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Executive Summary 

 
ES. Each local area may submit an executive summary of their plan, if desired; not to exceed 3 pages 
in length. 

 

This workforce plan describes in detail Northeast Indiana Works’ strategy for developing and delivering high‐

quality workforce services to job seekers and employers in northeast Indiana.  As the regional Workforce 

Development Board (WDB) for northeast Indiana, Northeast Indiana Works intends to accomplish this by 

implementing a highly integrated workforce development system in northeast Indiana where multiple programs 

and services are managed through a single and highly accountable structure.  Gone are the days of inefficiency 

when multiple programs are managed and delivered by multiple organizations and staff, each with its own 

structure to support.  Rather, the WDB is fully invested in creating a system of workforce services for both 

employers and job seekers that is easily accessible, highly functional, and aligned with the specific needs of 

targeted sectors in the region.   

 

Beyond this vision of a highly integrated and effective workforce system, the WDB has detailed a wide range of 

critical workforce issues and strategies in its workforce plan for northeast Indiana. The plan will reveal the 

following key visions and strategies: 

 

 Support the “Big Goal”:  In northeast Indiana, community leaders from across the region have come 

together in support of the Big Goal.  In simple terms, the Big Goal is to increase the percentage of 

northeast Indiana residents with high‐quality degrees or credentials to 60% by 2025.  Currently, 37.5% 

of residents have acquired postsecondary degrees or credentials.  Because 60% of jobs will require a 

degree or credential by 2018, reaching this goal is critical to developing, attracting and retaining talent 

necessary for the success of businesses and the growth of per capita income in the region.  Because 

Northeast Indiana Works is committed to supporting the Big Goal, the workforce plan details a wide 

range of skill development strategies (everything from basic computer classes to advanced skills 

training) that are aimed at increasing the number of northeast Indiana residents with high‐quality 

degrees and credentials. 

 

 Targeted Investments:  The workforce plan provides an oversight of the regional labor market, which 

has undergone a significant and positive transformation in the past few years.  Because labor market 

data will be used to guide the investment of training resources in the coming years, this is a critical 

element of the regional workforce plan.  The manufacturing sector remains strong in northeast Indiana 

and this sector continues to pay some of the highest average wages in the region.  Based on projected 

growth and hiring trends, other sectors that are to be regionally targeted include health care, 

construction and logistics. To support these sectors, Northeast Indiana Works will invest training 

resources in building a talent pipeline by working collaboratively with sector partnerships formed of 

both employers and educators involved in the sector. 

 

 Align With and Support Economic Development Activities:  The plan details Northeast Indiana Works’ 

commitment to aligning workforce and economic development resources in the region by working in 
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close partnership with economic development organizations at both the regional and county levels.  This 

includes continued co‐location with the Indiana Economic Development Corporation (IEDC) and the 

Northeast Indiana Regional Partnership, active participation in the regional Local Economic 

Development Organization (LEDO) Council and strong support of economic development projects with 

available workforce resources when appropriate. 

 

 Focus on Accountability:  Northeast Indiana Works will hold itself, its staff and its service providers 

accountable to produce strong program results.  This will ensure that resources are only invested in 

training and skill development activities that produce sustainable jobs for unemployed and under‐

employed workers at good pay.  In addition, the workforce plan sets forth stringent fiscal 

accountabilities to ensure that workforce resources are used in a manner that complies with state and 

federal rules.  

 

 Aggressive Offering of Services:  In the current economic environment where so many employers are 

having challenges finding the skilled workers they need, Northeast Indiana Works is raising the bar and 

requiring WorkOne Northeast career centers to deliver even higher quality and more skill‐focused 

services to job seekers.  Expanded technology courses, more intensive support of adult education 

activities, continued expansion of the region’s on‐the‐job training program (OJT), and expanded 

attention to business customers are just four examples of this vision.  Throughout the year, Northeast 

Indiana Works will closely track progress on these and other initiatives to ensure success in these 

efforts. 

 

 Strong Support of Employer Customers:  Northeast Indiana Works is making a strong commitment to 

addressing the skill needs of employers in the region.  Northeast Indiana Works views employers as the 

primary customer of the regional WorkOne system and believes that the development of a regional 

talent pool in support of employers is a primary responsibility of the workforce system. Northeast 

Indiana Works has aggressively worked to support and facilitate multiple employer‐driven, sector‐based 

partnerships in the region and deploys a team of Business Services Representatives (BSRs) that support 

employers across the region.  Through this approach, services to employers in northeast Indiana will 

include assistance with the Indiana Career Connect online job matching system, customized recruitment 

events, customized applicant screening and assessment, OJTs, and pre‐employment training programs 

that develop a pre‐qualified pool of applicants for an employer. 

 

 Streamlined Customer Flow:  With such a great need for skill development support in the region, 

Northeast Indiana Works continues to refine and improve its customer flow to ensure that an even 

larger number of unemployed and underemployed workers can quickly gain access to critical skill 

development services.  This includes both a highly efficient triage process at the front door to ensure 

that customers are immediately engaged with the services they need, as well as a systemic process for 

ensuring that customers are continuously engaged in WorkOne services until they secure gainful 

employment. 
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Section 1: Workforce and Economic Analysis 
Please answer the following questions in 10 pages or less. The Department of Workforce Development has 
Regional Labor Market Analysts assigned for each of the regions. These experts can assist in developing 
responses to the questions 1.1 through 1.3 below. Questions that require collaborative answers for regions 5 & 
12 are designated with an *. 

 
1.1* An analysis of the economic conditions, including existing and emerging in‐demand industry sectors and 
occupations; and the employment needs of employers in those industry sectors and occupations. [WIOA Sec. 
108(b)(1)(A)] 

 

Over the past several years, northeast Indiana has experienced low unemployment rates, a high rate of 

employment growth in multiple employment sectors, and increasing wage rates for specific occupations within 

these sectors.  Based on employment levels, the five largest sectors in the northeast Indiana economy are: 

 

Sector  Employment Base  Average Earnings 

Manufacturing  82,000 workers  $62,429 

Health Care  48,000 workers  $50,787 

Wholesale Trade  15,000 workers  $57,917 

Construction  13,000 workers  $56,050 

Transportation/Warehousing  13,000 workers  $52,730 

 

While the specifics vary by sector, within each of these established sectors there is a consistent and defining 

challenge that revolves around the need for increasingly hard‐to‐find skilled workers.  Specific workforce 

challenges facing each of these sectors: 

 

Within the manufacturing sector, northeast Indiana is projected to need an additional 8,000 new workers by 

2025 (this is based on a 5% growth projection for the sector).  Employment growth within the manufacturing 

sector is complicated, however, by the fact that 21.1% of all workers in the sector are 55 or older and eligible for 

retirement within the next decade.   Conversely, only 7.8% of all workers in the manufacturing sector are 25 or 

younger, meaning there are nearly three times as many workers nearing retirement as there are new to the 

sector.  This imbalance has considerable long‐term implications for the manufacturing sector and represents one 

of the major workforce challenges faced in northeast Indiana.   

 

While the sector will need workers across the full range of manufacturing occupations, specific employment 

needs projected to be most critical within the manufacturing sector include: 

 

 CNC Machinists – 15% projected job growth with an average wage of $15.57/hr 

 Maintenance/Repair Technicians – 6% projected job growth with an average wage of $18.06/hr 

 Machinists – 9% projected job growth with an average wage of $19.85/hr 

 Team Assemblers – 8% projected job growth with an average wage of $14.90/hr 

 Welders – 9% projected job growth with an average wage of $16.95/hr 

 Supervisors – 5% projected job growth with an average wage of $25.09/hr 
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Within the health care sector, there is a projected need in the region for an additional 11,500 workers by 2025 

(based on a projected growth rate of 24%).  Specific occupations where the projected need for workers is 

greatest include: 

 

 Registered Nurses – 23% projected growth with an average wage of $25.09/hr 

 Licensed Practical Nurses – 25% projected growth with an average wage of $18.16/hr 

 Medical Secretaries – 23% projected growth with an average wage of $14.12/hr 

 Dental Assistants/Hygienists – 24% projected growth with an average wage of $17.75‐$30.23/hr 

 

Beyond these traditional health care occupations, Northeast Indiana Works is aware that there are new jobs 

emerging in the health care sector that are likely to create a demand for workers with new kinds of skills.  Such 

jobs include health information technology (HIT) specialist and nurses with specific specializations, such as 

elder/Alzheimer care. 

 

Wholesale trade is sometimes overlooked as a sector, but with an 8% projected growth rate for the sector by 

2025 there is a projected need for an additional 1,200 workers in the next decade.  The need for truck drivers 

dominates the landscape for this sector, with a projected need for 18% more CDL‐certified truck drivers by 2025. 

Other occupations within the sector with significant projected employment needs include: 

 

 Sales Representatives – 10% projected growth with an average wage of $26.92/hr 

 Shipping/Receiving Clerks – 6% projected growth with an average wage of $13.29/hr 

 Accounting Clerks – 8% projected growth with an average wage of $15.69/hr 

 Material Movers – 10% projected growth with an average wage of $11.33/hr 

 

The construction sector employs nearly 13,000 workers and this sector is projected to have some of the greatest 

percentage growth in northeast Indiana.  Based on available data, employment in the construction sector is 

projected to grow by 19% by 2025, meaning the sector will need an additional 2,400 workers in the next decade.  

Within the sector, employment growth is projected across virtually every occupation; however, employment 

growth within specific skilled trades occupations represents some of the highest growth numbers projected for 

the region.  Included in these occupations are: 

 

 Carpenters – 23% projected growth with an average wage of $18.14/hr 

 Plumbers/Pipefitters – 31% projected growth with an average wage of $28.29/hr 

 HVAC Technicians – 40% projected growth with an average wage of $19.78/hr 

 Construction Laborers – 19% projected growth with an average wage of $14.99/hr 

 Supervisors – 21% projected growth with an average wage of $26.04/hr 

 

Like the manufacturing sector, the construction sector also faces a significant challenge with projected 

retirements.  Currently, 18.2% of all workers in the construction sector are 55 or older and eligible for 

retirement within the next decade.  Conversely, only 9% of all workers in the sector are 25 or younger.  Within 

this sector, then, there are twice as many workers nearing retirement as there are new to the sector.  This issue 

has significant implications for the construction sector and represents another major workforce challenge for 

northeast Indiana.   
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The transportation and warehousing sector also employs a large number of workers and is projected to need 

many of the same kinds of workers as the wholesale trade sector.  In total, the transportation and warehousing 

sector is projected to need an additional 1,700 workers by 2025 (based on a projected growth rate of 14%).  

Again, CDL dominates the hiring landscape in this sector, which is projected to need 11% more CDL‐certified 

truck drivers in the next decade.  Other occupations in the sector with significant projected employment growth 

include: 

 

 Mechanics/Diesel Engine Specialists – 9% projected growth with an average wage of $18.98/hr 

 Supervisors – 12% projected growth with an average wage of $25.53/hr 

 Industrial Truck Operators – 7% projected growth with an average wage of $16.46/hr 

 Material Movers – 21% projected growth with an average wage of $11.33/hr 

 

 
1.2 An analysis of the knowledge and skills required to meet the employment needs of the employers in the 
local area, including employment requirements for in‐demand industry sectors and occupations. [WIOA Sec. 
108(b)(1)(B)] 

 

Operating as a demand‐driven workforce system for years, Northeast Indiana Works has paid close attention to 

the knowledge and skill requirements of the sectors being targeted and supported.  Key data about skill 

requirements comes from an analysis of online job ads being used by employers in northeast Indiana.  From 

online job ads posted in the first quarter of 2016, the following insight can be gained about the skill 

requirements and needs of each sector: 

 

 Manufacturing – employers in this sector are seeking workers with the following technical skills:  (1) 

material handling, (2) lean manufacturing, (3) preventive maintenance, (4) quality assurance and 

control, (5) CNC machining and (6) AutoCAD. 

 Health Care – a range of employers in this sector are seeking workers with the following technical skills:  

(1) working with children, (2) working with the elderly, (3) critical care, (4) working with emergencies, (5) 

labor and delivery and (6) electronic medical records. 

 Wholesale Trade – this sector is communicating a clear need for workers with the following skills: (1) 

quality assurance and control, (2) marketing, (3) preventive maintenance, (4) customer relationship 

management and (5) lean manufacturing. 

 Construction – workers in this sector are needed with the following technical skill sets:  (1) driving an 

excavator, (2) reading blueprints, (3) marketing and sales, (4) bilingual skills, (5) equipment 

maintenance, (6) SolidWorks CAD systems and (7) preventive maintenance. 

 Transportation/Warehousing – Employers in this sector are looking for workers with these specific 

technical skills:  (1) quality assurance and control, (2) software management skills, (3) freight 

management, (4) preventive maintenance, (5) Hypertext markup language and (6) JavaScript. 

 

There are some common themes from these sought‐after skill sets that have been communicated by employers 

through their online job ads.  Such common themes would indicate that employers across all sectors are seeking 

workers with critical quality control skills, basic maintenance skills, advanced technology skills, and customer 

relationship skills.   
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Employers have also communicated – again through their online job ads – that there are basic employability 

skills that workers must possess.  While the specific list of these employability skills varies slightly by sector, it is 

clear that seven of these skills consistently rise to the top.  These seven basic employability skills are:  (1) 

oral/written communication, (2) basic technology skills, (3) problem solving, (4) attention to detail, (5) customer 

service, (6) self‐starting/self‐motivated and (7) teamwork.  It is also noteworthy that Northeast Indiana Works 

has been tracking online job ads for the past two‐plus years and this list of basic employability skills required by 

employers has changed little over that time.  

 

All of this information has significant implications for northeast Indiana.  Because employers have been 

relatively clear about the technical and employability skills they need in workers, regional education, workforce, 

youth development and community‐based programming must be reviewed to ensure that these critical skill sets 

are fully embedded into new and existing talent development programming.  For Northeast Indiana Works, 

WorkOne Northeast services (everything from workshops to counseling programs) must be focused on 

developing these skill sets. 

 
1.3 An analysis of the local workforce, including current labor force employment (and unemployment) data, 
and information on labor market trends, and the educational and skill levels of the workforce in the region, 
including individuals with barriers to employment and youth.  WIOA Sec. 108(b)(1)(C)] 

 

Per recent Census information, the population of the 11‐county northeast Indiana region is 765,050.  Within this 

overall population count, there are several interesting observations: 

 

 There is a clear trend toward the aging of the regional workforce.  In fact, data regarding the age of the 

workforce indicates that the population of individuals between the ages of 1 and 44 is declining in the 

region while the population of individuals older than 45 is on the rise.  This dynamic has clear 

implications for the region; there will be fewer workers available to replace baby boomers who retire in 

the years ahead.   

 It is also observable in the data that the number of single‐parent households is on the rise in the region 

(currently, nearly 1 in 10 households in the region is a single‐parent household).  This population 

dynamic will also create challenges for workforce, education and human services systems that need to 

serve a growing number of single parents and their children. 

 Population data also reveals that the diversity of the regional workforce is growing.  Recent Census 

information indicates that slightly more than 1 in 10 residents in the region are African American, Asian, 

or a member of two or more race groups.  Another 5.5% of the region’s population considers itself to be 

Hispanic. 

 

In addition to base population information, it should be noted that the number of individuals and families 

participating in Temporary Assistance for Needy Families (TANF) and food stamp programs continues to be high.  

In calendar year 2015, an average of 801 families participated in the TANF program monthly.  Even more telling, 

is the fact that there were 85,064 Food Stamp recipients in calendar year 2015.  As employers struggle to locate 

workers to fill open positions across the region, this large number of public assistance recipients clearly 

represents a talent‐development opportunity for the region, even though it does come with a specific set of 

challenges for the workforce system. 
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Another critical regional demographic speaks to educational attainment levels; on this, northeast Indiana 

continues to struggle.  American Community Survey 2010‐2014 five‐year estimates that were released by the 

U.S. Census Bureau in December 2015 indicates the following levels of higher education attainment in northeast 

Indiana: 

 

 46,034 individuals possess an Associate’s Degree 

 72,456 individuals possess a Bachelor’s Degree 

 36,803  individuals possess a Master’s Degree or better 

 

To address these lower‐than‐desired numbers, northeast Indiana community leaders from across the region 

have come together in support of the Big Goal.  In simple terms, the Big Goal in northeast Indiana is to increase 

the percentage of residents with high‐quality degrees or credentials to 60% by 2025.  Currently, 37.5% of 

residents have acquired postsecondary degrees or credentials.  Because 60% of jobs will require a degree or 

credential by 2018, reaching this goal is critical to developing, attracting and retaining the talent necessary for 

the success of businesses and the growth of per capita income in the region.  Northeast Indiana Works is 

committed to supporting the Big Goal and is investing workforce resources into skill development strategies 

(everything from basic computer classes to advanced skills training) that are aimed at increasing the number of 

northeast Indiana residents with high‐quality degrees and credentials. 

 

There is one other important educational attainment number that must be addressed.  Not lost in the most 

recent five‐year projection data is the fact that about 60,000 adults in the region do not currently possess even 

the most basic academic credential of all – a high school diploma or equivalent.  The absence of this basic 

academic credential virtually eliminates these 60,000 individuals from accessing careers and career pathways 

that lead to high wages.  As the region continues to work on addressing employer hiring and skill needs 

(especially in light of worker shortages), these 60,000 individuals cannot be left behind.  As such, this number 

clearly underscores the critical importance that regional adult education programs need to play in developing 

the regional talent pool. 

 

One final demographic that is also important to developing a full and complete understanding of the region is 

labor force participation and unemployment data.  Using published data from the Indiana Department of 

Workforce Development (DWD), the 2015 northeast Indiana labor force is 378,112 workers strong.  

Unfortunately for northeast Indiana, this represents an increase of only 6,233 workers in the past three years.  

This slow growth in the size of the regional labor force is the primary driver of the Regional Cities Initiative 

approach taken in northeast Indiana (called “The Road to One Million”) to increase the region’s population to 

one million by 2031.  Clearly, growing the size of the regional labor force is yet another workforce challenge that 

is being addressed in northeast Indiana. 

 

April 2016 data from DWD also documents that 361,428 individuals in the labor force are currently working.  As 

such, the unemployment rate in northeast Indiana stands at 4.5%, which is below what many economists define 

as full employment.  As of April 2016, there were 16,684 individuals in the northeast Indiana labor force that 

were unemployed.  Finding a meaningful way to engage these workers in training activities is an important 

element of the regional worker training strategy.  
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Section 2: Strategic Vision and Goals 
Please answer the following questions of Section 2 in eight pages or less. Section 2 responses should reflect 
input from members of the local workforce development board and other community stakeholders. Questions 
that require collaborative answers for regions 5 & 12 are designated with an *. 

 
2.1 Provide the board’s vision and goals for its local workforce system in preparing an educated and skilled 
workforce in the local area, including goals for youth and individuals with barriers to employment. As to 
youth, describe unique goals for in‐school youth and out‐of‐school youth.    [WIOA Sec. 108(b)(1)(E)] 

 

Northeast Indiana Works’ vision is to develop, attract and retain talent. This vision, which has been in place for 

several years, is an outgrowth of extensive dialogue and work with key regional partners.  Included in these 

conversations were the Northeast Indiana Regional Partnership (regional economic development organization), 

the Regional Chamber of Northeast Indiana (regional advocacy group), the LEDO Council (regional collaboration 

of county‐based economic development groups), the regional Mayor’s and Commissioner’s Caucus, and other 

similar groups.  What has occurred in northeast Indiana is truly transformational – the region has coalesced 

around the vision of talent development with a full understanding that workforce challenges must be addressed 

if the region is to succeed economically.  While each partner in these discussions has a specific role to play in 

support of talent development activities, Northeast Indiana Works’ specific contribution to this vision is to 

develop, attract and retain talent. 

   

To ensure success in achieving this vision, Northeast Indiana Works has established a number of goals that drive 

and define the local workforce system.  These goals include:   

 

1. Operate a demand‐driven system; 

2. Develop collaborative relationships with key partners; 

3. Use data to inform every decision or investment of talent development resources; 

4. Identify and share resources to support talent development programming; and; 

5. Think out of the box and consider innovative solutions to traditional workforce challenges. 

 

Goal 1:  Operate a Demand‐Driven System – Northeast Indiana Works operates under the premise that the 

employer is the ultimate customer of the workforce system and that a skilled worker is the product that must be 

delivered.  To ensure that employer hiring and skill needs always drive talent development efforts in the region, 

specific strategies have been developed to convene and facilitate sector partnerships. Sector partnerships – 

employer‐led collaboratives that engage educators, workforce and economic development organizations and 

other critical community‐based stakeholders – have been formed in multiple counties across the region.  

