t o t h e G e n ui n e Pr o s p e ct of W or k ( G P o W ) i nt er vi e w. 
Cl ai m a nt s i d e ntifi e d a s b ei n g s u bj e ct t o t h e i nt er vi e w will n e e d t o d e m o n str at e a 
g e n ui n e pr o s p e ct of w or k, f or e x a m pl e, a f or m al n otifi c ati o n of e m pl o y m e nt or off er of 
e m pl o y m e nt at t h e t hr e e m o nt h st a g e of t h eir b e n efit cl ai m.  T h o s e f aili n g t o 
d e m o n str at e a g e n ui n e pr o s p e ct of w or k will h a v e t h eir b e n efit t er mi n at e d a n d a s a 
r e s ult will b e i n eli gi bl e t o c o nti n u e o n E L R. 
 

1. 1 0 Cl ai m a nt s s u bj e ct t o t h e G P o W i nt er vi e w will b e i d e ntifi e d pri or t o r ef err al. W h er e t h e 
c l ai m a nt i s r e q uir e d t o att e n d a G P O W i nt er vi e w t h e d at e will b e pr o vi d e d a s p art of t h e 
r ef err al i nf or m ati o n.  
 

1. 1 1 T h e Pr o vi d er- Cl ai m a nt A s s e s s m e nt ( P C A) s h o ul d b e c o m pl et e d a s f or a n y ot h er 
cl ai m a nt b ut f or G P o W c a s e s, a n d o nl y G P o W c a s e s, y o u will al s o n e e d t o d et er mi n e 
w h et h er or n ot y o u h a v e s uffi ci e nt ti m e t o u n d ert a k e tr ai ni n g w h er e y o u a s s e s s t h e 
cl ai m a nt ’s s kill s a s b el o w E 2/ A 3. 
 

1. 1 2 W h er e E L R tr ai ni n g i s r e q uir e d b ut: 
 
   y o u d e ci d e t h er e i s i n s uffi ci e nt ti m e t o pr o c e e d wit h t h e cl ai m a nt’ s tr ai ni n g 

r e q uir e m e nt s; or  
   a c h a n g e i n t h e cl ai m a nt’ s cir c u m st a n c e s r e s ult s i n t h e m b e c o mi n g s u bj e ct t o a 

G P o W i nt er vi e w a n d y o u ar e u n a bl e t o c o m pl et e t h e tr ai ni n g r e q uir e m e nt, y o u 
s h o ul d e n s ur e t h at t h e S u m m ar y R e p ort i nf or m ati o n i n cl u d e s t h e n u m b er of 
w e e k s tr ai ni n g y o u e sti m at e t h e cl ai m a nt w o ul d n e e d t o i m pr o v e b y o n e l e v el. 
S e e ‘ P C A i d e ntifi e s tr ai ni n g i s n ot a p pr o pri at e’ f or a cti o n t o t a k e o n P R aP.  

https://www.gov.uk/jobcentres-where-you-can-claim-universal-credit
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R ef er r al s a n d V al u e A d d e d T a x ( V A T) 
 
1. 1 3  It i s a Pr o vi d er’ s r e s p o n si bilit y t o c h e c k E L R r ef err al s i n r el ati o n t o t h eir V A T st at u s  t o 

e n s ur e c o m pli a n c e wit h  H M R C n oti c e  7 0 1/ 3 0, s p e cifi c all y s e cti o n 9 .  Cl ai m a nt s w h o 
ar e:  
  s p e a k er s of E n gli s h a s a fir st l a n g u a g e ar e  V A T R e c o v e r a bl e  u n d er C O S 6 5  
  s p e a k er s of W el s h a s a fir st l a n g u a g e ar e V A T  R e c o v e r a bl e  u n d er C O S 6 5  
  s p e a k er s of E n gli s h a s a f or ei g n l a n g u a g e ar e V A T e x e m pt  
  s p e a k er s of W el s h a s a f or ei g n l a n g u a g e ar e V A T e x e m pt . 
  

1. 1 4  It i s n ot  a nti ci p at e d t h at a n y  cl ai m a nt s wit h  E n gli s h  or W el s h a s a fir st l a n g u a g e will 
h a v e  li st e ni n g a n d s p e a ki n g s kill s b el o w t h e l e v el of a 7 -9 y e ar ol d b e c a u s e t h e y ar e 
m or e li k el y t o h a v e lit er a c y a n d n u m er a c y r at h er t h a n s p e a ki n g a n d li st e ni n g n e e d s .  
P R a P  h a s  o n e o p p ort u nit y s et u p f or E L R r ef err al s  f or cl ai m a nt s w h o h a v e E n gli sh a s a 
s e c o n d l a n g u a g e. P a y m e nt s will t h er ef or e b e m a d e a s V A T e x e m pt.  
 

1. 1 5  A s t h e C o ntr a ct e d Pr o vi d er, y o u h a v e t h e ulti m at e r e s p o n si bilit y t o e n s ur e V A T i s 
a c c o u nt e d f or a n d cl ai m e d c orr e ctl y.  T h er ef or e if y o u d o h a p p e n t o r e c ei v e a r ef err al 
f or a cl ai m a nt w h o i s a s p e a k er of E n gli s h a s a fir st l a n g u a g e y o u will n e e d t o c o nt a ct 
J o b c e ntr e Pl u s t o di s c u s s h o w t h e s e cl ai m a nt s s h o ul d b e tr e at e d b ef or e t a ki n g a n y 
f urt h er a cti o n. 

E L R R ef err al s –  W al e s 
 
1. 1 6 T h e  f oll o wi n g p ar a gr a p h s ar e o nl y a p pli c a bl e t o cl ai m a nt s w h o ar e: 

   li vi n g i n W al e s; a n d  
   r ef err e d t o E L R pr o vi si o n i n W al e s. 
 

1. 1 7 A c k n o wl e d gi n g t h e d u al st at u s of E n gli s h l a n g u a g e a n d W el s h l a n g u a g e, E L R 
pr o vi si o n i n W al e s will b e r e q uir e d t o a c c o m m o d at e sit u ati o n s w h er e a J o b c e ntr e Pl u s 
w or k c o a c h r ef er s a n i n di vi d u al u n a bl e t o s p e a k b ot h E n gli s h a n d W el s h t o t h e 
r e q uir e d st a n d ar d.  T h e J o b c e ntr e Pl u s w or k c o a c h will d et er mi n e w h et h er t h e 
i n di vi d u al i s t o b e r ef err e d t o i m pr o v e t h eir li st e ni n g a n d s p e a ki n g s kill s i n eit h er 
E n gli s h or W el s h l a n g u a g e. 

 
1. 1 8 T h er e will b e n o r e q uir e m e nt f or a W el s h s p e a k er t o l e ar n E n gli s h b e c a u s e t h e W el s h 

l a n g u a g e h a s d u al st at u s t o t h e E n gli s h l a n g u a g e i n W al e s.  F or a m o n o gl ot, a p er s o n 
w h o c a n o nl y s p e a k W el s h, i n W al e s, w h er e t h eir s p o k e n l e v el i s b el o w E 2, u n d er t h e 
i niti ati v e it i s a gr e e d t h at t h e ai m of t h e s p e a ki n g a n d li st e ni n g tr ai ni n g will b e t o m o v e 
t h e m u p o n e l e v el i n W el s h l a n g u a g e i m pr o vi n g t h eir c h a n c e s of fi n di n g w or k. 

 
1. 1 9 I n t h e m aj orit y of c a s e s, w h er e a p er s o n i n W al e s (i n di g e n o u s or mi gr a nt) i s i d e ntifi e d 

a s h a vi n g s p o k e n a n d li st e ni n g s kill s b el o w E 2 i n E n gli s h, t h e y will b e r ef err e d t o 
E n gli s h l a n g u a g e tr ai ni n g a s E n gli s h i s t h e pr e d o mi n a nt l a n g u a g e of e m pl o y m e nt. T h e 
o pti o n t o l e ar n W el s h will o nl y a p pl y i n ar e a s w h er e W el s h i s t h e pr e d o mi n a nt 
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l a n g u a g e of e m pl o y m e nt a n d w h er e a J o b c e ntr e Pl u s w or k c o a c h i d e ntifi e s t h at t h e 
a b s e n c e of W el s h l a n g u a g e s kill s i s t h e  m ai n b arri er t o fi n di n g e m pl o y m e nt.    

 
1. 2 0 T h e J o b c e ntr e Pl u s w or k c o a c h will i nf or m y o u w h e n arr a n gi n g t h e Pr o vi d er- Cl ai m a nt 

A s s e s s m e nt ( P C A) if t h e cl ai m a nt i s b ei n g r ef err e d t o i m pr o v e t h eir W el s h s p e a ki n g 
a n d li st e ni n g s kill s.    

 
N ot e:  T h er e will n ot b e a s p e cifi c o p p ort u nit y o n P R a P f or cl ai m a nt s r ef err e d t o l e ar n 
W el s h –  y o u will t h er ef or e n e e d t o k e e p a cl eri c al r e c or d f or cl ai m a nt s r ef err e d t o 
i m pr o v e t h eir W el s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s. S e e A n n e x 9 . 

 
1. 2 1 Y o u will n e e d t o c o m pl y wit h t h e W el s h L a n g u a g e A ct 1 9 9 3 a n d pr o vi d e W el s h 

s p e a ki n g st aff ( w h er e a p pr o pri at e) t o u n d ert a k e t h e P C A a n d a n y s u b s e q u e nt 
tr ai ni n g/ e x a m d e e m e d t o b e r e q uir e d f or cl ai m a nt s r ef err e d t o t h e W el s h L a n g u a g e 
o pti o n. 

 
1. 2 2 Y o ur c u st o m er f a ci n g d o c u m e nt ati o n will n e e d t o b e m a d e a v ail a bl e i n W el s h f or 

W el s h s p e a ki n g cl ai m a nt s  w h o r e q u e st it a n d f or t h o s e r ef err e d t o t h e W el s h L a n g u a g e 
E L R o pti o n, f or e x a m pl e, m a n d ati o n ( M A N) l ett er s, l e ar ni n g pl a n s a n d c ertifi c at e s. 

 
1. 2 3 F or t h e r e m ai n d er of t hi s g ui d a n c e, w h er e “ E n gli s h L a n g u a g e” i s r ef er e n c e d, Pr o vi d er s 

s u p pl yi n g E L R Pr o vi si o n i n W al e s will n e e d t o a s s u m e t h at t hi s al s o a p pli e s t o t h e 
W el s h L a n g u a g e tr ai ni n g, u nl e s s ot h er wi s e st at e d. 
 
N ot e:  Cl ai m a nt s w h o ar e m a n d at e d t o l e ar n W el s h b ut h a v e W el s h a s a fir st l a n g u a g e 
will b e V A T r e c o v er a bl e u n d er t h e s a m e r ul e s a s cl ai m a nt s wit h E n gli s h a s a fir st 
l a n g u a g e.   

E L R R ef err al s  
 
1. 2 4 J o b c e ntr e Pl u s w or k c o a c h e s will r ef er eli gi bl e cl ai m a nt s b y c o nt a cti n g y o u a n d 

arr a n gi n g a o n e t o o n e, f a c e t o f a c e Pr o vi d er- Cl ai m a nt A s s e s s m e nt ( P C A) f or t h e 
cl ai m a nt.   

 
1. 2 5 Y o u m u st h a v e a d e si g n at e d p oi nt of c o nt a ct t o:  
 

  m a n a g e t el e p h o n e c all s;  
  arr a n g e t h e P C A t o t a k e pl a c e wit hi n t e n c al e n d ar d a y s of J C P m a ki n g t h e r ef err al 

vi a t h e P R a P s y st e m;  
  pr o vi d e t h e J o b c e ntr e Pl u s w or k c o a c h wit h t h e d at e, ti m e a n d l o c ati o n of t h e P C A;  
  (Pr o vi d e r s i n W al e s o nl y ) m a k e a cl eri c al r e c or d of a n y cl ai m a nt r ef err e d t o 

i m pr o v e W el s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s; a n d  
  a c c e pt t h e Pr o vi d er R ef err al s a n d P a y m e nt s ( P R a P) s y st e m r ef err al t h e d a y aft er 

t h e r ef err al i s m a d e b y J o b c e ntr e Pl u s.  
 
1. 2 6 J o b c e ntr e Pl u s will: 
 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377206/annex-9-clerical-stencil.xlsx
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  su p p l y t h e cl ai m a nt wit h t h e d at e, ti m e a n d l o c ati o n of t h e P C A; 
  e n s ur e t h at t h e cl ai m a nt u n d er st a n d s t h at t h e y ar e c o m mitti n g t o att e n d a n d 

p arti ci p at e a n d t h e c o n s e q u e n c e s of f aili n g t o d o s o; 
  m a n d at e t h e J S A / U C cl ai m a nt t o att e n d a n d p arti ci p at e i n t h e P C A b y i s s ui n g a 

m a n d ati o n ( M A N) l ett er t o t h e cl ai m a nt;  
  r ef er E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of a g e. 

T h e s e will b e V ol u nt ar y , a n d will n ot b e m a n d at e d. Y o u m u st i s s u e t h e l ett er at 
A n n e x 1 4  or A n n e x 1 5 ; a n d  

  t ell y o u if t h e cl ai m a nt h a s li mit e d ti m e o n E L R a s a r e s ult of b ei n g s u bj e ct t o t h e 
G e n ui n e Pr o s p e ct of W or k ( G P o W) i nt er vi e w. 

 

1. 2 7  All r ef err al s will b e m a d e el e ctr o ni c all y i nt o P R a P. T h e i nf or m ati o n i n cl u d e d i n all 
P R a P r ef err al s will i n cl u d e: 

 
  f ull n a m e (i n cl u di n g title)  
  N ati o n al I n s ur a n c e N u m b er 
  a d dr e s s a n d c o nt a ct t el e p h o n e n u m b er ( w h er e a v ail a bl e) 

 
1. 2 8  R ef err al s f or cl ai m a nt s i n r e c ei pt of J S A, E S A or I S will b e m a d e vi a L M S ( L a b o ur 

M ar k et S y st e m). All r ef err al s m a d e vi a L M S will h a v e: 
 
  a P ur c h a s e Or d er n u m b er t h at b e gi n s wit h a ‘1 ’; a n d 
  i nf or m ati o n fr o m t h e cl ai m a nt s A cti o n Pl a n. T hi s i nf or m ati o n c a n b e f o u n d i n t h e 

P R a P r e f err al wit hi n t h e “ Ai m s” fi el d; 
 
1. 2 9  R ef err al s f or cl ai m a nt s i n r e c ei pt of U C will b e m a d e vi a W S P ( W or k S er vi c e s 

pl atf or m) s y st e m. All r ef err al s m a d e vi a W S P will h a v e: 
 
  a P ur c h a s e Or d er n u m b er t h at b e gi n s wit h a ‘2 ’. 

 
1. 3 0 Pl e a s e s e e  U ni v er s al Cr e dit ( U C) r ef err al s  f or f urt h er i nf or m ati o n o n U C r ef err al s. 
 
1. 3 1 Pl e a s e N ot e : T h e r ef err al will n ot b e a v ail a bl e t o y o u i n P R a P u ntil t h e d a y f oll o wi n g 

t h e J o b c e ntr e Pl u s r ef err al. It s h o ul d al s o b e n ot e d t h at w hil e t h e v a st m aj orit y of 
r ef err al s will b e m a d e t hr o u g h P R a P, t h er e m a y b e a v er y s m all n u m b er of r ef err al s 
s e nt t o y o u cl eri c all y, f or e x a m pl e, S p e ci al C u st o m er R e c or d s ( S C R) w hi c h c a n n ot b e 
s e nt vi a t h e P R a P s y st e m (f urt h er i nf or m ati o n r e g ar di n g S C R s c a n b e f o u n d i n C h a pt er 
2 of G e n eri c Pr o vi d er G ui d a n c e ).  

 
1. 3 2 Y o u m u st t a k e t h e a p pr o pri at e a cti o n t o a c k n o wl e d g e E L R r ef err al s o n  P R a P wit hi n 

o n e d a y of t h e r ef err al d at e. 
 
Pl e a s e N ot e:  I n t h e e x c e pti o n al c a s e of a r ef err al b ei n g m a d e i n err or J o b c e ntr e Pl u s 
m a y c o nt a ct y o u t o r e q u e st y o u r ej e ct/ c a n c el t h e r ef err al ( s e e A n n e x 3  - I n a p pr o pri at e 
R ef err al s ). 

 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/433128/annex-14-esa-is-letter-of-attendance-english-v1.rtf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/433132/annex-15-esa-is-letter-of-attendance-welsh-v1.1.rtf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/274320/pg-chapter-2.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/274320/pg-chapter-2.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377200/annex-3-inappropriate-referrals.pdf
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1. 3 3 T h e J o b c e ntr e Pl u s r ef err al d at e i s t h e st art of t h e all ott e d ti m e p eri o d, a ut o m ati c all y 
c al c ul at e d b y P R a P, i n w hi c h cl ai m a nt s m u st c o m pl et e t h eir tr ai ni n g r e q uir e m e nt .  Wit h 
t h e e x c e pti o n of cl ai m a nt s s u bj e ct t o t h e G P o W i nt er vi e w, yo u will h a v e u p t o 2 0 w e e k s 
t o d eli v er tr ai ni n g a n d f or t h e cl ai m a nt t o a c hi e v e a n a c cr e dit e d c ertifi c ati o n wit hi n a 
m a xi m u m all ott e d ti m e of 2 6 w e e k s, fr o m t h e J o b c e ntr e Pl u s r ef err al d at e. 
  

1. 3 4 Cl ai m a nt s s u bj e ct t o t h e G P o W i nt er vi e w will b e r ef err e d wit h a n otifi e d i nt er vi e w d at e 
a n d will n e e d t o l e a v e E L R pri or t o t h at d at e. Y o u s h o ul d b e n otifi e d b y t h e J o b c e ntr e 
w h e n t h e y c o nt a ct y o ur Si n gl e P oi nt of C o nt a ct ( S P o C) t o r e q u e st a P C A a p p oi nt m e nt 
f or cl ai m a nt s s u bj e ct t o t h e G P o W i nt er vi e w a n d al s o a s p art of t h e i nf or m ati o n 
pr o vi d e d vi a P R a P. 

 
1. 3 5 F oll o wi n g arr a n g e m e nt of t h e P C A, J o b c e ntr e Pl u s will r ef er J S A , E S A W R A G a n d I S 

L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of a g e w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R 
pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s, cl ai m a nt s vi a P R a P. T h e i nf or m ati o n pr o vi d e d will 
i n cl u d e t h e cl ai m a nt’ s f ull n a me, N ati o n al I n s ur a n c e N u m b er ( NI N O), a d dr e s s a n d 
c o nt a ct d et ail s a s a mi ni m u m. S e e t h e s e cti o n U ni v er s al Cr e dit ( U C) r ef err al s f or 
i nf or m ati o n o n U C cl ai m a nt s. 
 

1. 3 6 W h er e a J S A, E S A W R A G or I S L P cl ai m a nt h a s i nf or m e d J o b c e ntr e Pl u s t h at t h e y 
h a v e a di s a bilit y or h e alt h c o n diti o n t hi s will al s o b e i n cl u d e d, h o w e v er d et ail s a b o ut 
t h eir di s a bilit y or h e alt h c o n diti o n will n ot b e i n cl u d e d o n P R a P. 

 
1. 3 7 Cl ai m a nt s wit h a di s a bilit y or h e alt h c o n diti o n m a y r e q uir e r e a s o n a bl e a dj u st m e nt s a n d 

a d diti o n al s u p p ort/ arr a n g e m e nt s. Y o u s h o ul d e n s ur e t h at t hi s i nf or m ati o n i s s o u g ht a s 
p art of y o ur i niti al c o nt a ct or c o nfir m e d if y o u w er e gi v e n i nf or m ati o n w h e n arr a n gi n g 
t h e P C A. 
 

1. 3 8 T h e P R a P r ef err al m a y c o nt ai n a d diti o n al i nf or m ati o n w hi c h will n e e d t o b e t a k e n i nt o 
a c c o u nt w h e n pl a n ni n g att e n d a n c e s u c h a s: 

 

  att e n d a n c e  r e stri cti o n s a gr e e d  wit h  J o b c e ntr e  Pl u s  ; a n d/ or  
  n otifi e d c hil d c ar e/ c ari n g n e e d s, i m p a cti n g l o n e p ar e nt s or c ar er s. 

U ni v er s al Cr e dit ( U C) R ef err al s 
 
1. 3 9 F or U C cl ai m a nt s, s o m e i nf or m ati o n c a n n ot b e s e nt el e ctr o ni c all y a n d t h er ef or e y o u 

will al s o b e s e nt a cl eri c al n otifi c ati o n f or m f or e a c h r ef err al. T h e t y p e of i nf or m ati o n 
i n cl u d e d i n t h e U C P R 1f or m ( A d diti o n al I nf or m ati o n f or P R a P R ef err al) i s o utli n e d 
b el o w:  

 
•  If a cl ai m a nt h a s i nf or m e d J o b c e ntr e Pl u s ( J C P) t h at t h e y h a v e a h e alt h c o n diti o n. 

Pl e a s e N ot e : Y o u will b e n otifi e d w h e n a U C cl ai m a nt h a s i nf or m e d J C P t h at t h e y 
ar e di s a bl e d; h o w e v er t hi s will n ot i n cl u d e w h at t h eir di s a bilit y i s. Cl ai m a nt s wit h 
di s a biliti e s m a y r e q uir e r e a s o n a bl e a dj u st m e nt s a n d a d diti o n al s u p p ort/ 
arr a n g e m e nt s. Y o u s h o ul d e n s ur e t h at t hi s i nf or m ati o n i s s o u g ht fr o m t h e cl ai m a nt 
a s p art of y o ur P C A a s w ell a s: 
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o  A cl ai m a nt ’ s att e n d a n c e arr a n g e m e nt s; 
o  If a cl ai m a nt h a s c hil d c ar e/ c ari n g n e e d s, s u c h a s l o n e p ar e nt s or c ar er s; 
o  A cl ai m a nt ’ s pr ef err e d w or ki ng p att er n a n d d et ail s of a n y e m pl o y m e nt 

r e stri cti o n s e. g. a n y r e stri cti o n s o n t h eir a v ail a bilit y, w hi c h h a v e b e e n a gr e e d b y 
J C P; a n d 

o  A cti viti e s alr e a d y u n d ert a k e n a n d d et ail s of q u alifi c ati o n s ( w h er e a v ail a bl e). 
 
1. 4 0 T h e U C P R 1f or m will b e s e nt b y p o st o n t h e s a m e d a y t h e P R a P r ef err al i s m a d e. If 

y o u h a v e n ot r e c ei v e d t h e U C P R 1 f or m b y t h e 4 t h w or ki n g d a y fr o m t h e d at e of r ef err al 
y o u s h o ul d c o nt a ct t h e W or k C o a c h at J o b c e ntr e Pl u s. A d u pli c at e U C P R 1 will b e 
i s s u e d i m m e di at el y b y p o st. 
 

1. 4 1 Pl e a s e N ot e: Y o u m a y st art e n g a g e m e nt a cti viti e s wit h o ut h a vi n g r e c ei v e d t h e U C P R 1 
f or m a s i nf or m ati o n i n r e s p e ct of a n y s p e ci al arr a n g e m e nt s t h at m a y n e e d t o b e i n 
pl a c e will h a v e b e e n n otifi e d t o y o u b y J C P d uri n g t h e r ef err al p h o n e c all. 

Cl ai m a nt C o m mit m e nt ( C C) i nf or m ati o n  
 
1. 4 2 J S A a n d U C cl ai m a nt s r ef err e d t o E L R will h a v e a gr e e d a Cl ai m a nt C o m mit m e nt ( C C) 

wit h J o b c e ntr e Pl u s w hi c h o utli n e s t h e j o b s e e ki n g a cti o n s a cl ai m a nt m u st c arr y o ut i n 
or d er t o gi v e t h e m t h e b e st c h a n c e of g etti n g i nt o w or k. It pl a c e s a str o n g f o c u s o n t h e 
r e s p o n si bilit y t h at cl ai m a nt s h a v e t o d o all t h e y c a n t o l o o k f or w or k i n r et ur n f or t h e 
s u p p ort t h e y r e c ei v e fr o m t h e St at e. 

 
1. 4 3 Alt h o u g h t h e C C i s a n a gr e e m e nt b et w e e n J C P a n d t h e cl ai m a nt, y o u s h o ul d a s k t h e 

cl ai m a nt f or a c o p y s o t h at y o u c a n b ett er t ail or t h e s u p p ort t o m e et t h e cl ai m a nt’ s 
n e e d s. It s h o ul d b e n ot e d t h o u g h t h at t h e cl ai m a nt i s n ot m a n d at e d t o s h ar e t h eir C C 
wit h y o u if t h e y c h o o s e n ot t o. 

J S A C C i nf or m ati o n di s pl a y e d i n t h e A cti o n Pl a n ‘ Ai m s’ fi el d  
 

1. 4 4 M o vi n g t o t h e C C h a s r e s ult e d i n c h a n g e s t o t h e w a y i m p ort a nt i nf or m ati o n will b e 
d eli v er e d a n d di s pl a y e d vi a t h e P R a P r ef err al f or J S A cl ai m a nt s. T h e P ur c h a s e Or d er 
–  A cti o n Pl a n It e m s –  ‘ Ai m s’ fi el d will n o w d et ail t h e k e y i nf or m ati o n y o u n e e d 
r e g ar di n g: 
 

  t y p e s of w or k t h e cl ai m a nt i s s e e ki n g; 
  a n y a gr e e d p arti ci p ati o n r e stri cti o n s (r e g ar di n g a v ail a bilit y or w or k r e stri cti o n s); 
  co nfir m ati o n t h at a cl ai m a nt i s s u bj e ct t o t h e G P o W i nt er vi e w, if a p pr o pri at e; a n d  
  t h e d at e of t h e G P o W i nt er vi e w. 

