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Topic 

Topic title 

Duration 

Topic 1 

Sanction Level and Duration 

60 minutes 

 

Illustrative Examples 

35 minutes 

Topic 2 

Decision Maker Full Service Action 

40 minutes 

Total duration of all topics 

135 minutes 

 

Important Information: 

 

Please note that not all job roles are required to 

etoN

complete every topic within this module. 

The next page has full details of which topics are 

required by each Job Role. 

The Universal Credit Learning Journey has a full list of 

all the learning modules required for each Job Role and 

the order in which they should be delivered/completed.   

This can be viewed on the LDO Support Site. 

 
 
 

Job Role 

Learning Required 

Duration 

Decision Maker 

All 

135 minutes 
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Information on sanctions can be found on the Universal 

eto

Learning site for Universal Credit: 

N

Universal Learning site for Universal Credit 

Ensure that the learners have a shortcut to this site on 
their desktop, or can access it via the following 
pathway: 

DWP Homepage > Social Intranet > Organisation > 
Universal Credit > Universal Learning 
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Calculating Sanction Duration 

 

t
ni

Show Slide 1: Calculating Sanction Duration 

o
PrewoP

 

Before delivery of this module you should familiarise 

p

yourself with the contents of the UCFS Facilitator’s 

i
T

Support Pack. 

 

Timing 

 

This module should take approximately 2 hours and 15 

minutes to complete. 

 

Module Aim 

 

t
ni

Show Slide 2: Module Aim 

o
PrewoP
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Topic 1 - Sanctions Level and 
Duration 

 

t
ni

Show Slide 3: Sanction Level and Duration 

 

o
Prew

 

o
P

 

t
ni

Show Slide 4: Topic 1 Objectives 

 

o
Prewo

 

P

 

Timing 

 

This topic should take approximately 50 minutes 
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Introduction 

 

 

In previous sanctions learning we have looked at how to 

make a decision on a sanctionable failure. 

When you decide that a sanction should be imposed, you 

must record it on the Full Service so that the appropriate 

reduction is applied to the claimant's award. 

Therefore, it is essential that you record the sanction level 

and duration correctly. 

Although the sanction duration is automatically calculated, 

based on information that you input, it is important that you 

understand how the sanction is calculated.  

You may have to explain this to a claimant. 

 

 

We will now move on and consider the various component 

parts of a sanction. 

 

 

Date of the Sanctionable Failure 

 

 

A sanctionable failure is a failure which is sanctionable 

under relevant legislation. 

Sanctionable failures can result in a higher, medium, low or 

lowest level sanction. 

It is essential that you determine the correct date of the 

sanctionable failure, as it directly impacts the duration of a 
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sanction, and whether escalation applies. 

In most cases, identifying this date is straightforward. 

 

t
ni

Show Slides 5 and 6: Date of Sanctionable Failure 

o
PrewoP

Select Return or click mouse to reveal each example. 

 
 

 

Example 1 

When a claimant ceases paid work voluntarily or through 

misconduct, the sanctionable failure date is the date the 

employment ended (not the date the misconduct happened). 

Example 2 

If a claimant refuses to apply for a vacancy or fails to attend 

a job interview, the sanctionable failure date is the date they 

refuse to apply or fail to attend. 

Example 3 

If a claimant agrees to apply for a particular job, but 

subsequently doesn't, the date of the sanctionable failure is 

the closing date for applications. 

However, if they were required to apply by a date specified 

by their Work Coach, the date of failure is that date. 

Example 4 

If a claimant fails to take all reasonable action to search for 
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work, the sanctionable failure date is the first day of the 

week in question.  

For example, if you determine that the claimant has not 

taken all reasonable action to look for work in the week 

17/05/2017 – 23/05/2017, the sanctionable failure date is 

17/05/2017. 

Example 5 

If a claimant is required to take certain action on or by a 

specified date, the date of failure is the specified date.  

For example, the claimant is given a work preparation 

requirement to attend a skills assessment on 12/06/2017. If 

the claimant fails to attend the assessment, the date of 

failure is 12/06/2017. 

 

 

Pre-Claim Failures 

 

 

Sanctionable failures which occur before the claimant 

makes a claim to Universal Credit are known as pre-claim 

failures.   

The failure is disregarded when deciding the reduction 

period for a subsequent sanctionable failure, if the claimant: 

  voluntarily ceases paid work or loses pay for no good 

reason, or 

  ceases paid work or loses pay through misconduct; or 
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  fails to take up an offer of paid work for no good reason. 

A pre-claim failure can be counted with a previous higher 

level failure for escalation purposes providing the previous 

failure:  

  took place within 365 days of the failure in question, but 

not within 14 days 

  and  

  is not another pre-claim failure.  

 

t
ni

Show Slide 7: Pre-Claim Failures - Exercise 1 

o
PrewoP

Select Return or click mouse to reveal question. 