Northeast Indiana Works plays a significant role in supporting each of these sector partnerships and is 

committed to developing new programming and talent development strategies in collaboration with these 

partnerships.  Currently, sector partnerships exist in support of the manufacturing sector, the skilled 

trades/construction sector and the insurance sector. 

 

Goal 2:  Collaboration – If the region is to successfully address its workforce and talent development challenges, 

collaboration is viewed as the only road to success.  Northeast Indiana Works has established significant 

partnerships with virtually every component of the talent development system in the region.  As noted earlier, 

northeast Indiana – as a region – has adopted the Big Goal of increasing the percentage of northeast Indiana 
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residents with high‐quality degrees or credentials to 60% by 2025.  Northeast Indiana Works is fully invested in 

the Big Goal and has aligned its resources to supporting its attainment.  This alignment has been achieved as a 

result of significant collaborations with employers and employer groups, economic development organizations, 

high schools, Career and Technical Education (CTE) programs, adult education programs, postsecondary 

institutions, elected officials, and a range of human services and youth development organizations across the 

region.   

 

Goal 3:  Be Data Driven – The best decisions are always supported with data.  Northeast Indiana Works is 100% 

committed to reviewing all available data when developing solutions to workforce challenges.  The best example 

of data that can help shape decisions is labor market data.  Labor market data is regularly provided by the DWD 

Labor Market Analyst; however, such data can also be provided directly by employers through hiring/wage 

surveys, other sector partnership activities, and even through local business service organizations such as 

economic development corporations and chambers of commerce. Another good example of data that shape 

decisions is program performance data.  This kind of data focuses on individuals being served and the outcomes 

that are achieved through the delivery of workforce services.  Such data can be evaluated to better understand 

whether or not job seeker and employer services are effective.  Northeast Indiana Works understands and is 

committed to reviewing program performance data as a means of achieving continuous improvement with all 

workforce activities in the region. 

 

Goal 4:  Share Resources for Maximum Impact – While Northeast Indiana Works is fortunate to have resources 

that support worker training activities in the region, it has become clear that internal resources are simply 

insufficient to meet the workforce needs of the region.  As such, developing funding collaboratives with 

communities, employers, and other organizations that collectively support worker training initiatives is a must.  

Examples of partnerships that are in development include partnerships with cities/counties for CEDIT resources, 

partnerships with community foundations for worker training resources, and collaborative grant‐writing efforts 

designed to capture resources supporting everything from CTE programming to incumbent worker training.    

 

Goal 5:  Be Innovative – Employer skills needs are rapidly evolving as technology and worker shortages create 

pressures on the labor market.  To be effective, talent development activities and workforce programming must 

evolve equally as fast.  Northeast Indiana Works fully understands that it cannot simply offer traditional 

workforce programming in light of today’s employer skills needs.  Northeast Indiana Works is committed to 

upping its game and is working with partners across the system to develop new programming that supports 

today’s need for skilled workers.  Many times, this will involve serving a specific target group – such as 

individuals with disabilities, English‐language learners, and offenders – that can be skilled‐up to help address 

worker shortages.  Other times, this will involve the development of new programming designed to address 

specific skill shortages in a targeted sector, such as the shortage of maintenance talent in the region.  To 

implement this approach, Northeast Indiana Works will collaborate with secondary and postsecondary 

institutions to ensure that top‐quality skill training programs (all of which will result in industry‐recognized 

credentials) are available at times and locations that afford the greatest level of access to individuals, workers 

and students.  

 

Goal 5:  Provide opportunities for youth to be educated on and attain skills applicable to in‐demand careers 
within the region ‐ In‐school goals include comprehensive and integrated services that promote enhanced 
academic achievement, successful graduation, awareness of post‐secondary and technical education, work 
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readiness, and connections to the world of work through the Jobs for America’s Graduates (JAG) program.  The 
focus is on drop‐out prevention; preparation for post‐secondary college or technical schools; and assistance with 
work related goals.  These priority services are delivered in partnership with the school system in which 
the youth is enrolled. 

Out‐of‐school goals for younger youth (age 16‐18) include returning the youth to school for secondary education 
completion; awareness of post‐secondary and technical education; work readiness; and connections to the 
world of work.  For those who are 19‐24 years old, primary emphasis is on completing their secondary‐education 
and on building connections to advanced training and/or post‐secondary education tied to the completion of 
a WIOA approved credential.  For older out‐of‐school youth, a plan for financial self‐sufficiency is the backbone 
of the service strategy. 

For both in‐school and out‐of‐school youth, Northeast Indiana has focused on skills that: 

 Result in the achievement of basic education skill levels necessary for entry into the labor market, 

 Work readiness skills that are broken down into two categories ‐ career development and work ethic 
skills.  Career development skills that help participants choose a career, search for and obtain 
employment.  Work ethic skills create an understanding of and the ability to respond to the basic 
requirements of the work environment, and   

 Occupational skills training will prepare participants to meet the entry level of specific skills relative to 
their possible occupation goals. The program also provides opportunities for classroom training, on‐the‐
job training, worksite training and support services in order to enhance the youth's employability and 
opportunities for post‐program participation. 

2.2 Describe how the board’s vision aligns with and/or supports the vision of the State Workforce Innovation 
Council (SWIC) as set out in the WIOA State Plan.  A copy of the State Plan can be found at:   
http://www.in.gov/dwd/2893.htm  

 

As communicated in the Indiana Workforce Innovation and Opportunity Act (WIOA) state plan, SWIC has 

identified two key elements to its strategic vision:  (1) that every Indiana business will find the educated and 

skilled workforce necessary to compete successfully in the global economy and (2) that every Indiana citizen will 

have access to the information, education and skills required for career success.  Northeast Indiana Works has 

clearly aligned its vision and goals with the strategic vision from the SWIC. 

 

Alignment of visions can be seen in a number of critical ways.  First, both Northeast Indiana Works’ and the 

SWICs’ vision statements focus on ensuring that employers have the talent required to compete economically.  

Northeast Indiana Works’ vision details this commitment through the development, attraction and retention of 

talent in the region.  The SWIC vision, similarly, commits to employers that they will be able to find the talent 

needed to globally compete.  Second, both visions make a strong commitment to ensuring that individual 

workers have access to quality skill development information and programming.  Northeast Indiana Works’ 

vision makes the commitment through the provision of data‐driven programming that is innovative and relevant 

to the regional labor market.  The SWIC vision statement makes nearly the same commitment, but does so by 

ensuring worker access to the information, education and skills required for career success.  In other words, 

both vision statements make strong commitments to meeting employer talent needs through the delivery of 

quality information and programming to individuals and job seekers. 

 
2.3 Describe how the board’s goals contribute to each of the SWIC’s goals: 
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 GOAL 1: SYSTEM ALIGNMENT ‐ Create a seamless, one‐stop delivery system where partners provide 
worker‐centric and student‐centric integrated services.  
 
Partners within the talent development system are working with limited resources and limited 
information about the services being provided by one another. Agencies have similar goals and 
complementary services, yet programs often operate in silos.  The system should align around 
solutions, rather than funding streams and programs. Greater focus must be given to a true systems 
approach that aligns resources to maximize their impact and fundamentally transform the way 
workers and students engage with and are served by the system. Within such an approach, agencies 
and organizations work together, integrating resources and services, goals, strategies and successes, 
and ensuring that students and workers are provided with opportunities to improve their education, 
knowledge, and skill levels. 
 

 GOAL 2: CLIENT‐CENTRIC APPROACH ‐ Create a client‐centered approach, where system partners and 
programs coordinate in a way that each individual worker or student has a pathway to improving his 
or her education, knowledge, skills and, ultimately, his or her employment prospects, with a focus on 
in‐demand careers.   
 
The state’s education, job skills development and career training system must ensure that talent 
development efforts focus on the individual student’s or worker’s aspirations and needs and provides 
all students and workers with access to pathways for improving employment prospects. In many 
cases throughout the existing system, activities and services provided are program‐focused, with the 
specific program being placed at the center of service delivery. In such a model, greater focus is given 
to meeting program requirements and less attention is paid to truly serving the individual. This has 
left the workers or students navigating a complex web of program requirements, often having to visit 
multiple program locations, multiple times, and providing the same information at each stop in order 
to receive the services needed. This paradigm must shift dramatically towards ensuring that system 
partners and program requirements are aligned with the worker or student at the center of service 
delivery. In this client‐centered approach, system partners and programs coordinate in a way that 
each individual worker or student has a pathway to improving his or her education, knowledge, and 
skills and entering into a fulfilling and rewarding career, with partner and program resources designed 
to complement the individual’s pathway. 
 

 GOAL 3: DEMAND DRIVEN PROGRAMS AND INVESTMENTS ‐‐ Adopt a data‐driven, sector‐based 
approach that directly aligns education and training with the needs of Indiana’s business community.   

 
The National Governors Association reports:  

 
Sector strategies are among the few workforce interventions that statistical evidence shows 
to improve employment opportunities for workers and to increase their wages once on the 
job.  Employers report increases in productivity, reductions in customer complaints, and 
declines in staff turnover, all of which reduce costs and improve the competitiveness of their 
companies.1 

 
Due in part to the limited public resources available for education, training, and career development, 
it is important that the State ensure that the resources it makes available are closely aligned with the 
sectors that are key drivers of the state’s existing and emerging economy.  Further, partners within 

                                                            
1 National Governors Association, “State Sector Strategies Coming of Age: Implications for State Workforce Policy Makers.” 
http://www.nga.org/files/live/sites/NGA/files/pdf/2013/1301NGASSSReport.pdf  
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Indiana’s education, job skills development, and career training system must enhance their ability to 
engage meaningfully with employers within these sectors, and ensure that programming addresses 
the emerging and existing education, knowledge, and skill needs of these sectors from entry level to 
advanced.  Concurrently, the State and its partners need to ensure that there are effective and 
meaningful forums for employers in these sectors to collaborate with each other and to work with the 
system’s partners. 

 
The SWIC’s strategic plan includes a number of strategies under each goal. Local boards are not expected to 
address how each strategy will be implemented. It is up to the discretion of the local board to determine what 
strategies best fit the local needs.  

 

The SWIC established three goals in its state plan:   

 

1. SYSTEM ALIGNMENT – Create a seamless one‐stop delivery system where partners provide worker‐

centric and student‐centric integrated services; 

2. CLIENT‐CENTRIC APPROACH – Create a client‐centered approach, where system partners and programs 

coordinate in a way that each individual worker or student has a pathway to improving his or her 

education, knowledge, skills and, ultimately, his or her employment prospects, with a focus on in‐

demand careers; and, 

3. DEMAND‐DRIVEN PROGRAMS AND INVESTMENTS – Adopt a data‐driven, sector‐based approach that 

directly aligns education and training with the needs of Indiana’s business community. 

 

As evidenced from the description of Northeast Indiana Works’ goals in section 2.1 of this plan, regional goals 

established by the workforce board are aligned with and directly contribute to the three identified SWIC goals. 

 

The first SWIC goal addresses the need to achieve system alignment where partners in the talent development 

system have similar goals, align around solutions rather than funding streams, and offer joint programming as 

opposed to duplicative programs.  To fully achieve this, greater focus must be given to a true systems approach 

that aligns resources to maximize their impact and fundamentally transform the way in which workers and 

students engage with the workforce system. Within such an approach, agencies and organizations work 

together, integrate resources and services, share goals, strategies and successes, and ensure students and 

workers are provided with opportunities to improve their education, knowledge, and skill levels.  

 

Northeast Indiana Works began working on system alignment and the integration of operations in 2008 and has 

continued to push forward with these concepts ever since.  As a result, in northeast Indiana an individual can 

now access a wide range of workforce programs and services through a single visit to a WorkOne Northeast 

career center. However, as expressed in Northeast Indiana Works’ goal statements, continued collaboration is 

the key to ensuring an even greater level of system alignment and programmatic integration within the talent 

development system.  This is being accomplished through the development of meaningful Memoranda of 

Understandings (MOUs) with key partners that detail shared goals, shared programming, and the joint use of 

resources to achieve results.   

 

Organizations that have been identified as key to this approach include adult education providers, organizations 

serving individuals with a disability, organizations serving individuals on public assistance, organizations serving 

offenders, and organizations that provide housing, child care and other critical services to disadvantaged 
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individuals.  This is not a complete list of every organization with whom Northeast Indiana Works will 

collaborate; however, all of these organizations do have one critical thing in common.  All of these organizations 

provide support and services to individuals who many times are not fully connected to the labor market.  With 

employer skills and worker shortages being reported throughout the region, Northeast Indiana Works 

understands that these workers cannot be left behind.   

 

The second SWIC goal focuses on the service delivery process to ensure that system partners and programs 

coordinate in a way that every worker and student has a pathway to improving his or her education and skills.  

Moreover, the goal is clear in its intent to ensure that these pathways are focused on in‐demand careers.  

Northeast Indiana Works fully supports this goal and communicated this support through the earlier articulation 

of its system goals.  Specifically, Northeast Indiana Works will be completely data‐driven when it comes to 

assisting individuals in developing career plans.  By providing critical labor market information to individuals and 

partners, career planning activities will become more data‐based and the resulting career plans that are 

developed will be more focused on in‐demand career pathways.  Additionally, through collaborative funding of 

talent development activities and through the development of innovative and nontraditional programming with 

training partners, individuals will have greater access to talent development programming at locations, hours 

and in formats that are best suited for them. This will ensure that those with barriers to employment have 

increased access to and opportunities for employment, education, training, and support services.  

 

Finally, the third goal of the SWIC is to ensure that workforce programs and investments are demand‐driven and 

that they align closely with the sectors that are key drivers of the regional economy. With this SWIC goal, 

Northeast Indiana Works' goals could not be more aligned.  In fact, all five of the regional goals established by 

Northeast Indiana Works have a strong focus on ensuring that employers are engaged with the talent 

development system and that programming and activities of the system are designed to meet the needs of 

these employers.  In northeast Indiana, this is being accomplished through the development and facilitation of 

sector partnerships in three targeted sectors:  (1) manufacturing, (2) construction/skilled trades and (3) 

insurance.  Through these partnerships, Northeast Indiana Works is able to engage with large numbers of 

employers who can assist in the important work of defining the critical skills required of workers in the sector, 

developing seamless career pathways, identifying gaps in the current talent development system, and providing 

critical work‐and‐learn opportunities to students and workers.  Northeast Indiana Works will continue to engage 

with these sector partnerships and is also working with several partners to explore the development of similar 

partnerships in support of the health care sector. 

 
2.4* Describe how the board’s goals relate to the achievement of federal performance accountability 
measures. [WIOA Sec. 108(b)(1)(E)]  See WIOA Section 116(b)(2)(A) for more information on the federal 
performance accountability measures. 

 

 

Northeast Indiana Works will meet or exceed federal WIOA performance standards.  The reasons for this are 

threefold.  First, when employers and sector partnerships are engaged with the workforce system and training 

programs are designed and developed to meet specific employer needs, the opportunity to capture high‐wage 

job placements increases for graduates of these programs.  Second, all training programs to be developed will 

feature an industry‐recognized credential to ensure documentation of skill mastery by participants.  This will 

also help ensure federal performance measures are met.  Third, through collaborative efforts such as joint 

funding of skill development activities, Northeast Indiana Works will be able to expand the number of 
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individuals to be impacted by workforce services.  When such individuals are provided with multiple services 

through multiple agencies and organizations, this increases the opportunity for job placements and strengthens 

prospects for job retention.   

 
2.5* Describe additional indicators used by the local board to measure performance and effectiveness of the 
local fiscal agent (where appropriate), contracted service providers and the one‐stop delivery system, in the 
local area.  [WIOA Sec. 108(b)(17)] 

 

Northeast Indiana Works will closely track and monitor program performance to ensure that regional workforce 

services are delivered that meet the needs of both job seeker and employer customers.  USDOL‐prescribed 

common measures will be one key set of metrics the WDB will use in its analysis of program performance.  The 

tracking of WorkOne contributions to helping the region attain the Big Goal is another key metric the workforce 

board will closely watch.  While the board recognizes that common measures and progress towards the Big Goal 

are good indicators of program‐end results, it is equally committed to a unique set of metrics that have been 

developed to measure the quality of the WorkOne service delivery process.  By focusing on these service 

delivery metrics, the board will ensure that high‐quality processes are in place to achieve desired outcomes.  

Specific and key metrics that will be collected include: 

 

 The total number of customers being served and the number of these customers participating in skill 

development and training activities (specific and numerical metrics will be established each year based 

on available resources and budgets); 

 

 The total number of customers who participate in training activities and complete them as measured by 

credential and degree attainments (the specific metric will be 70% of all training participants who 

complete their training program will earn a credential or degree); 

 

 The number of employer customers being served and the specific services provided to these employers 

(hiring assistance, OJTs, Indiana Career Connect (ICC) support and others) as measured by market 

penetration in industries that have been identified as high growth (specific and numerical metrics will be 

established each year based on available resources and budgets); 

 

 The expenditure rate for each program being operated by the one‐stop operator to ensure that 

expenditure rates are appropriate (specific metrics will include expenditure rates that are trending 

toward a minimum of 70% of budget);  

 

 Customer wait time as reported by customers (the specific metric will be that 85% of all WorkOne 

customers will receive their service within 10 minutes of check‐in); and, 

 

 The customer satisfaction rate for both job seeker and employer customers using the Net Promoter 

Score (NPS) customer satisfaction system (a minimum score of 60% on the NPS survey will be the 

metric). 

 

Northeast Indiana Works will review these specific metrics at each of its full board meetings.  If it is found that 

the organization is falling short in meeting these metrics, the board will require staff to conduct a root‐cause 
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analysis to identify exactly why the shortfall has occurred and develop a formal improvement plan to be 

reviewed with the board or its executive committee.  Staff progress in executing the improvement plan will be 

reviewed at subsequent meetings to ensure that root‐cause issues have been addressed and improvements 

have been achieved. 

 

Using this set of metrics (which will really serve as a performance dashboard for the region), Northeast Indiana 

Works will utilize an aggressive strategy for measuring actual‐to‐plan program performance.  This strategy will 

begin with the establishment of specific and numerical performance goals for the region.  These regional goals 

will then be broken into center‐by‐center goals so that each WorkOne center in the region understands its 

contribution to the overall performance success of the region.  Northeast Indiana Works will track the 

performance of each WorkOne center against these goals to ensure that each center is performing as expected.  

Such tracking will occur on both a monthly and quarterly basis. 

 

In addition, to ensure board‐level oversight of program performance, the workforce board will also require staff 

to provide a full operations report at every board meeting.  In this operations report, staff will report on all 

required regional metrics, as well as provide additional information to include: 

 

 The number and types of services that have been provided to customers; 

 The number of new customers that have been engaged in WorkOne services; 

 Updates on specific and special initiatives, such as OJT, adult education integration efforts and others; 

and, 

 Information on any performance challenges (as documented by actual data) and specific plans to 

address these challenges. 

 

 
2.6 Highlight the area’s strategies to train the workforce so that the state is ready to meet the 1 million jobs 
that will be available in 2025, including but not limited to Adult Education, WorkINdiana, in and out‐of‐
school youth, HIRE, rapid response, TAA, Veterans programs, REA, Jobs for Hoosiers, and other sources of 
funding. 

 

 

Northeast Indiana Works employs a number of strategies that are focused on developing the skills of the 

regional workforce.  All of these strategies are designed to assist the region in achieving the Big Goal of 

increasing the percentage of northeast Indiana residents with high‐quality degrees or credentials to 60% by 

2025.  Specific strategies that are being pursued include: 

 

 Adult Basic Education – Northeast Indiana Works serves as the fiscal agent for adult education resources 

in the region and, through the regional adult education consortium, allocates nearly $2.3 million to 

support adult education across the region.  These resources serve individuals who lack high school 

credentials or who require academic brush‐up to ensure success in postsecondary training or the work 

environment.  Northeast Indiana Works is the direct provider of adult education services in Adams and 

Wells counties. 

 

 WorkINdiana – Northeast Indiana Works also coordinates the delivery of WorkINdiana training activities 

in the region.  Through WorkINdiana resources, individuals participating in adult education programs 
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can access short‐term skill training opportunities, such as classes in certified welding, certified 

machining, construction trades, health care, hospitality and others.  The purpose of this training 

program is to equip adult education students with the occupational skills and certifications required to 

support their job placement prospects following completion of adult education activities.   