 
1. 4 5 T h e ‘Ai m s ’ fi el d will b e a n n ot at e d wit h ‘ JS A  Cl ai m a nt C o m mit m e nt C a s e’ t o e n s ur e y o u 

c a n i d e ntif y w h er e t h e i nf or m ati o n i n t hi s fi el d m u st b e t a k e n i nt o a c c o u nt w h e n 
pl a n ni n g y o ur d eli v er y. W h er e n o p arti ci p ati o n r e stri cti o n s a p pl y t h e ‘Ai m s ’ fi el d will 
i n st e a d d et ail ' n o r e stri cti o n s a p pl y'.  
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1. 4 6 T h e “ Ai m s” f i el d of P R a P will n ot b e p o p ul at e d f or U C r ef err al s. T hi s i nf or m ati o n s h o ul d 
b e s h ar e d wit h y o u b y J C P w h e n t h e y t el e p h o n e t o arr a n g e t h e P C A. I n a d diti o n t o 
t hi s, J C P will al s o s e n d y o u t h e U C P R 1. T h e a d diti o n al i nf or m ati o n c a n b e f o u n d i n 
P art 4 of t h e U C P R 1. 

 

Pl e a s e N ot e : If t h e ‘ Ai m s’ fi el d d o e s n ot d et ail eit h er p arti ci p ati o n r e stri cti o n s, or ' no 
r e stri cti o n s a p pl y' y o u m u st t el e p h o n e a n d q u er y t hi s wit h y o ur J o b c e ntr e Pl u s Si n gl e 
P oi nt o f C o nt a ct ( S P o C) .   

 

1. 4 7 T h e cl ai m a nt’ s P R a P p ur c h a s e or d er will al s o  d et ail ‘ Ot h er A cti viti e s’ a n d ‘ A gr e e d 
R e stri cti o n’ fi el d s w hi c h m a y c o nt ai n hi st ori c al i nf or m ati o n w hi c h m u st b e i g n or e d. T h e 
o nl y p arti ci p ati o n r e stri cti o n s y o u ar e r e q uir e d t o t a k e i nt o a c c o u nt w h e n pl a n ni n g y o ur 
d eli v er y will b e c o nt ai n e d i n t h e ‘ Ai m s fi el d’ wit hi n t h e a cti o n pl a n s e cti o n of t h e r ef err al. 

I d e ntif yi n g cl ai m a nt s r e q uiri n g a d diti o n al s u p p ort 
 
1. 4 8 W h e n J o b c e ntr e Pl u s c all t o arr a n g e a P C A  t h e y will t ell y o u of a n y a d diti o n al s u p p ort 

r e q uir e d i n or d er f or t h e cl ai m a nt t o att e n d. Y o u will n e e d t o e n s ur e t h at t h e r e q uir e d 
s u p p ort i s i n pl a c e f or t h e d at e ti m e a n d pl a c e y o u a gr e e f or t h e P C A  w hi c h m u st t a k e 
pl a c e wit hi n t e n c al e n d ar d a y s of t h e P R a P r ef err al.   It i s y o ur r e s p o n si bilit y a s a 
pr o vi d er t o c o v er t h e c o st of a n y a d diti o n al s u p p ort w hi c h t h e cl ai m a nt r e q uir e s t o 
e n a bl e t h e m t o f ull y p arti ci p at e i n E L R. 
 

1. 4 9 Pr o vi d er s s h o ul d r o uti n el y c h e c k i nf or m ati o n wit hi n t h e P R a P r ef err al t o e n s ur e t h at 
cl ai m a nt s r e q uiri n g a d diti o n al s u p p ort h a v e n ot b e e n mi s s e d. W h er e P R a P i n di c at e s 
t h at a d diti o n al s u p p ort i s r e q uir e d a n d y o u w er e n ot m a d e a w ar e w h e n a gr e ei n g t h e 
P C A  d at e, y o u s h o ul d c o nt a ct t h e cl ai m a nt t o di s c u s s a n d e n s ur e t h at a d diti o n al 
s u p p ort i s i n pl a c e pri or t o t h e m att e n di n g t h e P C A . 
 

1. 5 0 I n t h e u nli k el y e v e nt t h at y o u ar e u n a bl e t o pr o vi d e t h e n e c e s s ar y s u p p ort pri or t o t h e 
P C A d at e y o u s h o ul d c o nt a ct J o b c e ntr e Pl u s t o di s c u s s a n d a gr e e t h e a cti o n t o t a k e. 

C o nt a cti n g t h e cl ai m a nt 
1. 5 1 W h e n m a ki n g c o nt a ct wit h cl ai m a nt s, y o u m u st e n s ur e t h at i n all c o m m u ni c ati o n s wit h 

cl ai m a nt s or t h eir a d v o c at e s y o u ar e s ati sfi e d t h at y o u ar e e n g a gi n g wit h t h e c orr e ct 
p er s o n. T o d o t hi s, y o u m a y d e ci d e t o a s k t h e m t o st at e a c o m bi n ati o n of t h eir p er s o n al 
i nf or m ati o n s u c h a s; f ull n a m e, ad dr e s s, N I NO, or ot h er i nf or m ati o n fr o m d et ail s 
pr o vi d e d wit hi n t h e P R a P r ef err al, or ot h er d et ail s y o u m a y h ol d fr o m a v erifi a bl e a n d 
r eli a bl e s o ur c e. 
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S e cti o n 2 –  Cl ai m a nt’ s f a c e t o f a c e Pr o vi d er- Cl ai m a nt As s e s s m e nt  
m e eti n g , E L R tr ai ni n g a n d M a n d ati o n 

T hi s s e cti o n c o v er s: 

  Pr o vi d er -Cl ai m a nt A s s e s s m e nt ( P C A)  
o  P C A i d e ntifi e s t h at E L R tr ai ni n g i s n ot a p pr o pri at e  
o  P C A i d e ntifi e s t h at cl ai m a nt r e q uir e s E L R tr ai ni n g  

  M a n d ati n g cl ai m a nt s t o E L R tr ai ni n g  
  E L R tr ai ni n g  

o  I n d u cti o n 
  R e vi e wi n g t h e a gr e e d tr ai ni n g p eri o d s wit h cl ai m a nt  
  C o m m u ni c ati n g y o ur f e e d b a c k a n d c o m pl ai nt s pr o c e d ur e  
  I d e ntif yi n g a d diti o n al s u p p ort r e q uir e m e nt s 
  L e ar ni n g pl a n  
  I d e ntif yi n g cl ai m a nt p arti ci p ati o n r e stri cti o n s 

Pr o vi d er – Cl ai m a nt A s s e s s m e nt  ( P C A) 
 
2. 0 1 T h er e i s a c o ntr a ct u al r e q uir e m e nt t o c arr y o ut a f a c e t o f a c e Pr o vi d er- Cl ai m a nt 

A s s e s s m e nt ( P C A) a n d r e c or d t h e St art o n P R a P . Y o u m u st d o  all y o u c a n t o e n s ur e 
t h e P C A t a k e s pl a c e wit hi n t e n c al e n d ar d a y s of J o b c e ntr e Pl u s m a ki n g a r ef err al vi a 
t h e P R a P s y st e m. 

 
2. 0 2 W h er e cl ai m a nt s n otif y y o u of diffi c ulti e s i n att e n di n g y o u s h o ul d: 

   co nt a ct J o b c e ntr e Pl u s t o di s c u s s; 
   r e mi n d t h o s e cl ai m a nt s w h o ar e m a n d at e d  t o att e n d a n d t h e c o n s e q u e n c e s of 

n ot att e n di n g t h e P C A; a n d 
  r e- arr a n g e t h e P C A f or t h e e arli e st p o s si bl e d at e a c c o m m o d ati n g r e stri cti o n s 

n otifi e d b y J o b c e ntr e Pl u s.  If y o u ar e u n a bl e t o a c c o m m o d at e a n e w 
a p p oi nt m e nt wit hi n t e n c al e n d ar d a y s fr o m r ef err al y o u ar e a d vi s e d t o k e e p a 
r e c or d of t h e cir c u m st a n c e s f or p erf or m a n c e m a n a g e m e nt p ur p o s e s a n d 
arr a n g e t h e P C A f or t h e e arli e st p o s si bl e d at e.  

 
2. 0 3 W h er e a cl ai m a nt f ail s t o att e n d or n otifi e s y o u of n o n- att e n d a n c e f or r e a s o n s w hi c h 

ar e u n a c c e pt a bl e, w h e n di s c u s s e d wit h J o b c e ntr e Pl u s, t a k e D M A a cti o n a s d et ail e d i n 
S e cti o n 4 . Alt h o u g h y o u ar e r e s p o n si bl e f or t h e i niti ati o n of t h e s a n cti o n s pr o c e s s, t h e 
L a b o ur M ar k et D e ci si o n M a k er ( L M D M) / U ni v er s al Cr e dit D e ci si o n M a k er ( U C D M) 
T e a m ( s e e A n n e x 6 ) h a v e t h e r e s p o n si bilit y f or m a ki n g a d e ci si o n a s t o w h et h er or n ot 
a s a n cti o n s h o ul d b e a p pli e d t o t h e cl ai m a nt’ s b e n efit s.  

 
2. 0 4 W h e n arr a n gi n g t h e P C A f or a n E S A W R A G cl ai m a nt or I S L P wit h t h e y o u n g e st c hil d 

o v er 3 y e ar s of a g e, w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s,  
y o u s h o ul d  a d vi s e t h e m t o n otif y y o u a s s o o n a s p o s si bl e if t h e y ar e u n a bl e t o att e n d 
s o t h at y o u c a n arr a n g e a n ot h er s uit a bl e ti m e a n d d at e. Y o u s h o ul d al s o n otif y J C P 
t h at t h e y ar e u n a bl e t o att e n d a n d a d vi s e if a n ot h er d at e h a s b e e n arr a n g e d. 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
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2. 0 5 W h er e a cl ai m a nt att e n d s t h eir P C A  y o u m u st: 
 

  co nfir m i d e ntit y a n d r e c or d att e n d a n c e; 
  co nfir m t h e cl ai m a nt’ s fir st l a n g u a g e a n d if t hi s i s E n gli s h, f oll o w i n a p pr o pri at e 

r ef err al a cti o n t o r et ur n t h e cl ai m a nt t o J o b c e ntr e Pl u s s u p p ort; 
  u n d ert a k e a cl ai m a nt di a g n o sti c u si n g a st a n d ar di s e d a s s e s s m e nt t o ol t o e st a bli s h 

t h e cl ai m a nt’ s E n gli s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s; a n d 
  c o m pl et e a n d r et ai n a S u m m ar y R e p ort  f or e a c h cl ai m a nt t o i n cl u d e, a s a 

mi ni m u m: 
o  t he cl ai m a nt’ s a s s e s s e d l e v el of E n gli s h s p e a ki n g a n d li st e ni ng s kill s; 
o  th e a s s e s s m e nt t o ol a n d pr o c e s s u s e d ; 
o  wh er e t h e cl ai m a nt’ s E n gli s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s ar e a s s e s s e d at b ei n g 

b el o w E 2/ A 3 , t h e a d diti o n al tr ai ni n g n e e d e d t o i m pr o v e t h eir s kill s b y o n e l e v el ; 
a n d  

o  G P o W cl ai m a nt s w h o ar e n ot pr o gr e s si n g t o tr ai ni n g a s a r e s ult of ti m e 
li mit ati o n s al s o i n cl u d e t h e r e a s o n y o u ar e u n a bl e t o pr o gr e s s wit h t h e cl ai m a nt’ s  
tr ai ni n g r e q uir e m e nt a n d t h e e sti m at e d n u m b er of tr ai ni n g w e e k s r e q uir e d t o 
i m pr o v e t h e cl ai m a nt’s  E n gli s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s b y o n e l e v el. 

P C A i d e ntifi e s t h at E L R tr ai ni n g i s n ot a p pr o pri at e 
 
2. 0 6 I n t h e f oll o wi n g cir c u m st a n c e s a cl ai m a nt will n ot pr o gr e s s t o E L R tr ai ni n g if: 

  t h eir  E n gli s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s ar e a s s e s s e d at or a b o v e t h e r e q uir e d 
st a n d ar d ( E 2/ A 3); or  

  t h e y ar e s u bj e ct t o a G P o W i nt er vi e w a n d tr ai ni n g i s d et er mi n e d t o b e i m pr a cti c al 
wit hi n t h e ti m e a v ail a bl e. 

I n t h e s e c a s e s: 
  a c c e s s P R a P t o e n s ur e y o u h a v e t a k e n a cti o n t o a c c e pt t h e r ef err al, r e c or d t h e 

d at e of t h e P C A t o cl ai m a St art F e e a n d e n d t h e r ef err al ( s e e A p p e n di x 5 ); 
  for w ar d a c o p y of t h e cl ai m a nt’ s S u m m ar y R e p ort t o J o b c e ntr e Pl u s , wit hi n t e n 

c al e n d ar d a y s, t o i nf or m f urt h er c o nt a ct wit h t h e cl ai m a nt. N ot e:  i n G P o W c a s e s 
e n s ur e t h e cl ai m a nt s’  e sti m at e d tr ai ni n g r e q uir e m e nt t o i m pr o v e b y o n e l e v el i s 
i n cl u d e d wit hi n t h e S u m m ar y R e p ort; a n d 

  e n d t h e r ef err al o n P R a P u si n g t h e a p pr o pri at e r e a s o n c o d e. 

P C A i d e ntifi e s t h at cl ai m a nt r e q ui r e s E L R tr ai ni n g  
 
2. 0 7 W h er e a cl ai m a nt i s a s s e s s e d a s h a vi n g E n gli s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s b el o w 

E 2 / A 3, t a k e t h e f oll o wi n g a cti o n: 
  G P o W c a s e s o nl y  c o n si d er t h e ti m e li mit ati o n n otifi e d f or t h e cl ai m a nt a n d 

d et er mi n e w h et h er or n ot it i s pr a cti c al f or y o u t o d eli v er E L R tr ai ni n g s e e P C A 
i d e ntifi e s Tr ai ni n g i s n ot a p pr o pri at e f or a cti o n s t o t a k e w h er e y o u d e ci d e n ot t o 
pr o c e e d wit h Tr ai ni n g; 

  co nt a ct J o b c e ntr e Pl u s t o c o nfir m t h e r e q uir e m e nt f or t h e cl ai m a nt t o att e n d 
tr ai ni n g; 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377202/annex-5-prap-actions.pdf
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  u n d ert a k e a fr a n k a n d o p e n di s c u s si o n wit h t h e cl ai m a nt t o i d e ntif y a n y tr ai ni n g 
n e e d s/ o bj e cti v e s a n d c o n c er n s. T h e cl ai m a nt s h o ul d b e gi v e n t h e o pti o n t o s a y if 
t h e y f e el E L R tr ai ni n g i s n ot a p pr o pri at e f or t h e m a n d t o h a v e t h eir vi e w s a n d 
r e a s o n s r e c or d e d; 

  f or m all y m a n d at e t o E L R tr ai ni n g b y c o m pl eti n g a n d i s s ui n g a m a n d ati o n l ett er t o 
c o v er t h e d ur ati o n of E L R tr ai ni n g. E n s ur e y o u r et ai n a c o p y of t h e m a n d ati o n l ett er 
f or y o ur r e c or d s; 

  Pl e a s e  n ot e : E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 
y e ar s of a g e w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s 
m u st n ot b e m a n d at e d. Y o u m u st i s s u e t h e l ett er at A n n e x 1 4 ( or A n n e x 1 5); 

  s e n d a c o p y of t h e cl ai m a nt’ s  S u m m ar y R e p ort t o J o b c e ntr e Pl u s;  
  a c c e s s P R a P t o a c c e pt t h e r ef err al a n d r e c or d t h e d at e of t h e P C A t o cl ai m a St art 

F e e.  

M a n d ati n g cl ai m a nt s t o E L R tr ai ni n g 
 
2. 0 8 W h er e y o u h a v e i d e ntifi e d t h at a cl ai m a nt r e q uir e s E L R tr ai ni n g, y o u m u st w or k wit h 

t h e i n di vi du al  at t h e PC A  t o a gr e e s uit a bl e tr ai ni n g a n d p arti ci p ati o n r e q uir e m e nt s ( u p 
t o a m a xi m u m of 1 6 h o ur s p er w e e k). Cl ai m a nt s w h o ar e q u alif yi n g y o u n g p er s o n s 
s h o ul d b e li mit e d t o 1 2 h o ur s tr ai ni n g p er w e e k. It i s p arti c ul arl y i m p ort a nt, gi v e n t h e 
l a n g u a g e li mit ati o n of cl ai m a nt s r ef err e d t o E L R, t h at yo u t a k e ti m e t o e n s ur e t h e 
i n di vi d u al u n d er st a n d s w h at t h e y ar e b ei n g a s k e d t o d o, h a v e t h e o p p ort u nit y t o 
e x pl ai n a n y o bj e cti o n t h e y mi g ht h a v e t o b ei n g r ef err e d t o E L R tr ai ni n g, w h at 
m a n d ati o n m e a n s a n d t h e c o n s e q u e n c e s of f aili n g t o c o m pl y wit h t h e tr ai ni n g 
arr a n g e m e nt s t h e y a gr e e wit h y o u.  Y o u will t h e n m a n d at e t h e cl ai m a nt t o att e n d t h e 
p eri o d of tr ai ni n g di s c u s s e d a n d a gr e e d. 

 
2. 0 9 Pl e a s e n ot e: E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of 

a g e w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s, m u st n ot  b e 
m a n d at e d. T h e y m u st b e i s s u e d wit h t h e l ett er at A n n e x 1 4  or A n n e x 1 5 . 

 
2. 1 0 M a n d ati o n i n v ol v e s n otif yi n g t h e cl ai m a nt i n writi n g of t h e s p e cifi c a cti o n t h at t h e y ar e 

r e q uir e d t o u n d ert a k e a n d t h at o nl y m a n d at e d a cti o n s h a v e s a n cti o n a bl e 
c o n s e q u e n c e s. Y o u m u st e n s ur e t h er e i s a cl e ar li n k b et w e e n c a u s e a n d c o n s e q u e n c e 
(t h at f aili n g t o c o m pl y wit h a m a n d at e d a cti vit y will r e s ult i n a s a n cti o n b ei n g i m p o s e d if 
t h er e i s n o g o o d r e a s o n f or n o n- c o m pli a n c e). 

 
2. 1 1 W h er e cl ai m a nt s h a v e a gr e e d att e n d a n c e a n d p arti ci p ati o n r e stri cti o n s wit h J o b c e ntr e 

pl u s ( a n d o nl y w h er e J o b c e ntr e Pl u s h a v e n otifi e d y o u a s d et ail e d o n t h e P R a P 
r ef err al) y o u m u st n ot m a n d at e cl ai m a nt s t o u n d ert a k e tr ai ni n g t h at c o ntr a di ct s t h e s e 
r e stri cti o n s. I n t h e u nli k el y cir c u m st a n c e t h at a cl ai m a nt i s r ef err e d w h er e n otifi e d 
r e stri cti o n s m a k e it i m p o s si bl e f or y o u t o c o m pl et e t h e tr ai ni n g r e q uir e m e nt c o nt a ct 
J o b c e ntr e Pl u s t o a gr e e t h e a cti o n y o u s h o ul d t a k e. T hi s will a p pl y t o b ot h J S A a n d U C 
cl ai m a nt s. 
 

2. 1 2 Ti m e s p e nt tr a v elli n g t o a n d fr o m tr ai ni n g l o c ati o n s m u st n ot b e i n cl u d e d i n t h e h o ur s of 
att e n d a n c e. Tr a v el d ur ati o n a n d di st a n c e m u st b e a p pr o pri at e a n d r e a s o n a bl e t o t h e 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/433128/annex-14-esa-is-letter-of-attendance-english-v1.rtf
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cl ai m a nt’ s cir c u m st a n c e s  a n d s h o ul d n ot e x c e e d 9 0 mi n ut e s t o or fr o m tr ai ni n g 
l o c ati o n s ( vi a p u bli c tr a n s p ort). 

 
2. 1 3 Y o u will al s o n e e d t o: 

   a gr e e a n a p pr o pri at e l e n gt h of tr ai ni n g wit h t h e cl ai m a nt, t a ki n g a c c o u nt of a n y 
att e n d a n c e r e stri cti o n s n otifi e d b y J o b c e ntr e Pl u s a n d t h e cl ai m a nt s e xi sti n g 
E n gli s h li st e ni n g a n d s p e a ki n g s kill s. Tr ai ni n g will b e f or a m a xi m u m of 1 6 h o ur s 
p er w e e k, a n d wit h t h e e x c e pti o n of G P o W cl ai m a nt s , will l a st u p t o 2 0 w e e k s; 

   in G P o W c a s e s ti m e s c al e s will b e n otifi e d, w h er e v er p o s si bl e, pri or t o t h e P C A. 
Y o u c o ul d h a v e u p  t o a m a xi m u m of 1 3  w e e k s t o w or k wit h G P O W cl ai m a nt s. I n 
e x c e pti o n al c a s e s a cl ai m a nt m a y b e c o m e s u bj e ct t o a G P o W i nt er vi e w a s a 
r e s ult of a c h a n g e i n t h eir cir c u m st a n c e s. J o b c e ntr e Pl u s will c o nt a ct y o ur S P o C 
t o di s c u s s t h e i n di vi d u al c a s e a n d a gr e e t h e a cti o n t o b e t a k e n i n t h e s e c a s e s; 

   t a k e a c c o u nt of a n y b u si n e s s cl o s ur e s aff e cti n g t h e i n di vi d u al a n d t h eir l e ar ni n g. 
Y o u m u st e n s ur e t h at t h e s e cl o s ur e s ar e f a ct or e d i nt o t h e ti mi n g s of t h e i n di vi d u al 
cl ai m a nt’ s tr ai ni n g p eri o d ; 

   f or m all y n otif y t h e cl ai m a nt of a gr e e d arr a n g e m e nt s o n t h e a p pr o pri at e M a n d at or y 
A cti vit y N otifi c ati o n l ett er ( M A N)  J S A M A N 1 or U C M A N.  T hi s s h o ul d i n cl u d e 
d et ail s of t h e cl ai m a nt’ s a gr e e d tr ai n i n g p eri o d, l o c ati o n, a n d e x p e ct e d ti m e s a n d 
d at e s of att e n d a n c e; 

   F or U C cl ai m a nt s e n s ur e t h at t h e c o m pli a n c e c o n diti o n  i s cl e arl y d e s cri b e d a n d 
n otifi e d; 

   e n s ur e t h at t h e cl ai m a nt i s a w ar e of t h e c o n s e q u e n c e s of f aili n g t o att e n d a n d/ or 
p arti ci p at e/ c o m pl y wit hi n t h e E L R tr ai ni n g a gr e e d; 

   e n s ur e t h at y o u gi ve t h e J S A M A N 1 or U C M A N l ett er t o t h e cl ai m a nt i n t h e P C A 
m e eti n g; a n d 

   cr e at e a L e ar ni n g Pl a n  f or t h e cl ai m a nt a n d r e c or d a gr e e d tr ai ni n g (t h e d et ail s 
i n cl u d e d o n t h e J S A M A N 1 or U C M A N l ett er). 

 
2. 1 4 Y o u m a y d et ail m ulti pl e w e e k s of att e n d a n c e o n o n e n otifi c ati o n pr o vi d e d y o u e n s ur e 

y o u cl e arl y d et ail t h e cl ai m a nt ’s att e n d a n c e/ p arti ci p ati o n r e q uir e m e nt s. 
 
2. 1 5 W h e n m a n d ati n g cl ai m a nt s t o u n d ert a k e E L R tr ai ni n g y o u m u st e n s ur e y o u cl e arl y 

d et ail t h e cl ai m a nt’ s r e q uir e d att e n d a n c e al s o st ati n g w h at t h e cl ai m a nt m u st d o t o 
d e m o n str at e c o m pli a n c e/ c o m pl eti o n ( pl e a s e s e e A n n e x 1 a ( J S A) or A n n e x 1 b ( U C) f or 
a n e x a m pl e of  t h e m a n d ati o n l ett er i n E n gli s h A n n e x 2 a ( J S A) or A n n e x 2 b ( U C) f or 
W el s h ). 

E x a m pl e att e n d a n c e pl a n t o b e i n cl u d e d i n M A N 
 
F or t h e p eri o d 2 2 n d  S e pt e m b e r t o 2 8 t h S e pt e m b e r y o u ar e r e q uir e d t o p arti ci p at e i n E L R 
tr ai ni n g f or 1 5  h o ur s.  
 

D a y  D at e   M or ni n g Att e n d a n c e   Aft er n o o n Att e n d a n c e  
Fr o m   T o  Fr o m   T o  

M o n d a y  2 2 n d  S e pt e m b e r  9: 0 0  1 2: 0 0  - - 
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T u e s d a y  2 3 r d  S e p t e m b e r 9: 0 0  1 2: 0 0  - - 
W e d n e s d a y  2 4 t h  S e pt e m b e r  9: 0 0  1 2: 0 0  - - 
T h ur s d a y  2 5 t h  S e pt e m b e r  9: 0 0  1 2: 0 0  - - 
Fri d a y  2 6 t h  S e pt e m b e r  9: 0 0  1 2: 0 0  - - 
S at ur d a y  2 7 t h  S e pt e m b e r   -  -  -  - 
S u n d a y  2 8 t h  S e pt e m b e r   -  -  -  - 
 
F or t h e p eri o d 2 9 t h S e pt e m b e r t o 5t h O ct o b er y o u ar e r e q uir e d t o p arti ci p at e i n E L R tr ai ni n g  
f or t e n h o ur s.  
 

D a y  D at e   M or ni n g Att e n d a n c e   Aft er n o o n Att e n d a n c e  
Fr o m   T o  Fr o m   T o  

M o n d a y  2 9 t h  S e pt e m b e r  9: 0 0  1 2: 0 0  1 3: 0 0  1 6: 0 0  
T u e s d a y  3 0 t h  S e pt e m b e r  9: 0 0  1 1: 0 0  1 2 : 0 0 1 4: 0 0  
W e d n e s d a y  1 st     O ct o b er  - - - - 
T h ur s d a y  2 n d    O ct o b er  - - - - 
Fri d a y  3 r d    O ct o b er  - - - - 
S at ur d a y  4 t h     O ct o b er   -  -  -  - 
S u n d a y  5 t h    O ct o b er   -  -  -  - 
 
* T h e a b o v e i s a n e x a m pl e o nl y, t h e s e v e n d a y w e e k s h o ul d d et ail d at e s a n d r e pr e s e nt t h e 
st art d at e + t h e f oll o wi n g 6 d a y s e. g. M o n d a y - S u n d a y, or W e d n e s d a y - T u e s d a y d e p e n di n g 
o n t h e d a y t h e p eri o d st arts  a n d m u st d et ail att e n d a n c e f or t h e d ur ati o n of t h e p eri o d b ei n g 
n otifi e d.   
 