 

Exercise 1 

On 29/11/2016 Jamilla is sacked from her job due to 

misconduct. She claims Universal Credit on 30/11/2016.   

On 19/12/ 2017 the DM determines that Jamilla lost her job 

due to misconduct and imposes a reduction of 91 days. 

Jamilla starts work again, but on 04/06/2017 she leaves the 

job and makes a new claim for Universal Credit on 

09/06/2017.  

On 16/06/2017 the DM determines that Jamilla left that job 

for no good reason.   
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n

Will the sanction on 04/06/2017 escalate? 

 

oitseuQ

 

 

etoN s

Check for the learner’s answer before displaying the 

r
e
n
giseD

following slide. 

 

t
ni
o

Slide 8: Pre-Claim Failures - Exercise 1 Answer 

PrewoP

 

No, the sanction on 04/06/2017 will not escalate. 

The first failure took place within 365 days of the 

second failure, but it occurred before Jamilla claimed 

Universal Credit. Therefore, it is a pre-claim failure.  

The first failure is not counted when determining the 

reduction period for the second failure.   

The DM imposes a 91 day reduction for the failure on 

04/06/2017.  

 

t
ni
o

Show Slide 9: Pre-Claim Failures - Exercise 2  

PrewoP

Select Return or click mouse to reveal question. 

 

Exercise 2 

On 05/01/2017 Duncan refuses the offer of a job. The DM 

determines he has failed to take up paid work without good 

reason and imposes a 91 day higher level sanction.   

On 17/03/2017 he fails to apply for another job which is 
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vacant and this time the DM imposes a 182 day reduction 

for a second higher level failure, as the previous failure is 

within 365 days of the current failure.  

Duncan leaves Universal Credit in May 2017 as he has 

found full-time work.             

Duncan leaves this job on 31/05/2017 and claims Universal 

Credit on 01/06/2017. The DM determines Duncan left this 

job without good reason. 

 

Will the failure on 31/05/2017 escalate? 

n

 

oitseuQ

 

 

t
ni
o

Show Slide 10: Pre-Claim Failures - Exercise 2 Answer 

 

PrewoP

 

 

Yes, the current failure will escalate.  

Although it is a pre-claim failure, the previous failure 

within 365 days was not a pre-claim failure. 

Therefore, the DM imposes a 1095 day reduction.  

 

 

Compliance Condition 

 

 

When a work-related requirement is set for a claimant, they 

must always be in a position to achieve that action by the 

agreed deadline in order to be able to comply with the 
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requirement.  

A compliance condition is the requirement that a claimant 

needs to complete in order to stop the open ended period of 

a potential sanction building, and to start the fixed period. 

It is vital that the compliance condition and the 

consequences of failing to comply are explained to the 

claimant at the time the original requirement is set. It should 

also be included in the Claimant Commitment so that the 

claimant is fully aware of how they can stop the accrual of 

the open-ended period. 

For lowest level sanctions, the compliance condition will 

always be the requirement to attend a work focused 

interview. 

For low level sanctions, the compliance condition will usually 

be the original requirement. However, where this is not 

appropriate or no longer reasonable, it will be a suitable 

alternative requirement as specified.  

For example: 

  a one off event may have passed and cannot be 

repeated such as the claimant is required to attend a 

Jobs Fair or  

  the same requirement is not available within a 

reasonable amount of time, for example a claimant 
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failed to attend a training course which is no longer 

running or the next available course is available at a 

date too far in the future. 

In these situations, the compliance condition can be 

changed. 

 

 

Open ended Period of a Low or Lowest Level 
Sanction 

 

 

An open ended sanction begins on the date of the 

sanctionable failure and continues until: 

  the day before the date on which the claimant meets the 

compliance condition specified by an officer of the 

Secretary of State,  

  the day before the date the requirement is lifted,  

  the day before the date the claimant moves to the no 

work related requirements group; or  

  the date the award ends 

whichever is soonest. 

 

 

Compliance Examples 

 

 

t
ni
o

Show Slide 11: Compliance Condition Example 1 

PrewoP

Select Return or click mouse twice to reveal 2 

questions. 
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Naveed fails to attend an interview with his Work Coach 

n
oitseu

on 20/04/2017 without good reason. 

Q

He had been given a compliance condition to contact 

his Work Coach to rebook and attend another interview. 

On 24/04/2017 Naveed contacts his Work Coach and 

books an interview for 27/04/2017. He attends that 

interview. 

On what date did Naveed comply? 

What is the duration of the open ended period of the 

sanction? 

 

t
ni
o

Show Slide 12: Compliance Condition Example 1 

PrewoP

Answer 

Select Return or click mouse twice to reveal 2 answers. 

 

 

Naveed complied on 24/04/2017, even though his 

interview wasn't until 27/04/2017. 

The open ended sanction period is 4 days: 20/04/2017 

(date of failure) to 23/04/2017 (day before compliance). 

