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If you contact us, use this reference: 

 

( NINO) ESA EE 

 

 

 

 

Building/Office location 

 

<Title> <Initial> 

 

Office type 

<Surname> 

Street 

<Address1> 

Town 

<Address2> 

County 

<Address3> 

S1 4EB 

<Address4> 

 

<Postcode> 

www.gov.uk 

 

Telephone :  01xxx xxxxxx 

Date 

 

email address xxxxx.xxxxx@xxx.xxx.xxx.xx  

 

 

 

Important help for Employment and Support Allowance (ESA) customers  
 
Dear  
 
I am writing to introduce myself. My name is XXXXXX and I am your Work Coach, based at XXX 
Jobcentre.  You recently made a claim to ESA and I would like to discuss the support available to 
help you move towards work.  
 
As part of the conditions for claiming ESA, you may be expected to attend the Jobcentre. We 
wanted you to know you do not need to wait for an appointment but can book one at any time.  
 
There are a number of issues for people to think about when returning to work, especially if when 
they have health related issues or a disability.  I have experience of helping people back to work 
and can work with you to identify steps to make this happen.  
 
I would like to invite you to attend an Information Session at XX Jobcentre, where I can explain 
the support and assistance that is available to you, to help you move forward, but you will not be 
forced to take any actions that you do not feel ready for.  
 
Please attend XXXX (room location ) XXX Jobcentre  at  XX:XX time on xx xxxx xx date 
 
If you would prefer to attend a one-to one appointment, please contact me on XXXXX XXXXXX 
 
How can the Jobcentre Help me?  
 
We understand that it can sometimes be hard for people to think about returning to work or 
getting a job, particularly when they have a health related condition or disability. We also 
understand that there are many things to consider about a return to work, such as  

•  How will I cope with returning to work or starting a new job? 

•  How do I find the right job? 

•  What support is out there to help me?  

•  How will my benefits be affected?  

•  What am I letting myself in for?  
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These are all genuine concerns that I know, we can work together to help you overcome and 
guide you towards taking those first steps closer to work.  
 
There are lots of choices available to you including; 
•  The Work Programme: Providers who can help you with a range of options to support your 

search for work, coping with a health condition and overcoming potential barriers 

•  Local training to update your skills or advice on starting your own business 

•  Permitted Work: working part while still receiving ESA and other benefits you may be 

receiving, which could help you try different types of work. 

•  Working Tax Credits – you can be better off,  even sometimes in part time work. . 
 
If you have a job to return to with an employer, I can work with you and advise you on support 
available through the Access to Work scheme. Access to Work can provide support and advice 
to employers and their employees with a health condition or disability, with the aim of helping 
them return to work or remain in work . It can provide ongoing support for as long as it is needed.  
 
If you would like to discuss any of these options now, please call me on XXXXX XXXXXX to 
arrange a meeting at the Jobcentre.  
 
At present, attending the Jobcentre to discuss the support available to you is entirely voluntary. 
Following your Work Capability Assessment, you may be required to attend interviews and 
undertake activity that will help you move towards work in order to receive the full amount of ESA 
you are entitled to.  
 
If you are already planning to go back to work in the near future, even if you are returning to an 
old or current employer, please contact me before you start as you may still qualify for help, 
including financial assistance, when you come off benefits.  
 
Please don’t hesitate to get in touch if you have any queries or are unable to attend the 
Information Session.  
 
I look forward to meeting you 
 
 
Yours sincerely  
 
 
Name  
ESA Work Coach  
xxxxxx Jobcentre.  
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