 

 Skill‐Link – While Northeast Indiana Works invests in worker training at many levels, a new training 

strategy that is being employed focuses on low‐wage or entry‐level workers who have the aptitude to 

complete training activities and move up in their career pathway.  This training strategy, called Skill‐Link, 

works directly with sector partnerships in the region to customize curricula around the skill needs of 

employers and then enrolls entry‐level workers from these employers in training activities.  Upon 

completion, these skilled workers are ready for promotions and wage gains within their career pathway.  

An example: a forklift operator who has a knack for fixing things when they are broken. This worker 

could participate in an industrial maintenance class that is customized to his/her employer’s 

specifications, allowing the worker to be promoted into an open maintenance position upon completion 

of training activities.  Skill‐Link programs typically focus on manufacturing and skilled trades occupations 

and always feature an industry‐recognized credential as a component of the training program.  

Northeast Indiana Works has been using federal workforce funding to support this approach over the 

past two years; Skill UP Indiana! resources will be used over the next two years to significantly expand 

this training strategy to train many more entry‐level workers in manufacturing and skilled trades 

positions.   

 

 Rapid Response – While it is never good news when an employer announces a downsizing or closure in 

the region, Northeast Indiana Works does coordinate rapid response activities for workers impacted by 

these announcements.  Whenever such an announcement is made, Northeast Indiana Works makes 

immediate contact with the employer and/or union to begin planning services for workers to be 

affected. As part of this planning process, Northeast Indiana Works coordinates the delivery of on‐site 

skill development services, including career planning and counseling activities and workshops on basic 

computer skills. When allowed, Northeast Indiana Works establishes an on‐site service center, allowing 

workers to access these and other services at their work location. 

 

 OJT – Northeast Indiana Works is a strong proponent of on‐the‐job training activities for many 

individuals.  OJT allows an employer to hire an individual through the WorkOne Northeast system and 

be reimbursed up to 50% of the new hires wages’ during an agreed‐upon period of time the worker will 

be training on the job (typically 6‐12 weeks, depending upon the position).  This training approach 

allows an employer to hire a worker who may lack some required skills and provide them with intensive 

training to ensure the required skills are developed on the job.  In the end, the worker benefits from this 

training approach because they begin earning a paycheck right away.  The employer benefits because 

their internal costs of training the new workers are at least partially subsidized.   

 

 Pre‐Apprenticeship Programs – In partnership with the Northeast Indiana Building & Construction 

Trades Council (representing 18 skilled trades unions) and the Fort Wayne Urban League, Northeast 

Indiana Works has been and will continue supporting pre‐apprenticeship programming for young adults.  

The goal of this training strategy is to identify young and diverse talent that can be developed as a 

feeder mechanism for the skilled trades in the region. This pre‐apprenticeship strategy has been piloted 
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with the Urban League with considerable success and expansion of the program is another training 

strategy to be used going forward. 

 
 TAA – Northeast Indiana Works delivers TAA services in conjunction with WIOA services to eligible 

individuals both through the WIOA and WP staff in the WorkOne Centers and onsite at the employer 

when applicable.  Individuals are introduced to available benefits and when interested, serviced with 

applicable plans to access benefits available to them. Ideally, this allows for the dislocated individual to 

re‐enter the workforce or skill themselves up to make entry into a new and sustainable career.  

 
 HIRE – The Hoosier Initiative for Re‐Entry program has historically been used as a referral support to 

connect individuals with criminal records to resources allowing them to better prepare for entry into the 

workforce.  Currently, we utilize the local staff with HIRE to educate our WorkOne Center staff on felony 

friendly employers, awareness of support programs available within the region and to provide training 

and support on tools and techniques to utilize with individuals with a criminal record on how to best 

promote themselves to an employer and to explain their criminal history and/or gaps in their 

employment.  

 
 Veteran Services – Veteran Services are integrated into the service structure of our regional system. 

LVER’s function as a member of the regional Business Services Team and DVOP’s are integrated into our 

case management approach, when applicable. Locally, the veteran staff also train other staff on military 

terminology, eligibility and community resources.  

 
 RESEA/JFH – Northeast Indiana Works will continue to provide the required serviced outlined in both 

the RESEA and JFH programs.  We believe that these programs are an ideal pool for individuals that may 

be in need of WIOA services and will actively recruit from the ongoing RESEA and JFH sessions.   

 
 Youth ‐ Recognizing the employment challenges faced by youth, particularly those without 

postsecondary credentials, Northeast Indiana Works is placing an emphasis on providing eligible youth 

with a high‐quality work experience.  In addition to youth having access to Adult Education, 

WorkIndiana, youth and adult funds to be used for occupational skills training, at least 20 percent of 

youth funding is being dedicated to this activity. This requirement is consistent with a growing body of 

research which demonstrates that young people who have access to jobs in their teens tend to graduate 

from high school, earn secondary and postsecondary credentials and earn at higher levels than their 

peers who do not work. However, research also shows that young people in low‐income families have 

much more limited access to employment than their more affluent peers. Therefore, the work 

experience requirement represents a powerful tool to help lower‐income youth, particularly those with 

barriers to employment, to gain invaluable and potentially life‐changing experience in work places.  In 

support of this critical youth training activity, Northeast Indiana Works will encourage employers to 

provide access to high‐quality work experiences for eligible youth, including internships, workplace 

learning, transitional jobs, pre‐apprenticeships, and summer jobs, with particular emphasis on OSY. 

These opportunities will be available to both out‐of‐school youth and in‐school JAG participants. 

Additional efforts will be made around career exploration strategies to provide students and their 

parents’ access to key information in making decisions about secondary and postsecondary education 

options and employment goals, occupational skills training and regional labor market information. 
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Northeast Indiana Works will support all of these training strategies and will work aggressively to identify 

workers and individuals who can benefit from participation in training programs.  Specific efforts will be made to 

target individuals who are veterans, young, unemployed, underemployed, under‐skilled, or who have a barrier 

to employment, such as a disability, English language difficulties or felony. 

 
Section 3: Local Area Partnerships and Investment Strategies 
Please answer the following questions of Section 3 in 15 pages or less. Many of the responses below, such as 
targeted sector strategies, should be based on strategic discussions with the local board and partners. The local 
board is not required to complete the questions shaded in gray at this time. Questions that require 
collaborative answers for regions 5 & 12 are designated with an *. 

 
3.1 Taking into account the analysis in Section 1, describe the local board’s strategy to work with the 
organizations that carry out core programs2 to align resources in the local area, in support of the vision and 
goals described in Question 2.1.   [WIOA Sec. 108(b)(1)(F)]  

 

 

There are economies of scale and synergies associated with partnerships. Involving multiple stakeholders in the 

design and implementation of solutions fosters the exchange of ideas and resources, increases the likelihood of 

success, and creates new opportunities. Through workforce development partnerships, employers gain access to 

skilled workers and training opportunities; training providers gain insight to shape the content and increase the 

relevance of their offerings; community‐based organizations gain access to pathways for their clients; and 

individual workers are better supported in enhancing their skills, building careers and advancing in their work 

lives.  

Northeast Indiana Works meets monthly with the Northeast Indiana Regional Partnership, the Northeast Indiana 

Regional Chamber, the LEDO Council, the Indiana Economic Development Corporation and the regional Mayor’s 

and Commissioner’s Caucus to ensure the vision and goals previously outlined are better positioned to be 

achieved. Northeast Indiana Works has established meeting opportunities with the regional Adult Education 

Consortium (which also includes Vocational Rehabilitation), Wagner Peyser and WIOA management staff to 

ensure ongoing information sharing and increased collaborative opportunities. Northeast Indiana Works will be 

working with the Family and Social Services Administration/Temporary Assistance for Needy Families 

(FSSA/TANF) to schedule collaborative meeting opportunities at the leadership level.  Many of the local offices 

(by region) already meet to ensure staff and process familiarity, positively impacting services to customers, 

which ultimately contributes to goal attainment.   

3.2* Identify the programs/partners that are included in the local workforce development system. Include, at 
a minimum, organizations that provide services for Adult Education and Literacy, Wagner‐Peyser, Vocational 
Rehabilitation, Temporary Assistance for Needy Families, Supplemental Nutritional Assistance Program, and 
programs of study authorized under the Carl D. Perkins Career and Technical Education Act of 2006. [WIOA 
Sec. 108(b)(2)] 

 
Identified below is a partial list of Northeast Indiana Works’ partners whose primary goals are to provide 
workforce development‐related services to residents of northeast Indiana.   
 

                                                            
2 Core programs mean Title I Adult, Dislocated Worker, and Youth Services, Title II Adult Education and Literacy, Title III 
Wagner‐Peyser Employment Services, and Title IV Vocational Rehabilitation. 



 

19 
 

Adult Education Partners 
Fort Wayne Community Schools 
Marion Community Schools 
Learn More Center 
The Literacy Alliance 
Impact Institute 
 
Carl D Perkins and Technical Education Act Partners 
Ivy Tech Community College 
Indiana University‐Purdue University Fort Wayne 
 
E&T Community Services Block Grant Partner 
Brightpoint, Inc. 
 
Vocational Rehabilitation 
Family and Social Services Administration 
Pathfinders 
 
Wagner‐Peyser Services 
DWD 
 
Temporary Assistance for Needy Families 
Division of Family Resources 
 
Supplemental Nutritional Assistance Program 
Family and Social Services Administration 

 
3.3* Describe efforts to work with each partner identified in 3.2 to support alignment of service provision and 
avoid duplication of services to contribute to the achievement of the SWIC’s goals and strategies. [WIOA Sec. 
108(b)(2) and (b)(12)]. 

 
Northeast Indiana Works works closely with the partners identified above.  We are currently in the process of 
securing MOUs with each entity to ensure a system of service provision is in place that best utilizes resources 
without duplication.  As the MOUs are finalized, Northeast Indiana Works will update the local plan to reflect the 
agreed‐upon responsibilities of each entity.   

 
3.4 Identify how the local board will carry out a review of local applications submitted under WIOA Title II 
Adult Education and Literacy, consistent with the local plan and state provided criteria. NOTE: Since this 
guidance has not been finalized by the state, this item does not need to be addressed now.  [WIOA Sec. 
108(b)(13)] 

 

 
3.5* Describe how the local boards are partnering with economic development and promoting 
entrepreneurial skills training and microenterprise services. [WIOA Sec. 108(b)(5)] 

 

Northeast Indiana Works is tightly aligned with economic development in northeast Indiana, both locally and at 

the state level.  There is an established relationship between Northeast Indiana Works, LEDOs and the IEDC.  

Northeast Indiana Works has been an integral partner in providing labor market information, training incentives 
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and other “backroom” human resources support (e.g. candidate pooling, assessments, hiring events) that have 

assisted in the attraction and retention of regional employers.  Northeast Indiana Works’ administrative office is 

co‐located with representatives from the IEDC, shares office space with the Northeast Indiana Regional 

Partnership, and is located one floor above the Allen County economic development entity.  Northeast Indiana 

Works works directly with the other 10 county‐based economic development organizations to provide like 

services, gather workforce survey data, assess employer needs, create‐data driven training curriculums and 

spearhead local sector‐based alliances to promote the needs and growth of local industry.  Northeast Indiana 

Works also participates in the monthly LEDO Council meeting, which hosts representation of 10 of the 11 

counties represented in Economic Growth Region 3 (EGR3).  Various local efforts have been products of these 

meetings, such as the opportunity to better engage employers with both educators and high school students, 

particularly those tied to CTE coursework.  

Northeast Indiana Works values the transferrable skills that align with entrepreneurism, such as budgeting, 

development, networking, skill identification, digital literacy, work ethic and other identifiable transferrable 

skills that would lend themselves within a particular sector.  Development of these skills are promoted and 

refined internally through readily available workshops, one‐on‐one advisement, and through partnerships with 

entities like the Northeast Indiana Innovation Center (NIIC), which serves as a small business incubator.  The NIIC 

provides opportunities and advisement from initial growth through the scaling phase in business development, 

allowing individuals to further vet business ideas, as well as assisting them with site location and occasionally 

capital investment.   

3.6 Describe how the local area is partnering with adult education and with out‐of‐school youth regarding 
business services.   

 
Northeast Indiana Works has long partnered with adult education and out‐of‐school youth.  Northeast Indiana 

Works is a provider of adult education services in two counties within the region, while also serving as the fiscal 

agent for all adult education providers within the region.  Additionally, Northeast Indiana Works was one of the 

first regions in the state to directly tie out‐of‐school youth services specifically to adult education participants, 

focusing on that population as “most in need,” dating back to WIA, and strengthening its position with the 

implementation of WIOA.  The board has ensured that the local out‐of‐school youth service provider is 

integrated into the adult education provider consortium, ensuring ongoing connectivity between the entities.  

Both adult education students and participating out‐of‐school youth, which are often one in the same, are 

directly connected to business services through provision of labor market information and career pathway 

education inclusive of the application of credentials, and are directly marketed by the BSRs to transition into the 

workforce by traditional means or through work experiences, inclusive of work experiences such as paid 

internships and OJTs.  Northeast Indiana Works also specifically funds a Work Experience Coordinator position, 

focused solely on connecting out‐of‐school youth participants with employment opportunities throughout the 

region.   

 
3.7 Describe how the local board coordinates education and workforce investment activities with relevant 
secondary and postsecondary education programs and activities to coordinate strategies, enhance services, 
and avoid duplication of services. [WIOA Sec. 108(b)(10)] 

 

Northeast Indiana Works coordinates education and workforce investment activities with both secondary and 

postsecondary education programs in the region.   At the secondary level, there are a number of coordination 
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strategies that have proven effective and will, therefore, be continued over the next several years.  Included in 

these strategies are: 

 

 Jobs for America’s Graduates (JAG) Programs – Northeast Indiana Works currently funds 14 JAG 

programs in collaboration with secondary school systems across the region.  JAG programs target high 

school students who are at risk of not graduating and provides them with the necessary support and 

mentoring to ensure their graduation.  Delivery of the JAG program is a collaborative effort, with 

Northeast Indiana Works paying the salary of the JAG instructor and the school providing space, 

equipment and facilities required to operate the program.  Northeast Indiana Works will continue its 

commitment to the JAG program in the years ahead. 

 

 CTE Programs – Northeast Indiana Works has been a key facilitator of the regional CTE team.  This team 

has worked to significantly strengthen the quality of manufacturing and skilled trades‐related CTE 

programs, such as welding, precision machining, HVAC and construction trades.  This team has brought 

in nearly $1 million in the past three years (virtually all of it invested in state‐of‐the‐art equipment) to 

enhance the capacity of these critical CTE programs.  Included in this has been the development of a 

new CNC machining program, the development of two new welding programs, and the significant 

expansion of multiple welding, machining, HVAC and construction trades programs across the region.  

Given the success of this team, Northeast Indiana Works will continue to facilitate these CTE team 

efforts.  Additional projects on the docket for this team include focusing on the quality of health care 

programs and the development of a regional CTE evaluation tool that can be utilized to implement a 

continuous improvement plan. 

 

 FAFSA Completion Efforts – In partnership with the several other organizations, Northeast Indiana 

Works has been an active supporter of a regional Free Application for Federal Student Aid (FAFSA) 

completion project.  The goal of this project has been simple – to increase the number of high school 

seniors who complete the FAFSA application.  Research is clear that the act of completing the FAFSA and 

identifying financial aid that can be used to help fund a postsecondary education increases the chances 

the students will pursue additional education after high school.  The region has piloted a small number 

of FAFSA completion projects in the past year and has plans to significantly expand this effort in the 

years ahead. 

 

 Career Awareness Projects – Secondary school systems have also been critical partners in working with 

sector partnerships to expand career awareness efforts in high schools.  In Allen County, for example, 

the Gateway Coalition (a manufacturing‐skilled trades sector partnership) has set as its goal reaching 

every high school freshman in the county and share information with them about careers in 

manufacturing and the skilled trades.  Northeast Indiana Works has trained employer volunteers, who 

go into freshman classrooms; secondary school systems in the county have opened their doors to these 

employer volunteers.  These career awareness efforts will be expanded in the years ahead, with the goal 

of having employer volunteers sharing career information in all 26 school systems in the region. 

 

Clearly, there are significant coordination efforts between Northeast Indiana Works and secondary school 

systems in the region.  However, similar efforts are occurring at the postsecondary level.  One such coordination 

effort involves the development of innovative and customized training programs in collaboration with Ivy Tech 
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Community College and sector partnerships across the region.  Over the past several years, Northeast Indiana 

Works, Ivy Tech and multiple sector partnerships have been involved in developing new programming in critical 

manufacturing areas such as CNC machining, welding and industrial maintenance.  Curricula for these efforts 

have been developed with significant employer input and have now been offered in six northeast Indiana 

counties.  With the commitment of Skill UP funding to the region, money will be available in the next two years 

to significantly expand these customized training programs. Plans call for offering multiple customized training 

programs in all 11 counties of the region.  These efforts have been aligned with three Office of Community and 

Rural Affairs (OCRA) grants received in the region and sector partnerships have also agreed to a portion of the 

costs associated with these training programs. 

 

Another significant collaborative effort with postsecondary education programs across the region is the 

coordination of WIOA training resources with available financial aid resources.  Beyond Pell Grant resources, 

many postsecondary institutions in northeast Indiana offer scholarships and additional financial aid programs to 

students based on a range of qualifying criteria.  When assisting an individual with training resources, Northeast 

Indiana Works always ensures that WIOA resources are coordinated with whatever additional assistance may be 

available to the student through their postsecondary institution.  One such example is tuition assistance 

available through the Questa Foundation.  Many regional postsecondary institutions in northeast Indiana 

partner with the Questa Foundation, and students who receive Questa awards can receive significant financial 

assistance in support of their educational efforts.  This is merely one example of many in the region, but because 

Northeast Indiana Works partners closely with postsecondary institutions, there are significant opportunities to 

collaborate on these kinds of funding arrangements. 

 
3.8 Based on the analysis described in Section 1.1‐1.3, describe plans to focus efforts and resources on serving 
priority‐of‐service populations in the local area, including how this focus will be managed.  Include any other 
priority populations the local area will focus on. 

 
Northeast Indiana Works will target priority‐of‐service populations through multiple efforts.  These efforts will 

focus on targeted marketing to established Census areas that have been identified as high need, focusing the 

efforts of the in‐school and out‐of‐school youth providers to ensure those who are basic skills deficient are 

engaged and served and targeting developmental opportunities for entry‐level employment for the population.  

One example is a local pre‐apprenticeship program that serves many priority‐of‐service participants, is held 

within an identified priority‐of‐service Census track and prepares participants to transition into apprenticeship 

opportunities within the local building trades, which is made up of 18 unique skilled trades associations in 

northeast Indiana.  The pre‐apprenticeship program also provides the experiential concepts to educate 

participants in work ethic, the importance of promptness, and a general understanding of workplace 

expectations within the building and construction trades. It is transferrable to many manufacturing settings.  

 
The board monitors priority‐of‐service enrollment monthly, using data from the DWD MIS to evaluate the 

percentage of priority‐of‐service candidates being served.  Regional priority‐of‐service populations align with 

definitions provided by the DWD and also include individuals who are digitally illiterate, cannot create and/or 

complete a budget, and do not have the skills required to navigate traditional online job search and/or 

application tools.   
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3.9* Based on the analysis described Section 1, identify one to three industries where a sector partnership(s) 
is currently being convened in the local area or where there will be an attempt to convene a sector 
partnership and the timeframe.  Describe how you will be partnering to achieve defined goals. 

 
Across the region, strong efforts are being made to form county‐based manufacturing and skilled trades sector 

partnerships.  This is an intentional effort to form sector partnerships at the county level.  Through more than a 

half‐decade of convening sector partnerships across the region, it is has become clear that the most successful 

model is to identify the common skill needs at the regional level, while focusing on local implementation and 

execution.  Particularly in manufacturing and skilled trades, it has been found that employers are highly 

motivated to support their own school systems, their own CTE programs, and their own communities.  To date, 

five manufacturing and skilled trades sector partnerships have been formed at the county level.  These include 

the Adams‐Wells Manufacturing Alliance (AWMA), the Noble County Manufacturing and Education Alliance 

(MEA), the Gateway Coalition in Allen County (inclusive of both manufacturers and skilled trade employers), the 

Industrial Guild in Steuben County and the Grant’s Got Talent initiative in Grant County.   