 
2. 1 6 Y o u m u st d o c u m e nt a n y c h a n g e i n cir c u m st a n c e s w hi c h alt er s t h e l o c ati o n, d at e s 

a n d/ or ti m e s of t h e cl ai m a nt’ s att e n d a n c e or p arti ci p ati o n, a n d y o u m u st i s s u e a n e w 
J S A M A N 1 or U C M A N l ett er t o c o v er a n y n e w arr a n g e m e nt s t o t h e cl ai m a nt a n d 
r et ai n a c o p y f or y o ur r e c or d s.  
 

2. 1 7 Y o u m u st a s k t h e cl ai m a nt t o si g n f or t h e i niti al J S A M A N 1 or U C M A N l ett er a n d a n y 
s u b s e q u e nt J S A M A N 1 or U C M A N l ett er s t h at ar e i s s u e d t o c o nfir m i s s u e a n d t h at 
t h e cl ai m ant  u n d er st a n d s t h at t h e y ar e b ei n g m a n d at e d t o att e n d a n d p arti ci p at e wit hi n 
t h e a cti viti e s st at e d.  Y o u m u st m a k e it cl e ar t o t h e cl ai m a nt t h at t hi s i s f or D W P a n d 
y o ur a u dit p ur p o s e s o nl y a n d t h er e i s n o l e g al r e q uir e m e nt f or t h e cl ai m a nt t o d o s o.  If 
t h e cl ai m a nt r ef u s e s t o si g n f or a n y  J S A M A N 1 or U C M A N l ett er a s r e q u e st e d, y o u 
m u st n ot e t hi s o n t h e cl ai m a nt’ s r e c or d a n d t h e S u m m ar y R e p ort w hi c h y o u r et ur n t o 
J o b c e ntr e Pl u s. 

 
2. 1 8 Y o u m u st e n s ur e t h at t h e i s s u e of t h e J S A M A N 1 or U C M A N l ett er t o t h e cl ai m a nt i s 

f ull y d o c u m e nt e d wit hi n y o ur r e c or d s a s t hi s i nf or m ati o n will b e r e q uir e d f or v ali d ati o n 
c h e c k s a n d m a y b e n e e d e d t o s u p p ort s a n cti o n a cti o n s h o ul d t h e cl ai m a nt f ail t o att e n d 
a n d/ or p arti ci p at e a s r e q uir e d. 
 

2. 1 9 W h er e y o u m a n d at e a U C cl ai m a nt, y o u m u st al w a y s t a k e t h e r e q uir e d D M A a cti o n if 
t h e cl ai m a nt f ail s t o c o m pl y wit h t h e m a n d at e d a cti vit y. Y o u m u st al s o e n s ur e y o u h a v e 
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a m e c h a ni s m i n pl a c e t o i d e ntif y a n d r e p ort w h er e a U C cl ai m a nt s u b s e q u e ntl y m e et s 
a c o m pli a n c e c o n diti o n i n r el ati o n t o t h e m a n d at e d a cti vit y. 

U C cl ai m a nt c o m pli a n c e c o n diti o n s 
 

2. 2 0 W h e n m a n d ati n g a U C cl ai m a nt t o u n d ert a k e a n a cti vit y a n d c o m pl eti n g t h e U C M A N 
l ett er y o u ar e r e q uir e d t o i nf or m t h e m of t h e c o m pli a n c e c o n diti o n at t h e s a m e ti m e a s 
n otif yi n g t h e m a n d at or y a cti vit y ( ori gi n al r e q uir e m e nt).  T hi s i s t o e n s ur e t h e cl ai m a nt 
k n o w s i n a d v a n c e w h at t h e y s h o ul d d o if t h e y f ail t o m e et t h e r e q uir e m e nt.  
 

2. 2 1 T h e o nl y a p pr o v e d c o m pli a n c e c o n diti o n f or E L R ( S/ W) i s: 
 

M a n d at or y A cti vit y N otifi c ati o n 
R e q uir e m e nt  

Cl ai m a nt C o m pli a n c e C o n dit i o n if 
t h e cl ai m a nt f ail s t o c o m pl y 

Att e n d a n d p arti ci p at e f ull y i n E L R 
tr ai ni n g. 

T o c o nt a ct t h e Pr o vi d er t o a gr e e t o 
att e n d  a n d p arti ci p at e  f ull y i n E L R 
tr ai ni n g.  

 
2. 2 2 I n a d diti o n t o t h e i nf or m ati o n c o nt ai n e d i n t h e U C M A N l ett er, t h e cl ai m a nt w o ul d 

b e n efit fr o m f urt h er v er b al cl arifi c ati o n of h o w t h e s a n cti o n r e gi m e c o ul d aff e ct t h e m. 
H o w e v er, if t h e cl ai m a nt r ai s e s a n y s p e cifi c q u e sti o n s ar o u n d t h eir s a n cti o n r at e s y o u 
s h o ul d r ef er t h e m t o U ni v er s al Cr e dit f or a d vi c e. 

 
2. 2 3 U C cl ai m a nt s ar e e x p e ct e d t o c o nt a ct t h e U C s er vi c e c e ntr e if t h e y ar e u n a bl e t o 

att e n d a n y tr ai ni n g a s t hi s m a y aff e ct t h eir U C cl ai m. T hi s i s s et o ut i n t h eir Cl ai m a nt 
C o m mit m e nt. T h er ef or e, if t h e U C cl ai m a nt c o nt a ct s y o u, y o u will al s o n e e d t o r ef er 
t h e m t o t h e U C s er vi c e c e ntr e.  
 

2. 2 4 F urt h er i nf or m ati o n o n l e v el s of s a n cti o n s i s a v ail a bl e at A n n e x 1 2 . 

E L R tr ai ni n g 
 

2. 2 5  E S A W R A G a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of a g e will b e r ef err e d o n 
a V ol u nt ar y  b a si s a n d m u st n ot  b e  m a n d at e d. H o w e v er, t h e y m u st still r e c ei v e t h e 
s a m e l e v el of tr ai ni n g t h at i s r e q uir e d f or m a n d at e d cl ai m a nt s, f or e x a m pl e (li st i s n ot 
e x h a u sti v e):  

 
  i d e ntif yi n g a n y a d diti o n al s u p p ort r e q uir e m e nt s; 
  r e c or d s of w e e kl y att e n d a n c e a n d t h e h o ur s of tr ai ni n g u n d ert a k e n 
  cr e ati n g a L e ar ni n g Pl a n ; 
  r e vi e wi n g t h e a gr e e d tr ai ni n g p eri o d s wit h t h e cl ai m a nt ; 
  tr ai ni n g f or a m a xi m u m of 1 6 h o ur s p er w e e k f or a n y p eri o d of u p t o 2 0 w e e k s b ut 

m u st b e c o m pl et e d wit hi n 2 6 w e e k s p eri o d of all ott e d ti m e 
  c o m pl et e a n d r et ai n a S u m m ar y r e p ort ; a n d 
  all pl a n n e d a cti viti e s f or a cl ai m a nt m u st b e r e c or d e d wit hi n y o ur r e c or d s a s 

e vi d e n c e m a y b e r e q u e st e d f or c h e c k s a n d a u dit a n d t o v ali d at e a n y o ut c o m e 
f e e s. 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/425001/annex-12-sanctionable-failures-level-of-sanctions.pdf
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2. 2 6 Y o u m u st pr o vi d e or s o ur c e tr ai ni n g t o i m pr o v e e a c h cl ai m a nt’ s E n gli s h s p e a ki n g a n d 
li st e ni n g s kill s b y at l e a st o n e l e v el, f or e x a m pl e, fr o m b el o w E 1/ A 2 t o E 1/ A 2 or fr o m 
E 1/ A 2 t o E 2/ A 3.  

 

2. 2 7 I n di vi d u al tr ai ni n g r e q uir e m e nt s m a y l a st f or a m a xi m u m of 1 6 h o ur s p er w e e k f or a n y 
p eri o d of u p t o 2 0 w e e k s b ut m u st b e c o m pl et e d wit hi n 2 6 w e e k s p eri o d of all ott e d 
ti m e. 
 

2. 2 8 I n G P o W c a s e s i n di vi d u al tr ai ni n g r e q uir e m e nt s m a y l a st f or a m a xi m u m of 1 6 h o ur s 
p er w e e k b ut tr ai ni n g w e e k s m a y b e li mit e d b y t h e n otifi e d G P o W i nt er vi e w 
a p p oi nt m e nt d at e. G P o W i nt er vi e w d at e s will t a k e pl a c e at t h e t hr e e m o nt h st a g e of 
t h e b e n efit cl ai m. 
 

2. 2 9 T h e all ott e d ti m e p eri o d st art s o n t h e d a y J o b c e ntr e Pl u s m a k e t h e r ef err al o n P R a P 
(t h e P R a P r ef err al d at e) a n d e n d s 2 6 w e e k s l at er. 
 

2. 3 0 I n G P o W c a s e s w h er e n otifi c ati o n of t h e i nt er vi e w pr e v e nt s c o m pl eti o n of t h e tr ai ni n g 
r e q uir e m e nt a n d t h e cl ai m a nt att ai ni n g a c ertifi c at e, y o u will n e e d t o e n d t h e r ef err al.  
 

2. 3 1 W h er e y o u t hi n k t h at t h e cl ai m a nt h a s t h e a ptit u d e a n d y o u ar e a bl e t o c o n d e n s e 
tr ai ni n g pri or t o t h e n otifi e d G P o W i nt er vi e w d at e, u n d ert a k e a l e ar ni n g pl a n r e vi e w. If 
t h e cl ai m a nt’ s att e n d a n c e r e stri cti o n s all o w a n d t h e r e vi s e d tr ai ni n g r e q uir e m e nt c a n be 
a c c o m m o d at e d wit hi n t h e 1 6 h o ur s p er w e e k m a xi m u m i s s u e a n e w m a n d ati o n l ett er t o 
c o v er t h e d et ail s of t h e a gr e e d tr ai ni n g p eri o d.  T h e s e w o ul d b e e x c e pti o n al 
cir c u m st a n c e s a n d a C ertifi c ati o n O ut c o m e F e e w o ul d b e p a y a bl e. 
 

2. 3 2 I n all c a s e s w h er e y o u h a v e n’t  t a k e n a cti o n t o e n d a r ef err al e arli er t h e r ef err al will b e 
a ut o m ati c all y e n d e d o n P R a P w h e n t h e 2 6 w e e k s of all ott e d ti m e e n d s.  

 
2. 3 3 All m a n d at or y a cti viti e s m u st b e a gr e e d a n d c o nfir m e d t o t h e cl ai m a nt i n writi n g u si n g 

a J S A M A N 1 or U C M A N l ett er. All pl a n n e d a cti viti e s f or a cl ai m a nt m u st b e r e c or d e d 
wit hi n y o ur r e c or d s a s e vi d e n c e m a y b e r e q u e st e d f or c h e c k s a n d a u dit.  
 

2. 3 4 Pl e a s e n ot e:  E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of 
a g e, will a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s. T h er ef or e y o u 
m u st n ot  m a n d at e t h e s e cl ai m a nt s. Y o u m u st i s s u e t h e m wit h t h e l ett er at A n n e x 1 4 or 
A n n e x 1 5. 

I n d u cti o n 
 

2. 3 5 A s p ar t of d eli v eri n g E L R tr ai ni n g, y o u ar e r e q uir e d t o p ut pl a n s a n d pr o c e s s e s i n pl a c e 
t o e n s ur e a c o m pr e h e n si v e i n d u cti o n i s d eli v er e d t o e a c h cl ai m a nt i n cl u di n g: 

 

  r e vi e wi n g t h e a gr e e d tr ai ni n g p eri o d s wit h t h e cl ai m a nt  ; 
  e x pl ai ni n g w h at c o n stit ut e s a p pr o pri at e b e h a vi o ur w hil st p arti ci p ati n g i n E L R 

tr ai ni n g a n d t h e c o n s e q u e n c e s of cl ai m a nt s n ot b e h a vi n g i n li n e wit h e x p e ct e d 
st a n d ar d s; 
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  c o m m u ni c ati n g y o ur f e e d b a c k a n d c o m pl ai nt s pr o c e d ur e ; 
  co m m u ni c ati n g y o ur h e alt h a n d s af et y, fir e a n d e v a c u ati o n a n d fir st ai d 

arr a n g e m e nt s f or e a c h l o c ati o n/tr ai ni n g c e ntr e t h e cl ai m a nt will b e e x p e ct e d t o 
att e n d;  

  i d e ntif yi n g a n y a d diti o n al s u p p ort r e q uir e m e nt s; 
  c r e ati n g a L e ar ni n g Pl a n f or e a c h cl ai m a nt i n c o nj u n cti o n wit h e a c h cl ai m a nt 

d et aili n g tr ai ni n g, a c hi e v e m e nt a n d j o b g o al s, e n s ur e t h at t h e cl ai m a nt si g n s t o s a y 
t h at t h e y u n d er st a n d t hi s a n d pr o vi di n g t h e m wit h a c o p y; a n d 

  i d e ntif yi n g cl ai m a nt p arti ci p ati o n r e stri cti o n s. 
 

R e vi e wi n g t h e a gr e e d tr ai ni n g p eri o d s wit h t h e cl ai m a nt 
 
2. 3 6 Y o u m u st r e vi e w t h e r e q uir e d h o ur s f or w hi c h t h e cl ai m a nt i s r e q uir e d t o att e n d tr ai ni n g 

( a s st at e d i n t h e J S A M A N 1 or U C M A N l ett er), e n s ur e t h at e a c h cl ai m a nt 
u n d er st a n d s t h at it i s t h eir r e s p o n si bilit y t o att e n d a n d p arti ci p at e a n d t h e 
c o n s e q u e n c e s of f aili n g t o d o s o a s p art of t h e E L R tr ai ni n g i n d u cti o n. 

 
2. 3 7 Pl e a s e n ot e:  F or E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 

y e ar s of a g e, w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s,   y o u 
m u st r e vi e w t h e h o ur s f or w hi c h t h e cl ai m a nt i s e x p e ct e d t o att e n d tr ai ni n g ( a s st at e d i n 
t h e A n n e x 1 4 or A n n e x 1 5 l ett er. 

C o m m u ni c ati n g y o ur f e e d b a c k a n d c o m pl ai nt s pr o c e d ur e 
 
2. 3 8 Y o u m u st e n s ur e t h at y o u f ull y e x pl ai n y o ur f e e d b a c k a n d c o m pl ai nt s pr o c e d ur e t o 

e a c h cl ai m a nt a s p art of t h e P C A  m e eti n g. F or f urt h er i nf or m ati o n r e g ar di n g 
C o m pl ai nt s  R e s ol uti o n pl e a s e s e e C h a pt er 2 of G e n eri c Pr o vi d er G ui d a n c e  a n d t h e 
C or e bri efi n g p a c k f or pr o vi d er’ s  c o m pl ai nt s r e s ol uti o n). 

 

I d e ntif yi n g a d diti o n al s u p p ort r e q uir e m e nt s  
 
2. 3 9 A d diti o n al s u p p ort i s d efi n e d a s a n y s u p p ort t h at e n a bl e s t h e cl ai m a nt t o p arti ci p at e 

f ull y i n pr o vi si o n, f or e x a m pl e, s p e ci ali st e q ui p m e nt, a d a pt ati o n s a n d ai d s et c.   Y o u 
m u st, a s p art of y o u r o bli g ati o n s u n d er t h e d uti e s i n t h e E q u alit y A ct 2 0 1 0 t a k e t h e 
n e c e s s ar y st e p s t o o bt ai n a n d b e ar t h e c o st s of pr o vi di n g s p e ci al ai d s or s er vi c e s t h at 
mi g ht b e n e e d e d f or att e n d a n c e a n d p arti ci p ati o n at b ot h t h e P C A  m e eti n g a n d E L R 
tr ai ni n g.  T hi s e x cl u d e s cl ai m a nt tr a v el a n d c hil d c ar e c o st s w hi c h will b e m et vi a 
J o b c e ntr e Pl u s fr o m t h e Fl e xi bl e S u p p ort F u n d ( F S F). 

 
2. 4 0 Cl ai m a nt s w h o ar e r ef err e d t o E L R m a y r e q uir e a n i nt er pr et er t o h el p t h e m t o 

u n d er st a n d t h eir r e s p o n si biliti e s.  T h e pr o vi d er i s r e s p o n si bl e f or arr a n gi n g a n d f u n di n g 
i nt er pr et er s w h er e n e e d e d.   

 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/274320/pg-chapter-2.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/261107/core-briefing-pack-for-providers-complaints-resolution.pdf
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2. 4 1 Cl ai m a nt s m u st n ot b e w or s e off fi n a n ci all y b y virt u e of att e n di n g E L R .  Cl ai m a nt s c a n 
t h er ef or e b e r ei m b ur s e d f or a p pr o pri at e tr a v el a n d a p pr o v e d c hil d c ar e e x p e n s e s 
i n c urr e d a s p art of att e n di n g E L R t hr o u g h t h e J o b c e ntr e Pl u s F S F  T h e cl ai m a nt 
s h o ul d h a v e b e e n  a d vi s e d a b o ut t hi s b y t h eir J o b c e ntr e Pl u s w or k c o a c h pri or t o t h eir 
att e n d a n c e at t h e P C A . 
 

2. 4 2 If a cl ai m a nt a s k s y o u a b o ut tr a v el a n d/ or c hil d c ar e c o st s, y o u s h o ul d t ell t h e m t o 
c o nt a ct J o b c e ntr e Pl u s or t o di s c u s s t hi s wit h t h eir J o b c e ntr e Pl u s w or k c o a c h at t h eir 
n e xt a p p oi nt m e nt.  

L e ar ni n g Pl a n 
 
2. 4 3 Y o u m u st c h art, r e c or d a n d r e vi e w all tr ai ni n g a gr e e d wit h t h e cl ai m a nt t hr o u g h o ut t h eir 

ti m e o n t h e pr o vi si o n o n a L e ar ni n g Pl a n. T h e L e ar ni n g Pl a n m u st al s o i n cl u d e 
o ut c o m e s of a n y di s c u s si o n s wit h t h e cl ai m a nt a n d i nf or m ati o n a b o ut t h e cl ai m a nt’ s j o b 
g o al s a n d a s pir ati o n s f oll o wi n g tr ai ni n g. 

 
2. 4 4 Y o u m u st a gr e e t h e L e ar ni n g Pl a n wit h t h e cl ai m a nt a s p art of t h e i n d u cti o n. B ot h y o u 

a n d  t h e cl ai m a nt s h o ul d si g n t h e L e ar ni n g Pl a n.  Y o u s h o ul d r et ai n t h e ori gi n al 
d o c u m e nt f or y o ur r e c or d s a n d e n s ur e a c o p y i s gi v e n t o t h e cl ai m a nt f or t h eir 
r et e nti o n.  

 
2. 4 5 A r e g ul ar, at l e a st f ort ni g htl y, r e vi e w of t h e L e ar ni n g Pl a n s h o ul d al s o t a k e pl a c e a s 

p art of tr ai ni n g. T h e r e vi e w s h o ul d e n s ur e a n y c h a n g e s t o tr ai ni n g a cti vit y a gr e e d wit h 
t h e cl ai m a nt a n d t h eir a c hi e v e m e nt s ar e d o c u m e nt e d.   

 
2. 4 6 Y o u m u st r et ai n t h e L e ar ni n g Pl a n a s e vi d e n c e of c o m pli a n c e wit h t h e mi ni m u m 

s er vi c e d eli v er y st a n d ar d s, a s d et ail e d wit hi n t h e c o nt e nt of y o ur s u c c e s sf ul t e n d er a n d 
t h e E L R c o ntr a ct. A s a mi ni m u m d o c u m e nt s s h o ul d b e r et ai n e d f or a p eri o d 1 8 m o nt h s 
aft er t h e e n d of t h e fi n a n ci al y e ar i n w hi c h p a y m e nt s ar e m a d e.   R et e nti o n p eri o d s ar e 
s u bj e ct t o c h a n g e w hi c h will b e n otifi e d s h o ul d t h e y o c c ur. 

I d e ntif yi n g cl ai m a nt p arti ci p ati o n r e stri cti o n s 
 
2. 4 7 W h er e J o b c e ntr e Pl u s h a s n otifi e d y o u t h at a cl ai m a nt h a s p arti ci p ati o n r e stri cti o n s 

wit hi n t h e di s c u s si o n t o arr a n g e t h e P C A  a n d/ or wit hi n t h e P R a P r ef err al, y o u m u st 
w or k wit h t h e cl ai m a nt t o a s c ert ai n w h et h er r e stri cti o n s will aff e ct t h eir att e n d a n c e 
a n d / or p arti ci p ati o n at y o ur tr ai ni n g c e ntr e. 

 
2. 4 8 E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of a g e, w h o 

a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s, s h o ul d al s o h a v e a n y 
p arti ci p ati o n r e stri cti o n s di s c u s s e d wit h t h e m a n d t h e s e s h o ul d b e t a k e n i nt o a c c o u nt 
pri or t o i s s ui n g t h e l ett er at A n n e x 1 4 or A n n e x 1 5. 

 
2. 4 9 If at t h e i n d u cti o n st a g e t h e cl ai m a nt di s cl o s e s  a d diti o n al r e stri cti o n s t o att e n d a n c e 

a n d/ or p arti ci p ati o n y o u s h o ul d di s c u s s wit h J o b c e ntr e Pl u s a s a m att er of ur g e n c y.  
W h er e a d diti o n al r e stri cti o n s ar e a gr e e d wit h J o b c e ntr e Pl u s t h e y will n e e d t o b e t a k e n 
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i nt o a c c o u nt wit hi n t h e L e ar ni n g Pl a n a n d a r e vi s e d J S A M A N 1 or U C M A N l ett er m u st 
b e i s s u e d. 
 

2. 5 0 If E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of a g e w h o 
a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s, di s cl o s e  a n y a d diti o n al 
r e stri cti o n s t o att e n di n g a n d / or p arti ci p ati n g y o u s h o ul d di s c u s s wit h J o b c e ntr e Pl u s 
a s a m att er of ur g e n c y. T h e s e s h o ul d al s o b e di s c u s s e d a n d t a k e n i nt o a c c o u nt w hil st 
d e v el o pi n g t h e L e ar ni n g Pl a n a n d pri or t o i s s ui n g t h e l ett er at A n n e x 1 4 or A n n e x 1 5. 
 

2. 5 1 C h a pt er 2 of G e n eri c Pr o vi d er G ui d a n c e  gi v e s m or e d et ail s a b o ut S af e g u ar di n g 
V ul n er a bl e Gr o u p s. 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/304518/pg-chapter-2.pdf
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S e cti o n 3 –  P arti ci p ati o n, a b s e n c e s a n d c h a n g e s of cir c u m st a n c e s 

T hi s s e cti o n c o v er s: 

  P a rti ci p ati o n r e q uir e m e nt s 
o  A c c e pt a bl e A b s e n c e s 
o  U n a c c e pt a bl e A b s e n c e s 
o  Si c k n e s s 
o  B e n efit C o n diti o n alit y w hil e p arti ci p ati n g o n E L R 

  Cl ai m a nt C h a n g e s of Cir c u m st a n c e s  
o  Cl ai m a nt l e a v e s a n d t h e n r e cl ai m s b e n efit 
o  Cl ai m a nt c h a n g e s a d dr e s s 

  Cl ai m a nt c h a n g e s a d dr e s s i n l o c al ar e a 
  Cl ai m a nt c h a n g e s a d dr e s s o ut si d e l o c al ar e a 

  Cl ai m a nt h oli d a y e ntitl e m e nt  
  B u si n e s s Cl o s ur e s ( St o p W e e k s)  
  B a n k H oli d a y s  / C hri st m a s a n d N e w Y e ar o p e ni n g  

P arti ci p ati o n r e q ui r e m e n t s 
 
3. 1  E a c h cl ai m a nt will b e m a n d at e d b y J o b c e ntr e Pl u s t o att e n d a n d p arti ci p at e f ull y i n a 

f a c e t o f a c e E L R Pr o vi d er-Cl a i m a nt A s s e s s m e nt ( P C A).  W h er e a cl ai m a nt i s a s s e s s e d 
a s h a vi n g E n gli s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s b el o w E 2/ A 3 t h e y will b e m a n d at e d t o 
u n d ert a k e E L R trai ni n g u nl e s s t h e cl ai m a nt i s s u bj e ct t o t h e G P o W i nt er vi e w a n d t h er e 
i s n ot e n o u g h ti m e t o pr o gr e s s t h e cl ai m a nt s E n gli s h li st e ni n g a n d s p e a ki n g s kill s b y 
o n e l e v el .  

 
3. 2  Y o u will n e e d t o t a k e a c c o u nt of a n y a gr e e d att e n d a n c e/ p arti ci p ati o n r e stri cti o n s 

n otifi e d b y J o b c e ntr e Pl u s a n d a gr e e att e n d a n c e d at e s a n d ti m e s wit h t h e cl ai m a nt.  
T h e arr a n g e m e nt s y o u a gr e e m u st t h e n b e c o nfir m e d wit hi n a f or m al m a n d ati o n J S A 
M A N 1 or U C M A N l ett er w hi c h y o u m u st r e c or d a n d i s s u e t o t h e cl ai m a nt.  
 

3. 3  F or E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of a g e w h o 
a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s,  y o u will al s o n e e d t o 
t a k e a c c o u nt of a n y a gr e e d att e n d a n c e/ p arti ci p ati o n r e stri cti o n s n otifi e d b y J o b c e ntr e 
Pl u s a n d a gr e e att e n d a n c e d at e s a n d ti m e s wit h t h e cl ai m a nt. A n y arr a n g e m e nt s y o u 
a gr e e s h o ul d t h e n b e c o nfir m e d wit hi n t h e l ett er at A n n e x 1 4 or A n n e x 1 5 a n d i s s u e d 
t o t h e cl ai m a nt. 
 