 

Staff from Northeast Indiana Works sit on four of the five steering committees that help guide the work of these 

county‐based sector partnerships.  As a result, existing sector partnerships have coalesced around a number of 

key workforce and talent development strategies: 

 

 Working with K‐12 education systems to directly engage with students to create awareness of and 

promote career opportunities and pathways in manufacturing and the skilled trades.   

 Working with K‐12 education systems to create teacher/counselor externship opportunities.  

 Working with CTE programs to develop work‐based learning programs for students in manufacturing 

and skilled trades programs at the high school level.   

 As the unemployment rate has continued to drop, sector partnerships are also working with Northeast 

Indiana Works and LEDOs to develop training programs that focus efforts on skilling‐up workers already 

in the workforce.  

 

The effort to pursue county‐based sector partnerships is picking up steam as four more counties are now 

working on forming manufacturing and/or skilled trades sector partnerships that can support career pathway 

and talent development efforts.  These sector partnerships will also be supported by Northeast Indiana Works to 

ensure that they also tie into the regional agenda to identify strategies for supporting education systems 

through school visits, internship programs, curriculum input, professional development for teachers/counselors, 

and assistance with career awareness activities.   

 

As sector partnerships continue to mature in northeast Indiana, the region’s long‐term vision is to establish a 

sector partnership in each county of the region.  Once this is accomplished, the next step will be to further 

network these employer‐led sector partnerships by aligning them around a common regional agenda, common 

metrics, and similar strategies. It will be true to the collective impact framework utilized in the region. With the 

regional alignment in place, pursuit of goals and execution of strategies required to achieve them will occur at 

the county level based on the needs of employers and the sector‐based relationships that have been formed in 

that county.  All of these local efforts will be working toward the goal of 60% postsecondary attainment by 2025 

in northeast Indiana. 
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While the critical work of developing and formalizing this network of sector partnerships is occurring, these 

sector partnerships will also engage in another activity that is mission critical to developing an effective talent 

development pipeline in the region.  In simple terms, these sector partnerships will be working with educators, 

CTE districts and workforce/economic development organizations to support the development of true career 

pathways for students/adults in the manufacturing and skilled trades sectors.  To do this, a number of agendas 

will be pursued by the network of sector partnerships: 

 

 Sector partnerships will work with school systems, LEDOs, Northeast Indiana Works and other partners 

to expand career awareness and career exploration opportunities for middle and high school students; 

 Sector partnerships will work with school systems, CTE districts and postsecondary partners to enhance 

and expand the capacity of the regional education system to deliver the technical training required to 

support the career pathways that are being developed.  In this role, sector partnerships will support 

curriculum review and development efforts and they will also be directly involved in identifying the 

equipment needs of these programs.  

 Sector partnerships will work with school systems, CTE districts, postsecondary partners and Northeast 

Indiana Works to identify the specific credentials to be embedded into technical training programs 

across the region.  This will ensure that student/worker skills are validated by a third‐party assessment 

and the region progresses towards its 60% goal. 

 Sector partnerships will work with school systems, CTE districts and postsecondary partners to provide 

work‐based learning opportunities to students.  There are already a number of work‐based learning 

initiatives underway in the region; through this network of sector partnerships, the number of work‐

based learning programs will grow in specific support of career pathways in manufacturing and the 

skilled trades. 

 Sector partnerships will work with Northeast Indiana Works, LEDOs and postsecondary partners to 

develop and offer technical training courses to low/entry wage workers that develop the skills required 

to move into and through career pathways in manufacturing and the skilled trades.  This will be done by 

offering these technical training programs at CTE locations throughout the region, allowing these 

workers to take required coursework at a location in their home county. 

 

While the sector partnership work that is ongoing in the manufacturing and skilled trades sectors is exciting, it 

must be noted that the region and Northeast Indiana Works are also supporting two additional sector 

partnerships.  First, the Northeast Indiana Defense Industry Association (NIDIA) has 76 employers and is working 

collectively with educators and others in the region to develop and improve regional talent development 

programming specific to the defense industry (wireless communication, for example).  NIDIA is also working on a 

series of defense industry advocacy issues and provides input and support to regional economic and workforce 

development systems.  Second, specialty insurers in northeast Indiana have joined educational and economic 

development leaders in the region to form Northeast Indiana Specialty Insurers (NISI). Members in the group 

work together to focus on talent development, marketing, advocacy and new opportunities for the region's 

specialty insurance companies.  Specific to talent development, the group works to ensure that students are 

aware of career opportunities in the specialty insurance field and then works with regional postsecondary 

educational institutions to develop curricula that is in line with the needs of the specialty insurance industry.  As 

both the defense and insurance sector partnerships continue to grow, Northeast Indiana Works will continue to 

support their efforts around talent development. 
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3.10 Describe how the local board will facilitate the development of career pathways systems, consistent with 
the Career Pathways Definitions.  http://www.in.gov/icc/files/Indiana_Pathways_Definitions(1).pdf   [WIOA 
Sec. 108(b)(3)] 

 

Northeast Indiana Works, along with its secondary and postsecondary partners, have been working with sector 

partnerships and other employer‐based organizations on the development of career pathways for several years.  

To date, much of the work has been in support of career pathways in the manufacturing sector – a sector that 

accounts for more than one in five jobs in the region. Northeast Indiana Works will continue to support these 

career pathway development efforts in several specific ways: 

 

 Conexus Programs – Northeast Indiana Works will continue to work with secondary school systems 

throughout the region to double the number of Conexus Hire Technology programs in the region.  The 

Conexus program is viewed as a key lever to capturing more young talent in career pathways specific to 

manufacturing; students can migrate to machining, welding, engineering and a range of other 

manufacturing‐related programs at both the CTE and postsecondary level. 

 

 Expanded Dual Credit Programs – Through strong regional collaborations, manufacturing‐specific career 

pathways have been supported with extensive work in the expansion of dual credit programs between 

area CTE programs and Ivy Tech.  This has resulted in a significant increase in the number of dual credits 

available to high school students and helps facilitate student transition to postsecondary training 

programs.  As a region, work will continue in the area of dual credits with the goal of ensuring that 

students have the opportunity to earn at least 50% of their Associate's Degree while participating in CTE 

programs. 

 

 Work‐Based Learning Programs – While this effort is still in its infancy, multiple conversations are 

occurring with sector partnerships to significantly expand the number of students engaged in work‐

based learning programs as part of their CTE experience.  These conversations will continue with a focus 

on the development of employer‐led classroom projects, paid internships, and job‐shadowing 

experience for students involved in manufacturing‐related CTE programs.   

 

 Adult Learning Opportunities – While much of the effort around career pathways in manufacturing has 

focused on high school students, there is also a strong conversation about engaging adult learners in 

these pathways.  This conversation, to date, has had two components.  First, there has been a strong 

effort to develop training programs that skill‐up entry‐level workers and prepare them for higher‐skilled 

and higher‐paying positions (such as training a production worker to be a skilled CNC machinist).  

Second, there has been a more recent push to develop programming that supports the training of adult 

learners who are new to the manufacturing pathway.  These workers come from retail, food‐serving and 

other similar work environments and are provided with basic manufacturing skills training to assist them 

in entering a career pathway in manufacturing.  This program was piloted in Noble County this past year 

and Northeast Indiana Works will support the program's expansion throughout the region. 

 

While much of the career pathway work done to date has revolved around pathways specific to the 

manufacturing sector, more recent discussions have involved career pathways in the skilled trades or 
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construction sector.  This past year, Northeast Indiana Works funded a pre‐apprenticeship program in 

partnership with human services organizations and the Northeast Indiana Building & Construction Trades 

Council.  This was an intentional effort to assist and support individuals in developing the entry‐level skills 

required for entry into a registered apprenticeship program.  The initial program has experienced some success 

and, over the coming year, Northeast Indiana Works will be working to support and expand this program across 

northeast Indiana.  Career pathway work in support of the construction sector is relatively new in northeast 

Indiana; there is considerable momentum for moving this effort forward. 

 
3.11 Identify and describe the strategies and services that are and/or will be used to:   

A. Facilitate engagement of employers, including small employers and employers in in‐demand industry 
sectors and occupations, in workforce development programs, in addition to targeted sector 
strategies 

B. Support a local workforce development system described in 3.3 that meets the needs of businesses 
C. Better coordinate workforce development programs with economic development partners and 

programs 
D. Strengthen linkages between the one‐stop delivery system and unemployment insurance programs  

 
This may include the implementation of incumbent worker training programs, on‐the‐job training programs, 
work‐based learning programs, apprenticeship models, customized training programs, or utilization of 
effective business intermediaries and other business services and strategies that support the local board’s 
strategy in 3.1.  
[WIOA Sec. 108(b)(4)(A&B)] 

 

Northeast Indiana Works utilizes a variety of strategies to engage employers, including small employers and 

employers in in‐demand industry sectors.  The most significant of these strategies is through aggressive 

relationship‐building activities through sector partnerships.  Currently, Northeast Indiana Works is helping 

facilitate seven such partnerships in the region (five in the manufacturing sector, one dedicated to defense 

contractors and a new sector partnership focused on insurance).  In all of these sector partnerships, employers 

are engaged in developing and executing career awareness campaigns for middle and high school students, 

developing counselor/teacher externship programs, and developing curricula for adult learners looking to move 

into or deeper into a career pathway.  In total, through these sector partnerships, Northeast Indiana Works has 

the opportunity to communicate regularly and engage with more than 250 employers.  Relationships with these 

sector partnerships will continue to be strengthened. 

 

Another employer engagement strategy being used is to network with LEDOs in all 11 counties of the region.  

Northeast Indiana Works has worked hard to develop strong alliances with these LEDOs and these relationships 

are paying big dividends.  For instance, when LEDOs make employer visits it is now common for them to invite a 

BSR from the workforce system to accompany them.  This has resulted in hundreds of new opportunities to 

engage directly with employers that are expanding, hiring, or in need of workforce assistance.  Another example 

of close collaboration with LEDOs is a newer approach to joint funding of training programs.  In three counties 

thus far, LEDOs have access to CEDIT resources to help Northeast Indiana Works develop and implement training 

programs for employers in that county.  Two additional counties are considering this approach; Northeast 

Indiana Works is finding that LEDOs are becoming willing investors in quality training program that serve their 

employers. 
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A similar relationship exists with regional staff from the IEDC.  IEDC staff make regular employer visits (including 

"blitz" days, where several employers are visited in one day) and workforce development staff always 

participate in these visits. This also puts workforce system staff in front of employers for whom workforce 

services are often needed.  Relationships with LEDOs and regional IEDC staff are very strong in northeast Indiana 

and this will continue to be an effective strategy for Northeast Indiana Works to engage with employers. 

 

Finally, Northeast Indiana Works (along with multiple regional partners) coordinates several employer events in 

the region each year that directly engage employers.  One such annual event is an employer seminar that 

typically attracts 50‐70 employers in the region.  At the employer seminar, a great deal of information about 

workforce services, labor market trends and programs such as veterans programs and unemployment insurance 

is shared with attending employers.  A second annual event that engages employers directly is a Veterans 1st 

Hiring Event.  Attracting up to 70 employers a year, this annual hiring event has gained a lot of traction in the 

region and continues to create opportunities for employers to engage with the regional workforce system. 

Northeast Indiana Works and its partners will continue to host these annual events as a way of engaging large 

numbers of employers in one setting. 

 

Through employer relationships that are developed via these and other strategies, Northeast Indiana Works and 

its partners have gained solid insight into the hiring and skills needs of targeted sectors.  This insight has two 

direct implications for the workforce system.  First, this insight can be shared with secondary and postsecondary 

partners to help ensure training programs address the specific skills needs of targeted sectors.  For instance, it is 

difficult to have a conversation with a manufacturing employer without having them mention the need for 

workers with electrical skills.  This insight has been shared with CTE programs across the region and two of the 

five CTE districts in northeast Indiana have now embedded more electrical work into their HVAC and 

construction trades programs.  The second implication for the workforce system is specific to the services 

offered through the WorkOne Northeast system.  With insight and knowledge about the specific skills employers 

are seeking, WorkOne Northeast services have been updated to reflect these skill requirements.  For example, 

workshop curricula (such as a communication workshop) continue to be adjusted based on employer input.  

Additionally, many training programs being funded by WIOA Title I resources are now customized to specific 

employer needs.  Gone are the days when an off‐the‐shelf welding program is funded; rather, WIOA Title I 

resources are now funding training programs that are custom‐built to exact employer specifications, such as 

welding in different positions or with different materials.  Northeast Indiana Works is committed to continually 

improving WorkOne Northeast services by aligning them with employer skills needs. 

 
3.12 If the local board is currently leveraging funding outside of WIOA Title I funding and state general funds 
to support the local workforce development system, briefly describe the funding and how it will impact the 
local system. Break down the description by adult, dislocated worker and youth.  If the local board does not 
currently have oversight of additional funding, describe any plans to pursue it.  

 

Northeast Indiana Works has been aggressive at identifying resources beyond WIOA Title I that can support 

regional workforce development activities.  In recent years, the organization has received multi‐million‐dollar 

commitments from the Lilly Endowment (through the regional Talent Initiative), as well as significant 

commitments from similar organizations.  Northeast Indiana Works has also been engaged with multiple 

national best‐practice organizations (Project Living Cities, for instance) where funding has been secured to 
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support program development and evaluation activities. These opportunities are almost always pursued in 

collaboration with other organizations in the region and Northeast Indiana Works will continue these efforts.  

 

Currently, Northeast Indiana Works is working aggressively with LEDOs to leverage CEDIT and OCRA funding in 

support of worker training activities.  While these resources may not hit the financial statements at Northeast 

Indiana Works directly, these resources are being leveraged in support of critical worker training activities.  

Currently, the region is leveraging $750,000 in OCRA funding (across three projects in four counties) and nearly 

$125,000 in CEDIT funding that has been committed in support of worker training activities.  These resources are 

being utilized to support worker training activities in key manufacturing disciplines, such as CNC machining, 

industrial maintenance and welding. 

 

Also noteworthy is the fact that two local foundations have become involved in funding workforce training 

programs.  These two foundations have committed $170,000 thus far to support worker training activities and at 

least two additional community foundations have expressed strong interest in becoming involved in workforce 

training programs.  Over the next year, Northeast Indiana Works will begin a strong outreach effort to 

community foundations across the region to explore funding opportunities in support of worker training 

activities. 

 

Finally, when it comes to generating funding above and beyond WIOA Title I, Northeast Indiana Works is 

working with several regional collaboratives that have identified and targeted specific federal funding 

opportunities that will support sector‐based workforce development activities.  This includes federal H1‐B 

funding grant opportunities, as well as several additional workforce initiatives specific to worker training 

activities.  As these opportunities present themselves throughout the coming years, these regional 

collaboratives are well‐positioned to seek such federal grant resources. 

 
3.13 Including WIOA and non‐WIOA funding, what percentage of total funds would you project will be used 
for training annually? 

 

Northeast Indiana Works currently projects to expend 27% of all available funds on training annually.  Activities 

and expenditures will be monitored on an ongoing basis, with a goal of increasing that percentage to 30% as 

early as next program year.  

3.14 Optional:  Describe any collaboration with organizations or groups outside of your local area, interstate 
or intrastate, and what outcomes you plan to achieve as a result of the collaboration. 

 

Within northeast Indiana, it has been mentioned several times that the region has coalesced around the Big 

Goal.   While this is clearly a regional effort, the foundation of this regional initiative lies in the StriveTogether 

network.  The StriveTogether Cradle to Career Network is a national network of 64 community partnerships in 

32 states and Washington, D.C. working to improve education success for every child by bringing together cross‐

sector partners around a common vision.  In northeast Indiana, this common vision is the Big Goal of increasing 

the percentage of northeast Indiana residents with high‐quality degrees or credentials to 60% by 2025.  This 

vision unites community partners across multiple sectors (workforce, economic development, education, human 

services and others) and has become the initiative against which all regional efforts are to be aligned.  Northeast 

Indiana Works has and will continue to be a strong supporter of the Big Goal Cradle to Career initiative in 
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northeast Indiana and has staff who participate on all five of the action teams embedded with the Big Goal 

initiative.  One of these five teams, the Technical Education Team, is facilitated by Northeast Indiana Works.   

 

Section 4: Program Design and Evaluation 
Please answer the following questions of Section 4 in 12 pages or less. Many of the responses below, such as 
career pathways and individual training accounts, should be based on strategic discussions with the local board 
and partners. The local board is not required to complete the questions shaded in gray at this time. Questions 
that require collaborative answers for regions 5 & 12 are designated with an *.  

 
4.1 Describe how the local board, working with the entities carrying out core programs, will expand access to 
employment, training, education, and supportive services for eligible individuals, particularly eligible 
individuals with barriers to employment and out‐of‐school youth. Include referral processes with one stop 
partners.  [WIOA Sec. 108(b)(3)] 

 

Northeast Indiana Works has focused on ensuring access is available for all core programs.  The local board has 

and will continue to ensure that services are readily available in all 11 counties that make up the region.  In 

addition to educating each community about the opportunities available within the WorkOne centers, Northeast 

Indiana Works has also worked to establish the provision of adult education services in the WorkOne offices in 

some counties, allowing for direct connectivity, ensuring that out‐of‐school youth services are directly accessible 

within the WorkOne centers, and creating referral processes, often direct, for interested individuals.  

Additionally, Vocational Rehabilitation Services utilizes space within the existing WorkOne centers, better 

connecting individuals in need of vocational rehabilitation, Wagner Peyser and WIOA services.  Northeast 

Indiana Works has also connected directly with entities like Easter Seals ARC of Northeast Indiana to directly 

engage their customer base in workforce development services while also presenting to the Indiana Association 

of Persons in Supported Employment (INAPSE) to ensure local vocational rehabilitation staff are familiar with the 

services available to their constituents through the WorkOne centers.  Established referral processes are actually 

direct customer handoffs the majority of the time, as most services are readily available within the centers.  

When a direct handoff is not available, staff refer interested individuals to appropriate locations – ideally with a 

contact name – and also inform the partnering agency of the handoff electronically.  

Northeast Indiana Works strives to ensure that youth and other eligible individuals with barriers have access.  

This has been accomplished through mobilizing staff to connect with individuals outside of the WorkOne 

centers, ensuring services are readily available in every county within the region, targeting marketing to areas 

and publications that may be frequented by individuals with additional barriers, and increasing our online and 

social media presence to better engage using more popular and current mediums. 

 
4.2 Describe how the local board will utilize co‐enrollment, as appropriate, in core programs to maximize 
efficiencies and use of resources. [WIOA Sec. 108(b)(3)] 

 
Northeast Indiana Works traditionally co‐enrolls individuals in all programs in which they meet eligibility criteria 

through the universal application within the management information system.  This integration allows for 

seamless transitions between programs for individuals seeking services, when appropriate.  
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4.3 Describe board actions to become and/or remain a high‐performing board, consistent with the factors 
developed by the State board pursuant to WIOA Sec. 101(d)(6).  NOTE: Since these factors have not been 
determined as states are awaiting additional federal guidance, this item does not need to be addressed now.  
[WIOA Sec. 108(b)(18)] 

 

 
4.4 Describe the one‐stop delivery system in the local area as required by WIOA Sec. 121(e). See below 
subparts for specific areas that must be addressed.  [WIOA Sec. 108(b)(6)(A‐D)] 
 (4.4D is a collaborative answer for Regions 5 & 12). 

 

A. Describe the local board’s efforts to ensure the continuous improvement of eligible providers of services, 
including contracted services providers, and ensure that such providers meet the employment needs of 
local employers, and workers, and jobseekers. [WIOA Sec. 108(b)(6)(A)] 

 

Staff of DWD, Northeast Indiana Works, Brightpoint and SCAN Inc. all provide services in EGR3.  Brightpoint and 

SCAN provide youth services, in‐school and out‐of‐school, respectively.  While performance expectations and 

goals are written into their contracts, quarterly meetings are also held to discuss program status, participant 

data and local labor market information relevant to participants’ interests.   

Northeast Indiana Works and DWD staff are provided regular training and development opportunities in 

Thursday morning meetings, individual training sessions and during full‐day training sessions.  A variety of topics 

are covered, including updates on WIOA legislation, case management techniques, computer skills and labor 

market information directly from local employers.  Office managers from both DWD and Northeast Indiana 

Works also attend bi‐weekly management meetings to review the local production report (which covers internal 

key performance indicators), hold ongoing discussions on collaboration, and identify opportunities for process 

improvement.   

B. Describe how the local board will facilitate access to services provided through the one‐stop delivery 
system in remote areas, through the use of technology, and through other means. [WIOA Sec. 
108(b)(6)(B)] 

 
Northeast Indiana Works serves both urban and rural areas within a large geographical region.  In addition to 

three full‐service offices, there are eight express offices (for a total of one office in each county), allowing for 

access to services for all individuals within their home county.  Northeast Indiana Works also has the ability to 

mobilize staff when necessary by utilizing laptops and mobile scanners to directly connect with individuals if 

needed.  Out‐of‐school youth staff also cover all counties within the region, recruiting and taking services to 

areas where youth gather, along with hosting development sessions at local community facilities. 

 
C. Describe how entities within the one‐stop delivery system, including one‐stop operators and the one‐stop 

partners, will comply with WIOA section 188, if applicable, and applicable provisions of the Americans 
with Disabilities Act of 1990 regarding the physical and programmatic accessibility of facilities, programs 
and services, technology, and materials for individuals with disabilities, including providing staff training 
and support for addressing the needs of individuals with disabilities. [WIOA Sec. 108(b)(6)(C)] 

 
All components of the EGR3 one‐stop delivery system ensure equal access to facilities, programs, services, 

technology and technology for people with disabilities and compliance with ADA mandates.  Adaptive 
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technology for hearing and vision‐impaired individuals is available in every office, with additional technology 

available in the Allen County office to support individuals with a total loss of sight as well as other physical 

ailments.  Equipment is monitored by agencies that advocate for people with disabilities to ensure technology is 

current and staff are capable of providing assistance with utilizing the technology.  Vocational rehabilitation staff 

also periodically attend Thursday morning staff training sessions to provide current information to regional staff 

on methodologies of serving people with disabilities.  If instances were to occur where adaptive technology was 

not available internally, EGR3 will utilize the services of partner agencies with access to additional supports, like 

the League for the Blind and Disabled or Easter Seals Arc, Pathfinder Services and other regional agencies.  

When interpretation services are required, EGR3 utilizes the services of the IDWD to access contracted 

interpreters or current staff who may be bilingual, when available.        

All offices are monitored annually for compliance. 

 
D. *Describe the roles and resource contributions of the one‐stop partners. NOTE:  The state has not issued 

MOU or infrastructure funding policy. Any MOUs in place should be described and attached. [WIOA Sec. 
108(b)(6)(D)] 

 
The one‐stop partners identified in section 3.2 have all agreed to the following: 

 

 Provide access to its programs or activities through the one‐stop delivery system, in addition to 

any other appropriate locations;  

 Identify strategies that will increase customer access to services provided by all partners;    

 Work together to analyze available services and identify opportunities that will more effectively 

coordinate the delivery of workforce services; 

 Provide access to career services at each one‐stop center, designed to provide information to 

make career and labor market decisions; 

 Establish a mechanism that facilitates the referral of customers between partner organizations.  

Possible methods of referral may include electronic referrals, personal visits with staff, 

telephone referrals, or coordinated orientation sessions where partner services are explained 

and partners are present; 

 Give customers access to a multitude of career, skills, employment and training information to 

obtain the services and skills they need to enhance their employment opportunities, based on 

their individual needs and building on the advice and counseling provided by staff; 

 Develop a workforce development system that upgrades regional workplace skills and enhances 

the economic development of the area. Services such as tax credits and labor market 

information will be made accessible to residents and employers of northeast Indiana; and  

 Support a workforce development system that minimizes costs, enhances the participation of 

employers and job seekers served through the system, and does not duplicate services. 

 

Historically, Northeast Indiana Works has had MOUs with adult education; vocational rehabilitation; Pathfinder 

Services, representing vocational and rehabilitation services as well as employment and training programs 

carried out through housing programs; Catholic Charities Fort Wayne‐South Bend Diocese, representing 

community agencies and the Senior Community Service Employment Program; Ivy Tech Community College, 
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representing Carl Perkins postsecondary vocational education programs; Brightpoint, representing the 

Community Services Block Grant Program; and DWD, representing Wagner‐Peyser Act programs, Trade 

Adjustment Act (TAA) programs, Title 38 veterans programs, and Unemployment Compensation programs.  

During the WIA to WIOA transition period, the MOUs that were in place have expired.  Although the MOUs 

expired, the services between partners continued as though still in place.  

 

Northeast Indiana Works is in the process of discussing WIOA MOUs with the partners stated above and with 

new partners who will strengthen the one‐stop system by offering even more services to those who are 

unemployed or underemployed across northeast Indiana.  

 
E. Describe how one‐stop centers are implementing and transitioning to an integrated technology‐enabled 

intake and case management information system for core programs and programs carried out by one‐
stop partners. NOTE: Since the state is in the process of implementing a new case management system for 
both DWD and Vocational Rehabilitation, this subpart does not need to be completed. [WIOA Sec. 
108(b)(21)] 

 
 

F. Describe plans to use technology in service delivery in the one stop system. 

 
Technology is an integral component of the service delivery system in EGR3.  In addition to all staff utilizing 

computers loaded with the Microsoft Office suite and the DWD electronic management information system, 

Northeast Indiana Works recently introduced a new website to engage individuals, along with creating Facebook 

and Twitter pages.  All full‐service offices have rolling labor market information on monitors in the lobby, as well 

as laptops available for use if needed both by staff and customers.  Northeast Indiana Works will utilize 

electronic assessments, such as Indiana Career Explorer, Prove It and WorkKeys, to assess interests and abilities 

of individuals seeking individualized and training services.  Northeast Indiana Works is currently exploring the 

feasibility of video conferencing for interview preparation and individual meetings with customers. 

 
4.5 An analysis and description of adult and dislocated worker workforce development activities, including 
type and availability of education, training and employment activities.  Include analysis of the strengths and 
weaknesses of such services, and the capacity to provide such services, in order to address the needs 
identified in 1.2.  [WIOA Sec. 108(b)(1)(D) & 108 (b)(7)] 

 
Adult and Dislocated Worker activities traditionally take place in the WorkOne center.  They are tiered in stages, 

beginning with Basic Career Services, escalating to Individualized Career Services, then to Training Services, and 

ending with Follow‐Up Services.  Northeast Indiana Works and its partners not only have capacity to deliver 

these services but have done so while also consistently meeting federal common measure performance metrics.  

 

Basic Career Services:  WorkOne staff provide this level of service to any individual seeking assistance.  Services 

can be delivered through the utilization of pre‐prepared labor market information, self‐directed development 

opportunities, skills and aptitude inventories and assessments, utilization of the resource area within each 

WorkOne center, and available workshops either delivered in group settings on individually with those 

interested.  These services are always available during operational business hours.  These services provide 

significant benefit to many individuals who utilize the WorkOne office. For many, access to timely and relevant 

labor market information is a significant boost in re‐entering the workforce.  The utilization of Indiana Career 
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Connect is a great example of allowing an individual to be served at the basic level, while also equipping them 

with many tools, ranging from assessments to direct job posting applications, to becoming employed. Basic 

Career Services also allow for immediate engagement into activity within the WorkOne center and system.  This 

is a significant benefit, as individuals seeking services are more likely to remain engaged or transition to the next 

tier of service when they feel they are being provided immediate assistance. The weakness of Basic Career 

Services is that the offerings could be considered limited compared to what is available at the next tier, as well 

as some services can be accessed independently of expressing needs to staff in the WorkOne center.  This can 

sometimes limit the ability to further engage an individual to sell them on the availability and benefit of 

additional services.  

 

Individualized Career Services: Individualized Career Services is the second tier of service available to individuals 

seeking assistance through the WorkOne center.  All WorkOne services are employer‐driven, but these services 

are more tailored to individual needs or “client‐centric.”  Individualized Career Services are delivered after 

enrollment into WIOA Adult and/or Dislocated Worker programming, and often begin with the development of 

the Academic and Career Plan (ACP), which is a working document that is jointly developed by the staff member 

and participant.  The ACP will document assessment results that are presented to the participant as a 

component of their individualized services, identify transferrable skills that have been developed over time, and 

create a plan that could include training support to ultimately assist the participant with entering into the 

workforce.  In EGR3, Individualized Career Services often allow staff to work one‐on‐one with a person, 

providing personal assistance with their workforce preparation activities, which include resume development 

and critique, employer research, interview preparation, job search assistance, and counseling. This tier of service 

is critical because it is often the tier most utilized by those most in need.  An individual with significant barriers is 

often in greater need of service than what is available at the Basic Career Services level, so Individualized Career 

Services are a more applicable alternative.   Because Individualized Career Services allows a WorkOne staff 

member to directly work with a participant, it also allows for that staff person to assist in either guiding the 

participant through or helping them develop a career pathway within their specific field.  This is a significant 

strength of this tier, as participants often only understand entry‐level positions without being able to identify an 

end goal in their career.  The largest weakness in this tier is the inability to address the needs and barriers of all 

participants.  Many participants’ barriers are outside the scope of what can be mitigated through services 

offered within the WorkOne center. 

 
Training Services:  Training Services involve the expenditure of funds on a participant to assist them in acquiring 

skills that will make them more employable.  This tier of service is only available to participants who have 

already received an Individualized Career Service.  Training Services include but are not limited to work 

experiences (including OJTs and paid internships), prevocational training, and tuition assistance for both short‐

term certifications and traditional two‐ and four‐year schooling.  Staff continue to work directly with participants 

in this tier, providing ongoing guidance and counseling, as well as labor market information and job leads within 

their field of training.  This is significant because the participant is often so engulfed in training that they are 

unable to continually conduct a strong job search to assist with their employment upon completion of training. 

The greatest weakness of the training tier is the availability of training. For work experiences, the challenge is 

identifying employers who are willing to take a risk and hire someone, knowing that person still has a significant 

learning curve.  With short‐term training and traditional schooling, the weakness revolves around a limited 

number of training partners and programs to assist participants with engaging in training.  For this very reason, 

Northeast Indiana Works often works directly with training providers and employers to create training programs 
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and tailor curriculums.  

 
Follow‐Up Services:  Once a participant has completed training, utilized additional services to engage in 

employment and are no longer in need of individualized services, they are exited and move into the follow‐up 

tier.  While in follow‐up, WorkOne staff continue to work with them – at a minimum quarterly – to ensure they 

are continuing to hold employment.  WorkOne staff are often in contact with exited participants in follow‐up 

much more than quarterly, as we have identified that most people quit their jobs or are fired within the first 

couple of weeks of employment.  Significant staff contact is the greatest strength of the follow‐up tier, along 

with strong relationships with the customers. This is vital to the success of the follow‐up tier, which is also a 

weakness.  Because performance measure outcomes are determined during the follow‐up period, it makes it 

critical for communication to continuously happen between the exited participant and WorkOne staff.  Many 

participants do not continue to keep contact once they obtain employment, making it difficult to discern the 

participant’s needs, as well as internally identify performance measure attainment. 

 
4.6 An analysis and description of the type and availability of youth workforce activities for in‐school youth, 
including youth with disabilities.  If the same services are offered to out‐of‐school youth, describe how the 
programs are modified to fit the unique needs of in‐school youth. For each program, include the following: 
length of program and availability/schedule (i.e. 2 weeks in July); % of youth budget allocation; WIOA program 
elements addressed by program, with specific focus on how the 5 new elements have been incorporated; 
desired outputs and outcomes; and details on how the program is evaluated.  Include analysis of the 
strengths and weaknesses of such services, and the capacity to provide such services, in order to address the 
needs identified in 1.2. [WIOA Sec. 108(b)(9)] 

 

The EGR3 in‐school youth program is the Jobs for America’s Graduates (JAG) program.  It is the only in‐school 

youth program funded in the region and accounts for 25% of the annual WIOA Youth allocation.  The EGR3 

program is also currently supported with funds identified by the state of Indiana and DWD to support the size 

of the EGR3 program.  There are 14 active programs in the region, all of which follow their respective school 

calendars, with activities internally developed by the in‐school youth service provider during summer months 

and additional times when school is not in session.  JAG in EGR3 is a class taken at each school for credit.  The 

JAG program addresses all 14 of the WIOA program elements with the exception of “alternative secondary 

school services, or dropout recovery services.”  JAG serves young people with barriers to success.  The more 

barriers to success that a young person might have, the more he or she is considered at risk of graduating 

from high school or having a successful transition from school to an entry‐level job that leads to a career.  

Targeted youth are those most at risk of leaving high school before graduating, unable to complete 

requirements for a high school diploma, or unable to experience a smooth transition from school to a career 

(with or without postsecondary education). JAG is not for everyone; it is for students who possess significant 

barriers to academic (high school diploma or Indiana High School Equivalency Diploma (HSE)) and career 

success (securing an entry‐level job leading to a career). 

 

JAG specialists recruit and interview students interested in the program.  Once in the program, participants 

are assessed, taught leadership and employability skills, exposed to various careers and career pathways 

through field trips and guest speakers, and engaged in team‐building activities and civic engagement through 

the internal JAG Career Association, which is structured like the larger student government body but specific 

to JAG participants.  A standard of model services is used to develop in‐school participants to work toward 

WIOA common measure performances as JAG national goals, which are: 
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 90% Graduation rate 

 80% Positive Outcome rate 

 60% Employment rate 

 60% Employed in Full‐Time Job rate 

 80% in Full‐Time Placement rate 

 

In addition to providing services to achieve these performance measures and goals: 

 JAG participants must receive a minimum of 120 contact hours; 

 For all sites, 20% of JAG classroom activities per school year must include guest speakers and/or field 

trips with area businesses; 

 All JAG participants must register with and submit a resume in IndianaCareerConnect.com; 

 For all sites, 10% of JAG classroom time must be spent on community service monthly; 

 85% of seniors will have a pin and complete the online FAFSA by March 1 annually; 

 85% of seniors will have completed two postsecondary applications by May annually; 

 85% of seniors will have taken the ACT, SAT or other postsecondary/certification assessment by May 

annually; 

 100% of JAG sites will participate in a college fair by May annually; and 

 100% of JAG sites will have visited a college campus by May annually. 

 

All of the new elements are embedded in the JAG program.  Financial literacy is done through budgeting 

exercises and partnership with local banks.  The in‐school youth service provider also incentivizes students by 

matching up to $100 in a new bank account.  Entrepreneurial skills training and labor market information are 

addressed by guest speakers, trips to the WorkOne centers when possible, and in some cases the student’s 

high school curriculum.  One current JAG site is a CTE location that not only equips students with industry‐

recognized short‐term credentials, it also provides them with insight from and connectivity to small business 

owners who can provide firsthand accounts of what is required to be a successful entrepreneur in northeast 

Indiana.  This also happens with guest speakers at the other 13 JAG sites.  The last new program element, 

“activities that help youth prepare and transition to postsecondary education and training,” is embedded 

throughout the standard JAG curriculum and model service categories.  

The JAG program is a significant school‐to‐work program in northeast Indiana.  It addresses needs for the 

future workforce participants, many of whom are facing barriers and unsure of their next step after high 

school.  Weaknesses of the JAG program are that it is limited with respect to regional geographic coverage and 

there is only capacity to run programs for existing juniors and seniors in high school.  

 

4.7 An analysis and description of the type and availability of youth workforce activities for out‐of‐school 
youth, including youth with disabilities. If the same services are offered to in‐school youth, describe how the 
programs are modified to fit the unique needs of out‐of‐school youth.  For each program, include the 
following: length of program and availability/schedule (i.e. 2 weeks in July); % of youth budget allocation; 
WIOA program elements addressed by program, with specific focus on how the 5 new elements have been 
incorporated; desired outputs and outcomes; and details on how the program is evaluated. Include analysis of 
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the strengths and weaknesses of such services, and the capacity to provide such services, in order to address 
the needs identified in 1.2. [WIOA Sec. 108(b)(9)] 

 

The local WIOA out‐of‐school youth program is the Be SomeOne Now (BSON) program.  This program specifically 

focuses on high school dropouts.  EGR3 determined that high school dropouts were the category of youth most 

in need several years ago and began focusing programming on this demographic. Currently, 75% of the WIOA 

Youth allocation will fund ongoing BSON activities annually.  The BSON program operates on a 12‐month cycle 

and focuses on re‐engaging eligible out‐of‐school youth in adult education environments while providing 

additional developmental services specific to: 

 

 Identifying their motivation  

 Coping with change 

 Professional etiquette 

 Developing their 30‐second story  

 Decision making/Entrepreneurial mentality  

 Networking/Group dynamic 

 Interviewing 

 How to keep a job 

 Financial literacy 

 

Opportunities for work experiences are also an integral component of the out‐of‐school youth program, typically 

implemented through paid internships and on‐the‐job trainings.  

 

Many out‐of‐school youth have undocumented disabilities.  Another integral component of the program is 

identifying these potential barriers through a battery of assessments ‐‐ including the Test for Adult Basic 

Education (TABE); Devereux Adult Resilience Survey (DARS); GRIT inventory; the Myers‐Briggs Type Indicator 

(MBTI); and the Adverse Childhood Experiences Survey (ACES) – and creating a plan to remove identified 

barriers through programming or partnership with local partners. As this population is automatically eligible for 

WorkINdiana training, they are often encouraged to pursue short‐term postsecondary training as well to better 

equip themselves to be employable upon completion of the program.  

 

The desired outputs and outcomes of this program are to meet the WIOA Common Measure Performance 

Standards for out‐of‐school youth while also empowering and instilling confidence in the youth participants. The 

program has a strong emphasis on identifying barriers and mitigating them.  The major weakness is similar to 

that of WIOA Adult and Dislocated Workers in that once the participants complete the program and find job 

placement, they rarely stay in contact, which can impact performance documentation.  

 

4.8 Identify how successful the above programs have been and any other best practices for youth workforce 
activities relevant to the local area. [WIOA Sec. 108(b)(9)]  

 
The JAG program in northeast Indiana has been extremely successful.  It has exceeded WIOA common measure 

performances and, with the exception of the full‐time employment goal, all goals have been met or exceeded.  

The program met all five goals last year and is trending to meet all five this year.  Historically, many students 

transitioned directly to postsecondary education; thus, they were not available to work full‐time jobs.  
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The out‐of‐school youth program, BSON, has also been tremendously successful, meeting common measure 

performance goals and impacting the lives of youth who dropped out of high school and were often not engaged 

in education or employment.  Strong relationships with adult education providers significantly impact the 

success of this program and the ability of youth to be engaged.  

 

4.9 Describe process utilized by the local board to ensure that training provided is linked to in‐demand 
industry sectors or occupations in the local area, or in another area to which a participant is willing to 
relocate.  Include a description of the process and criteria used for issuing individual training accounts. If 
training contracts are used, describe processes utilized by the local board to ensure customer choice in the 
selection of training programs, regardless of how the training services are to be provided   [WIOA Sec. 
108(b)(19)] 

 

Northeast Indiana Works utilizes a DWD Labor Market Analyst to create an annual regional “hot jobs” or in‐

demand occupation list, utilizing the same criteria used for the state “hot jobs” listing.  In addition to this listing, 

seven employment sectors that project high growth and high wages within the region have been identified.  

Those sectors are: 

 Advanced Manufacturing 

 Health Care 

 Defense 

 Transportation/Logistics 

 Finance (including Insurance) 

 Wholesale Trade 

 Construction/Building Trades 

 

Northeast Indiana Works will ensure that only training services leading to certifications and careers within either 

the regional hot jobs or that can be tied to the identified employment sectors are financially supported. 

Northeast Indiana Works works directly with employers and training providers to vet training curriculum, 

tailoring curriculum to the needs of local employers when possible.  Northeast Indiana Works will continue to 

work with area employers to create local sector alliances, allowing for collective feedback and ongoing 

evaluation or regional programming.   

All supported training is listed on INTraining, the DWD eligible training provider list.  When a participant is 

interested in training services, they are advised of the options available on INTraining and encouraged to find a 

provider that best fits their interests and circumstances. All payments to partnering providers are done through 

individual training accounts (ITAs) and paid as an accrued expense via invoice from the provider, with the 

printed voucher from the DWD MIS acting as the payment commitment on Northeast Indiana Works’ behalf.  