3. 4  Y o u will al s o n e e d t o a gr e e a L e ar ni n g Pl a n wit h t h e cl ai m a nt d et aili n g t h e tr ai ni n g 
a cti viti e s w hi c h t h e y ar e r e q uir e d t o u n d ert a k e. 

 
3. 5  Y o u m u st e n s ur e t h at y o u c a n e vi d e n c e r e c or d s of w e e kl y att e n d a n c e a n d t h e h o ur s of 

tr ai ni n g u n d ert a k e n w hi c h s h o ul d b e e n d or s e d b y b ot h y o u a n d t h e cl ai m a nt.  T hi s 
i nf or m ati o n m a y b e r e q uir e d at a n y ti m e t o c o nfir m c o m pli a n c e/ n o n- c o m pli a n c e. 



 

V 1. 6 2 2  

A c c e pt a bl e A b s e n c e s 
 
3. 6  A c c e pt a bl e a b s e n c e s ar e t h o s e s p e cifi e d a s p arti ci p ati o n r e stri cti o n s f or t h e cl ai m a nt 

b y J o b c e ntr e Pl u s o n r ef err al.  W h er e t h e cl ai m a nt n otifi e s n o n- att e n d a n c e y o u m u st 
n otif y J o b c e ntr e Pl u s wit hi n 2 4 h o ur s i n a c c or d a n c e wit h l o c al arr a n g e m e nt s. 
J o b c e ntr e Pl u s will a d vi s e o n w h et h er t h e a b s e n c e i s a ut h ori s e d or n ot a n d c o nfir m 
a n y s a n cti o n a cti o n t o b e t a k e n if r e q uir e d .  

 
3. 7  W h e n arr a n gi n g t h e tr ai ni n g f or a n E S A W R A G cl ai m a nt or I S L P wit h t h e y o u n g e st 

c hil d o v er 3 y e ar s of a g e, w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y 
b a si s, y o u s h o ul d  a d vi s e t h e m t o n otif y y o u a s s o o n a s p o s si bl e if t h e y ar e u n a bl e t o 
att e n d s o t h at y o u c a n arr a n g e a n ot h er s uit a bl e ti m e a n d d at e. Y o u s h o ul d al s o n otif y 
J C P t h at t h e y ar e u n a bl e t o att e n d a n d a d vi s e if a n ot h er d at e h a s b e e n arr a n g e d. 

U n a c c e pt a bl e A b s e n c e s 
 
3. 8 If y o u ar e i nf or m e d, or y o u e st a bli s h t h at a cl ai m a nt i s a b s e nt ( a n d h a s n ot m a d e 

c o nt a ct t o i nf or m y o u w h y t h e y c o ul d n ot p arti ci p at e) y o u m u st st art D e ci si o n M a ki n g 
a n d A p p e al s ( D M A) a cti o n b y c o m pl eti n g a n d s e n di n g f or m J S A E L R ( S & W) D M A 0 1 
t o L a b o ur M ar k et D e ci si o n M a k er ( L M D M) ( s e e A n n e x 6 ).  

 
3. 9 Pl e a s e N ot e : F or U C r ef err al s, f or m U C 1 9 2 E L R will n e e d t o b e s e nt s e c ur el y b y p o st 

t o t h e M ail O p e ni n g U nit ( s e e A n n e x 6 ). 
 
3. 1 0 Y o u m u st al s o e n s ur e t h at y o u r et ai n all r el e v a nt i nf or m ati o n t o s u p p ort D M A a cti o n 

wit hi n y o ur r e c or d s.  
 

3. 1 1 Pl e a s e n ot e:  E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of 
a g e w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s, m u st n ot  b e 
r ef err e d t o t h e L M D M. 

Si c k n e s s 
 
3. 1 2 It i s t h e cl ai m a nt’ s r e s p o n si bilit y, a s p art of b e n efit c o n diti o n alit y, t o n otif y J o b c e ntr e 

Pl u s w h e n t h e y ar e si c k. H o w e v er, i f t h e cl ai m a nt or a tr ai ni n g pr o vi d er i nf or m s y o u, or 
y o u e st a bli s h t h at t h e cl ai m a nt i s a b s e nt d u e t o si c k n e s s, y o u m u st n otif y J o b c e ntr e 
Pl u s wit hi n o n e d a y of b ei n g n otifi e d.  J o b c e ntr e Pl u s will t a k e a n y a p pr o pri at e a cti o n 
a n d will n otif y y o u b y p h o n e/ C O C f or m a s t o w h et h er or n ot t h e cl ai m a nt will r et ur n a s 
s o o n a s t h e y ar e a bl e t o. Y o u will n e e d t o r e c or d t h e si c k a b s e n c e wit hi n y o ur r e c or d s 
a n d r efl e ct wit hi n t h e cl ai m a nt s tr ai ni n g r e c or d s. W h er e t h e cl ai m a nt r et ur n s y o u wi ll 
n e e d t o r e vi e w t h e pl a n n e d tr ai ni n g a cti vit y. W h er e c h a n g e s ar e n e c e s s ar y a m e n d 
tr ai ni n g r e c or d s a n d c o nfir m all r e vi s e d m a n d at or y a cti vit y b y i s s ui n g a n e w J S A M A N 
1 / U C M A N l ett er.  

 
3. 1 3 Pl e a s e n ot e:  E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of 

a g e w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s,  m u st n ot  b e 
m a n d at e d. Y o u m u st i s s u e t h e m wit h a n e w l ett er at A n n e x 1 4 or A n n e x 1 5. 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
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3. 1 4 I n a n E L R pr o vi si o n w e e k w h er e a cl ai m a nt h a s a p eri o d of p arti ci p ati o n b ut t h e n 

b e c o m e s si c k , y o u m a y c o u nt t hi s si c k n e s s p eri o d t o w ar d s t h e pr o vi si o n w e e k 
r e q uir e m e nt (f or a m a xi m u m of t h e r e m ai n d er of t h e c urr e nt pr o vi si o n w e e k o nl y a n d 
y o u m u st e n s ur e y o u r e c or d t hi s). F or e x a m pl e, w h er e a cl ai m a nt f ull y p arti ci p at e d o n a 
M o n d a y a n d T u e s d a y b ut w a s si c k f or t h e r e m ai n d er of t h e w e e k, y o u m a y cl ai m t hi s 
a s a pr o vi si o n w e e k.  
 

3. 1 5 Pl e a s e n ot e: Y o u m a y n ot c o u nt a s u b s e q u e nt E L R tr ai ni n g w e e k u ntil t h e cl ai m a nt i s 
fit t o c o nti n u e a n d r et ur n s t o p arti ci p at e i n E L R tr ai ni n g. 

B e n efit c o n diti o n alit y w hil e p arti ci p ati n g o n E L R    
 
3. 1 6 W hil st o n E L R, cl ai m a nt s will r e m ai n o n J S A/ U C a n d t h er ef or e will b e r e q uir e d t o 

att e n d t h e J o b c e ntr e f or w or k s e ar c h r e vi e w s ( g e n er all y f ort ni g htl y) a n d c o nfir m t h e y 
ar e c o nti n ui n g t o m e et J S A/ U C c o n diti o n alit y ( a cti v el y s e e ki n g a n d a v ail a bl e f or w or k). 
W h er e v er p o s si bl e J o b c e ntr e Pl u s will arr a n g e a s uit a bl e ti m e t o e n s ur e t h at t hi s or 
a n y ot h er r e q uir e d att e n d a n c e d o e s n ot i m p a ct n e g ati v el y o n t h e cl ai m a nt’ s E L R 
tr ai ni n g. 

 
3. 1 7 W h er e it i s n ot p o s si bl e t o m a k e s u c h a n arr a n g e m e nt, a n d a cl ai m a nt ’s J o b c e ntr e 

Pl u s w or k s e ar c h r e vi e w f all s wit hi n a pr o p o s e d p eri o d of att e n d a n c e y o u m u st all o w 
cl ai m a nt s ti m e t o att e n d a n d e n s ur e t h at r e a s o n a bl e (i n t h e cl ai m a nt’ s cir c u m st a n c e s) 
tr a v el ti m e fr o m t h e E L R tr ai ni n g l o c ati o n t o t h e att e n d a n c e sit e a n d b a c k a g ai n i s 
f a ct or e d i nt o m a n d at e d att e n d a n c e.  

 
3. 1 8 I n t h e s e cir c u m st a n c e s y o u m a y c o u nt t h e cl ai m a nt ’s tr a v el a n d att e n d a n c e at 

J o b c e ntr e Pl u s w or k s e ar c h r e vi e w s t o w ar d s t h e cl ai m a nt’ s w e e kl y att e n d a n c e b ut 
m u st e n s ur e y o u d o c u m e nt a n d e vi d e n c e t h e ti m e .   

Cl ai m a nt C h a n g e s of Cir c u m st a n c e s 
 
3. 1 9 It i s t h e r e s p o n si bilit y of t h e J S A cl ai m a nt t o n otif y J o b c e ntr e Pl u s, or U ni v er s al Cr e dit 

cl ai m a nt t o n otif y U C S er vi c e c e ntr e, of a n y c h a n g e i n t h eir cir c u m st a n c e s t h at o c c ur 
w hil st t h e y ar e o n E L R pr o vi si o n. W h er e a cl ai m a nt i nf or m s y o u of a C h a n g e of 
Cir c u m st a n c e ( C o C) , y o u ar e t o dir e ct cl ai m a nt s t o r e p ort t h e c h a n g e t o J o b c e ntr e Pl u s 
/ U C S er vi c e C e ntr e i m m e di at el y. 

 
3. 2 0 J o b c e ntr e Pl u s will r e vi e w t h e C o C a n d n otif y y o u, w h er e a p pr o pri at e, of t h e c h a n g e . 

J o b c e ntr e Pl u s will d o t hi s i n a c c or d a n c e wit h e st a bli s h e d l o c al arr a n g e m e nt s f oll o w e d 
u p wit h a writt e n n otifi c ati o n of t h e C o C. Y o u m u st t h e n c o n si d er t h e i m p a ct of t h e C o C 
o n y o ur d eli v er y f or t h e cl ai m a nt, f or e x a m pl e, c h a n g e s t o r e stri cti o n s i n 
att e n d a n c e/ p arti ci p ati o n r e q uir e m e nt s m a y r e q uir e t h e cl ai m a nt’ s L e ar ni n g Pl a n t o b e 
r e vi e w e d a n d a n e w J S A M A N 1 or U C M A N l ett er t o b e i s s u e d.  
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3. 2 1 Pl e a s e n ot e:  E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of 
a g e w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s, m u st n ot b e 
m a n d at e d. Y o u m u st i s s u e t h e m wit h t h e l ett er at A n n e x 1 4 or A n n e x 1 5. 
 

3. 2 2 Y o u s h o ul d b e a w ar e t h at a c h a n g e of cir c u m st a n c e s m a y aff e ct E ur o p e a n E c o n o mi c 
Ar e a ( E E A) cl ai m a nt s s u bj e ct t o t h e G P o W i nt er vi e w. J o b c e ntr e Pl u s will a d vi s e y o u 
w h er e t hi s i s t h e c a s e. 

Cl ai m a nt l e a v e s a n d t h e n r e cl ai m s b e n efit  
 
3. 2 3 W h er e a cl ai m a nt’ s b e n efit cl ai m c e a s e s ( h a vi n g st art e d b ut n ot c o m pl et e d E L R) a n d 

t h e y s u b s e q u e ntl y r e cl ai m JS A  or U C, J o b c e ntr e Pl u s will r ea s s e s s t h e cl ai m a nt’ s 
cir c u m st a n c e s a n d m a k e a d e ci si o n o n w h et h er t h e y s h o ul d r et ur n t o E L R. 

 
3. 2 4 W h er e a cl ai m a nt h a s pr e vi o u sl y st art e d E L R tr ai ni n g a n d l e a v e s b e n efit f or l e s s t h a n 

si x w e e k s, J o b c e ntr e Pl u s will c o nt a ct y o u t o arr a n g e a r e- e n g a g e m e nt m e eti n g t o 
si g n p o st t h e cl ai m a nt b a c k t o E L R. I n t hi s c a s e t h er e will n ot  b e a n ot h er el e ctr o ni c 
r ef err al a n d y o u will n ot b e p ai d a f urt h er St art Fe e .  T h e all ott e d ti m e of 2 6 w e e k s( 1 3 
w e e k s f or G P o W cl ai m a nt s) will c o nti n u e f or m t h e ori gi n al P R a P r ef err al d at e. 

 
3. 2 5 W h er e a cl ai m a nt h a s st art e d E L R tr ai ni n g a n d h a s h a d a br e a k i n cl ai m of m or e t h a n 

si x w e e k s a n d J o b c e ntr e Pl u s d e ci d e s t h at E L R tr ai ni n g i s still a p pr o pri at e, a n e w 
r ef err al will b e m a d e a n d t h e cl ai m a nt will n e e d t o att e n d a f urt h er PC A . I n t h e s e 
cir c u m st a n c e s a f urt h er St art F e e will b e p a y a bl e. Y o u will n e e d t o a c c e s s P R a P a n d 
t a k e t h e a p pr o pri at e a cti o n t o cl o s e t h e ori gi n al r ef err al f or t h e cl ai m a nt a n d a c c e pt t h e 
n e w r ef err al . ( s e e A p p e n di x 5 ) 

 
3. 2 6 A n e w all ott e d ti m e p eri o d of 2 6 w e e k s will st art fr o m t h e d at e o n w hi c h t h e n e w 

r ef err al i s m a d e. P R a P will a ut o m ati c all y e n d t h e r ef err al at t h e e n d of t h e all ott e d ti m e 
w h er e r ef err al s r e m ai n o p e n. R ef err al s f or cl ai m a nt s s u bj e ct t o G P o W will n ot b e 
a ut o m ati c all y e n d e d b y P R a P a s t h e y will eit h er c o m pl et e t h eir tr ai ni n g r e q uir e m e nt 
pri or t o t h eir G P o W i nt er vi e w d at e or will n e e d t o b e e n d e d a s t h e y l e a v e E L R t o att e n d 
t h eir G P o W i nt er vi e w. 

 
3. 2 7 W h er e a cl ai m a nt r et ur n s  t o E L R tr ai ni n g y o u will b e r e q uir e d t o r e vi e w a n d a gr e e t h e 

cl ai m a nt’ s l e ar ni n g pl a n a n d i s s u e a n e w m a n d ati o n n otifi c ati o n l ett er J S A M A N 1 or 
U C M A N t o c o nfir m t h e r e vi s e d tr ai ni n g p eri o d, l o c ati o n, d at e s a n d ti m e s.  

Cl ai m a nt l e a v e s a n d b e n efit e n d s 
 

3. 2 8 J S A / U C cl ai m s will e n d w h er e cl ai m a nt s n o l o n g er wi s h t o cl ai m or t h e y n o l o n g er 
m e et t h e c o n diti o n s of e ntitl e m e nt a n d t h eir cl ai m i s t er mi n at e d. If a cl ai m a nt h a s n ot 
m a d e a n e w cl ai m t o J S A / U C a n d b e e n si g n p o st e d b a c k t o y o u, wit hi n si x w e e k s, y o u 
will b e n otifi e d b y J o b c e ntr e Pl u s t o e n d t h e r ef err al.  
 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377202/annex-5-prap-actions.pdf
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3. 2 9 Cl ai m a nt s l e a vi n g E L R t o att e n d a G P o W i nt er vi e w will n ot r et ur n a n d r ef err al s s h o ul d 
b e e n d e d o n P R a P u si n g t h e e n d r e a s o n ‘ R ef err e d t o Ot h er S uit a bl e Pr o vi si o n’  o n  t h e 
d at e t h e y l e a v e E L R. 

Cl ai m a nt c h a n g e s a d dr e s s 
 
3. 3 0 J o b c e ntr e Pl u s will n otif y y o u if a cl ai m a nt c h a n g e s t h eir a d dr e s s a n d al s o if t h e 

c h a n g e aff e ct s t h e cl ai m a nt ’s  p arti ci p ati o n i n E L R tr ai ni n g. 

Cl ai m a nt c h a n g e s a d dr e s s i n l o c al ar e a 
 
3. 3 1 O n c e t h e cl ai m a nt h a s st art e d E L R , if t h e c h a n g e of a d dr e s s m e a n s t h at t h e cl ai m a nt 

c o nti n u e s t o att e n d a J o b c e ntr e Pl u s offi c e wit hi n y o ur c o ntr a ct ar e a, t h eir p arti ci p ati o n 
o n E L R tr ai ni n g will b e u n aff e ct e d. H o w e v er, if t h e c h a n g e m e a n s t h at t h e cl ai m a nt will 
att e n d at a J o b c e ntr e Pl u s offi c e o ut si d e y o ur c o ntr a ct ar e a , J o b c e ntr e Pl u s will 
c o n si d er if c o nti n u e d p arti ci p ati o n i n E L R tr ai ni n g i s a p pr o pri at e f or t h e i n di vi d u al 
cl ai m a nt. 

 
3. 3 2 If t h e E L R tr ai ni n g l o c ati o n r e m ai n s i n t h e cl ai m a nt’ s  l o c al tr a v el t o w or k ar ea t h e n 

p arti ci p ati o n s h o ul d c o nti n u e ( cl ai m a nt s ar e n ot r e q uir e d t o p arti ci p at e at  a n y l o c ati o n 
w hi c h w o ul d n or m all y t a k e t h e cl ai m a nt m or e t h a n 9 0 mi n ut e s vi a p u bli c tr a n s p ort t o 
tr a v el t o or fr o m t h eir h o m e). 

Cl ai m a nt c h a n g e s a d dr e s s o ut si d e l o c al ar e a  
 

3. 3 3 J C P will n otif y y o u if a p arti ci p a nt c h a n g e s t h eir a d dr e s s a n d al s o if t h e c h a n g e aff e ct s 
t h e cl ai m a nt’ s p arti ci p ati o n ( cl ai m a nt s ar e n ot r e q uir e d t o p arti ci p at e at a n y l o c ati o n 
w hi c h w o ul d n or m all y t a k e t h e cl ai m a nt m or e t h a n 9 0 mi n ut e s vi a p u bli c tr a n s p ort t o 
tr a v el t o or fr o m t h eir h o m e). 

Cl ai m a nt h oli d a y e ntitl e m e nt 

 
3. 3 4 J o b s e e k er ’s All o w a n c e R e g ul ati o n s all o w cl ai m a nt s t o b e tr e at e d a s a cti v el y s e e ki n g 

e m pl o y m e nt w h e n a w a y fr o m h o m e o n h oli d a y ( wit hi n G B o n c e i n a r olli n g 1 2 m o nt h 
cl ai m p eri o d) b ut t h e y m u st b e willi n g a n d a v ail a bl e t o r et ur n i m m e di at el y t o t a k e u p 
e m pl o y m e nt.  

 
3. 3 5 U C m a k e s n o s p e cifi c all o w a n c e f or cl ai m a nt s t o t a k e a h oli d a y. Cl ai m a nt s i n t h e 

I nt e n si v e W or k S e ar c h r e gi m e of t h e All W or k R el at e d R e q uir e m e nt s C o n diti o n alit y 
Gr o u p m u st c o nti n u e t o d e m o n str at e t h at t h e y ar e b ot h s e ar c hi n g f or w or k f or t h eir 
r e q uir e d h o ur s a n d t h e y ar e a v ail a bl e f or w or k. 
 

3. 3 6 W h er e a J S A / U C c l ai m a nt i nf or m s y o u i n a d v a n c e t h at t h e y h a v e a pr e- b o o k e d 
h oli d a y a n d will b e u n a bl e t o c o m pl y wit h m a n d at e d a cti vit y, y o u m u st dir e ct t h e 
cl ai m a nt t o r e p ort t hi s t o J o b c e ntr e Pl u s. J o b c e ntr e Pl u s will c h e c k wit h t h e cl ai m a nt t o 
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e n s ur e t h e y will b e a v ail a bl e a n d a cti v el y s e e ki n g e m pl o y m e nt t hr o u g h o ut t h e 
pr o p o s e d p eri o d a n d will n otif y y o u if t h e a b s e n c e i s a c c e pt a bl e a n d a ut h ori s e d. 

 
3. 3 7 O n c e a cl ai m a nt h a s  b e e n r ef err e d t o E L R, if t h e y s u b s e q u e ntl y r e q u e st a h oli d a y, t hi s 

will b e r ef u s e d a n d cl ai m a nt s m u st c o nti n u e t o att e n d a s m a n d at e d a n d s h o ul d t h e y f ail 
t o c o m pl y y o u m u st r ai s e a D M A r ef err al. 

 
3. 3 8 P eri o d s of h oli d a y s c a n n ot b e c o u nt e d t o w ar d s w e e k s of p arti ci p ati o n f or E L R tr ai ni n g. 

 
3. 3 9 Pl e a s e n ot e:  E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s of 

a g e w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s, m u st n ot  b e 
r ef err e d t o t h e L M D M b ut y o u m u st n otif y J o b c e ntr e Pl u s. 

B u si n e s s Cl o s ur e s ( st o p w e e k s) 
 
3. 4 0 W h er e y o u o p er at e o n st a n d ar d cl o s ur e s, s p e cifi e d w e e k s w h er e t h e b u si n e s s cl o s e s, 

c o m m o nl y k n o w n a s st o p w e e k s, E L R tr ai ni n g s h o ul d b e pl a n n e d t o a v oi d t h e s e 
w e e k s. St a n d ar d cl o s ur e s will n ot b e c o u nt e d a s p arti ci p ati o n w e e k s f or E L R tr ai ni n g. 

B a n k H oli d a y s / C hri st m a s a n d N e w Y e ar o p e ni n g 
 
3. 4 1 W h er e a b a n k h oli d a y( s) f all s i n a pl a n n e d tr ai ni n g w e e k t he cl ai m a nt w ill n ot b e 

r e q uir e d t o att e n d E L R tr ai ni n g o n t h e d a y( s) of t h e b a n k h oli d a y( s). T h e w e e k will still 
c o u nt a s a tr ai ni n g w e e k w er e t h e cl ai m a nt att e n d s f or t h e r e q uir e d h o ur s i n t h at w e e k 
( d e p e n d e nt u p o n p arti ci p ati o n r e stri cti o n s).  
 

3. 4 2 If y o u s u b c o ntr a ct a n d y o ur tr ai ni n g pr o vi d er cl o s e s a d diti o n al d a y s o v er C hri st m a s, 
N e w Y e ar  or f or r eli gi o u s h oli d a y s p arti c ul ar t o t h e tr ai ni n g pr o vi d er, y o u will b e 
e x p e ct e d t o pl a n a c c or di n gl y t o e x cl u d e t h e s e w e e k s fr o m t h e cl ai m a nt’ s m a n d at e d 
tr ai ni n g h o ur s. 

 
3. 4 3 Cl ai m a nt s will n ot b e e x p e ct e d t o att e n d o n t h e st a n d ar d b a n k h oli d a y d a y s. F or 

C hri st m a s a n d N e w Y e ar t h e s e ar e: 
 

  C hri st m a s D a y; 
  B o xi n g D a y; 
  N e w Y e ar’ s D a y ; a n d 
  S e c o n d of J a n u ar y ( S c otl a n d o nl y). 

 
3. 4 4 T h e r el e v a nt w e e k s will still b e c o u nt e d a s tr ai ni n g w e e k s w h er e t h e cl ai m a nt att e n d s 

o n t h e r e m ai ni n g d a y s. 
 

3. 4 5 Y o u m u st e n s ur e y o u r d e si g n at e d p oi nt of c o nt a ct f or t h e b o o ki n g of P C A s i s 
r es o ur c e d w h er e J o b c e ntr e Pl u s r ef err al offi c e s ar e o p e n o v er b u si n e s s cl o s ur e 
p eri o d s. 
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S e cti o n 4 –  F ail ur e t o att e n d a n d/ or p arti ci p at e 

T hi s s e cti o n c o v er s: 

  E L R St art s  
  F ail ur e t o c o m pl y a n d D e ci si o n M a ki n g  
  F ail ur e t o att e n d t h e Pr o vi d er- Cl ai m a nt A s s e s s m e nt ( P C A) J S A 
  F ail ur e t o att e n d t h e Pr o vi d er- Cl ai m a nt A s s e s s m e nt ( P C A) U C  
  R e -r ef erri n g of J S A cl ai m a nt s w h o f ail t o st art ( N e w R ef err al s) 
  R e -r ef erri n g of U C cl ai m a nt s w h o f ail t o st art ( N e w R ef err al s) 
  F ail ur e t o att e n d E L R tr ai ni n g a s m a n d at e d ( J S A) 
  F ail ur e t o c o m pl y a s m a n d at e d  
  F ail ur e t o att e n d E L R tr ai ni n g a s m a n d at e d ( U C) 
  U n a c c e pt a bl e B e h a vi o ur 
  Cl ai m a nt t o b e di s mi s s e d fr o m E L R d u e t o mi s c o n d u ct 
  D M A r ef err al s vi a u n e n cr y pt e d e- m ail 
  U C D M n otifi e s pr o vi d er a n d cl ai m a nt of t h e o ut c o m e ( U C)  
  F urt h er i nf or m ati o n r e q uir e d b y L M D M / U C D M t e a m 
  D e ci si o n s, R e c o n si d er ati o n s a n d A p p e al s 

E L R St art s 
 
4. 1  A cl ai m a nt h a s t o att e n d a f a c e t o f a c e Pr o vi d er- Cl ai m a nt A s s e s s m e nt ( P C A) m e eti n g 

i n or d er f or y o u t o r e c or d a n E L R St art.  T h e c o ntr a ct u al t ar g et f or a St art b ei n g 
a c hi e v e d i s wit hi n t e n c al e n d ar d a y s of J o b c e ntr e Pl u s m a ki n g t h e r ef err al vi a t h e 
P R a P s y st e m. 

 
4. 2  T h e E L R St art d at e will b e t h e d at e o n w hi c h a cl ai m a nt att e n d s t h e P C A a n d m u st b e 

r e c or d e d i n P R a P wit hi n o n e d a y of t h e m e eti n g t a ki n g pl a c e (t hi s will tri g g er t h e 
r e q u e st f or a n E L R St art F e e). 