 
4.10 Describe how rapid response activities are coordinated and carried out in the local area and how these 
activities will be incorporated into WIOA programming. See Local Plan References and Resources. [WIOA Sec. 
108(b)(8)] 
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EGR3 has historically been an active region for rapid response activities. Our local structure is designed to 

quickly identify rapid response service needs, connect directly with the employer, and engage the employer to 

ensure on‐site connectivity whenever possible.  Once the employer has been engaged, a meeting is set up to 

further vet the needs of the employer and impacted workers.  The team that typically attends these meetings is 

made up of management from Northeast Indiana Works, the local office manager and a BSR.  This groups works 

with the employer to outline a plan of action, inclusive of notifying impacted employees of all available 

programming (WIOA, WP, JVSG, etc.) and services (skills and interest assessments, job search assistance, resume 

development, training, etc.) through the WorkOne center and providing opportunities for impacted employees 

to directly connect with an Employment and Training Advisor (ETA) at the rapid response session.  Impacted 

workers are provided the rapid response survey to allow for information gathering to better tailor services to 

their individual needs. For larger dislocations, BSRs often organize on‐site hiring events to operate in concert 

with the rapid response session, providing impacted workers with an opportunity to directly connect with other 

employers who have expressed interest.  All companies that we work with on rapid response activities are 

advised of TAA, its benefits and the process to apply for certification.           

 

4.11 Describe how Jobs for Hoosiers/REA activities are coordinated and carried out in the local area and how 
these activities will be incorporated into WIOA programming. See Local Plan References and Resources.  

 
Reemployment Eligibility & Assessment (RESEA) and Jobs for Hoosiers (JFH) programs (described below) engage 

with unemployed Hoosiers at the fourth week of their claim and include: UI eligibility review, claimant‐centered 

labor market information, referral to a self‐directed job search, and an orientation to the full range of WorkOne 

services. Each program requires the participants register on ICC and take self‐assessments to help determine if 

the customer is on a career path that will lead to a high‐wage, high‐demand occupation.  

 

RESEA participants will receive all of the mandatory RESEA program requirements and complete an Individual 

Reemployment Plan (IRP), which will assist them in their job search needs. Part of this plan is to determine 

which workshop would benefit the customer the most to attend in the next four weeks. Each participant must 

attend at least one workshop, but many customers would benefit from multiple workshops. Staff will discuss the 

benefits of these workshops with the customer, with the goal that the customer will attend workshops that will 

build their skills to make them more appealing to employers. Customers will receive individualized counseling, 

including labor market information that will show the customer the labor market trends in their career field in 

our region. They will also receive assistance utilizing TORQ, which is an online tool that recommends 

occupations based on the customer’s knowledge, current skills and employment history, and assistance with job 

searching, which can be overwhelming. The customer will come in two weeks after the orientation to meet with 

a staff member to review how the customer’s job search activities are going. This is a great opportunity for staff 

to speak to the customer again about the career pathway that the customer is on and if the customer has all the 

skills necessary to attain employment in their desired field or if the customer has considered training options to 

help build their skills. There are many training options for customers, such as OJTs, short‐term training, and 

completing a degree.  Many of them may be funded by WIOA. If the customer is interested in more in depth 

career services or training services, they will be enrolled into WIOA services for more individualized assistance. 

The participants will be required to submit work search and activity logs for four weeks after orientation. If the 

participants file for a 15th week of UI, they will be brought back into the office to be re‐engaged to review their 

job search activities and current skills.  
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JFH is a fast‐track program that provides information on the vast re‐employment services available through the 

WorkOne centers statewide. These participants will come in for a one‐time orientation and receive information 

about the labor market and job searching assistance.   

 

We plan to continue providing an overview of the full range of WorkOne services to all participants of these 

programs to encourage them to use our services to build their skills and assist them in attaining a job that is 

high‐paying and in demand.  We recommend all JFH participants attend workshops and access our basic and 

individualized services. 

 
4.12* Describe efforts to coordinate supportive services provided through workforce investment activities in 
the local area, including facilitating transportation for customers.  [WIOA Sec. 108(b)(11)] 

 
Northeast Indiana Works believes supportive services are a key component in transitioning individuals into the 

workforce.  We work closely with local nonprofit agencies to identify resources available, such as housing 

assistance, clothing banks, entities that support childcare, and organizations that provide transportation 

assistance.  Because WIOA requires regional staff to first explore all other supportive service options before 

utilizing WIOA funds to mitigate a need, the importance of this connectivity is further increased.  Each instance 

of supportive service is determined on an individualized basis. With respect to transportation, Northeast Indiana 

Works will present options for bus passes or the equivalent in areas that do not have public bus transit, 

reimbursement for incurred transportation costs, gas cards, and will consider additional means of transportation 

support if additional options present themselves.  Transportation can often be the largest barrier to 

employment for many individuals.  

Section 5: Compliance  

Please answer the following questions of Section 5 in 12 pages or less. Most of the response should be staff‐
driven responses as each are focused on the organization’s compliance with federal or state requirements. 
Questions that require collaborative answers for regions 5 & 12 are designated with an *. 

 
5.1 Describe any competitive process that is planned to be used to award the sub‐grants and contracts in the 
local area for activities carried out under WIOA Title I. State the names of current contracted organizations 
and the duration of each contract for adult, dislocated worker and youth services. Attach contracts as Exhibit 
1.     [WIOA Sec. 108(b)(16)] 

 
Northeast Indiana Works does not contract out adult and dislocated services.  In EGR3, career and individualized 

services are provided for by Northeast Indiana Works staff.  For the most part, staff are cross‐trained with DWD 

staff, ensuring that customers are served in the most efficient and well‐rounded manner as possible. 

  

Northeast Indiana Works issued a Request for Proposals (RFP) for entities to provide Workforce Innovation and 

Opportunities Act (WIOA) Title I Youth Services (both for WIOA In‐School and WIOA Out‐of‐School participants) 

to help youth with barriers be successful academically, and access job training and postsecondary level 

opportunities to gain knowledge and the skills required to enter into high‐wage career pathways.  These services 

are to be made available to youth residing in the counties of LaGrange, Steuben, Noble, DeKalb, Whitley, Allen, 

Wabash, Huntington, Wells, Adams and Grant.  The intent is for proposing organizations to demonstrate 

innovative programming that would provide services to youth between the ages of 16 and 24 that fit all 

eligibility criteria as defined by the WIOA, incorporating the required 14 program elements listed within the act.  
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The youth RFP was issued on March 8, 2016 with a due date of April 12, 2016.  The RFP was sent to 

organizations on Northeast Indiana Works’ bidders list, as well as being posted on Northeast Indiana Works’ 

website and DWD’s website.  Proposals were reviewed and scored by a committee.  The final decision on who 

will be awarded a contract will be determined by members of the Northeast Indiana Works board on June 3, 

2016. 

 

Northeast Indiana Works currently contracts with Brightpoint to provide in‐school youth JAG services at 14 high 

schools throughout northeast Indiana.  Northeast Indiana Works contracts with Stop Child Abuse and Neglect 

(SCAN) to provide services to out‐of‐school youth residing in all 11 northeast Indiana counties.  Contracts for 

both providers expire on June 30, 2017. 

 
5.2 Provide an organization chart as Exhibit 2 that depicts a clear separation of duties between the board and 
service provision.  
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5.3 Describe any standing committees or taskforces of your Local Board, including the role and scope of 
work of your youth committee (or youth representatives on the WDB if you do not have a committee).  

 

 

Northeast Indiana Works as the WDB has two standing committees: Executive Committee and Youth 

Committee.  The Executive Committee performs all traditional board governance executive committee 

functions, while the Youth Committee engages in the current state of affairs for EGR3 youth as well spearheads 

initiatives that are youth oriented.  Two board members serve on the Youth Committee, with one being Youth 

Committee Chair.   Northeast Indiana Works plans to dissolve the existing Youth Committee and transition its 

membership into existing regional committees that are working to ensure systemic alignment with Cradle to 

Career through the efforts of the StriveTogether network.  It is Northeast Indiana Works’ belief that this 

committee will have a greater regional impact as a partner in the regional Cradle to Career efforts versus 

continuing to function as a stand‐alone workforce development committee.   

 

5.4 Provide the name, organization, and contact information of the designated equal opportunity officer for 
WIOA within the local area. 

 
Andrea Bolinger  

Northeast Indiana Works 

P: 260.469.4319 

E: ABolinger@NEINWorks.org 

 

5.5 Identify the entity responsible for the disbursal of grant funds as described in WIOA Sec. 
107(d)(12)(B)(i)(III). [WIOA Sec. 108(b)(15)] 

 
Northeast Indiana Works 

 
5.6 Indicate the negotiated local levels of performance for the federal measures. NOTE: These have not been 
negotiated, but will be required to be updated once negotiated with the state. [WIOA Sec. 108(b)(17)] 

 
   

5.7 Provide a description of the replicated cooperative agreements, as defined by WIOA 107(d)(11), in place 
between the local board and the Department of Human Services’ Office of Vocational Rehabilitation Services 
with respect to efforts that will enhance the provision of services to individuals with disabilities and to other 
individuals, such as cross training of staff, technical assistance, use and sharing of information, cooperative 
efforts with employers, and other efforts at cooperation, collaboration, and coordination. See Local Plan 
References and Resources. [WIOA Sec. 108(b)(14)]

 

Northeast Indiana Works plans to continue working with Vocational Rehabilitation to continue to provide office 

space and maintain a cross‐referral mechanism beneficial for all individuals in need.  We will jointly work to 

identify barriers and opportunities within the region to increase employment opportunities for jointly eligible 

individuals, to ensure opportunities are available for staff cross‐training, and to educate employers on the 

abilities of the eligible population and the benefits of employing these individuals.  

 

5.8 Describe the process for getting input into the development of the local plan in compliance with WIOA 
section 108(d) and providing public comment opportunity prior to submission.  Be sure to address how 
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members of the public, including representatives of business, labor organizations, and education were given 
an opportunity to provide comments on the local plans. If any comments received that represent 
disagreement with the plan were received, please include those comments in Exhibit 3 attached to this Local 
Plan. [WIOA Sec. 108(b)(20)] 

 
Northeast Indiana Works believes that feedback is a critical component to the development of its local 

workforce plan. Northeast Indiana Works plans to publish its local workforce plan on its website.  The plan will 

also be given to members of the WDB during its regularly scheduled meeting on June 3.  Northeast Indiana 

Works will also email information about the plan to local elected officials, postsecondary educators, economic 

development leaders, adult education providers, and other workforce development partners, encouraging all to 

provide plan feedback.  Feedback will be submitted through a special Northeast Indiana Works email address: 

neinworks@neinworks.org 

  

5.9 Describe the board’s process, frequency and schedule for monitoring adult, dislocated worker and youth 
services, including who conducts monitoring visits for your agency, training these staff receive on monitoring 
or site evaluation, and a listing of all upcoming planned or scheduled monitoring visits, all forms used during 
the review process and a sample report from a past review. 

 
Northeast Indiana Works’ fiscal team conducts on‐site monitoring of all contractors annually and performs 

monthly desktop monitoring.  The on‐site monitoring includes, but is not limited to, expenditures, cost 

allocation, bank reconciliation, internal controls, etc.  The desktop monitoring includes payroll for both staff and 

customers, and comparison of expenditures to budgets for alignment.  The Northeast Indiana Works Youth 

Director conducts annual site visits of all JAG sites and intermittently monitors program activity for BSON 

activities.  During these site visits program services are evaluated, the Youth Director speaks with participants 

(JAG & BSON), school administrators (JAG), and staff to ensure appropriate service delivery is taking place.   A 

Northeast Indiana Works MIS Specialist conducts weekly reviews of new WIOA enrollments and performs 

quarterly WIOA Youth file reviews.  Local office Co‐Center Managers conduct monthly file reviews of a minimum 

of 10 participant files per month and customer files are reviewed prior to the issuance of a training voucher for 

compliance.  

 

Regional monitoring was recently completed and a new monitoring schedule will be developed once the 

PY2016‐17 youth service providers have been identified and a schedule can be arranged. Monitoring staff have 

attended trainings hosted by WIPFLI and the U.S. Department of Labor, specific to monitoring, OMB training and 

grant management.  

 

5.10 Describe your professional development plan for all youth staff, including the frequency, type (in‐person, 
self‐guided, web‐based, etc.), and topics addressed.  

 
The majority of youth training is conducted by the service provider staff to their own staff.  As mentioned, 

Northeast Indiana Works meets with all youth providers quarterly, allowing opportunities to discuss professional 

development needs on a real‐time basis. At minimum, Northeast Indiana Works will provide annual training and 

management information system updates and WIOA guidance and interpretation.  

 

Northeast Indiana has contracted with two providers to serve our regional youth. Brightpoint serves in‐school 

youth through the JAG program.  SCAN, Inc serves regional out‐of‐school youth.   Both youth providers have an 
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on‐boarding process for new staff.  Every new staff member goes through an agency orientation program which 

covers topics about human resources, an agency overview, a facility tour, introductions to all administrators 

who are in the building at the time of orientation and an overview of their youth program.  Training regarding 

information security and an introduction to the statewide customer management information system is also 

conducted. Each new staff member is provided with job shadowing experiences so they are exposed to all youth 

related activities, policies and procedures. Both providers also assign a mentor to each new staff person.  

Staff attend IDWD conducted youth related meetings and conferences throughout the year.  Information from 

those meetings and conferences are shared with staff who did not attend.  

Based on geography, groups of Brightpoint staff meet in person on a weekly basis.  During those meetings, staff 

discuss JAG curriculum, data issues and any other topics each staff would like addressed. As items arise, training 

plans are developed and either addressed during the weekly meetings or forwarded to the Brightpoint 

leadership team.  On the phone, the leadership team on a one‐on‐one basis conducts a weekly feedback 

meeting.  During those meetings, one‐on‐one training can take place based on staffing needs.  All staff meetings 

are held in person on a monthly basis.  Again, training is conducted based on staffing needs or as‐needed, based 

on organizational or regional policy and procedural changes.  Training on data entry and classroom techniques 

are also provided during the monthly staff meetings.  The Quality Coordinator provides quarterly in‐person 

training on various data related items and reporting. Throughout the year, staff attend conferences to enhance 

their curriculum delivery, learn best practices, fundraising techniques and employer marketing assistance.  

All  SCAN,  Inc  staff are  required  to attend  in‐service and educational  seminars  throughout  the program  year.  

Training topics include:  Affirmative Action/Equal Employment Opportunity, Harassment‐Free Work Environment, 

Drug/Alcohol Awareness, Workplace Violence, and Safety training.  These programs are videotaped so they can 

be viewed independently. 

Other training that  is mandatory for their youth staff  includes Crisis Prevention (CPI) and First Aid/CPR classes.  

These classes are offered several times during the year, and staff with client contact must keep up‐to‐date training 

certification. 

Young Adult Advocates are required to attend 12 hours (including mandatory topics) of in‐service and educational 

seminars during the year. The MIS Data Validation and Administrative Coordinator positions are required to have 

two hours of training and five hours of mandatory training during the year, respectively. The Be SomeOne Now 

supervisor and program manager are required to complete five hours of mandatory training plus seven additional 

general hours, four of which may be on topics such as leadership, etc. during the year. 

Below is a list of youth mandated in‐person training topics for out of school youth staff:    

 Build Your Bounce: This training helps staff to identify resiliency factors in themselves and their clients. 
Primary resiliency areas include: relationships, internal beliefs, initiative, and self‐control.  

 Boundaries/Ethics:  explores  the  impacts  of  ethics,  boundaries,  and  confidentiality  issues  on  social 
workers, especially home visitors. This training is offered once every six months.  

 Car Seat Training: This training is required of all staff at SCAN, and is offered every other month. Staff are 
trained by certified car seat trainers to properly install and use infant, toddler and booster seats for vehicle 
transport. 
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 Child Abuse and Neglect: this is an overview of the impact of neglect and abuse on children today and 
their adult lives; includes information on what and when to report. This training is offered once every six 
months. 

 Crisis  Prevention  Institute  (CPI)  Training:  focuses  on  intervening  when  people  with  cognitive  and 
behavioral disorders become physically violent or verbally combative. This  is a required training for all 
SCAN staff. The initial training is a full day and offered every other month; the recertification training is 
half day training and also offered every other month, alternating with the full training.  

 Cultural Diversity: an introduction to the cultures served in the SCAN service area. This training is offered 
once every six months. 

 Culture of Poverty: Impact of poverty on families; suggestions for overcoming the hidden messages of 
socioeconomic groups. This training is offered once every six months. 

 Family Spacing: session covers STDs, STIs, safe sex and talking tips. This training is offered once every six 
months. 

 Home Safety: use of home safety checklist;  tips  for ensuring children are safe  in  the homes visited  in 
context of preventing the 5 most serious threats. This training is offered once every six months.  

 Home Visitor Safety: 

 Inter‐Personal Violence: discussion and look at domestic violence as it impacts families; suggestions for 
how home visitors deal with it. This training is offered once every six months. 

 Mental Health: covers mental  illnesses encountered  in families served as well as ways to ensure good 
personal mental health. This training is offered once every six months. 

 Motivational Interviewing: 

 Positive Discipline Strategies: basic concepts of positive discipline are discussed along with strategies for 
sharing them with families. This training is offered once every six months. 

 Special Needs Child Development: working with and assisting parents of special needs children; looks at 
conditions such as Fetal Alcohol Syndrome (FAS). This training is offered once every six months. 

 Substance  Abuse:  looks  at  impact  of  substance  abuse  on  individual,  family,  society;  includes  signs, 
symptoms, and strategies for service. This training is offered once every six months. 

 Trauma Informed Care 

 Values Clarification: allows staff  to explore values and  feelings when encountering differing values of 
families they serve. This training is offered once every six months. 

 Working with Teens/Multigenerational Families: covers topics including grandparents’ involvement. This 
training is offered once every six month 

 

Below are additional training topics, which are offered in‐person once every six months and are available for staff: 

 Difficult  Topics  and  Communication  Tips:  Difficult  Topics  Communication  Tips:  presents  means  of 
addressing difficult topics and bringing up issues revealed in assessments.  

 Language Development: encouraging parental behaviors that foster language development. 

 Strength‐Based  Parenting:  strategies  for  assisting  parents  to  be more  positive  in  all  aspects  of  their 
children’s lives. 

 Working with Fathers/Men: discussion of encouraging fathers’ involvement in home visits. 
 

SCAN, Inc in‐person team meetings, which occur on a monthly basis and are mandated for all youth staff, 

include professional development specific to services staff will be providing to youth. Topics covered include: 

 Review of Enrollment Goals by County  

 Performance Measures Policy Review and Discussion 
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 Peer Review Audits Policy Review and Discussion 

 FROG Case Management System – recap 

 4MAT Learner Types Overview and Discussion 

 Program Year Outcomes Review and Discussion 

 Post‐TABE Protocol Review and Discussion 

 Case Management at a Glance Policy Review and Discussion 

 MBTI Personality Game 

 Customer Service Policy Review and Discussion 

 Client Contact Hours Policy Review and Discussion 

 Audits Policy Review and Discussion 

 Enrollments, exits and outcomes by quarter and county Policy Review  

 Work Experience Review and Discussion 

 Culture, Communication and Personality 

 Teen Suicide, PTSD and Depression, Training  

 
5.11 Provide a list of all local policies.  Copies of documents are not required at this time but may be 
requested later. 

 
In addition to policies and interim guidance memos published by DWD, Northeast Indiana Works adheres to the 

following local policies: 

 

 Access to Public Records 

 Assessment and ACP 

 Case Notes 

 Conflict of Interest 

 Customer Flow 

 Functional Supervisory Authority 

 Monitoring 

 Nondiscrimination 

 On‐the‐Job Training 

 Participant Payments 

 Record Retention 

 Smoke & Tobacco Free 

 Weapons 

 Workshops 

 Youth Eligibility 

 Youth Incentives 

 

 
 
 



Workforce 
Investment 

Board

Department of 
Workforce 

Development

Anthis 
Career 
Center

Ivy Tech 
Community 

College

Community 
Action of 
Northeast 

Indiana
Pathfinder 

Services
Catholic 
Charities

One-Stop Activity

Outreach/Intake X X X X X X X

Initial Assessment X X X X X X

Job Search Services X X X X X

Job Placement Support X X X X X

Career Counseling X X X X X X

Workshops X X X X

Support Services Information X X X X X

WIA Eligibility Determination X X

Follow Up Services X X X X X X

Eligible Training Provider Information X X X

Comprehensive Assessment X X X X X X

Support Development of Individual Plan X X X X X

Career Planning X X X X X X

Short Term Prevocational Services X X X X

Adult Basic Education Services X X X X

Individual Training Accounts for Occupational 
Skills Training X X X

On-the-Job Training X X

Work Experience X X

Rehabilitative Technology X

Job Site Modification X

Housing Assistance X X
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Northeast Indiana One Stop Partner 

Service Matrix 

Exhibit A - Question 4.4D



Participants to 
be Served

Program 
Funding (WIOA)

Additional 
Funding (State)

Additional 
Funding 
(Federal)

Additional 
Funding (Non‐
state/federal)

Total Budget
Budget per 
Participant

WIOA Adult

Dislocated Worker

Youth (in‐school)

Youth (out‐of‐school)

ABE

WorkINdiana

HIRE

Rapid Response

REA & JFH

Veterans

ATTACHMENT B‐‐PROJECTED PROGRAM PARTICIPANTS for PY16
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Region 3 Northeast Indiana Works Monitoring Report 

Community Action of Northeast Indiana (CANI) 

dba Brightpoint 

 

 
Program Monitored:     WIA and JAG Expansion Youth Programs 

Review Date:    May 17, 2016 

Review Location:  Brightpoint Administration Office 

      Lyn’s review was completed in our office 

Review conducted by:   Lyn Helvie, Beth Suman, Michael Scher and Lori Rice 

Purpose of Monitoring:  

The purpose of the monitoring visit was to evaluate the WIA and JAG Expansion Youth programs, both 

financially and programmatically.   