F ail ur e t o c o m pl y a n d D e ci si o n M a ki n g 
 
4. 3  Y o u ar e r e s p o n si bl e f or t h e i niti ati o n of t h e s a n cti o n s pr o c e s s. T h e L a b o ur M ar k et 

D e ci si o n M a k er ( L M D M) / U ni v er s al Cr e dit D e ci si o n M a k er ( U C D M) T e a m ( s e e  A n n e x 
6 ) will t h e n h a v e r e s p o n si bilit y f or m a ki n g a d e ci si o n a s t o w h et h er or n ot a s a n cti o n 
s h o ul d b e a p pli e d t o t h e cl ai m a nt’ s b e n efit s.  

 
4. 4 T h e cl ai m a nt’ s att e n d a n c e a n d p arti ci p ati o n wit hi n E L R i s m a n d at or y.  If a J S A 

cl ai m a nt n otifi e s a f ail ur e t o att e n d a n d/ or f ail s t o p arti ci p at e, a s m a n d at e d y o u ar e 
r e q uir e d t o n otif y J o b c e ntr e Pl u s wit hi n o n e d a y of f ail ur e t o c o m pl y. Y o u will n e e d t o 
r e c or d t h e i nf or m ati o n wit hi n y o ur r e c or d s a n d J o b c e ntr e Pl u s will a d vi s e o n w h et h er 
or n ot t h e a b s e n c e i s a ut h ori s e d. 

 
4. 5  If a cl ai m a nt f ail s t o att e n d wit h o ut a n y c o nt a ct t o e x pl ai n w h y, c o m pl et e f or m J S A 

E L R ( S & W) D M A 0 1 a n d s e n d it t o t h e L M D M  T e a m ( s e e A n n e x 6 ) t o st art D e ci si o n 
M a ki n g a n d A p p e al s ( D M A) a cti o n. 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
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4. 6 Pl e a s e N ot e: F or U C r ef err al s, f or m U C 1 9 2 E L R will n e e d t o b e s e nt s e c ur el y b y p o st 

t o t h e M ail O p e ni n g U nit (s e e A n n e x 6 ). 
 

4. 7 J o b c e ntr e Pl u s s h o ul d al s o b e n otifi e d a n d a d vi s e d a b o ut a n y cl ai m a nt’ s mi s c o n d u ct 
a n d/ or di s mi s s al fr o m E L R tr ai ni n g. 

 
4. 8  J o b c e ntr e Pl u s will m a k e all d e ci si o n s o n a n y s a n cti o n a cti o n t o b e t a k e n. 

 
4. 9 Pl e a s e N ot e : T h e s a n cti o n r e gi m e f or E L R J S A cl ai m a nt s i s a 4 w e e k b e n efit 

s a n cti o n f or t h e fir st off e n c e f oll o w e d b y a f urt h er 1 3 w e e k b e n efit s a n cti o n f or a n y 
s e c o n d a n d/ or s u b s e q u e nt off e n c e wit hi n 1 2 m o nt h s ( w h er e a s e c o n d f ail ur e i s m or e 
t h a n 1 4 d a y s aft er t h e fir st f ail ur e). T h e s a n cti o n will r e m ai n i n pl a c e e v e n if t h e 
cl ai m a nt r e- e n g a g e s wit h E L R.  

 
4. 1 0 F urt h er i nf or m ati o n o n l e v el s of s a n cti o n s i s a v ail a bl e at A n n e x 1 2 . 

 
4. 1 1 Pl e a s e n ot e:  E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s 

of a g e w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s,  m u st n ot  
b e r ef err e d t o t h e L M D M b ut y o u m u st n otif y J o b c e ntr e Pl u s. 

F ail ur e t o att e n d t h e Pr o vi d er- Cl ai m a nt A s s e s s m e nt ( P C A) ( J S A)  
 
4. 1 2  W h er e a cl ai m a nt f ail s t o att e n d t h eir Pr o vi d er- Cl ai m a nt A s s e s s m e n t (P C A ) y o u ar e 

r e q uir e d t o m a k e a D M A r ef err al dir e ctl y t o t h e a p pr o pri at e L M D M t e a m  ( s e e A n n e x 6 ) 
wit hi n o n e d a y of f ail ur e t o att e n d. 

 
4. 1 3  D o n ot a s k t h e cl ai m a nt w h y t h e y di d n ot att e n d. Y o u m u st m a k e a n i m m e di at e r ef err al 

( wit hi n o n e d a y). T h e L M D M t e a m will r e q u e st i nf or m ati o n r e g ar di n g t h e f ail ur e fr o m 
t h e cl ai m a nt, c o n si d er t h e r e a s o n s gi v e n a n d d e ci d e w h et h er t h e cl ai m a nt h a s s h o w n 
g o o d r e a s o n f or t h eir f ail ur e t o att e n d. 

 
4. 1 4  T o m a k e a D M A r ef err al f or f ail ur e t o att e n d: 

 
  C o m pl et e t h e E L R ( S & W) D M A 0 1 f or m a n d e- m ail it t o t h e a p pr o pri at e L M D M 

T e a m ( s e e  A n n e x 6 ); a n d 
  u p d at e P R a P b y r e c or di n g Di d N ot Att e n d ( D N A). T hi s will cl o s e t h e r ef err al. 

F ail ur e t o att e n d t h e Pr o vi d er- Cl ai m a nt A s s e s s m e nt ( P C A) ( U C) 
 

4. 1 5  W h er e a U C cl ai m a n t f ail s t o att e n d t h eir P C A y o u ar e r e q uir e d t o m a k e a n i m m e di at e 
( wit hi n 1 w or ki n g d a y) s a n cti o n r ef err al dir e ctl y a n d s e c ur el y b y p o st t o t h e M ail 
O p e ni n g U nit u si n g f or m U C 1 9 2 E L R ( s e e  A n n e x 6 ). Y o u will al s o n e e d t o u p d at e 
P R a P ( wit hi n o n e d a y of t h e f ail ur e t o att e n d ). 

 
4. 1 6  D o n ot a s k t h e cl ai m a nt w h y t h e y di d n ot att e n d. Y o u m u st m a k e a n i m m e di at e r ef err al 

( wit hi n 1 w or ki n g d a y). T h e U C D M  t e a m will r e q u e st i nf or m ati o n r e g ar di n g t h e f ail ur e 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/425001/annex-12-sanctionable-failures-level-of-sanctions.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
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fr o m t h e cl ai m a nt, c o n si d er t h e r e a s o n s gi v e n a n d d e ci d e w h et h er t h e cl ai m a nt h a s 
s h o w n g o o d r e a s o n f or t h eir f ail ur e t o att e n d. 
 

4. 1 7  T h e a cti o n s y o u ar e r e q uir e d t o u n d ert a k e ar e: 
 
  Y o u m u st c o m pl et e a n d s e n d t h e E L R ( S/ W) U C 1 9 2 F ail ur e t o P arti ci p at e’ f or m t o 

t h e U ni v er s al Cr e dit S er vi c e C e ntr e;  
  Pl e a s e N ot e:  R ef err al s will n e e d t o b e s e nt s e c ur el y b y p o st t o t h e M ail O p e ni n g 

U nit ( s e e  A n n e x 6 ); a n d 
 

  U p d at e P R a P i n t h e ' Or d er s' t a b s el e cti n g ‘ C a n c el –  Di d N ot Att e n d ’ ( T hi s a cti o n 
will cl o s e t h e r ef err al i n P R a P a n d y o u ar e n ot r e q uir e d t o t a k e a n y f urt h er a cti o n i n 
r el ati o n t o t h e cl ai m a nt). 

R e -r ef er ri n g of J S A cl ai m a nt s w h o f ail t o att e n d t h e P C A ( N e w R ef er r al s) 
 
4. 1 8  W h er e a cl ai m a nt h a s f ail e d t o att e n d t h eir P C A a s m a n d at e d, J o b c e ntr e Pl u s will b e 

n otifi e d vi a t h e a cti o n y o u t a k e i n P R a P (r e c or di n g t h e Di d N ot Att e n d ( D N A) - w hi c h 
will cl o s e t h e r ef err al).    

 
4. 1 9  J o b c e ntr e Pl u s will t h e n e st a bli s h t h e r e a s o n s w h y a cl ai m a nt m a y h a v e f ail e d t o 

att e n d/ st art a n d will e st a bli s h if E L R s u p p ort r e m ai n s a p pr o pri at e. W h er e J o b c e ntr e 
Pl u s e st a bli s h t h at E L R s u p p ort r e m ai n s a p pr o pri at e f or a cl ai m a nt t h e y will m a k e a 
n e w  r ef err al, f oll o wi n g t h e s a m e pr o c e s s i n w hi c h t h e ori gi n al r ef err al w a s m a d e 
(ri n gi n g y o u, b o o ki n g a P C A m e eti n g a n d m a ki n g a n e w  el e ctr o ni c r ef err al o n P R a P –  
s e e S e cti o n 1 ).   

R e -r ef er ri n g of U C cl ai m a nt s w h o f ail t o att e n d t h e P C A ( N e w R ef er r al s) 
 

4. 2 0  W h er e a U C cl ai m a nt h a s f ail e d t o att e n d t h eir P C A a s m a n d at e d, t h e U ni v er s al 
Cr e dit S er vi c e C e ntr e will b e n otifi e d vi a t h e a cti o n y o u t a k e i n P R a P (r e c or di n g t h e 
Di d N ot Att e n d ( D N A) or Di d N ot St art ( D N S) - w hi c h will cl o s e t h e r ef err al). 

 
4. 2 1  U ni v er s al Cr e dit will t h e n e st a bli s h t h e r e a s o n s w h y a cl ai m a nt m a y h a v e f ail e d t o 

att e n d/ st art a n d will e st a bli s h if E L R s u p p ort r e m ai n s a p pr o pri at e. W h er e U ni v er s al 
Cr e dit e st a bli s h t h at E L R s u p p ort r e m ai n s a p pr o pri at e f or a cl ai m a nt t h e y will m a k e a 
n e w r ef err al, f oll o wi n g t h e s a m e pr o c e s s i n w hi c h t h e ori gi n al r ef err al w a s m a d e (i. e. 
ri n gi n g y o u, b o o ki n g a P C A a n d m a ki n g a n e w el e ctr o ni c r ef err al). 

F ail ur e t o att e n d/ p arti ci p at e i n E L R tr ai ni n g a s m a n d at e d ( J S A)  
 
4. 2 2  W h er e a J S A cl ai m a nt f ail s t o att e n d/ p arti ci p at e i n E L R tr ai ni n g a s m a n d at e d y o u ar e 

r e q uir e d t o m a k e a s a n cti o n r ef err al a n d k e e p s u p p orti n g e vi d e n c e. 
 
4. 2 3  At t h e e n d of t h e pr o vi si o n w e e k, y o u m u st c o m pl et e t h e E L R ( S & W) D M A 0 1 f or m 

a n d e- m ail it t o t h e a p pr o pri at e L M D M T e a m w h er e a cl ai m a nt h a s f ail e d t o c o m pl y i n 
a m a n d at e d a cti vit y. 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
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4. 2 4  It i s i m p ort a nt t o n ot e t h at t h e i nf or m ati o n fr o m t h e J S A M A N 1 l ett er i s c o pi e d o nt o 

t h e E L R ( S & W) D M A 0 1 f or m r at h er t h a n t h e J S A MA N 1 l ett er b ei n g att a c h e d. T h e 
L M D M  T e a m will w or k o n t h e a s s u m pti o n t h e cl ai m a nt w a s c orr e ctl y m a n d at e d a n d 
n otifi e d . 
 

4. 2 5  F oll o wi n g a D M A r ef err al, it i s y o ur r e s p o n si bilit y a s a pr o vi d er t o r e- e n g a g e wit h t h e 
cl ai m a nt t o arr a n g e f or t h e m t o att e n d tr ai ni n g.  T hi s s h o ul d b e d o n e a s s o o n a s 
p o s si bl e s o t h at t h e cl ai m a nt r e c ei v e s o n g oi n g s u p p ort.  Cl ai m a nt s will n ot b e a s k e d 
t o r et ur n t o J o b c e ntr e Pl u s at t hi s p oi nt. 

 
4. 2 6  Y o u ar e n ot r e q uir e d t o e st a bli s h w h y t h e cl ai m a nt f ail e d t o c o m pl y t o d et er mi n e 

w h et h er or n ot t o m a k e a s a n cti o n r ef err al. Y o u ar e r e q uir e d t o m a k e a r ef err al 
irr e s p e cti v e of w h et h er or n ot t h e cl ai m a nt off er s a n e x pl a n ati o n aft er w ar d s. T h e 
L M D M t e a m will c o n si d er t h e r e a s o n s gi v e n a n d d e ci d e w h et h er t h e cl ai m a nt h a s 
s h o w n g o o d r e a s o n f or t h eir f ail ur e t o p arti ci p at e. If t h e cl ai m a nt t ell s y o u t h e r e a s o n 
y o u s h o ul d r e c or d t hi s o n t h e J S A E L R ( S W) D M A 0 1f or m y o u s e n d t o t h e L M D M 
t e a m. 

 
4. 2 7  Y o u m u st m a k e a s a n cti o n r ef err al w h er e a cl ai m a nt f ail s t o c o m pl y a s m a n d at e d a n d 

y o u n e e d n ot w ait t o b e n otifi e d of pr e vi o u s r ef err al d e ci si o n s b ef or e m a ki n g f urt h er 
r ef err al s. 

 
4. 2 8 Pl e a s e N ot e : O n c e a cl ai m a nt h a s st art e d E L R tr ai ni n g a n d f ail s t o c o m pl y y o u ar e 

n ot r e q uir e d t o u p d at e P R a P wit h d et ail s of t h e f ail ur e t o c o m pl y. Y o u s h o ul d c o nti n u e 
t o e n g a g e wit h t h e cl ai m a nt i n li n e wit h y o ur d eli v er y m o d el irr e s p e cti v e of t h e 
o ut c o m e. 

 
4. 2 9 I nf or m ati o n o n l e v el s of s a n cti o n s i s a v ail a bl e at A n n e x 1 2 . 

F ail ur e t o att e n d/ p arti ci p at e i n E L R tr ai ni n g a s m a n d at e d ( U C)  

 
4. 3 0 W h er e a U C cl ai m a nt f ail s t o att e n d/ p arti ci p at e i n E L R tr ai ni n g a s m a n d at e d y o u ar e 

r e q uir e d t o m a k e a s a n cti o n r ef err al a n d k e e p s u p p orti n g e vi d e n c e. 
 
4. 3 1 At t h e e n d of t h e pr o vi si o n w e e k , y o u m u st c o m pl et e a n d s e n d t h e U C 1 9 2 E L R. 

F ail ur e t o P arti ci p at e’ f or m t o t h e U ni v er s al Cr e dit S er vi c e C e ntr e.  
 

4. 3 2 Pl e a s e N ot e: R ef err al s will n e e d t o b e s e nt s e c ur el y b y p o st t o t h e M ail O p e ni n g U nit 
( s e e A n n e x 6 ). 

 
4. 3 3  It i s i m p ort a nt t o n ot e t h at t h e i nf or m ati o n fr o m t h e U C M A N l ett er i s c o pi e d o nt o t h e 

U C 1 9 2 E L R f or m r at h er t h a n t h e U C M A N  l ett er b ei n g att a c h e d. T h e U C D M T e a m 
will w or k o n t h e a s s u m pti o n t h e cl ai m a nt w a s c orr e ctl y m a n d at e d a n d n otifi e d . 

 
4. 3 4  F oll o wi n g a D M A r ef err al, it i s y o ur r e s p o n si bilit y a s a pr o vi d er t o r e- e n g a g e wit h t h e 

cl ai m a nt t o arr a n g e f or t h e m t o att e n d tr ai ni n g.  T hi s s h o ul d b e d o n e a s s o o n a s 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/425001/annex-12-sanctionable-failures-level-of-sanctions.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
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p o s si bl e s o t h at t h e cl ai m a nt r e c ei v e s o n g oi n g s u p p ort.  Cl ai m a nt s will n ot b e a s k e d 
t o r et ur n t o J o b c e ntr e Pl u s at t hi s p oi nt. 

 
4. 3 5  Y o u ar e n ot r e q uir e d t o e st a bli s h w h y t h e cl ai m a nt f ail e d t o c o m pl y t o d et er mi n e 

w h et h er or n ot t o m a k e a s a n cti o n r ef err al. Y o u ar e r e q uir e d t o m a k e a r ef err al 
irr e s p e cti v e of w h et h er or n ot t h e cl ai m a nt off er s a n e x pl a n ati o n aft er w ar d s. T h e 
U C D M  t e a m will c o n si d er t h e r e a s o n s gi v e n a n d d e ci d e w h et h er t h e cl ai m a nt h a s 
s h o w n g o o d r e a s o n f or t h eir f ail ur e t o p arti ci p at e. If t h e cl ai m a nt t ell s y o u t h e r e a s o n 
y o u s h o ul d r e c or d t hi s o n t h e U C 1 9 2 E L R ( S & W) f or m y o u s e n d t o t h e U C D M t e a m. 

 
4. 3 6  Y o u m u st m a k e a s a n cti o n r ef err al w h er e a cl ai m a nt f ail s t o c o m pl y a s m a n d at e d a n d 

y o u n e e d n ot w ait t o b e n otifi e d of pr e vi o u s r ef err al d e ci si o n s b ef or e m a ki n g f urt h er 
r ef err al s. 

 
4. 3 7 Pl e a s e N ot e:  O n c e a cl ai m a nt h a s st art e d E L R tr ai ni n g a n d f ail s t o c o m pl y y o u ar e 

n ot r e q uir e d t o u p d at e P R a P wit h d et ail s of t h e f ail ur e t o c o m pl y. Y o u s h o ul d c o nti n u e 
t o e n g a g e wit h t h e cl ai m a nt i n li n e wit h y o ur d eli v er y m o d el irr e s p e cti v e of t h e 
o ut c o m e. 

 
4. 3 8 I nf or m ati o n o n l e v el s of s a n cti o n s i s a v ail a bl e at A n n e x 1 2 . 

N otif yi n g U C D M s w h er e a U ni v er s al Cr e dit c o m pli a n c e c o n diti o n i s 
s ati sfi e d 
 

4. 3 9  W h er e a cl ai m a nt m e et s t h e r e q uir e d c o m pli a n c e c o n diti o n a s d et ail e d o n t h e U C 
M A N l ett er y o u i s s u e d t o t h e m, y o u m u st i m m e di at el y ( wit hi n 1 w or ki n g d a y) n otif y t h e 
U C D M t e a m o n f or m U C 1 9 4 E L R ( S & W) b y p o st ( A n n e x 1 3 ). 

 
4. 4 0 Pl e a s e N ot e: R ef err al s will n e e d t o b e s e nt s e c ur el y b y p o st t o t h e M ail O p e ni n g U nit 

( s e e A n n e x 6 ). 
 

4. 4 1 If t h e cl ai m a nt r e- c o m pli e s pri or t o t h e U C D M m a ki n g a d e ci si o n o n t h e ori gi n al 
m a n d at or y a cti vit y ( vi a t h e U C 1 9 2 E L R ( S & W) f or m), c o m pl et e f or m U C 1 9 4 a n d s e n d 
it t o t h e S er vi c e C e ntr e str ai g ht a w a y. D el a y s i n t hi s pr o c e s s will m e a n d el a y s t o t h e 
d e ci si o n m a ki n g pr o c e s s. 

 
4. 4 2  T h e U C D M t e a m will s e n d s a n cti o n d e ci si o n n otifi c ati o n s b a c k t o y o u vi a p o st. 

U n a c c e pt a bl e B e h a vi o ur 
 

4. 4 3 U n a c c e pt a bl e b e h a vi o ur m a y i n cl u d e cl ai m a nt s w h o e x hi bit diffi c ult, a g gr e s si v e, or 
s o m eti m e s vi ol e nt b e h a vi o ur.  

 
4. 4 4 Cl ai m a nt s o n D W P pr o vi si o n h a v e a r e s p o n si bilit y t o b e h a v e i n a n a p pr o pri at e 

m a n n er, j u st a s t h e y w o ul d if t h e y w er e i n e m pl o y m e nt a n d y o u m u st e x pl ai n w h at 
c o n stit ut e s a p pr o pri at e b e h a vi o ur t o e a c h cl ai m a nt a s p art of t h e Pr o vi d er- Cl ai m a nt 
A s s e s s m e nt m e eti n g. 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/425001/annex-12-sanctionable-failures-level-of-sanctions.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/424129/annex-13-uc-194-sw-request-to-review-a-sanction-for-uc.xls
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4. 4 5 W h er e c a s e s of u n a c c e pt a bl e b e h a vi o ur b y cl ai m a nt s ari s e, y o u m u st i m m e di at el y 

d e al wit h it i n t h e m o st a p pr o pri at e m a n n er, n ot e y o ur r e c or d s a n d n otif y J o b c e ntr e 
Pl u s i n a c c or d a n c e wit h l o c al arr a n g e m e nt s.  

 
4. 4 6 A n y d e ci si o n t o e x cl u d e a cl ai m a nt will b e m a d e b y J o b c e ntr e Pl u s. If, i n e x c e pti o n al 

c a s e s, J o b c e ntr e Pl u s d o d e ci d e t o e x cl u d e t h e cl ai m a nt fr o m E L R pr o vi si o n y o u will 
n e e d t o m a k e a D M A r ef err al u si n g f or m E L R ( S & W) D M A 0 2 / E L R ( S & W) D M A 0 2 
( U C), e n d t h e P R a P r ef err al u si n g e n d r e a s o n ‘ e x cl u d e d’ a n d c o m pl et e a n d r et ur n a 
S u m m ar y R e p ort t o J o b c e ntr e Pl u s t o c o v er t h e w e e k s att e n d e d. 
 

4. 4 7 Pl e a s e n ot e:  E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d o v er 3 y e ar s 
of a g e w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s, m u st n ot  b e 
r ef err e d t o t h e L M D M b ut y o u m u st n otif y J o b c e ntr e Pl u s.  

 
4. 4 8 F urt h er i nf or m ati o n r e g ar di n g u n a c c e pt a bl e b e h a vi o ur c a n b e f o u n d i n  C h a pt er 2 of 

G e n eri c Pr o vi d er G ui d a n c e . 

Cl ai m a nt t o b e di s mi s s e d fr o m E L R d u e t o mi s c o n d u ct 
 

4. 4 9 If a cl ai m a nt’ s b e h a vi o ur i s s u c h t h at eff e cti v e p arti ci p ati o n i s n ot p o s si bl e, i n t h e fir st 
i n st a n c e y o u m u st di s c u s s t hi s wit h y o ur J o b c e ntr e Pl u s S P o C i n li n e wit h l o c al 
arr a n g e m e nt s. J o b c e ntr e Pl u s m a y m a k e a d e ci si o n t o e x cl u d e t h e cl ai m a nt fr o m E L R 
pr o vi si o n d u e t o mi s c o n d u ct.  If t hi s i s t h e c a s e, y o u m u st r ai s e a D M A r ef err al u si n g 
t h e J S A E L R ( S & W) D M A 0 2 / U C E L R ( S & W) D M A 0 2 f or m d et aili n g t h e r e a s o n s f or 
mi s c o n d u ct, a n y w ar ni n g s y o u h a v e gi v e n t h e cl ai m a nt, att a c hi n g c o pi e s of w ar ni n g 
n oti c e s w h er e a p pr o pri at e.  Y o u s h o ul d s e n d t hi s f or m t o t h e a p pr o pri at e L M D M / 
U C D M T e a m ( b y  p o st) ( s e e A n n e x 6 ). Y o u m u st al s o t a k e t h e a p pr o pri at e a cti o n t o 
e n d t h e c u st o m er r ef err al i n P R a P.  

 
4. 5 0 W h er e mi s c o n d u ct i s pr o v e n, t h e cl ai m a nt will b e r et ur n e d t o J o b c e ntr e Pl u s s u p p ort.  

 
4. 5 1 O n c e a cl ai m a nt h a s b e e n di s mi s s e d fr o m E L R tr ai ni n g d u e t o mi s c o n d u ct y o u will n ot 

b e e ntitl e d t o a n y f urt h er f e e s i n r el ati o n t o t h e cl ai m a nt. 

D M A r ef er r al s vi a u n e n cr y pt e d e- m ail 
 

4. 5 2 Y o u will  m a k e J S A E L R D M A r ef err al s t o s p e cifi c L a b o ur M ar k et D e ci si o n M a ki n g 
( L M D M) t e a m s ( s e e A n n e x 6 ). I n t h e m aj orit y of c a s e s t hi s will b e vi a u n e n cr y pt e d e-
m ail  r at h er t h a n b y p o st. L M D M t e a m s will al s o s e n d s a n cti o n d e ci si o n n otifi c ati o n s 
b a c k t o y o u vi a u n e n cr y pt e d e- m ail.  

 
4. 5 3 Pl e a s e N ot e : F or U C r ef err al s, f or m U C 1 9 2 E L R will n e e d t o b e s e nt s e c ur el y b y p o st 

t o t h e M ail O p e ni n g U nit ( s e e A n n e x 6 ). U C D M t e a m s will s e n d s a n cti o n d e ci si o n 
n otifi c ati o n s b a c k t o y o u vi a p o st.  

 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/412587/pg-chapter-2.pdf
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4. 5 4 T h e u n e n cr y pt e d e- m ail pr o c e s s m u st b e b uilt i nt o y o ur I T s y st e m s a n d i nt er n al 
pr o c e s s e s t o all o w f or t h e r ai si n g of J S A E L R D M A r ef err al s vi a e- m ail.  