Monitoring Scope and Methodology: 

 Financial monitoring consisted of a review of the source documentation surrounding payments 

issued to Brightpoint.  An assessment was made as to the appropriateness of these expenses to 

assure only reasonable and authorized disbursements were made and were charged to the 

correct cost categories and that expenses did not exceed any cost limitations. 

 A review of 44 youth files was completed.  Eligibility was tested, data entered on the application 

was reviewed and services received were assessed. 

Fiscal Monitoring Findings: 

 Personnel Action Forms not signed  

 Payroll Documentation identified inadequate related to timesheet documentation.  Instances 

noted of either employees signing, dating and submitting their timesheets before their last work 

day in the pay period or supervisors signing, dating and approving employee timesheets before 

the employee’s last work day in the pay period.  Despite proper time reporting and approval 

procedures specifically outlined in the Brightpoint handbook provided for monitoring review, 

employees and management appear to be out of compliance with their own internal policy. 
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Fiscal Monitoring Observations: 

 CEO Personnel Action Form was signed by HR and Employee – It is recommended that the board 

approval be attached to the form. 

 Customer Personnel Action Forms were not signed.  Brightpoint’s policy states the forms will be 

signed. It is recommended that Brightpoint make sure that policies are accurate and are 

followed.    

   

 Program Monitoring Observations: 

 Selective Service Verification was missing from two files. 

 Enrollment case note missing from one file. 

 ACP case note missing from two files. 

 TABE pre‐test missing from one file. 

 TABE post‐test missing from seventeen files. 

 ACP approval case note missing from one file. 

 Credential not scanned into TrackOne file for two files. 

 Monthly case notes were missing from thirteen files. 
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Overview 

Purpose and Scope of the Review 
 
The purpose of this review is to ascertain that the contractor is administering its contract according to 
the administrative and financial management requirements that apply to these grants.  The context of 
the review is to aid in achieving program objectives by assuring that the financial and administrative 
requirements add to, rather than detract from, achieving grant objectives. 
 
The review will cover the organization’s internal controls, accounting system, cash management system 
financial reporting, record keeping, subcontractor monitoring (if applicable), procurement (including 
financial assistance provided sub contractor), property management, and audits.  Information is to be 
obtained from the examination of documents, reports, and records; direct observation; and discussions 
with key personnel. 
 
The review report will be used to develop information about the contractor that may be the basis for 
corrective action, providing needed documents or technical assistance, discontinuing further financial 
assistance, or identifying exemplary practices that other contractors  may adopt.  Also, the report will be 
used in developing a body of information about the financial and administrative practices of contractors 
collectively with a view to correcting systemic weaknesses. 
 
Review Preparation 
 
This monitoring guide is based upon DOL and OMB guidelines.  Other programs to be monitored may 
require review of specific program guidelines found in the Federal Grants Management Handbooks.  The 
reviewer should examine the following material before the comprehensive on‐site review.1 
 

 Contracts, including modifications thereto, and general and special provisions to determine the 
applicable administrative requirements. 

 The contract agreement statement of work. 

 Most recent Expenditure Report for the contractor. 
 
Before going to on‐site, the reviewer should complete the following desk review: 
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DESK REVIEW 
 
Contractor Identification: 
 
Name:           
Address:         
Name of Executive Director: 
Name of Fiscal Officer or Controller: 
Type of Contractor:                            
Contract Period reviewed:                 
 
Prior to conducting the on‐site review, obtain the following documents for review: 

 Cost Allocation Plan 

 Most recent audit report 

 Financial/reporting policies and procedures 

 Most recent expenditure reports 

 Internal Control Matrix 

 Organizational Chart 

 Personnel Policies 
 
Complete the following questions: 

 
Have financial reports been submitted in a timely manner?                 

Are there any unique financial provisions in contract (other 
than the specific  
 regulatory requirements):   

Does contractor follow record retention requirements? 
 
Previously monitored or audited:  Date:                                                
Were there any findings? 
If yes, what is the status of required collective action 

 
List financial and participant reporting requirements stated in contract: 
 
Contract funds are obtained by:     ____Advance      ____Reimbursement 
 
Regulations/guides/instructions that have been delivered to the contractor: (This       
     list will be used to verify, on site, whether the contractor has retained this  
     information and refers to it when needed.) 
 
Conclusions:  (Also note any specific problem areas that will require follow‐up during the on‐site portion 
of the review): 

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
   
___ YES  ___ NO 
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On‐Site Review Procedures 

 
An Overview of Information Collection 
 
The reviewer should interview the appropriate key staff.  This can be accomplished by reviewing the 
entity's organizational chart to determine which key staff should be interviewed and reviewing the 
entity's functions statements (written and unwritten) to the extent time permits. 
 
Methodology 
 
Each monitor is required to perform onsite reviews of  each  contractor responsible for administration of 
grant funds.  The time and intensity of each review will vary depending upon the circumstances.  
However, certain subjects need to be completely covered in every case.  If the monitor has recently 
conducted  a review of other fiscal grant activity, it may be possible to use some of the information 
already collected to complete portions of the review guide.  This may reduce some on‐site review time.  
Certain areas of the guide need to be completed in all cases as follows. 
 

 General Controls 

 Disbursements 

 Accounting System 

 Budgeting 

 Allowability of Costs 

 Cost Limitations 

 Personnel Cost Documentation 

 Internal Cash Management 

 Procurement Procedures 

 Property Equipment and Supplies 

 Record keeping 
 

A report should be prepared based on the information in the completed guide and supporting 
documents.   
The reviewer will complete appropriate sections of this guide based on oral interviews, a review of 
financial documents, and appropriate testing of the Contractors Administrative and Financial 
Management system. 
 
Testing the Administrative and Financial Management System 
 
The reviewer should examine a representative sample of transactions to: 

 Determine whether the transactions were recorded in the accounting system and properly 
classified, accumulated into activity and project totals, and included in financial reports. 

 Identify charges that are potentially unallowable costs, if any, to the extent possible. 

 Identify any unusual transactions such as large cash draw downs or inter‐fund transfers of grant 
funds to ascertain that Federal funds were only used according to applicable requirements. 

 Identify areas where internal controls are weak or do not exist, including adequate separation of 
duties, adequate procedures, adequate communication, adequate authorizations, adequate 
documentation and adequate authorizations for transactions. 
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The reviewer should analyze a selection of completed transactions by: 

 Examining payment vouchers, related entries in the accounting records and canceled checks. 

 Examining related obligating documents, i.e., purchase orders, contracts, etc. 

 Tracing the selected transactions step‐by‐step through the entire accounting process (from 
obligation to the entries in the books of account and the financial reports). 

 
The reviewer should determine whether the contractor is complying with financial reporting 
requirements by: 

 Reviewing the reconciliation worksheets for accruals and other supporting source data or 
documentation used to prepare expenditure  reports. 

 Determining whether appropriate accruals have been used to prepare expenditure reports if the 
contractor accounts for expenditures using the cash basis of accounting. 

 
The following are instructions for completing various worksheets that will aid in a systemic review of the 
contractor.  Unless noted below, instructions are located on the individual worksheets. 

 
ONSITE REVIEW GUIDE 

 
A.  Internal Controls 
 
Objective:  To ascertain whether the contractor has systems and procedures that provide reasonable 
assurance that grant funds and other resources are properly safeguarded and used according to 
applicable requirements. 
 
The contractor shall provide a general description of the internal control system.  Such a system should 
give management reasonable, but not absolute, assurance that:  financial and other resources are 
safeguarded from unauthorized use or disposition; transactions are executed in accordance with 
authorizations; financial and statistical records and reports are reliable; there is adherence to applicable 
laws, regulations, and policies; and resources are efficiently and effectively managed.  The system should 
ensure separation of duties and should include the following components: 
 

 An accounting system that accurately accounts for the use and application of Federal and non‐
Federal funds. 

 Accurate, complete, and accessible financial records of financial transactions recorded in the 
accounting system. 

 Budgetary controls that reflect resources expected and received, and the status of approved 
plans for using the resources. 

 A cash management system for controlling cash requests, receipts, deposits, and disbursements. 

 Procurement procedures for obtaining property and services needed for the contractor’s 
programs and activities. 

 A property management system for controlling the acquisition, use and disposition of property 
acquired with Federal and non‐Federal; and payroll and personnel activity distribution systems. 
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Does the contractor appear to have an adequate internal control system?
   

Are there written policies / procedures for the internal control system?     
Do the policies/procedures comply with applicable regulatory requirements?   
Is there adequate separation of duties within the contractor's program functions? 

 
COMMENTS: 
 
 
 
B.  Disbursements 
 
Objective:  To ascertain whether the contractor has established procedures and controls to prevent 
fraud and otherwise assure that grant cash payments are made only for authorized purposes. 

 
 

Is there a division of responsibilities in the disbursement function?   
Does the contractor use vouchers / contracts for placement services?                    
Are purchase orders, related vouchers, and checks pre‐numbered?     
Are checks drawn to cash prohibited?                    
Are procedures in place to prevent duplication of payments?       
Are credit cards issued to staff?             
Are personal charges allowed?              
Are controls established?             
Are numbers of purchase orders, related vouchers, and checks recorded in  
the accounting system?              
Are the costs reviewed charged to correct cost categories?     
Are cash disbursements supported and justified by adequate documentation? 
Are the costs reviewed in the sample of transactions allowable costs?   
Is the cost determined to be allowable before payment is made?  
Are training costs paid by any other means than an ITA?       
Who is responsible for ensuring that costs are allowable?  ___ _______________ 
 

COMMENTS: 
 
 
  
 
C.  Financial Reporting 
 
Objective:  To determine whether grant financial reports accurately reflect the amount of all resources 
made available for grant activities, including Federal and non‐Federal funds, program income, and in‐
kind matching, the use of the resources for grant costs and expenditures, unexpended amounts 
committed for future expenditures, and uncommitted amounts that are receivable from Department of 
Labor and other sources. 
 
Contractors are required to submit expenditure reports on an accrual basis. 

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
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Are monthly financial reports submitted timely?        
Are expenditures reported on an accrual basis?         
Is reported data extracted from the accounting system   traceable to the general  
ledger?            
 

COMMENTS: 
 
 
 
D.  Accounting System 
 
Objective:  If accounting records are not kept on an accrual basis, accruals must be developed for the 
expenditure reports from other information.  The contractor must then prepare worksheets showing 
how grant accrued expenditures were determined.  The worksheets and all supporting information must 
be retained in accordance with record keeping requirements. 
 

Are monthly trial balances of the books of account current and available for  
review?      
Is the general ledger supported with entry descriptions?       
Are journal entries periodically reviewed by the financial manager?     
Does the accrued expenditure sample balance with the books of account?   
Do financial reports submitted balance to the books of accounts?      
 

           COMMENTS: 
   
 
 

 
E.  Administrative & Indirect Costs 
 
Objective:  The major functions for which costs are considered administrative costs include:  overall 
management and coordination; preparing program plans, budgets, and schedules; monitoring 
contractorss and subs; procurement activities and the award of financial assistance to subs; design and 
operation of management information and Administrative and Financial Management Systems; and 
reporting.  Many of these cost items require allocation.  Ensure that the entity is allocating these costs to 
the appropriate cost objectives based on benefits received. 

 

Does the contractor have multiple grants or other funding sources?      
Does the contractor charge costs to the program fund based on a current indirect  
cost rate or cost allocation plan?        
Review the monthly allocations to determine compliance with plan.      
Does the sample allocation balance to the books of account?     
Are indirect costs identifiable to ensure that unallowable cost items are not  
 included?             
 
 

 
COMMENTS: 

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   

___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
__ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
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F.  Personnel Cost Documentation 
 
Objective:  This section seeks to assure that charges for grant personnel costs and participant wages are 
allocated and documented according to applicable requirements.  Time and attendance reports are 
records of how much time an employee spent at work.  Activity reports are records of a staff member’s 
activities during a work day or work week which show how the employee’s time was distributed among 
activities, projects, and/or fund sources. 

 
Does the contractor have written policies/procedures for employee time and  
 attendance records?                
Are payrolls initiated through the submittal of time and attendance reports  
showing the hours worked?                
Do procedures require the employee and the supervisor to sign the time sheet? 
Do time sheets reflect actual rather than planned activity?        
Are time sheets signed by the employee and the supervisor?       
 

 
COMMENTS: 
 
 
 
 
I.  Oversight/Audit 
 
Objective:  To determine if contractor is complying with Federal, and State, audit requirements. 

 
Review contractor's prior year audit report to obtain the following information: 
Has prior year audit been completed?            
Were there audit findings?             
Has resolution been completed?              
Was the audit report submitted to NEINWorks in a timely manner?   
     
Audit was conducted by?   

 
COMMENTS: 
 
 
 
 
 
 
 
J.  Procurement 
 

___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   

   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
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Objective:  the term procurement means the acquisition of goods and services for the direct use and 
benefit of the contractor.  Acquisitions must be conducted in accordance with DOL regulations, as 
applicable.  Contractors may consider sub grants of financial assistance or other types of awards to be 
procurements, or to be subject to the same rules and procedures as procurements.  In such cases, DOL 
procurement requirements apply to all actions which the contractor considers to be procurements.  
Contractors should apply the same principles to sub grant and contract awards wherever possible and 
appropriate. 
 

   
Does the contractor have a current procurement policy ?      
Do the procurement procedures: 
Provide for a review of proposed procurement actions to avoid purchase of  
unnecessary or duplicate items?    
Require an analysis of the lease versus purchase alternatives, and other  
 appropriate analysis to determine the most economical approach?   
Provide that awards will only be made to responsible contractors possessing the  
 ability to perform successfully under the terms and conditions of the  
 procurement?            
Require that records be kept sufficient to detail the history of the procurement? 
Require that records be kept sufficient to handle and resolve disputes?     
Require that the contractor request prior approval for purchases when required by    
 OMB Circulars?       
Require all procurement transactions to be conducted in a manner providing  
full and open competition?       
Ensure the use of noncompetitive sole source procurements are minimized?    
Require written justification for all sole source procurements?   
Require written prior approval for sole source procurements?       
Do the contractor's selection policies and procedures: 
Include a clear and accurate description of the technical requirements for the  
material, product, or service to be procured?            
Identify all requirements the bidders must fulfill and all other factors to be used in  
evaluating bids/proposals?               
Require that pre‐qualified lists of persons, firms, or products are current and  
 include enough qualified sources to ensure maximum open and free  
 competition?     
Ensure that the contractor will not preclude potential bidders from qualifying  
during the solicitation period?           
Ensure that grant funds are not awarded to suspended  or disbarred  
 organizations?            
Require that a cost or price analysis be performed for each procurement?   
Require that profit be negotiated as a separate element in all contracts that allow  
 for a profit?            
Prohibit the use of the "cost plus a percentage of cost" method of contracting?   
Does the contractor have a written code of conduct governing the performance  
 of employees engaged in the award and administration of contracts? 

___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
__ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
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Were any issues of noncompliance with code of conduct requirements found  
during this review?           
Does the contractor standards appear to protect against conflict of interest, real  
or apparent, in its procurement  process?            
Is the contractor following their procurement policy?            

 
COMMENTS: 
   
 
 
K.  Property Management 
 
Objective:  Capital expenditures are expenditures for real property, i.e. land, buildings, and permanent 
improvements to land and buildings; and other assets, mainly equipment, with an acquisition cost of the 
lower of $5,000 or a lower amount established by the entity’s financial policy, and a useful life of one 
year or more.  Note:  Use of funds to acquire real property is not provided for in the definition of 
administrative costs nor does spending funds for real property meet the intention of this grant. 

 
Real Property 

Have program funds been used to acquire or make permanent 
improvements to  

real property? 
           
Equipment and Supplies 
Has computer hardware/software been purchased with Grant funds?     
Is the computer equipment used solely for the Grant?         
     (If NO, only the allocable percentage of the costs is to be paid with Grant funds.) 
Does the property management system: 
Track property items from acquisition until disposition?        
 Require the use of identification tags?           
Do property records contain: 
A description of the property?             
Model numbers/serial numbers?           
Fund source?                 
Acquisition date?               
Cost of property?               
Location of property?               
Condition of property?               
Disposition data, including the date of sale, loss, theft, etc.?     
Is there a control system to prevent loss, damage, or theft of the property?   
In the opinion of the monitor, does it appear the property management system is  
adequate?                 

COMMENTS: 
   
 
 
 
L.  Record Keeping 

___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 

___ YES  ___ NO 
   
   
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
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Objective:  Select a sample of financial transactions for the period reviewed. Make sure all significant 
categories are included, e.g., payrolls, vendor payments, and payments to sub recipients. 
   

 
Do financial records appear current, accurate, organized, and complete? 
Does the contractor maintain adequate documentation to support and justify  
expenditures?      
Is the contractor in compliance with the three‐year record retention requirement? 

In the opinion of the monitor, is the contractor in compliance with financial  
     records requirements?           
   

COMMENTS: 
   
 
 
 
Addendum: 
COST ALLOCATION:   
 

1. How is cost allocation base determined?  _____________________________ 
2. How often is cost allocation reviewed? __________________________. 
3. Additional Questions: 

a. Where are the pools described in the plan? 
b. Do you allocate using any other base that Salaries and Wages? 

 

Cost Allocation             

Is the Cost Allocation Plan (CAP) in writing?             

Is the CAP compliant with Uniform Guidance?             

Is the CAP reviewed and are appropriate 
revisions made at regular intervals?             

If yes, how often?                                                                       ______________ 

             

Are cost pools used?             

If yes, how many?                                                                       ______________ 

 

Does CAP include description of expenses 
included in each cost pool?             

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
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Is an indirect cost rate used?             

If yes, has the rate been approved?             

Does the subrecipient use actual totals as the 
basis of allocations in the CAP?             

Does the subrecipient maintain documentation 
to support their allocations?             

Is staff wages allocated based on a time 
distribution system?             