 
4. 5 5 T o m a k e a n u n e n cr y pt e d D M A e- m ail r ef err al y o u ar e r e q uir e d t o: 

 
  c o m pl et e t h e r el e v a nt J S A E L R ( S & W) D M A f or m. Pl e a s e N ot e : A c o p y of t h e 

M a n d at or y A cti vit y N otifi c ati o n J S A M A N 1 or ot h er d o c u m e nt s i s n ot r e q uir e d. N o 
ot h er d o c u m e nt s m a y b e att a c h e d t o t h e e- m ail; all r el e v a nt i nf or m ati o n m u st b e 
n ot e d o n t h e J S A E L R D M A f or m it s elf; 

  e n s ur e t h at t h e c orr e ct e m ail a d dr e s s f or t h e r et ur n of t h e s a n cti o n d e ci si o n, 
q u eri e s or f urt h er c orr e s p o n d e n c e i s i n cl u d e d i n t h e E L R D M A f or m. Pl e a s e N ot e : 
T hi s m u st b e t h e g e n eri c i n- b o x a d dr e s s n ot t h e i n di vi d u al a d vi s er a d dr e s s; a n d 

  e n s ur e e a c h e- m ail O N L Y  c o nt ai n s t h e f oll o wi n g st a n d ar d c o nt e nt. N o ot h er 
i nf or m ati o n m a y b e tr a n s mitt e d b y e- m ail:  
o  st a n d ar d w or di n g t o b e di s pl a y e d i n e-m ail ‘ S u bj e ct B o x’:  

  E L R D M A  
  Cl ai m a nt’ s s ur n a m e  
  L a st 3 c h ar a ct er s of t h e cl ai m a nt NI N O  
  E. g. ‘ E L R D M A S mit h 7 8 A ’  

o  st a n d ar d w or di n g t o b e di s pl a y e d i n e- m ail ‘ N arr ati v e B o x’:  
  S e n d er c o nt a ct d et ail s  
  E m ail att a c h m e nt - C o m pl et e d E L R ( S & W) D M A f or m.  
  e- m ail th e E L R D M A f or m t o y o ur L M D M d e si g n at e d e- m ail a d dr e s s ( s e e 

A n n e x 6 ). 
 

4. 5 6 It i s a k e y s e c urit y r e q uir e m e nt t h at o nl y o n e E L R ( S & W) D M A f or m i s i n cl u d e d p er e-
m ail. Y o u c a n n ot, f or e x a m pl e, i n cl u d e s e v er al E L R ( S & W) D M A r ef err al s f or t h e s a m e 
cl ai m a nt i n o n e e- m ail. 

 
4. 5 7 Pl e a s e N ot e: W hil e w e e x p e ct t h at t h e v a st m aj orit y of D M A r ef err al s will b e m a d e vi a 

e- m ail, t h er e m a y b e a v er y s m all n u m b er t h at y o u m a y n e e d t o m a k e cl eri c all y , f or 
e x a m pl e, S p e ci al C u st o m er R e c or d s ( S C R) c a s e s (f urt h er i nf or m ati o n r e g ar di n g 
S C R s c a n b e f o u n d i n C h a pt er 2 of G e n eri c Pr o vi d er G ui d a n c e ). I n t h e s e 
cir c u m st a n c e s y o u m u st s e c ur el y s e n d a cl eri c al c o p y of t h e r ef err al f or m t o y o ur 
li nk e d L M D M / U C D M t e a m ( s e e  A n n e x 6 ). 

 
4. 5 8 F or f urt h er i nf or m ati o n r e g ar di n g s e n di n g d o c u m e nt s s e c ur el y pl e a s e r ef er t o G e n eri c 

Pr o vi d er G ui d a n c e, C h a pt er 8 –  I nf or m ati o n S e c urit y. 

U C D M n otifi e s pr o vi d er a n d cl ai m a nt of t h e o ut c o m e ( U C) 
 

4. 5 9 W h er e a d e ci si o n o n a d o u bt y o u h a v e r ef err e d i s m a d e, y o u will r e c ei v e a c o p y of t h at 
d e ci si o n o n f or m U C 1 3 6 b y p o st 

 
4. 6 0 If t h e cl ai m a nt h a s st o p p e d cl ai mi n g U C, b ef or e or d uri n g t h e d e ci si o n m a ki n g 

pr o c e s s, y o u will n ot r e c ei v e a c o p y of t h e s a n cti o n d e ci si o n. Y o u s h o ul d r e c ei v e a 
c h a n g e of cir c u m st a n c e s f or m fr o m J o b c e ntr e Pl u s. 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/274320/pg-chapter-2.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377204/annex-6-labour-market-decision-maker-teams.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/260426/pg-chapter-8.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/260426/pg-chapter-8.pdf
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4. 6 1 W h e n y o u h a v e r e c ei v e d t h e o ut c o m e n otifi c ati o n of t h e s a n cti o n d o u bt, m a k e a n ot e 

a g ai n st y o ur cl ai m a nt r e c or d s. Y o u ar e r e q uir e d t o gi v e t h e cl ai m a nt o p p ort u nit y t o 
m e et t h e c o m pli a n c e c o n diti o n) a n d t h er ef or e n e e d t o b e a w ar e of a n y p e n di n g 
d e ci si o n s or d e ci si o n s m a d e. 

F urt h er i nf or m ati o n r e q uir e d b y L M D M / U C D M T e a m 
 

4. 6 2 T h er e m a y b e o c c a si o n s w h er e t h e L M D M / U C D M T e a m will n e e d t o cl arif y 
i nf or m ati o n t h at y o u h a v e s e nt wit h t h e D M A r ef err al. Y o u ar e r e q uir e d t o pr o vi d e 
D W P wit h a c o p y of r el at e d i nf or m ati o n pr o m ptl y o n r e q u e st. T h er ef or e, y o u m u st: 
  r et ai n c o pi e s of t h e m a n d at or y att e n d a n c e n otifi c ati o n s or h a v e a m e c h a ni s m t o 

cr e at e a c o p y; a n d 
  s et u p p oi nt s of c o nt a ct l o c all y f or t hi s p ur p o s e. 

D e ci si o n s, R e c o n si d er ati o n s a n d A p p e al s 
4. 6 3 If a cl ai m a nt a p pr o a c h e s y o u r e g ar di n g i m p o s e d b e n efit s a n cti o n s y o u s h o ul d n ot 

att e m pt t o a n s w er t h e q u e sti o n s, b ut dir e ct t h e m i m m e di at el y t o s p e a k t o t h e c o nt a ct 
gi v e n o n t h e d e ci si o n l ett er t h e y will h a v e r e c ei v e d. 

 
4. 6 4  R e c o n si d er ati o n s ar e a cr u ci al p art of t h e d e ci si o n m a ki n g a n d a p p e al s pr o c e s s a n d 

ar e d e si g n e d t o p ut ri g ht i n c orr e ct d e ci si o n s at t h e e arli e st o p p ort u nit y.  
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S e cti o n 5 –  All ott e d ti m e, g a p s b et w e e n tr ai ni n g w e e k s a n d o ut c o m e s   

T hi s s e cti o n c o v er s: 

  All ott e d Ti m e  
o  G a p s b et w e e n tr ai ni n g w e e k s  

  P a y m e nt V ali d ati o n  
o  I ntr o d u cti o n 
o  Hi g h L e v el Pr o vi d er R e q uir e m e nt s  
o  Pr e- P a y m e nt V ali d ati o n –  C ertifi c ati o n O ut c o m e s 
o  P o st P a y m e nt V ali d ati o n  
o  P o st P a y m e nt R e vi e w Pr o c e s s  

  M a ki n g Cl ai m s f or P a y m e nt  
o  St art F e e 
o  C ertifi c ati o n O ut c o m e F e e  

All ott e d Ti m e  
 
5. 0 1 T h e all ott e d ti m e p eri o d o n P R a P i s c o nti n u o u s a n d b e gi n s o n t h e d at e of t h e 

cl ai m a nt’ s J o b c e ntr e Pl u s r ef err al ( P R a P r ef err al d at e) . Fr o m t hi s p oi nt P R a P will 
c al c ul at e 2 6  c o n s e c uti v e w e e k s b ef or e a ut o m ati c all y cl o si n g t h e r ef err al. It i s e x p e ct e d 
t h at i n m o st c a s e s y o u will h a v e alr e a d y e n d e d t h e r ef err al pri or t o t h e 2 6 w e e k d at e 
b ei n g r e a c h e d. 
 

5. 0 2 I n all b ut G P o W c a s e s y o u will h a v e 2 6 w e e k s wit hi n w hi c h t o d eli v er y o ur s er vi c e 
r e q uir e m e nt of u p t o 2 0 w e e k s tr ai ni n g a n d a c hi e v e t h e C ertifi c ati o n O ut c o m e F e e.  
N ot e : Y o u will b e li mit e d t o a n a m o u nt of ti m e s p e cifi c t o t h e i n di vi d u al cl ai m a nt i n 
G P o W c a s e s. Ti m e a v ail a bl e will b e d et er mi n e d b y t h e a p p oi nt m e nt d at e gi v e n f or t h e 
G P O W i nt er vi e w w hi c h m u st t a k e pl a c e wi t hi n 1 3 w e e k s of b e n efit b ei n g cl ai m e d. S e e 
G e n ui n e Pr o s p e ct of W or k ( G P o W ) i nt er vi e w 

 
5. 0 3 W h er e a cl ai m a nt h a s a br e a k i n t h eir cl ai m, l e a v e s E L R d uri n g t h e all ott e d ti m e 

p eri o d, a n d s u b s e q u e ntl y r et ur n s t o cl ai m J S A / U C wit hi n a si x w e e k p eri o d,  t h e y will 
b e si g n p o st e d b a c k t o y o u t o c o m pl et e a n y r e m ai n d er of all ott e d ti m e w h er e J o b c e ntr e 
Pl u s d e ci d e it’ s a p pr o pri at e .  F or e x a m pl e, w h er e a cl ai m a nt st art e d E L R tr ai ni n g, 
g ai n e d e m pl o y m e nt, l eft E L R pr o vi si o n at w e e k t e n of t h e all ott e d ti m e, a n d r et ur n e d t o 
b e n efit fi v e w e e k s l at er t h e y w o ul d b e a bl e t o u n d ert a k e u p t o t h e r e m ai ni n g 1 1 w e e k s 
of E L R tr ai ni n g b ef or e t h e 2 6 w e e k s p eri o d e x pir e s.   

 
5. 0 4 H o w e v er, if a cl ai m a nt l e a v e s E L R pr o vi si o n a n d r et ur n s t o b e n efit m or e t h a n si x 

w e e k s l at er, J o b c e ntr e Pl u s will t ell y o u w h e n y o u n e e d t o t a k e t h e a p pr o pri at e a cti o n 
t o e n d t h e ori gi n al r ef err al i n P R a P.  If J o b c e ntr e Pl u s d e ci d e s t h at E L R i s still 
a p pr o pri at e f or t h e cl ai m a nt, t h e y will m a k e a n e w  r ef err al t o E L R pr o vi si o n.  I n t hi s 
c a s e, t h e cl ai m a nt s h o ul d b e tr e at e d a s a n e w r ef err al, t h e n e w al l ott e d ti m e p eri o d will 
st art fr o m t h e d at e of t h e n e w J o b c e ntr e Pl u s r ef err al t o t h e P C A a n d y o u will b e a bl e 
t o cl ai m a f urt h er St art Fe e . 
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5. 0 5 All ott e d ti m e al s o a p pli e s t o E S A W R A G cl ai m a nt s a n d I S L P s wit h t h e y o u n g e st c hil d 
o v er 3 y e ar s of a g e, w h o a c c e s s a n d p arti ci p at e i n E L R pr o vi si o n o n a V ol u nt ar y b a si s. 

G a p s b et w e e n tr ai ni n g w e e k s 
 
5. 0 6 Wit h t h e e x c e pti o n of G P o W cl ai m a nt s, t h e E L R tr ai ni n g el e m e nt will l a st f or u p t o 2 0 

w e e k s wit hi n a c o nti n u o u s 2 6  w e e k p eri o d.  I n e x c e pti o n al c a s e s g a p s b et w e e n 
tr ai ni n g w e e k s m a y b e r e q uir e d t o a c c o u nt f or p arti ci p ati o n r e stri cti o n s.  I n s u c h c a s e s, 
g a p s i n tr ai ni n g w e e k s will h a v e b e e n pl a n n e d a n d a gr e e d o n t h e cl ai m a nt s l e ar ni n g 
pl a n a n d d o c u m e nt e d o n t h e J S A M A N 1 / U C M A N l ett er i s s u e d t o t h e cl ai m a nt. 

P a y m e nt V ali d ati o n 

I ntr o d u cti o n 
  
5. 0 7  T hi s s e cti o n c o v er s t h e v ali d ati o n of t h e E L R C ertifi c ati o n O ut c o m e F e e a n d s h o ul d b e 

r e a d i n c o nj u n cti o n wit h t h e d efi niti o n s at t h e e n d of t hi s s e cti o n  a n d  al s o  i n c o nj u n cti o n 
wit h t h e G e n eri c Pr o vi d er G ui d a n c e C h a pt er 5.  

Hi g h L e v el Pr o vi d er R e q uir e m e nt s 
  
5. 0 8  Y o u ar e r e q uir e d t o s ati sf y y o ur s el v e s t h at y o u o nl y s u b mit a c c ur at e cl ai m s f or 

p a y m e nt s t h at y o u ar e e ntitl e d t o.   Y o u will b e e x p e ct e d t o m a k e a d e cl ar ati o n t o t hi s 
eff e ct o n s u b mi s si o n of t h e cl ai m i n P R a P .  D W P will utili s e it s o w n s y st e m s t o s ati sf y 
it s elf t h at t h e cl ai m s ar e v ali d. T hi s will i n cl u d e a s eri e s of p o st p a y m e nt c h e c k s t o 
c o nfir m t h at cl ai m a nt s h a v e s u c c e s sf ull y c o m pl et e d a f ull a c cr e dit e d c ertifi c ati o n . 

 
5. 0 9  Y o u ar e r e q uir e d t o m ai nt ai n a r o b u st s y st e m of i nt er n al c o ntr ol t h at n e e d s t o b e 

s uffi ci e nt n ot o nl y t o s u p p ort a n y cl ai m s b ut al s o t o all o w y o u t o u n d ert a k e i nt er n al 
m a n a g e m e nt c h e c k s a n d i n d e p e n d e nt t e sti n g a n d v ali d ati o n, b y D W P a n d ot h er 
e xt er n al b o di e s. T h e r e c or d s m ai nt ai n e d s h o ul d d o c u m e nt h o w a n d w h e n t h e 
a p pr o pri at e s u p p orti n g e vi d e n c e w a s o bt ai n e d.  
 

5. 1 0  T h e m aj orit y of cl ai m s f or p a y m e nt m u st b e s u b mitt e d vi a P R a P .  H o w e v er , w h er e y o u 
h a v e a cl ai m f or a c u st o m er w h o i s gr a nt e d S p e ci al C u st o m er R e c or d s ( S C R) st at u s 
( a s d et er mi n e d b y H M R C S p e ci al S e cti o n D ( S S D), y o u ar e r e q uir e d t o s u b mit t h e 
cl ai m f oll o wi n g t h e S C R cl eri c al cl ai m pr o c e s s w hi c h i s c urr e ntl y i n o p er ati o n. Y o u 
m u st o nl y s u b mit a cl ai m o n t h e s e f or m s o n t h e r ar e o c c a si o n s t h at S C R st at u s h a s 
b e e n gr a nt e d.  

 
5. 1 1  D W P d o e s n ot pr e s cri b e t h e w a y i n w hi c h y o u s h o ul d tr a c k cl ai m a nt s or r e c or d 

i nf or m ati o n a b o ut t h eir i m pr o v e m e nt of E n gli s h l a n g u a g e a n d li st e ni n g s kill s. T h er e i s 
h o w e v er s p e cifi c i nf or m ati o n y o u ar e r e q uir e d t o i n p ut t o t h e J o b d et ail s s cr e e n i n t h e  
P R a P s y st e m w h e n y o u s u b mit cl ai m s:  
 
  n a m e of q u alifi c ati o n ; 
  d at e o n w hi c h t h e cl ai m a nt s at t h e e x a mi n ati o n ( d at e 1 i n P R a P) ; 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/347290/pg-chapter-5.pdf
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  d at e o n w hi c h t h e cl ai m a nt s c ertifi e d q u alifi c ati o n w a s c o n fir m e d ( d at e 2 i n P R a P); 
  q u alifi c ati o n l e v el a c hi e v e d, t h e n u m b er of l e v el s t h e cl ai m a nt h a s i m pr o v e d b y ; 
  e x a mi n ati o n b o d y n a m e ; 
  e x a mi n ati o n  b o d y a d dr e s s a n d t el e p h o n e n u m b er;  
  c l ai m a nt n a m e; 
  c l ai m a nt t el e p h o n e n u m b er; 
  c l ai m a nt e m ail a d dr e s s; 
  c l aim a nt m o bi l e p h o n e n u m b er ; a n d 
  e x a mi n ati o n c o ur s e a n d c a n di d at e n u m b er . 

 
S e e A n n e x 5  f or m or e i nf or m ati o n o n u p d ati n g P R a P. 

 
5. 1 2  Pr o vi d er s m u st n ot  r e m o v e a n y cl ai m a nt a n d or e x a mi n ati o n b o d y d et ail s fr o m P R a P at 

a n y ti m e. T h e Pr o vi d er P a y m e nt V ali d ati o n T e a m ( P P V T ) will, at p o st p a y m e nt 
v ali d ati o n, f ail cl ai m s w h er e t h e s e d et ail s h a v e b e e n r e m o v e d. 
 

5. 1 3  W h er e y o u r e q uir e a cl ai m f or a n y p a y m e nt t y p e t o b e r e m o v e d fr o m P R a P, y o u will 
n e e d t o n otif y t h e P R a P O p er ati o n al  S u p p ort T e a m ( P O S T) b y e m ail at 
P R A P. s u p p ort @ d w p. g si. g o v. u k  u si n g t h e c urr e nt P R a P 1 4 pr o c e s s.  P O S T will t h e n 
arr a n g e f or t h e cl ai m t o b e r e m o v e d fr o m P R a P a n d f or t h e r e c o v er y of f u n di n g w h er e 
t h e f e e h a s b e e n p ai d. 

Pr e P a y m e nt V ali d ati o n –  C ertifi c ati o n O ut c o m e s  
 
5. 1 4  E v er y C ertifi c ati o n O ut c o m e f e e will b e s u bj e ct t o a n a ut o m at e d all ott e d ti m e c h e c k 

b ef or e b ei n g r el e a s e d f or p a y m e nt. T h e c h e c k i s t o d et er mi n e if t h e a c cr e dit e d 
c ertifi c ati o n h a s b e e n a c hi e v e d wit hi n t h e all ott e d ti m e. If t h e cl ai m f ail s t hi s c h e c k 
P R a P will r ej e ct t h e cl ai m. Y o u will b e a bl e t o i d e ntif y t h e s e cl ai m s b y r u n ni n g a n A S N 
r e p ort i n P R a P.  
 

5. 1 5  If a cl ai m f ail s t h e all ott e d ti m e c h e c k, y o u will b e a bl e t o r e s u b mit it at s o m e p oi nt i n 
t h e f ut ur e s h o ul d y o u e st a bli s h a s u b s e q u e nt v ali d o ut c o m e f or t h e s a m e i n di vi d u al. It 
i s e x p e ct e d t h at t h e n e c e s s ar y st e p s will h a v e b e e n t a k e n t o f urt h er e st a bli s h t h e 
v ali dit y of t h e i nf or m ati o n s u p pli e d wit h it.  

P o st P a y m e nt V ali d ati o n 
 
5. 1 6  E a c h m o nt h D W P will r a n d o ml y s el e ct a s a m pl e of 2 0 p ai d C ertifi c ati o n O ut c o m e f e e s 

p er c o ntr a ct f or v ali d ati o n. If t h e t ot al C ertifi c ati o n O ut c o m e f e e s p ai d i s l e s s t h a n 2 0 f or 
a n y c o ntr a ct i n a n y m o nt h t h e n all will b e v ali d at e d . 
 

5. 1 7  T h e pr o vi d er r e p ort s t hr o u g h i -s u p pli er ar e n ot a v ail a bl e t o vi e w u ntil t h e s a m pl e h a s 
b e e n u pl o a d e d t o P R a P a f e w d a y s aft er it h a s b e e n dr a w n. P O S T will n ot a c c e pt a n y 
r e q u e st s fr o m pr o vi d er s t o b a c k o ut cl ai m s i n cl u d e d i n t h e s a m pl e o n c e it h a s b e e n 
s el e ct e d.  
 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377202/annex-5-prap-actions.pdf
mailto:PRAP.support@dwp.gsi.gov.uk
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5. 1 8  P P V T will c o nt a ct t h e cl ai m a nt, u si n g t h e i nf or m ati o n y o u h a v e pr o vi d e d i n P R a P, t o 
c h e c k t h e cl ai m a nt di d s u c c e s sf ull y a c hi e v e t h e a p pr o pri at e q u alifi c ati o n.  

 
5. 1 9  T h er e ar e t hr e e p o s si bl e v ali d ati o n r e s ult s:  
 

  P a s s –  Cl ai m a nt c o nfir m s t h e c o n diti o n f or p a y m e nt a s s et o ut i n t h e c ertifi c ati o n 
O ut c o m e d efi niti o n, h a s b e e n m et.  
 

  F ail  –  Cl ai m a nt pr o vi d e s i nf or m ati o n w hi c h m e a n s t h e c o n diti o n f or p a y m e nt, a s s et 
o ut i n t h e c ertifi c ati o n o ut c o m e d efi niti o n, h a s n ot b e e n m et.  
 

  U n a bl e t o V ali d at e –  P P V T h a s eit h er n ot b e e n a bl e t o c o nt a ct t h e cl ai m a nt, or 
t h e y ar e u n a bl e / u n willi n g t o pr o vi d e t h e i nf or m ati o n r e q uir e d t o v ali d at e t h e cl ai m.  

 
5. 2 0  I n c a s e s w h er e P P V T i s e x p eri e n ci n g diffi c ult y m a ki n g c o nt a ct wit h t h e cl ai m a nt, w e 

m a y c o nt a ct y o u t o c o nfir m t h e d et ail s y o u h a v e s u p pli e d i n P R a P.  P P V T will al s o 
c o nt a ct y o u w h er e y o u h a v e s u b mitt e d i n c orr e ct or i n c o m pl et e i nf or m ati o n ( e. g. 
u n o bt ai n a bl e t el e p h o n e n u m b er s). Y o u ar e r e q uir e d t o e st a bli s h t h e c orr e ct i nf or m ati o n 
a n d s u p pl y t hi s t o P P V T wit hi n fi v e w or ki n g d a y s. If y o u d o n ot pr o vi d e t h e d et ail t h at 
e n a bl e s P P V T t o v ali d at e t h e p a y m e nt, t h e cl ai m will f ail. 

 
5. 2 1  Cl ai m s t h at P P V T h a s g e n ui n el y n ot b e e n a bl e t o v ali d at e, will b e a p p orti o n e d a cr o s s 

t h e ot h er v ali d ati o n r e s ult s. B ef or e a n y of t h e s e cl ai m s ar e a p p orti o n e d, y o u will h a v e 
t h e o p p ort u nit y t o s e e k r e vi e w b y s u b mitti n g a d diti o n al i nf or m ati o n t h at will all o w D W P 
t o h a v e a n ot h er att e m pt at v ali d ati o n. 

 
5. 2 2  E v er y 6 m o nt h s y o u will r e c ei v e a r e p ort d et aili n g t h e cl ai m s w hi c h h a v e f ail e d or P P V T 

h a v e b e e n u n a bl e t o v ali d at e d uri n g t h e m o nt hl y v ali d ati o n e x er ci s e. B ef or e a n y of t h e 
cl ai m s ar e u s e d t o c al c ul at e t h e err or r at e f or e xtr a p ol ati o n, y o u will h a v e t h e 
o p p ort u nit y t o s u b mit a d diti o n al i nf or m ati o n t h at will all o w D W P t o h a v e a n ot h er 
at t e m pt at v ali d ati o n. 

P o st P a y m e nt R e vi e w Pr o c e s s 
 
5. 2 3  F oll o wi n g t h e c o m pl eti o n of t h e p o st -p a y m e nt v ali d ati o n e x er ci s e e v er y 6 m o nt h s, y o u 

will r e c ei v e a r e p ort d et aili n g t h e cl ai m s t h at h a v e f ail e d or w e h a v e b e e n u n a bl e t o 
v ali d at e. T hi s r e p ort will al s o gi v e y o u t h e i nf or m ati o n t h at i nf or m e d t h e v ali d ati o n 
d e ci si o n.  
 

5. 2 4  B ef or e a n y of t h e s e cl ai m s ar e r e m o v e d fr o m P R a P a n d u s e d t o c al c ul at e t h e err or 
r at e f or e xtr a p ol ati o n, y o u will h a v e 1 0 w or ki n g d a y s t o c o n si d er t hi s i nf or m ati o n a n d 
s u b mit a n y a d diti o n al e vi d e n c e/i nf or m ati o n.  
 

5. 2 5  Y o u ar e r e q uir e d t o e n s ur e t h at r e q u e st s f or r e vi e w ar e pr o p orti o n at e a n d t h at y o u 
pr o vi d e s o m et hi n g i n a d diti o n t o t h at s u p pli e d i n t h e ori gi n al cl ai m t h at w a s n ot 
a v ail a bl e t o y o u at t h e ti m e y o u m a d e t h e s u b mi s si o n. If t h e a d diti o n al i nf or m ati o n 
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s u p pli e d all o w s t h e R e vi e w T e a m t o g o b a c k t o a cl ai m a nt or ot h er wi s e v ali d at e t h e 
o ut c o m e a n att e m pt will b e m a d e.  
 

5. 2 6  Y o u c a n eit h er e -m ail t h e r e q u e st f or r e vi e w or s e n d it wit h s u p p orti n g i nf or m ati o n t o 
t h e a d dr e s s st at e d o n t h e f or m. Y o u ar e r e q uir e d t o s u b mit a n y d o c u m e nt ati o n t o t h e 
R e vi e w T e a m i n li n e wit h D e p art m e nt al s e c urit y g ui d eli n e s.  
 

5. 2 7  If n o f or m al r e q u e st h a s b e e n r e c ei v e d b y t h e R e vi e w T e a m b y cl o s e of b u si n e s s o n 
t h e t e nt h w or ki n g d a y, u n a bl e t o v ali d at e c a s e s will b e a p p orti o n e d a cr o s s t h e ot h er 
v ali d ati o n r e s ult s a n d a n E xtr a p ol ati o n R e p ort a n d  a n  i n v oi c e (if a p pli c a bl e) will b e 
r ai s e d. 
 