If no, note basis: ____________________ 

     
Comments 

 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
 
 



NAME

Approves Purchase Orders

Verifies Receipt of Order

Authorizes Disbursements

Post Disbursements

Prepares Accounts Payable Checks

Compares Checks with Vouchers

Signs Checks Manual

Signs Checks Machine

Custodian Of Check Signing Devices

Custodian Of Checks

Distributes Vendor Checks

Distributes Staff AP Checks

Distributes Customer AP Checks

Receives Cash

 INTERNAL CONTROL MATRIX



Posts Receipts

Deposits Receipts

Custodian of Petty Cash

Replenish Petty Cash 

Audits Petty Cash

Authorizes Payroll for New Hires

Certifies Time and Attendance of Staff

Certifies Time and Attendance of Customers

Signs Payroll Checks

Distributes Staff Paychecks

Distributes Customer Paychecks

Maintains Property Records

Bank Reconciliation

Prepares Accruals

Computes Cost Allocations

Maintains General Ledger

Prepares Request for Reimbursement

Approves Request for Reimbursement



Month Reconciled Date
Verified Bank 

Balance
Outstanding Check Date Outstanding Checks within 6 month range Invoice Amount

NEIN Works 
Check Number

NEIN Works 
Payment Issued

NEIN Works Check 
Cashed

Jul‐14 74,472.72$          16284 8.20.14 8.25.14

Aug‐14 148,418.53$        16423 9.17.14 9.19.14

Sep‐14 104,227.12$        16573 10.15.14 10.20.14

Oct‐14 78,379.82$          16720 11.12.14 11.17.14

Nov‐14 124,122.64$        16888 12.17.14 12.19.14

Dec‐14 100,059.01$        17030 1.21.15 1.26.15

Jan‐15 89,470.05$          17159 2.18.15 2.24.15

Feb‐15 109,092.62$        17257 3.11.15 3.17.15

Comments:

Bank Reconciliation 



Employee Position Date of Pay Period EE Date SP Date SP Name
Timesheet 

Hours 
Worked

Hourly Rate 
per PAF

Gross 
Wages

Gross 
Wages Check Date Hourly Rate PAF Complete Wage Matches Payroll 

Register Fund Agrees with Timesheet Comments

Comments:

Corrective Action:

Reviewed By:

Date:

Expense Distribution

Payroll Expenditures

Per Payroll Register Personnel Authorization FormTimesheet Signature



Follows CAP

Payee Pay Period TS Hours 
Worked

TS Leave 
Hours

CL Leave 
Hours

Check 
Date

Check 
Number

Check 
Amount

Was Check 
Located Allowable Supported Fund Cost 

Category Y/N

TS= Timesheet CL= Cummulative Leave Record

Comments:

Per Payroll Register Expense
Expense Distribuion By:

Payroll Expenses



Month Reconciled Date
Verified Bank 

Balance
Outstanding Check Date Outstanding Checks within 6 month range Invoice Amount

NEIN Works 

Check Number

NEIN Works 

Payment Issued

NEIN Works Check 

Cashed

Jul‐14 74,472.72$          16284 8.20.14 8.25.14

Aug‐14 148,418.53$        16423 9.17.14 9.19.14

Sep‐14 104,227.12$        16573 10.15.14 10.20.14

Oct‐14 78,379.82$          16720 11.12.14 11.17.14

Nov‐14 124,122.64$        16888 12.17.14 12.19.14

Dec‐14 100,059.01$        17030 1.21.15 1.26.15

Jan‐15 89,470.05$          17159 2.18.15 2.24.15

Feb‐15 109,092.62$        17257 3.11.15 3.17.15

Comments:

Bank Reconciliation 



Employee Position Date of Pay Period EE Date SP Date SP Name
Timesheet 

Hours 
Worked

Hourly Rate 
per PAF

Gross 
Wages

Gross 
Wages Check Date Hourly Rate PAF Complete Wage Matches Payroll 

Register Fund Agrees with Timesheet Comments

Comments:

Corrective Action:

Reviewed By:

Date:

Expense Distribution

Payroll Expenditures

Per Payroll Register Personnel Authorization FormTimesheet Signature



Follows CAP

Payee Pay Period TS Hours 
Worked

TS Leave 
Hours

CL Leave 
Hours

Check 
Date

Check 
Number

Check 
Amount

Was Check 
Located Allowable Supported Fund Cost 

Category Y/N

TS= Timesheet CL= Cummulative Leave Record

Comments:

Per Payroll Register Expense
Expense Distribuion By:

Payroll Expenses



NAME

Approves Purchase Orders

Verifies Receipt of Order

Authorizes Disbursements

Post Disbursements

Prepares Accounts Payable Checks

Compares Checks with Vouchers

Signs Checks Manual

Signs Checks Machine

Custodian Of Check Signing Devices

Custodian Of Checks

Distributes Vendor Checks

Distributes Staff AP Checks

Distributes Customer AP Checks

 INTERNAL CONTROL MATRIX



Receives Cash

Posts Receipts

Deposits Receipts

Custodian of Petty Cash

Replenish Petty Cash 

Audits Petty Cash

Authorizes Payroll for New Hires

Certifies Time and Attendance of Staff

Certifies Time and Attendance of Customers

Signs Payroll Checks

Distributes Staff Paychecks

Distributes Customer Paychecks

Maintains Property Records

Bank Reconciliation

Prepares Accruals

Computes Cost Allocations

Maintains General Ledger

Prepares Request for Reimbursement

Approves Request for Reimbursement



                                                                                                                         
Northeast Indiana Works 
Economic Growth Region 3 
PY15 Monitoring Guide 

 

 

 

Overview 

Purpose and Scope of the Review 
 
The purpose of this review is to ascertain that the contractor is administering its contract according to 
the administrative and financial management requirements that apply to these grants.  The context of 
the review is to aid in achieving program objectives by assuring that the financial and administrative 
requirements add to, rather than detract from, achieving grant objectives. 
 
The review will cover the organization’s internal controls, accounting system, cash management system 
financial reporting, record keeping, subcontractor monitoring (if applicable), procurement (including 
financial assistance provided sub contractor), property management, and audits.  Information is to be 
obtained from the examination of documents, reports, and records; direct observation; and discussions 
with key personnel. 
 
The review report will be used to develop information about the contractor that may be the basis for 
corrective action, providing needed documents or technical assistance, discontinuing further financial 
assistance, or identifying exemplary practices that other contractors  may adopt.  Also, the report will be 
used in developing a body of information about the financial and administrative practices of contractors 
collectively with a view to correcting systemic weaknesses. 
 
Review Preparation 
 
This monitoring guide is based upon DOL and OMB guidelines.  Other programs to be monitored may 
require review of specific program guidelines found in the Federal Grants Management Handbooks.  The 
reviewer should examine the following material before the comprehensive on‐site review.1 
 

 Contracts, including modifications thereto, and general and special provisions to determine the 
applicable administrative requirements. 

 The contract agreement statement of work. 

 Most recent Expenditure Report for the contractor. 
 
Before going to on‐site, the reviewer should complete the following desk review: 
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DESK REVIEW 
 
Contractor Identification: 
 
Name:           
Address:         
Name of Executive Director: 
Name of Fiscal Officer or Controller: 
Type of Contractor:                            
Contract Period reviewed:                 
 
Prior to conducting the on‐site review, obtain the following documents for review: 

 Cost Allocation Plan 

 Most recent audit report 

 Financial/reporting policies and procedures 

 Most recent expenditure reports 

 Internal Control Matrix 

 Organizational Chart 

 Personnel Policies 
 
Complete the following questions: 

 
Have financial reports been submitted in a timely manner?                 

Are there any unique financial provisions in contract (other 
than the specific  
 regulatory requirements):   

Does contractor follow record retention requirements? 
 
Previously monitored or audited:  Date:                                                
Were there any findings? 
If yes, what is the status of required collective action 

 
List financial and participant reporting requirements stated in contract: 
 
Contract funds are obtained by:     ____Advance      ____Reimbursement 
 
Regulations/guides/instructions that have been delivered to the contractor: (This       
     list will be used to verify, on site, whether the contractor has retained this  
     information and refers to it when needed.) 
 
Conclusions:  (Also note any specific problem areas that will require follow‐up during the on‐site portion 
of the review): 

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
   
___ YES  ___ NO 
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On‐Site Review Procedures 

 
An Overview of Information Collection 
 
The reviewer should interview the appropriate key staff.  This can be accomplished by reviewing the 
entity's organizational chart to determine which key staff should be interviewed and reviewing the 
entity's functions statements (written and unwritten) to the extent time permits. 
 
Methodology 
 
Each monitor is required to perform onsite reviews of  each  contractor responsible for administration of 
grant funds.  The time and intensity of each review will vary depending upon the circumstances.  
However, certain subjects need to be completely covered in every case.  If the monitor has recently 
conducted  a review of other fiscal grant activity, it may be possible to use some of the information 
already collected to complete portions of the review guide.  This may reduce some on‐site review time.  
Certain areas of the guide need to be completed in all cases as follows. 
 

 General Controls 

 Disbursements 

 Accounting System 

 Budgeting 

 Allowability of Costs 

 Cost Limitations 

 Personnel Cost Documentation 

 Internal Cash Management 

 Procurement Procedures 

 Property Equipment and Supplies 

 Record keeping 
 

A report should be prepared based on the information in the completed guide and supporting 
documents.   
The reviewer will complete appropriate sections of this guide based on oral interviews, a review of 
financial documents, and appropriate testing of the Contractors Administrative and Financial 
Management system. 
 
Testing the Administrative and Financial Management System 
 
The reviewer should examine a representative sample of transactions to: 

 Determine whether the transactions were recorded in the accounting system and properly 
classified, accumulated into activity and project totals, and included in financial reports. 

 Identify charges that are potentially unallowable costs, if any, to the extent possible. 

 Identify any unusual transactions such as large cash draw downs or inter‐fund transfers of grant 
funds to ascertain that Federal funds were only used according to applicable requirements. 

 Identify areas where internal controls are weak or do not exist, including adequate separation of 
duties, adequate procedures, adequate communication, adequate authorizations, adequate 
documentation and adequate authorizations for transactions. 
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The reviewer should analyze a selection of completed transactions by: 

 Examining payment vouchers, related entries in the accounting records and canceled checks. 

 Examining related obligating documents, i.e., purchase orders, contracts, etc. 

 Tracing the selected transactions step‐by‐step through the entire accounting process (from 
obligation to the entries in the books of account and the financial reports). 

 
The reviewer should determine whether the contractor is complying with financial reporting 
requirements by: 

 Reviewing the reconciliation worksheets for accruals and other supporting source data or 
documentation used to prepare expenditure  reports. 

 Determining whether appropriate accruals have been used to prepare expenditure reports if the 
contractor accounts for expenditures using the cash basis of accounting. 

 
The following are instructions for completing various worksheets that will aid in a systemic review of the 
contractor.  Unless noted below, instructions are located on the individual worksheets. 

 
ONSITE REVIEW GUIDE 

 
A.  Internal Controls 
 
Objective:  To ascertain whether the contractor has systems and procedures that provide reasonable 
assurance that grant funds and other resources are properly safeguarded and used according to 
applicable requirements. 
 
The contractor shall provide a general description of the internal control system.  Such a system should 
give management reasonable, but not absolute, assurance that:  financial and other resources are 
safeguarded from unauthorized use or disposition; transactions are executed in accordance with 
authorizations; financial and statistical records and reports are reliable; there is adherence to applicable 
laws, regulations, and policies; and resources are efficiently and effectively managed.  The system should 
ensure separation of duties and should include the following components: 
 

 An accounting system that accurately accounts for the use and application of Federal and non‐
Federal funds. 

 Accurate, complete, and accessible financial records of financial transactions recorded in the 
accounting system. 

 Budgetary controls that reflect resources expected and received, and the status of approved 
plans for using the resources. 

 A cash management system for controlling cash requests, receipts, deposits, and disbursements. 

 Procurement procedures for obtaining property and services needed for the contractor’s 
programs and activities. 

 A property management system for controlling the acquisition, use and disposition of property 
acquired with Federal and non‐Federal; and payroll and personnel activity distribution systems. 
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Does the contractor appear to have an adequate internal control system?
   

Are there written policies / procedures for the internal control system?     
Do the policies/procedures comply with applicable regulatory requirements?   
Is there adequate separation of duties within the contractor's program functions? 

 
COMMENTS: 
 
 
 
B.  Disbursements 
 
Objective:  To ascertain whether the contractor has established procedures and controls to prevent 
fraud and otherwise assure that grant cash payments are made only for authorized purposes. 

 
 

Is there a division of responsibilities in the disbursement function?   
Does the contractor use vouchers / contracts for placement services?                    
Are purchase orders, related vouchers, and checks pre‐numbered?     
Are checks drawn to cash prohibited?                    
Are procedures in place to prevent duplication of payments?       
Are credit cards issued to staff?             
Are personal charges allowed?              
Are controls established?             
Are numbers of purchase orders, related vouchers, and checks recorded in  
the accounting system?              
Are the costs reviewed charged to correct cost categories?     
Are cash disbursements supported and justified by adequate documentation? 
Are the costs reviewed in the sample of transactions allowable costs?   
Is the cost determined to be allowable before payment is made?  
Are training costs paid by any other means than an ITA?       
Who is responsible for ensuring that costs are allowable?  ___ _______________ 
 

COMMENTS: 
 
 
  
 
C.  Financial Reporting 
 
Objective:  To determine whether grant financial reports accurately reflect the amount of all resources 
made available for grant activities, including Federal and non‐Federal funds, program income, and in‐
kind matching, the use of the resources for grant costs and expenditures, unexpended amounts 
committed for future expenditures, and uncommitted amounts that are receivable from Department of 
Labor and other sources. 
 
Contractors are required to submit expenditure reports on an accrual basis. 

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   



 
 

Page 6 of 11 

Are monthly financial reports submitted timely?        
Are expenditures reported on an accrual basis?         
Is reported data extracted from the accounting system   traceable to the general  
ledger?            
 

COMMENTS: 
 
 
 
D.  Accounting System 
 
Objective:  If accounting records are not kept on an accrual basis, accruals must be developed for the 
expenditure reports from other information.  The contractor must then prepare worksheets showing 
how grant accrued expenditures were determined.  The worksheets and all supporting information must 
be retained in accordance with record keeping requirements. 
 

Are monthly trial balances of the books of account current and available for  
review?      
Is the general ledger supported with entry descriptions?       
Are journal entries periodically reviewed by the financial manager?     
Does the accrued expenditure sample balance with the books of account?   
Do financial reports submitted balance to the books of accounts?      
 

           COMMENTS: 
   
 
 

 
E.  Administrative & Indirect Costs 
 
Objective:  The major functions for which costs are considered administrative costs include:  overall 
management and coordination; preparing program plans, budgets, and schedules; monitoring 
contractorss and subs; procurement activities and the award of financial assistance to subs; design and 
operation of management information and Administrative and Financial Management Systems; and 
reporting.  Many of these cost items require allocation.  Ensure that the entity is allocating these costs to 
the appropriate cost objectives based on benefits received. 

 

Does the contractor have multiple grants or other funding sources?      
Does the contractor charge costs to the program fund based on a current indirect  
cost rate or cost allocation plan?        
Review the monthly allocations to determine compliance with plan.      
Does the sample allocation balance to the books of account?     
Are indirect costs identifiable to ensure that unallowable cost items are not  
 included?             
 
 

 
COMMENTS: 

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   

___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
__ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
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F.  Personnel Cost Documentation 
 
Objective:  This section seeks to assure that charges for grant personnel costs and participant wages are 
allocated and documented according to applicable requirements.  Time and attendance reports are 
records of how much time an employee spent at work.  Activity reports are records of a staff member’s 
activities during a work day or work week which show how the employee’s time was distributed among 
activities, projects, and/or fund sources. 

 
Does the contractor have written policies/procedures for employee time and  
 attendance records?                
Are payrolls initiated through the submittal of time and attendance reports  
showing the hours worked?                
Do procedures require the employee and the supervisor to sign the time sheet? 
Do time sheets reflect actual rather than planned activity?        
Are time sheets signed by the employee and the supervisor?       
 

 
COMMENTS: 
 
 
 
 
I.  Oversight/Audit 
 
Objective:  To determine if contractor is complying with Federal, and State, audit requirements. 

 
Review contractor's prior year audit report to obtain the following information: 
Has prior year audit been completed?            
Were there audit findings?             
Has resolution been completed?              
Was the audit report submitted to NEINWorks in a timely manner?   
     
Audit was conducted by?   

 
COMMENTS: 
 
 
 
 
 
 
 
J.  Procurement 
 

___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   

   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
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Objective:  the term procurement means the acquisition of goods and services for the direct use and 
benefit of the contractor.  Acquisitions must be conducted in accordance with DOL regulations, as 
applicable.  Contractors may consider sub grants of financial assistance or other types of awards to be 
procurements, or to be subject to the same rules and procedures as procurements.  In such cases, DOL 
procurement requirements apply to all actions which the contractor considers to be procurements.  
Contractors should apply the same principles to sub grant and contract awards wherever possible and 
appropriate. 
 

   
Does the contractor have a current procurement policy ?      
Do the procurement procedures: 
Provide for a review of proposed procurement actions to avoid purchase of  
unnecessary or duplicate items?    
Require an analysis of the lease versus purchase alternatives, and other  
 appropriate analysis to determine the most economical approach?   
Provide that awards will only be made to responsible contractors possessing the  
 ability to perform successfully under the terms and conditions of the  
 procurement?            
Require that records be kept sufficient to detail the history of the procurement? 
Require that records be kept sufficient to handle and resolve disputes?     
Require that the contractor request prior approval for purchases when required by    
 OMB Circulars?       
Require all procurement transactions to be conducted in a manner providing  
full and open competition?       
Ensure the use of noncompetitive sole source procurements are minimized?    
Require written justification for all sole source procurements?   
Require written prior approval for sole source procurements?       
Do the contractor's selection policies and procedures: 
Include a clear and accurate description of the technical requirements for the  
material, product, or service to be procured?            
Identify all requirements the bidders must fulfill and all other factors to be used in  
evaluating bids/proposals?               
Require that pre‐qualified lists of persons, firms, or products are current and  
 include enough qualified sources to ensure maximum open and free  
 competition?     
Ensure that the contractor will not preclude potential bidders from qualifying  
during the solicitation period?           
Ensure that grant funds are not awarded to suspended  or disbarred  
 organizations?            
Require that a cost or price analysis be performed for each procurement?   
Require that profit be negotiated as a separate element in all contracts that allow  
 for a profit?            
Prohibit the use of the "cost plus a percentage of cost" method of contracting?   
Does the contractor have a written code of conduct governing the performance  
 of employees engaged in the award and administration of contracts? 

___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
__ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
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Were any issues of noncompliance with code of conduct requirements found  
during this review?           
Does the contractor standards appear to protect against conflict of interest, real  
or apparent, in its procurement  process?            
Is the contractor following their procurement policy?            

 
COMMENTS: 
   
 
 
K.  Property Management 
 
Objective:  Capital expenditures are expenditures for real property, i.e. land, buildings, and permanent 
improvements to land and buildings; and other assets, mainly equipment, with an acquisition cost of the 
lower of $5,000 or a lower amount established by the entity’s financial policy, and a useful life of one 
year or more.  Note:  Use of funds to acquire real property is not provided for in the definition of 
administrative costs nor does spending funds for real property meet the intention of this grant. 

 
Real Property 

Have program funds been used to acquire or make permanent 
improvements to  

real property? 
           
Equipment and Supplies 
Has computer hardware/software been purchased with Grant funds?     
Is the computer equipment used solely for the Grant?         
     (If NO, only the allocable percentage of the costs is to be paid with Grant funds.) 
Does the property management system: 
Track property items from acquisition until disposition?        
 Require the use of identification tags?           
Do property records contain: 
A description of the property?             
Model numbers/serial numbers?           
Fund source?                 
Acquisition date?               
Cost of property?               
Location of property?               
Condition of property?               
Disposition data, including the date of sale, loss, theft, etc.?     
Is there a control system to prevent loss, damage, or theft of the property?   
In the opinion of the monitor, does it appear the property management system is  
adequate?                 

COMMENTS: 
   
 
 
 
L.  Record Keeping 

___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 

___ YES  ___ NO 
   
   
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
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Objective:  Select a sample of financial transactions for the period reviewed. Make sure all significant 
categories are included, e.g., payrolls, vendor payments, and payments to sub recipients. 
   

 
Do financial records appear current, accurate, organized, and complete? 
Does the contractor maintain adequate documentation to support and justify  
expenditures?      
Is the contractor in compliance with the three‐year record retention requirement? 

In the opinion of the monitor, is the contractor in compliance with financial  
     records requirements?           
   

COMMENTS: 
   
 
 
 
Addendum: 
COST ALLOCATION:   
 

1. How is cost allocation base determined?  _____________________________ 
2. How often is cost allocation reviewed? __________________________. 
3. Additional Questions: 

a. Where are the pools described in the plan? 
b. Do you allocate using any other base that Salaries and Wages? 

 

Cost Allocation             

Is the Cost Allocation Plan (CAP) in writing?             

Is the CAP compliant with Uniform Guidance?             

Is the CAP reviewed and are appropriate 
revisions made at regular intervals?             

If yes, how often?                                                                       ______________ 

             

Are cost pools used?             

If yes, how many?                                                                       ______________ 

 

Does CAP include description of expenses 
included in each cost pool?             

___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
   
___ YES  ___ NO 
___ YES  ___ NO 
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Is an indirect cost rate used?             

If yes, has the rate been approved?             

Does the subrecipient use actual totals as the 
basis of allocations in the CAP?             

Does the subrecipient maintain documentation 
to support their allocations?             

Is staff wages allocated based on a time 
distribution system?             

If no, note basis: ____________________ 

     
Comments 

 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
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