5. 2 8  If y o u i d e ntif y t h at a cl ai m h a s f ail e d i niti al p o st-p a y m e nt v ali d ati o n b e c a u s e of t h e 
c o nt a ct i nf or m ati o n y o u s u b mitt e d i n P R a P y o u ar e r e q uir e d t o u p d at e P R a P will t h e s e 
d et ail s.  
 

5. 2 9  O n c e t h e c a s e s h a v e b e e n r e vi e w e d, t h e R e vi e w T e a m will pr e s e nt t h e r e vi e w fi n di n g s 
t o a R e vi e w B o ar d. T hi s B o ar d will h a v e a r e pr e s e nt ati v e fr o m b ot h A c c o u nt a n d 
P erf or m a n c e M a n a g e m e nt T e a m s. T h e p ur p o s e of t h e B o ar d i s  t w of ol d: t o b e s ati sfi e d 
t h at a n y r e vi e w e d d e ci si o n s will st a n d u p t o t h e s cr uti n y of D W P I nt er n al A u dit a n d t h e 
N A O a n d t o a p pr o v e t h e ori gi n al v ali d ati o n d e ci si o n if it r e m ai n s u n c h a n g e d. T h e 
B o ar d m a y al s o r e q u e st t h at t h e R e vi e w T e a m s u p pl y f urt h er i n f or m ati o n or 
i n v e sti g ati o n b ef or e fi n ali si n g d e ci si o n s. 
 

5. 3 0  F oll o wi n g a p pr o v al fr o m t h e B o ar d, t h e R e vi e w T e a m will n otif y y o u of t h e r e s ult s a n d 
i s s u e y o u wit h a n e xtr a p ol ati o n r e p ort. T h e s e d e ci si o n s will h a v e g o n e t hr o u g h a 
ri g or o u s c h all e n g e pr o c e s s si g n ed -off b y s e ni or D W P r e pr e s e nt ati v e s t o e n s ur e t h at all 
v ali d cl ai m s ar e r e c o g ni s e d. It will t h er ef or e m e a n t h at t h e y ar e fi n al a n d n o f urt h er 
c h all e n g e will b e a c c e pt e d.  

 
5. 3 1  F oll o wi n g t h e p o st p a y m e nt r e vi e w pr o c e s s o ut c o m e s r e m ai ni n g a s f ail s will n ot o nl y 

b e r e c o v er e d b ut t hi s err or r at e will al s o i nf or m a n y e xtr a p ol ati o n c al c ul ati o n w hi c h will 
b e a p pli e d a cr o s s u nt e st e d li k e f or li k e cl ai m s fr o m t h e s a m e p eri o d.  
 

N ot e:  V ali d ati o n/ e xtr a p ol ati o n, i s a p pli e d t o e a c h c o ntr a ct, r e g ar dl e s s of t h e n u m b er of 
c o ntr a ct s a pr o vi d er m a y h ol d. 

 
S e e G e n eri c Pr o vi d er G ui d a n c e –  C h a pt er 5 –  E vi d e n ci n g a n d V ali d ati n g P a y m e nt s f or 
a br o a d o utli n e of t h e D e p art m e nt s v ali d ati o n m et h o d ol o g y. 

 

M a ki n g Cl ai m s f or P a y m e nt 

V al u e A d d e d T a x 
 
5. 3 2 R e s p o n si bilit y f or cl ai mi n g V A T c orr e ctl y sit s wit h y o u a s t h e C o ntr a ct e d Pr o vi d er. A s 

s u c h y o u will n e e d t o e n s ur e t h at y o ur st aff ar e f ull y a w ar e of t h e V A T i s s u e f or E L R 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/347290/pg-chapter-5.pdf


 

V 1. 6 4 0  

r ef err al s a n d ar e cl e ar o n w hi c h r ef err al s ar e V A T r e c o v er a bl e a n d w hi c h r ef err al s ar e 
V A T e x e m pt. S e e R ef err al s a n d V al u e A d d e d T a x ( V A T)  

 

St art F e e 
 
5. 3 3 Y o u will b e eli gi bl e t o cl ai m a St art F e e o n c e t h e cl ai m a nt h a s att e n d e d t h e Pr o vi d er 

Cl ai m a nt A s s e s s m e nt ( P C A).  Y o u will b e p ai d a St art F e e w h e n y o u h a v e t a k e n t h e 
a p pr o pri at e a cti o n t o v erif y t h at t h e cl ai m a nt’ s fir st l a n g u a g e i s n ot E n gli s h a n d r e c or d 
t h e st art d at e o n P R a P. ( s e e A n n e x 5  f or P R a P a cti o n s) 

 
5. 3 4 B ef or e y o u m a k e a cl ai m f or a St art F e e y o u m u st e n s ur e t h at y o u h ol d e vi d e n c e t o 

s u p p ort y o ur cl ai m, f or e x a m pl e e vi d e n c e of att e n d a n c e at t h e P C A a n d  a S u m m ar y 
R e p ort f or t h e cl ai m a nt. 

 
5. 3 5 O nl y o n e St art F e e will b e p a y a bl e f or e a c h cl ai m a nt p er p eri o d of all ott e d ti m e. 

C ertifi c ati o n O ut c o m e F e e 
 
5. 3 6 Y o u will b e eli gi bl e t o cl ai m a C ertifi c ati o n O ut c o m e F e e o n c e a cl ai m a nt ( wit hi n t h e 

all ott e d ti m e) h a s: 
 

  co m pl et e d a p eri o d of u p t o 2 0 w e e k s of R e q uir e d W e e kl y Att e n d a n c e  (t hi s will 
g e n er all y b e c o n s e c uti v e w e e k s b ut m a y b e m a d e u p of m or e t h a n o n e p eri o d 
w h er e cl ai m a nt s h a v e h a d a br e a k i n cl ai m); or  

  e vi d e n c e t o s u p p ort c o m pr e s s e d tr ai ni n g f or G P o W c a s e s w h er e l e s s t h a n 7 w e e k s 
tr ai ni n g h a s b e e n u n d ert a k e n; a n d 

  att ai n e d a f ull a c cr e dit e d c ertifi c ati o n of at l e a st o n e l e v el a b o v e t h eir s kill s 
d et er mi n e d at t h e P C A  a n d d et ail e d i n t h eir L e ar ni n g Pl a n wit hi n t h e all ott e d ti m e 
p eri o d of 2 6 w e e k s .  

 
5. 3 7 O nl y o n e C ertifi c ati o n O ut c o m e F e e c a n b e cl ai m e d f or e a c h cl ai m a nt. C o p y 

c ertifi c at e s a n d p ur c h a s e or d er n u m b er s m a y b e r e q u e st e d f or v ali d ati o n p ur p o s e s. 
Y o u ar e, t h er ef or e, a d vi s e d t o r et ai n a c o p y of t h e c ertifi c at e a n d t o n ot e t h e p ur c h a s e 
or d er n u m b er all o c at e d b y P R a P o n t h e t o p ri g ht h a n d c or n er of t h e c o p y c ertifi c at e a s 
y o u cl ai m t h e o ut c o m e f e e a n d r et ai n f or y o ur r e c or d s .  
 

5. 3 8 B ef or e y o u m a k e a cl ai m f or a St art F e e or a C ertifi c ati o n O ut c o m e F e e  y o u m u st 
e n s ur e t h a t: 

 
  y o u h ol d e vi d e n c e t o s u p p ort y o ur cl ai m: 

o  e vi d e n c e of att e n d a n c e a n d p arti ci p ati o n (i n cl u di n g r e c or d s of w e e kl y 
att e n d a n c e a n d tr ai ni n g h o ur s u n d ert a k e n w hi c h ar e e n d or s e d b y y o ur s elf a n d 
t h e cl ai m a nt or if s u b c o ntr a cti n g t h e cl ai m a nt a n d tr ai ni n g pr o vi d er); 

o  e vi d e n c e t o c o v er a n y a ut h ori s e d a n d u n a ut h ori s e d p eri o d s of a b s e n c e t o 
i n cl u d e br e a k s i n cl ai m w h er e a p pr o pri at e; 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377202/annex-5-prap-actions.pdf
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o  e vi d e n c e t o s u p p ort t h e cl ai m a nt h a s c o m pl et e d t h e m a n d at e d p eri o d of 
tr ai ni n g; 

o  a c o p y of t h e S u m m ar y R e p ort f or t h e cl ai m a nt c o nt ai ni n g d et ail s of t h e 
cl ai m a nt’ s l e ar ni n g j o ur n e y ; a n d 

o  C o nfir m ati o n of t h e O F Q U A L/ S Q A r ef er e n c e n u m b er t o s u p p ort a f ull a c cr e dit e d 
c ertifi c ati o n t o t h e r e q uir e d s kill s  l e v el a s d o c u m e nt e d i n t h e cl ai m a nt’ s L e ar ni n g 
Pl a n; 

  yo u h a v e f or w ar d e d t h e S u m m ar y R e p ort t o J o b c e ntr e Pl u s; a n d 
  y o u h a v e t a k e n t h e r e q uir e d P R a P a cti o n t o e nt er t h e e n d d at e s.  
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S e cti o n 6 –  C o m pl eti n g E L R, S u m m ar y R e p ort/ e xit f e e d b a c k 

T hi s s e cti o n c o v er s: 

  C o m pl eti n g E L R  
  S u m m ar y r e p ort  
 

C o m pl eti n g E L R  
6. 0 1 A cl ai m a nt will b e d e e m e d a n E L R c o m pl et er w h e n: 

  f oll o wi n g t h e P C A, t h e y ar e d e e m e d t o h a v e s kill s at or a b o v e E 2/ A 3 a n d t h er ef or e 
d o n ot r e q uir e E L R tr ai ni n g; 

  t h e y ar e s u bj e ct t o a n d h a v e a G P o W i nt er vi e w d at e w h er e y o u d e ci d e d E L R 
tr ai ni n g c a n n ot b e d eli v er e d i n t h e ti m e a v ail a bl e; 

  t h e y c o m pl et e t h eir All ott e d Ti m e of 2 6 w e e k s a n d h a v e n ot a c hi e v e d a f ull 
a c cr e dit e d c ertifi c ati o n; 

  f oll o wi n g tr ai ni n g ( wit hi n t h e 2 6 w e e k s All ott e d Ti m e), t h e y h a v e a c hi e v e d f ull 
a c cr e dit e d c ertifi c ati o n of at l e a st o n e l e v el a b o v e t h eir s p e a ki n g a n d li st e ni n g 
E n gli s h s kill s at a s s e s s m e nt ; or 

  t h e y h a v e di e d. 
 
6. 0 2 S e e A n n e x 5  f or d et ail s o n h o w t o r e c or d c o m pl eti o n d at e s o n P R a P. 

S u m m ar y R e p ort 
6. 0 3 F or e a c h cl ai m a nt t h at c o m pl et e s E L R a n d r e m ai n s o n b e n efit, y o u m u st s u p pl y a 

S u m m ar y R e p ort wit hi n t e n c al e n d ar d a y s of c o m pl eti o n of E L R pr o vi si o n. 
 

6. 0 4 T h e S u m m ar y R e p ort i s a r e c or d of t h e cl ai m a nt’ s s kill s at t h e P C A a n d f oll o wi n g 
tr ai ni n g a n d a c cr e dit ati o n w h er e a p pr o pri at e.  It will b e u s e d b y J o b c e ntr e Pl u s w or k 
c o a c h e s t o i nf or m f urt h er pr o gr e s si o n of a cl ai m a nt’ s s kill s, s u p p ort r e q uir e m e nt s a n d 
t o s h o w t h e cl ai m a nt’ s j o b g o al s f oll o wi n g tr ai ni n g. 
 

6. 0 5 S u m m ar y R e p ort s m u st b e of a pr of e s si o n al st a n d ar d i n li n e wit h y o ur d eli v er y 
pr o p o s al , f or e x a m pl e, it s h o ul d, w h er e p o s si bl e, b e t y p e d a n d n ot h a n d- writt e n a n d b e 
pr e s e nt e d i n a pr of e s si o n al f or m at. 

 
6. 0 6 Y o u s h o ul d d e vi s e y o ur o w n f or m at f or t h e d eli v er y of S u m m ar y R e p ort s b ut m u st 

e n s ur e t h e f oll o wi n g ar e i n cl u d e d a s a mi ni m u m: 
 
  v erifi c ati o n of t h e d at e s w hi c h t h e cl ai m a nt att e n d e d t h e P C A a n d tr ai ni n g ( w h er e 

a p pr o pri at e); 
  in cl u d e d et ail s of t h e cl ai m a nt’ s E n gli s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s l e v el at t h e 

P C A a n d t h e r e vi s e d s kill s l e v el f oll o wi n g tr ai ni n g ( w h er e a p pr o pri at e); 
  f or G P o W c a s e s w h er e y o u d e ci d e y o u h a v e i n s uffi ci e nt ti m e t o d eli v er tr ai ni n g 

d et ail t h e tr ai ni n g r e q uir e m e nt, n o of h o ur s/ w e e k s y o u a s s e s s t h e cl ai m a nt t o n e e d 
t o i m pr o v e t h eir s kill s b y o n e l e v el; 

  d et ail t h e cl ai m ant’ s b e h a vi o ur s d uri n g tr ai ni n g;  

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/377202/annex-5-prap-actions.pdf
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  co nt ai n i nf or m ati o n a b o ut t h e f ull a c cr e dit e d E n gli s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g 
q u alifi c ati o n t a k e n a n d w h e n f or m al c ertifi c ati o n i s e x p e ct e d; a n d 

  co nt ai n d et ail s of j o b g o al s f or all cl ai m a nt s u n d ert a ki n g E L R tr ai ni n g. 
 

N ot e : T h e S u m m ar y R e p ort m u st b e r et ur n e d t o J o b c e ntr e Pl u s a s e vi d e n c e of a St art 
a n d a g ai n f oll o wi n g t h e cl ai m a nt att e n di n g tr ai ni n g ( w h er e a p pr o pri at e).  

 
6. 0 7 Y o u s h o ul d al s o i n cl u d e a n y c ertifi c at e or i nf or m ati o n fr o m t h e a w ar di n g b o d y w hi c h 

y o u f e el m a y h el p t o i nf or m J o b c e ntr e Pl u s a b o ut t h e cl ai m a nt’ s a c hi e v e m e nt s d uri n g 
tr ai ni n g. 



 

V 1. 6 4 4  

S e cti o n 7 –  A d diti o n al I nf or m ati o n 

T hi s s e cti o n c o v er s: 

  A d diti o n al I nf or m ati o n  
o  Fr a u d Pr e v e nti o n  
o  D at a Pr ot e cti o n  
o  L e gi sl ati o n a n d Pri n ci p al R e g ul ati o n s  
o  Di v er sit y a n d E q u alit y  
o  A c ci d e nt R e p orti n g  
o  Q u alit y  

  Fl e xi bl e S u p p ort F u n d ( F S F)  

A d diti o n al I nf or m ati o n 

Fr a u d Pr e v e nti o n  
 
7. 1. If y o u s u s p e ct t h at a cl ai m a nt i s c o m mitti n g fr a u d y o u s h o ul d f oll o w t h e pr o c e d ur e s 

o utli n e d vi a t h e N ati o n al Fr a u d H otli n e : htt p s:// w w w. g o v. u k/r e p ort- b e n efit-fr a u d . 

D at a Pr ot e cti o n 
 
7. 2. I n or d er t o pr ot e ct D e p art m e nt al i nf or m ati o n a p pr o pri at el y, y o u m u st p ut  i nt o eff e ct a n d 

m ai nt ai n t h e s e c urit y m e a s ur e s a n d s af e g u ar d s a p pr o pri at e t o t h e n at ur e a n d u s e of t h e 
i nf or m ati o n t hr o u g h o ut t h eir s u p pl y c h ai n. All pr o vi d er s of  s er vi c e s t o D W P m u st c o m pl y, 
a n d b e a bl e t o d e m o n str at e c o m pli a n c e, wit h t h e D e p art m e nt’ s r el e v a nt p oli ci e s a n d 
st a n d ar d s i n cl u di n g t h e D W P I nf or m ati o n S y st e m s S e c urit y St a n d ar d s. T h e St a n d ar d s 
ar e b a s e d o n a n d f oll o w t h e s a m e f or m at a s I nt er n ati o n al St a n d ar d 2 7 0 0 1, b ut wit h 
s p e cifi c r ef er e n c e t o t h e D e p art m e nt’ s u s e. D e p art m e nt al i nf or m a ti o n m u st n ot b e 
pr o c e s s e d o ut si d e t h e U nit e d Ki n g d o m wit h o ut t h e e x pr e s s writt e n p er mi s si o n of D W P i n 
li n e wit h t h e D W P S e c urit y P oli c y f or C o ntr a ct or s a n d D W P T er m s & C o n diti o n s.  
 

7. 3. S e c urit y a s s ur a n c e f or y o u a n d y o ur s u p pl y c h ai n i s t hr o u g h c o m pl eti n g a dr aft s e c urit y 
pl a n. Y o u will h a v e s u b mitt e d a dr aft s e c urit y pl a n a s p art of y o ur r e s p o n s e t o t hi s 
c o m p etiti o n a n d ar e e x p e ct e d t o m ai nt ai n t hi s. T hi s will s et o ut t h e s e c urit y m e a s ur e s t o 
b e i m pl e m e nt e d a n d m ai nt ai n e d b y t h e pri m e pr o vi d er t hr o u g h o ut t h e e ntir e s u p pl y c h ai n 
i n r el ati o n t o all a s p e ct s of t h e s er vi c e, i n cl u di n g pr o c e s s e s a s s o ci at e d wit h d eli v er y.  

 
7. 4. D at a s e c urit y i s o n e of t h e ar e a s ri s k a s s e s s e d b y t h e C o ntr a ct e d E m pl o y m e nt 

Pr o gr a m m e s ( C E P) Pr o vi d er A s s ur a n c e T e a m ( P A T). I n a d diti o n d at a s e c urit y will r e m ai n 
s u bj e ct t o s p ot c h e c k s b y t h e S u p pl y C h ai n I nf or m ati o n A s s ur a n c e T e a m ( S CI A T). 
F urt h er m or e, t h e H e a d of C o m pli a n c e will c o nti n u e t o r e g ul arl y r e p ort t h e n u m b er a n d 
o ut c o m e s of d at a s e c urit y c h e c k s c arri e d o ut d uri n g t h e pr e vi o u s q u art er t o t h e D W P 
P er m a n e nt S e cr et ar y. 

 
7. 5. I n t h e e v e nt of a n y br e a c h of i nf or m ati o n s e c urit y w hi c h m a y or m a y n ot r e s ult i n a n 

i n v e sti g ati o n b y t h e I nf or m ati o n C o m mi s si o n er’ s Offi c e (I C O), D W P will c o n si d er w h et h er 

https://www.gov.uk/report-benefit-fraud
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a m aj or br e a c h of c o ntr a ct h a s o c c urr e d wit hi n t h e t er m s a n d c o n diti o n s . Pr o vi d er s will b e 
r e s p o n si bl e f or p a yi n g a n y fi n e l e vi e d o n D W P f oll o wi n g a n i n v e sti g ati o n b y t h e I C O.  

L e gi sl ati o n a n d Pri n ci p al R e g ul ati o n s 

  
7. 6. Y o u m u st e n s ur e t h at y o u  r e m ai n c o m pli a nt wit h c urr e nt a n d f ut ur e c h a n g e s i n t h e l a w 

a n d D W P P oli c y. F or e x a m pl e: 
 

  e n s uri n g t h at t h e E L R s u p p ort s t h e D W P’ s P u bli c S e ct or E q u alit y D ut y a s o utli n e d i n 
t h e E q u alit y A ct 2 0 1 0; 

  pr o vi di n g a p pr o pri at e s er vi c e s t o e n s ur e c o m p ati bilit y wit h t h e E q u alit y A ct f or 
e x a m pl e,  t o e n a bl e c o m m u ni c ati o n wit h cl ai m a nt s w h o d o n ot s p e a k E n gli s h a s a 
fir st l a n g u a g e or w h o ar e d e af, h e ari n g i m p air e d or h a v e a s p e e c h i m p e di m e nt; 

  i n W al e s, e n s uri n g t h at E L R c o m pli e s wit h t h e W el s h L a n g u a g e A ct 1 9 9 3; a n d 
  w h er e y o u ar e o p er ati n g i n a n ar e a wit h a hi g h et h ni c mi n orit y p o p ul ati o n, m at eri al s 

i n t h e a p pr o pri at e et h ni c mi n orit y l a n g u a g e m u st b e m a d e a v ail a bl e o n r e q u e st. 

Di v er sit y a n d E q u alit y  
 
7. 7. A s y o u will b e a w ar e, y o ur a p pr o a c h t o di v er sit y a n d e q u alit y i s a n i m p ort a nt f a ct or i n 

t h e d eli v er y of a D W P c o ntr a ct. Y o u s h o ul d r ef er t o t h e Di v er sit y a n d E q u alit y S c h e d ul e 
i n t h e c o ntr a ct d o c u m e nt ati o n y o u h a v e a n d r ai s e a n y q u eri e s a n d i s s u e s wit h y o ur 
P erf or m a n c e M a n a g er. 

A c ci d e nt r e p orti n g 
 
7. 8. All r el e v a nt a c ci d e nt s a n d i n ci d e nt s s h o ul d b e r e p ort e d t o y o ur J o b c e ntr e Pl u s c o nt a ct. 

I n a d diti o n t o y o ur n or m al arr a n g e m e nt s f or m a n a gi n g a n d r e p orti n g a c ci d e nt s w hi c h 
m a y i n v ol v e cl ai m a nt s o n y o ur o w n pr e mi s e s or at  a n y s u b c o ntr a ct or pr e mi s e s, y o u 
m u st al s o n otif y y o ur P erf or m a n c e M a n a g er i m m e di at el y b y t el e p h o n e of a n y r el e v a nt 
a c ci d e nt. F or f urt h er i nf or m ati o n a b o ut A c ci d e nt R e p orti n g pl e a s e s e e C h a pt er 2 of 
G e n eri c Pr o vi d er G ui d a n c e . 

Q u alit y  
 
7. 9. It i s i m p ort a nt all or g a ni s ati o n s r e s p o n si bl e f or t h e d eli v er y of D W P C o ntr a ct e d 

E m pl o y m e nt Pr o vi si o n ar e c o m mitt e d t o r ai si n g st a n d ar d s. T h e pri m ar y r e s p o n si bilit y 
f or i m pr o vi n g t h e q u alit y of pr o vi si o n r e st s wit h y o u, a n d y o u will b e e x p e ct e d t o b uil d 
a n d m ai nt ai n a c ult ur e of c o nti n u o u s i m pr o v e m e nt.  

 
7. 1 0. T h e k e y el e m e nt s of t h e D W P a p pr o a c h t o q u alit y i m pr o v e m e nt ar e:  
   

  G e n eri c G ui d a n c e C h a pt er 7 - C o nti n u o u s S elf- A s s e s s m e nt . 
  G e n eri c G ui d a n c e C h a pt er 7 - Pl a n ni n g f or I m pr o v e m e nt . 
  T h e M erli n St a n d ar d .  

 

https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/274320/pg-chapter-2.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/274320/pg-chapter-2.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/260425/pg-chapter-7.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/260425/pg-chapter-7.pdf
https://www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/274320/pg-chapter-2.pdf
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7. 1 1. T hi s pr o vi d e s t h e b a si s of o ur a p pr o a c h t o m ai nt ai ni n g a n d i m pr o vi n g q u alit y i n D W P 
C o ntr a ct e d E m pl o y m e nt Pr o vi si o n. 

Fl e xi bl e S u p p ort F u n d ( F S F) 
 
7. 1 2.  J o b c e ntr e Pl u s  o p er at e s  a F S F  m a n a g e d l o c all y b y Di stri ct Ma n a g er s .  Cl ai m a nt s  will 

n e e d t o di s c u s s wit h t h eir J o b c e ntr e Pl u s w or k c o a c h a c c e s si n g t h e F S F f or a n y tr a v el 
a n d c hil d c ar e e x p e n s e r e q uir e m e nt s i n r el ati o n t o att e n di n g E L R .   
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S e cti o n 8 –  P erf or m a n c e a n d A c c o u nt M a n a g e m e nt, A s s ur a n c e, a n d 
E v al u ati o n  

T hi s s e cti o n c o v er s: 

  P erf or m a n c e M a n a g e m e nt a n d A c c o u nt M a n a g e m e nt  
  Mi ni m u m P erf or m a n c e L e v el s  
  Mi ni m u m S er vi c e L e v el s  
  A s s ur a n c e  
  C o ntr a ct e d E m pl o y m e nt Pr o gr a m m e s ( C E P) P A T   
  Pr o gr a m m e E v al u ati o n  
  Cl eri c al M a n a g e m e nt I nf or m ati o n  

P erf or m a n c e M a n a g e m e nt a n d A c c o u nt M a n a g e m e nt  
 
8. 1. E L R c o ntr a ct s ar e m a n a g e d b y P erf or m a n c e M a n a g er s w h o, i n e x c e pti o n al 

cir c u m st a n c e s, ar e a bl e t o e s c al at e u nr e s ol v e d i s s u e s t o t h eir S u p pli er M a n a g er f or 
r e s ol uti o n. Pr o vi d er p erf or m a n c e will b e b a s e d o n a n a s s e s s m e nt of p erf or m a n c e pri orit y 
w hi c h c o n si d er s a r a n g e of f a ct or s i n cl u di n g c o ntr a ct v al u e, c o m pli a n c e wit h t h e c o ntr a ct, 
p erf or m a n c e a n d s e c urit y. 

 
8. 2. Y o u ar e r e s p o n si bl e f or m a n a gi n g t h e c o ntr a ct, i n cl u di n g a d dr e s si n g p o or p erf or m a n c e, 

a n d  t h e p erf or m a n c e of y o ur s u b- c o ntr a ct or s. Y o u m u st e n s ur e t h at all s y st e m s a n d 
pr o c e s s e s u s e d f or t h e m o nit ori n g a n d r e c or di n g of p erf or m a n c e ar e r o b u st, pr o vi d e a 
cl e ar a u dit tr ail of e vi d e n c e, a n d gi v e c o nfi d e n c e t o D W P t h at y o u a n d y o ur s u p pl y c h ai n 
ar e d eli v eri n g t h e Pr o gr a m m e i n a c c or d a n c e wit h y o ur o v er all c o ntr a ct u al o bli g ati o n s.  

 
8. 3. Y o u m u st a p p oi nt a p pr o pri at e n a m e d c o nt a ct s w h o will w or k wit h t h e D W P P erf or m a n c e 

M a n a g er s a n d, i n e x c e pti o n al c a s e s, S u p pli er M a n a g er s t o e n s ur e t h at E L R i s d eli v er e d 
a s s p e cifi e d i n t h e c o ntr a ct a n d t h at r e q uir e d st a n d ar d s a n d p erf or m a n c e l e v el s ar e m et. 

 
8. 4. D W P P erf or m a n c e M a n a g er s will h ol d r e g ul ar C o ntr a ct P erf or m a n c e R e vi e w ( C P R) 

m e eti n g s wit h y o u w hi c h will f o c u s o n a c hi e vi n g c o ntr a ct u al p erf or m a n c e a n d s er vi c e 
t ar g et s a n d i m pr o vi n g p erf or m a n c e a n d d eli v er y i n li n e wit h t h e C o ntr a ct. St aff 
r e pr e s e nti n g J o b c e ntr e Pl u s di stri ct s a n d B e n efit D eli v er y C e ntr e s m a y al s o att e n d t h e s e 
m e eti n g s.  

 
8. 5. D W P will, i n t h e m ai n, u s e MI pr e s e nt e d b y P R a P, cl eri c al r et ur n s a n d i nf or m ati o n 

o bt ai n e d fr o m a s s ur a n c e a cti viti e s f or t h e o n g oi n g m a n a g e m e nt of t h e pr o vi si o n a n d f or 
di s c u s si o n wit h y o u. H o w e v er, y o u m u st e n s ur e t h at d at a f or e a c h cl ai m a nt i s h el d a n d 
t h at e vi d e n c e t o s u p p ort w e e kl y tr ai ni n g p arti ci p ati o n (i n cl u di n g w e e kl y att e n d a n c e 
r e c or d s e n d or s e d b y cl ai m a nt a n d y o ur s elf/ y o ur s u b- c o ntr a ct or s) i s al s o a v ail a bl e o n 
r e q u e st. 

 
8. 6. A s D W P i s c o m mitt e d t o tr a n s p ar e n c y o n h o w it s pr o gr a m m e s ar e w or ki n g, y o u n e e d t o 

b e a w ar e t h at MI m a y al s o f e e d i nt o p u bli s h e d Offi ci al St ati sti c s o n E L R. C o n s e q u e ntl y 
y o u m u st tr e at i nf or m ati o n t h e y h a v e a c c e s s t o a s r e stri ct e d, a n d f or y o ur u s e o nl y, a h e a d 
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of f or m al p u bli c ati o n. Offi ci al St ati sti c s m a y al s o c o v er p erf or m a n c e e x p e ct ati o n s at 
pr o vi d er l e v el. 

 
8. 7.  I n t er m s of d at a tr a n s p ar e n c y, D W P m a y s h ar e p erf or m a n c e d at a b et w e e n W al e s a n d 

S c otl a n d Pr o vi d er s a n d vi c e v er s a a s p art of t h e r e g ul ar D W P Pr o vi d er P erf or m a n c e 
m e eti n g s. 

 
8. 8. C o h ort- b a s e d m a n a g e m e nt i nf or m ati o n, wit h m o nt hl y e x p e ct ati o n s f or o ut c o m e 

a c hi e v e m e nt s b a s e d o n a ct u al i n- m o nt h st art s, will b e u s e d t hr o u g h o ut t h e lif e of t h e 
c o ntr a ct, a s p art of p erf or m a n c e m a n a g e m e nt. 

 
8. 9. D W P pr o gr a m m e l e a d s wit hi n C E P ar e r e q uir e d t o r et ai n a c e ntr al li st of all c urr e nt a n d 

a gr e e d D M A e m ail a d dr e s s e s f or pr o vi d er s. T hi s i s t o e n s ur e D W P h a v e a c e ntr all y h el d 
r e gi st er s h o ul d a n y s e c urit y i n ci d e nt s ari s e. Y o u m u st e n s ur e t h at y o ur P erf or m a n c e 
M a n a g er i s pr o vi d e d wit h a n d i niti al li st a n d t h e n i s m a d e a w ar e of a n y c h a n g e s a s t h e y 
o c c ur.  

Mi ni m u m P erf or m a n c e L e v el s  
 
8. 1 0. Y o u ar e e x p e ct e d t o d eli v er t h e f oll o wi n g t ar g et s:  
 

  1 0 0 % of cl ai m a nt s r ef err e d a c hi e vi n g a n E L R St art n otifi e d t o J o b c e ntr e Pl u s wit hi n 
o n e d a y of t h e cl ai m a nt att e n di n g t h e P C A; 

  a p pr o pri at e D M A i s i m m e di at el y r ai s e d a n d e vi d e n c e d wit hi n o n e d a y of f ai l ur e t o 
c o m pl y  a s m a n d at e d  wit h t h e P C A a n d at t h e e n d of t h e pr o vi si o n w e e k o n c e o n E L R 
tr ai ni n g. F urt h er i nf or m ati o n r e g ar di n g D M A r ef err al s i s i n S e cti o n 4 ; a n d 

  a  mi ni m u m of 8 0 % of eli gi bl e cl ai m a nt s m a n d at e d t o E L R tr ai ni n g t o a c hi e v e  a f ull 
a c cr e dit e d c ertifi c ati o n of E n gli s h s p e a ki n g a n d li st e ni n g s kill s at l e a st o n e l e v el a b o v e 
t h e l e v el r e c or d e d at t h eir P C A  b y t h e e n d of t h e a gr e e d tr ai ni n g p eri o d.  

Mi ni m u m S er vi c e L e v el s 
 
8. 1 1. Y o u ar e r e q uir e d t o a cti v el y m a n a g e pr o vi si o n t o e n s ur e a p pr o pri at e a cti o n t a k e s pl a c e 

a n d i s e vi d e n c e d . T h e m e a s ur e s t o i d e ntif y t h at ti m el y a c c e s s t o pr o vi si o n, a p pr o pri at e 
c o m m u ni c ati o n c h a n n el s a n d r o b u st pr o c e s s e s ar e i n pl a c e, t hi s m e a n s y o u m u st:  

 

  a c k n o wl e d g e i n P R A P all r ef err al s r e c ei v e d wit hi n o n e d a y of t h e P R a P r ef err al 
d at e; 

  en s ur e t h at P C A’ s t a k e pl a c e wit hi n t e n c al e n d ar d a y s of J C P m a ki n g t h e r ef err al 
vi a t h e P R a P s y st e m; 

  e n s ur e t h at all st art s ( st art i s d efi n e d a s att e n d a n c e at t h e P C A) ar e r e c or d e d wit hi n 
1 0 w or ki n g d a y s of t h e st art;  

  t a k e a p pr o pri at e a cti o n t o i nf or m t h at t h e cl ai m a nt di d n ot att e n d t h e P C A wit hi n o n e 
d a y of t h e f ail ur e t o d o s o; 

  co nfir m t h at t h e cl ai m a nt h a s p arti ci p at e d i n E L R tr ai ni n g or t a k e a p pr o pri at e a cti o n 
t o i nf or m J C P a n d t a k e D M A a cti o n at t h e e n d of t h e pr o vi si o n w e e k; 
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  e n s ure t h at E L R tr ai ni n g i s d eli v er e d f or a m a xi m u m of 1 6 h o ur s p er w e e k (t a ki n g 
a c c o u nt of p arti ci p ati o n r e stri cti o n s) f or u p t o 2 0 w e e k s wit hi n a 2 6 w e e k p eri o d of 
t h e J o b c e ntr e Pl u s r ef err al or u p t o t h e n otifi e d G P o W i nt er vi e w d at e; 

  e n s ur e t h at, w h er e tr ai ni n g i s d eli v er e d i n a cl a s sr o o m e n vir o n m e nt, t h at cl a s s si z e s 
ar e li mit e d t o a m a xi m u m of 1 5 cl ai m a nt s t o o n e t ut or; 

  e n s ur e t h at a c o nt a ct t el e p h o n e n u m b er i s s u p pli e d f or t h e cl ai m a nt t o u s e t o c o nt a ct 
y o u/ y o ur s u b c o ntr a ct or f oll o wi n g t h e J o b c e ntr e Pl u s r ef err al; 

  e n s ur e  t h at w h er e a cl ai m a nt h a s st art e d E L R tr ai ni n g  a n d s u b s e q u e ntl y f ail s t o 
c o m pl y a s m a n d at e d, a cti o n i s t a k e n t o i nf or m J o b c e ntr e Pl u s a n d/ or st art D M A 
a cti o n, a s a p pr o pri at e, a n d e vi d e n c e d at t h e e n d of t h e p r o vi si o n w e e k w h er e f ail ur e 
t o c o m pl y o c c urr e d  ( n o P R a P a cti o n r e q uir e d) . F urt h er i nf or m ati o n r e g ar di n g D M A 
r ef err al s i s i n S e cti o n 4 ; 

  e n s ure t h e d e v el o p m e nt a n d d eli v er y (t o t h e cl ai m a nt) of a c o m pl et e d, cl ai m a nt 
s p e cifi c, L e ar ni n g Pl a n f or all cl ai m a nt s w h o u n d ert a k e E L R tr ai ni n g; 

  e n s ur e t h e c o m pl eti o n a n d s e c ur e d eli v er y t o J o b c e ntr e Pl u s of a S u m m ar y R e p ort 
f or e a c h cl ai m a nt wit hi n t e n c al e n d ar d a y s of att e n d a n c e at t h e P C A (if t hi s i s t h e 
cl ai m a nt’ s l a st d a y of att e n d a n c e a n d t h e y di d n ot st art tr ai ni n g) 

  e n s ur e t h e c o m pl eti o n a n d s e c ur e d eli v er y t o J o b c e ntr e Pl u s of a S u m m ar y R e p ort 
f or e a c h cl ai m a nt wit hi n 1 0 c al e n d ar d a y s of t h e cl ai m a nt’ s l a st d a y of att e n d a n c e f or 
cl ai m a nt s r ef err e d t o E L R tr ai ni n g; 

  e n s ur e t hat y o u m e et t h e r e q uir e m e nt t o k e e p d o c u m e nt ati o n t o s u p p ort t h e st art, 
att e n d a n c e a n d e n d d at e s of t h e a s s e s s m e nt a n d tr ai ni n g f or s cr uti n y b y D W P 
a n d/ or a u dit or s, i n cl u di n g N ati o n al A u dit Offi c e ( N A O); 

  e n s ur e t h at t h e pr o vi si o n e n vir o n m e nt i s c o n d u ci v e wit h a c hi e vi n g t h e d e sir e d 
o ut c o m e s f or t h e cl ai m a nt. Pr o vi d er s m u st e n s ur e mi ni m u m H e alt h & S af et y 
st a n d ar d s, a s l ai d d o w n i n l e gi sl ati o n, ar e m et at all ti m e s; 

  e n s ur e t h at y o u u n d ert a k e r e q uir e d P R a P a cti o n s wit hi n gi v e n ti m e s c al e s; 
  pr o vi di n g a m o nt hl y s u b mi s si o n of c a s e v ol u m e s ( cl a s s r ati o) t o i nf or m t h e Pr o vi d er s 

P erf or m a n c e M a n a g e m e nt m e eti n g wit h D W P; a n d 
  r et ai n cl eri c al r e c or d s f or cl ai m a nt s l e ar ni n g W el s h i n W al e s a n d f or a n y S p e ci al 

C u st o m er R e c or d s. 
 
N ot e :  All d o c u m e nt ati o n h el d t o s u p p ort cl ai m s m a d e, a s a mi ni m u m, s h o ul d b e 
r et ai n e d f or a p eri o d 1 8 m o nt h s aft er t h e e n d of t h e fi n a n ci al y e ar i n w hi c h p a y m e nt s 
ar e m a d e. R et e nti o n p eri o d s ar e s u bj e ct t o c h a n g e w hi c h will b e n otifi e d s h o ul d t h e y 
o c c ur. 

A s s ur a n c e 
 
8. 1 2. It i s e s s e nti al t h at D W P c a n pr o vi d e a s s ur a n c e t o t h e t a x p a y er t h at p u bli c f u n d e d 

pr o vi si o n i s d eli v eri n g a q u alit y s er vi c e a n d v al u e f or m o n e y h a s b e e n o bt ai n e d.  T hi s 
will b e m e a s ur e d u si n g t h e f oll o wi n g m et h o d s: 
 
  y o ur r e pr e s e nt ati o n at l o c al p erf or m a n c e m e eti n g s a s a gr e e d wit h D W P. T h e s e 

mi g ht i n cl u d e St art U p m e eti n g s, C o ntr a ct R e vi e w M e eti n g s, C o m pli a n c e Vi sit s a n d 
a n y ot h er a d h o c m e eti n g s; 
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  p erf or m a n c e o ut p ut s i n r el ati o n t o Mi ni m u m P erf or m a n c e L e v el s ( M P L s) a n d 
p erf or m a n c e s p e cifi e d i n bi d s; 

  yo u r pr o c e d ur e s t o h a n dl e cl ai m a nt c o m pl ai nt s, w hi c h m u st b e a v ail a bl e t o D W P 
a n d t h e I n d e p e n d e nt C a s e E x a mi n er (I C E) u p o n r e q u e st; 

  y o ur a n n u al s elf- a s s e s s m e nt r e p ort (f urt h er i nf or m ati o n r e g ar di n g s elf- a s s e s s m e nt i s 
a v ail a bl e i n C h a pt er 7 of G e n eri c Pr o vi d er G ui d a n c e ); 

  p erf or m a n c e m a n a g e m e nt pr o c e s s a s o utli n e d i n S e cti o n 8  of t hi s d o c u m e nt; 
  p a y m e nt v ali d ati o n b y c o nt a cti n g t h e cl ai m a nt a n d/ or pr o vi d er t o o bt ai n i nf or m ati o n 

a n d e vi d e n c e t o s u p p ort cl ai m s m a d e.  P P V T d o n ot sti p ul at e a n u m b er of ti m e s 
t h e y att e m pt t o v ali d at e a cl ai m. H o w e v er, i n c a s e s w h er e P P V T i s e x p eri e n ci n g 
diffi c ult y m a ki n g c o nt a ct wit h t h e cl ai m a nt, t h e y m a y c o nt a ct y o u t o c o nfir m t h e 
d et ail s h el d o n P R a P; a n d 

  a u dit b y D W P or N ati o n al A u dit Offi c e ( N A O) a u dit or s. 
 

Pl e a s e N ot e:  T h e m et h o d s d et ail e d a b o v e ar e i n a d diti o n t o t h e a cti viti e s c arri e d o ut 
b y t h e P A T. 

C o ntr a ct e d E m pl o y m e nt Pr o gr a m m e s ( C E P) P A T 
 
8. 1 3. T h e C o ntr a ct e d E m pl o y m e nt Pr o gr a m m e s P A T pr o vi d e s t h e D W P wit h a n a s s ur a n c e 

t h at:  
 

  p a y m e nt s m a d e t o D W P C o ntr a ct e d E m pl o y m e nt Pr o gr a m m e Pr o vi d er s ar e i n 
a c c or d a n c e wit h D W P a n d Tr e a s ur y r e q uir e m e nt s;  

  p u bli c f u n d s a n d D W P d at a ar e pr ot e ct e d; a n d 
  v al u e f or m o n e y h a s b e e n o bt ai n e d.  

 

8. 1 4. T hi s w or k i s c arri e d o ut b y r e vi e wi n g y o ur i nt er n al c o ntr ol s y st e m s t o a s s e s s y o ur 
a bilit y t o m a n a g e ri s k a cr o s s f o ur k e y ar e a s: 

 

  G o v e r n a n c e Arr a n g e m e nt s  –  c o v eri n g y o ur g o v er n a n c e arr a n g e m e nt s, s y st e m s 
f or tr a c ki n g a n d r e p orti n g p erf or m a n c e a n d t h eir a nti-fr a u d m e a s ur e s; 

  S e r vi c e D eli v e r y  –  i n cl u di n g y o ur s y st e m s f or st arti n g, e n di n g a n d m o vi n g 
cl ai m a nt s t hr o u g h pr o vi si o n a n d g e n er all y l o o k s t o e n s ur e t h at D W P i s g etti n g t h e 
s er vi c e it i s p a yi n g f or. T hi s s e cti o n al s o c o v er s m a n a g e m e nt of s u b- c o ntr a ct or s; 

  Fi n a n ci al Pr o c e d ur e s  –  l o o ki n g t o e n s ur e y o u h a v e i n pl a c e eff e cti v e s y st e m s t o 
s u p p ort y o ur cl ai m s f or p a y m e nt, i n cl u di n g a p pr o pri at e s e gr e g ati o n of d uti e s; a n d 

  D at a S e c urit y  –  l o o k s t o e n s ur e y o u h a v e i n pl a c e a d e q u at e s y st e m s t o s af e g u ar d 
D W P d at a w hil st it i s b ei n g st or e d a n d/ or tr a n s mitt e d ar o u n d y o ur or g a ni s ati o n s. 

 

8. 1 5. T h e P A T  o p er at e at a n ati o n al l e v el e n a bli n g t h e m t o pr e s e nt C E P pr o vi d er s o p er ati n g 
a cr o s s r e gi o n s wit h a si n gl e vi e w of t h e eff e cti v e n e s s of t h eir s y st e m s –  y o u will h a v e a 
n o mi n at e d S e ni or Pr o vi d er A s s ur a n c e M a n a g er a n d t h er ef or e a si n gl e p oi nt of c o nt a ct 
wit hi n D W P f or m a n a g e m e nt of a s s ur a n c e r el at e d i s s u e s/ c o n c er n s. 
 

8. 1 6. O n c o m pl eti o n of e a c h r e vi e w, y o u ar e a w ar d e d a n a s s ur a n c e r ati n g fr o m t h e f oll o wi n g 
f o ur c at e g ori e s –  w e a k, li mit e d, r e a s o n a bl e a n d str o n g. Y o u will al s o r e c ei v e a f or m al 
r e p ort d et aili n g t h e r e vi e w fi n di n g s i n cl u di n g k e y str e n gt h s a n d ar e a s f or i m pr o v e m e nt; 
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w h er e w e a k n e s s e s h a v e b e e n i d e ntifi e d y o u ar e a s k e d t o c o m pl et e a n a cti o n pl a n 
s etti n g o ut a p pr o pri at e st e p s f or i m pr o v e m e nt a n d t hi s i s f oll o w e d u p at a n a gr e e d 
p oi nt. 
 

8. 1 7. T h e r ati n g a w ar d e d will d et er mi n e t h e ti m e s c al e f or s u b s e q u e nt vi sit s a n d t hi s r a n g e s 
fr o m wit hi n 3 m o nt h s, w h er e t h e a s s ur a n c e l e v el i s w e a k, u p t o 1 2- 1 8 m o nt h s w h er e 
t h e a s s ur a n c e l e v el i s str o n g. 
 

8. 1 8. Fi n di n g s fr o m e a c h r e vi e w ar e r o uti n el y r e p ort e d t o t h e r el e v a nt c o ntr a ct 
m a n a g er/ a c c o u nt m a n a g er a n d ot h er D W P st a k e h ol d er s. S p e cifi c a cti o n will b e t a k e n 
w h er e: 
 
  yo u f ail t o i m pr o v e o n a w e a k or li mit e d a s s ur a n c e l e v el, t h e A c c o u nt M a n a g er will 

t a k e r e m e di al a cti o n w hi c h m a y l e a d t o br e a c h a cti viti e s if y o u f ail t o i m pr o v e;  
  t h er e ar e s u s pi ci o n s t h at y o u m a y b e a cti n g i n a p pr o pri at el y, t h e t e a m will r ef er y o u 

t o I nt er n al I n v e sti g ati o n s w h o ar e t h e e x p ert s tr ai n e d i n t h e l e g aliti e s a n d t e c h ni q u e s 
r e q uir e d t o d o f or m al i n v e sti g ati o n s; a n d / or 

  t h er e ar e s eri o u s c o n c er n s ar o u n d d at a s e c urit y; t h e s e ar e r e p ort e d t hr o u g h t h e 
r e s p e cti v e c h a n n el s t o c oll e a g u e s i n S u p pl y C h ai n I nf or m ati o n A s s ur a n c e T e a m. 

 

8. 1 9. T h e r e s ult s of a n y i n v e sti g ati o n s c arri e d o ut b y t h e s e t e a m s will b e f e d b a c k t o t h e P A T 
a n d t hi s i nf or m ati o n will b e u s e d t o i nf or m f ut ur e r e vi e w s a n d t o t ar g et s p e cifi c ar e a s 
f or t e sti n g. 

 
8. 2 0. T h e P A T  will w or k wit h y o u t o e n s ur e t h at yo u  u n d er st a n d w h at i s e x p e ct e d a n d ar e, 

t h er ef or e, a d e q u at el y e q ui p p e d t o d e v el o p r o b u st s y st e m s t o s u p p ort y o ur s er vi c e 
d eli v er y m o d el t hr o u g h o ut t h e d ur ati o n of t h e c o ntr a ct .  

Pr o gr a m m e E v al u ati o n  
 
8. 2 1. D W P m a y wi s h t o u n d ert a k e e v al u ati o n of t h e pr o gr a m m e, w hi c h m a y i n cl u d e i n- h o u s e 

a n d / or e xt er n all y c o m mi s si o n e d r e s e ar c h. 
 
8. 2 2. R e s e ar c h er s m a y wi s h t o vi sit a n d i nt er vi e w y o u a s p art of t h e e v al u ati o n. Y o u will b e 

c o nt a ct e d i n a d v a n c e of a n y fi el d w or k. Y o u ar e r e q uir e d t o f ull y c o- o p er at e wit h 
pr o gr a m m e e v al u ati o n a cti vit y c o m mi s si o n e d b y D W P. 

Cl eri c al M a n a g e m e nt I nf or m ati o n 
 

8. 2 3.  Y o u wi ll b e e x p e ct e d t o c o m pl et e a n d r et ur n  cl eri c al i nf or m ati o n o n a m o nt hl y b a si s t o 
pr o vi d e D W P wit h:  
 
  (W al e s o nl y ) T h e n u m b er of cl ai m a nt s r ef err e d f or W el s h L a n g u a g e E L R tr ai ni n g; 
  t h e n u m b er of S p e ci al C u st o m er R e c or d s ( S C R) c a s e s; 
  th e n u m b er or cl ai m a nt s s u b mitt e d t o a n e x a m ; 
  th e n u m b er of cl ai m a nt s w h er e a c ertifi c at e h a s b e e n r e c ei v e d ; a n d  
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  t h e m o nt hl y a v er a g e f or t h e tr ai n e e t o tr ai n er r ati o( b a s e d o n t h e l a st f ull w e e k i n t h e 
m o nt h) . 

 
8. 2 4.  A cl eri c al st e n cil h a s b e e n pr o vi d e d f or t hi s p ur p o s e at A n n e x 9 .  Pl e a s e n ot e t h e 

st e n cil i s i nt e nti o n all y i n E x c el f or m at t o b e c o m p ati bl e wit h r e p ort s g e n er at e d b y D W P. 
  

8. 2 5.  Y o u will n e e d t o c o m pl et e  a s e p ar at e st e n cil f or J S A a n d U C cl ai m a nt s.  
 

8. 2 6.  T h e tr ai n er t o tr ai n e e r ati o will n e e d t o b e c al c ul at e d a s f oll o w s:  
 
  ( A) a d d u p t h e n u m b er of tr ai n e e s att e n di n g all  tr ai ni n g s e s si o n s/ cl a s s e s wit hi n t h e 

w e e k a cr o s s all sit e s  
  ( B) a d d u p t h e n u m b er of tr ai n er s e s si o n s/ cl a s s e s wit hi n t h e w e e k a cr o s s all sit e s  
  d i vi d e t h e t ot al n u m b er of tr ai n e e s ( A) b y t h e n u m b er of tr ai n er s e s si o n s/ cl a s s e s  

( B) t o r e a c h y o ur a v er a g e m o nt hl y fi g ur e.  
 

N ot e : If y o u e nt er fi g ur e s f or ( A) a n d ( B) t h e st e n cil s h o ul d c al c ul at e t h e m o nthl y 
a v er a g e f or y o u . 
 
E x a m pl e:  

 
W e e k   Cl a s s 1  Cl a s s 2  Cl a s s 3  Cl a s s 4  Cl a s s 5  T ot al s  
M o n d a y  Tr ai n er ( s) 1  1  1  1  0  4  

Tr ai n e e s  1 2  2  5  1 5  0  3 4  
T u e s d a y  Tr ai n er( s)  0  0  1  1  0  2  

Tr ai n e e s  0  0  5  1 4  0  1 9  
W e d n e s d a y  Tr ai n er( s)  1  1  1  1  0  4  

Tr ai n e e s  1 0  1 0  1 0  1 0  0  4 0  
T h ur s d a y  Tr ai n er( s)  2  1  0  0  0  3  

Tr ai n e e s  3 0  5  0  0  0  3 5  
Fri d a y  Tr ai n er( s)  1  1  1  1  1  5  

Tr ai n e e s  5  6  3  1  2  1 7  
S at ur d a y  Tr ai n er( s)  2  0  0  0  0  2  

Tr ai n e e s  3 0  0  0  0  0  3 0  
S u n d a y  Tr ai n er( s)  0  0  0  0  0  0  

Tr ai n e e s  0  0  0  0  0  0  
 
8. 2 7.  I n t h e e x a m pl e t a bl e a b o v e ( A) t h e t ot al n u m b er of tr ai n e e s = 1 7 5 a n d ( B) t h e t ot al 

n u m b er of tr ai n er s e s si o n s/ cl a s s e s = 2 0.  T h er ef or e t h e m o nt hl y a v er a g e w o ul d b e ( A) 
1 7 5 di vi d e d b y ( B) 2 0 w hi c h w or k s o ut at  8. 7 5.  
 

8. 2 8.  I n t hi s e x a m pl e t h e m o nt hl y r ati o of tr ai n er s t o tr ai n e e s i s 1 tr ai n er t o 8. 7 5 tr ai n e e s. 
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