Note: For low level sanctions, this will be followed by 

the appropriate fixed period. 

 

 

t
ni
o

Show Slide 13: Compliance Condition Example 2 

PrewoP

Select Return or click mouse twice to reveal questions. 
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On 20/03/2017 Molly is given a work related requirement 

n
oitseu

to update her CV and bring it to her next interview with 

Q

her Work Coach on 27/03/2017. 

Molly attends her interview on 27/03/2017, but says that 

she forgot to bring her CV with her. 

Her compliance condition is to email the CV to her Work 

Coach by 28/03/2017. However, Molly does not email the 

CV until 03/04/2017. 

The DM determines that Molly does not have good 

reason for the failure. 

On what date did Molly comply? 

What is the duration of the open ended sanction? 

 

t
ni
o

Show Slide 14: Compliance Condition Example 2 

PrewoP

Answer 

Select Return or click mouse twice to reveal answers. 

 

 

Date of compliance - Molly complied on 03/04/2017. 

Even though she attended her interview on 27/03/2017 

she did not bring her CV with her, and did not do so 

until 03/04/2017. 

The open ended sanction period is 7 days: 27/03/2017 

(date of failure) to 02/04/2017 (day before compliance). 
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There is more guidance and examples in Advice for 

e
c
n
e

Decision Making 

r
efeR

 

 
 

 

Escalation 

 

 
 

t

Issue Escalation Flowchart to the learners 

 

u
o

 

d
n
a

 

H

 

 

 

If a claimant has more than one sanction imposed on their 

Universal Credit award, the duration of subsequent 

sanctions can escalate.   

A sanction escalates if: 

  there has been one or more previous sanctions at the 

same level, and  

  the date of the most recent previous sanction is within 

365 days of the current sanction, and  

   the date of the most recent previous sanction is not 

within 14 days, beginning with the failure date of the 

current sanction. 

 

 

This means that you need to count the failure date of the 

piT

current sanction as ‘Day1’. Count back 14 days.  

If the previous sanction falls on Day 1, or through to Day 14, 

the current sanction does not escalate. 
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If however the previous sanction falls on Day 15 or earlier, 

but not beyond Day 365, the current sanction escalates. 

 

 

eto

Advise the learners that they will have the opportunity 

N srengis

to view an example on the next slide. Display the slide, 

e
D

allowing the learners time to read it and check the 

dates. 

 

When the learners are working through the examples 

pi

they may want to use the Date Calculator, to check the 

T

dates. Check whether they know how to access and use 

it. 

The date calculator is available as a link from the DWP 

Home Page.  

DWP Home Page > Tools > Date Calculator. 

 

t
ni
o

Show Slide 15: Escalation - Example 1 

 

PrewoP

 

 

Example 1 

Trevor is in the all work-related requirements group.  He 

fails to apply for a specific vacancy on 23/03/2017. The DM 

decides that he does not have good reason for the failure 

and a 91 day sanction is imposed.  

He subsequently fails to apply for another vacancy on 

04/07/2017 without good reason.   
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As the failure date of the previous higher level sanction was 

within 365 days of the current failure, but not within 14 days, 

escalation applies and a sanction for 182 days is imposed. 

 

Check whether the learners have any questions, before 

n

 

oitseu

moving onto the second example. 

Q

 

 

etoN s

You may want to read the information from the first 

r
e
n
giseD

slide, and then allow them to read and work through the 

remainder of the second slide in their own time.  

 

t
ni
o

Show Slides 16 & 17: Escalation - Example 2 

 

PrewoP

 

 

Example 2 

Rowena is given a work preparation requirement by her 

Work Coach to register with a specified employment agency 

by 21/06/2017, but she fails to do so. 

On 23/06/2017 Rowena notifies her Work Coach that she 

registered with the agency that day.   

The DM determines that she had no good reason for the 

failure and imposes a low level sanction. The reduction 

period is 9 days - 2 days before compliance plus 7 days 

fixed period. 

Rowena fails to attend a worksearch review on 03/07/2017. 

She attends on 05/07/2017 saying she forgot about the 
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review on 03/07/2017.  

The DM determines that she had no good reason for the 

failure and imposes another low level sanction of 9 days (2 

days before compliance plus 7 days fixed period).   

In this instance another 7 days fixed period is appropriate 

because the failure of 20/06/2017 is disregarded for 

escalation purposes, as it is within 14 days of the current 

failure. 

 

t
ni
o

Show Slide 18: Escalation - Example 3 

 

PrewoP

 

 

Delroy, age 17, has been receiving Universal Credit since 

March 2017.  

On 11/04/2017 he fails to apply for a job vacancy without 

good reason.  

This is Delroy’s first higher level failure, so a 14 day 

reduction is imposed.  

On 28/06/2017 Delroy, now age 18, fails to accept a job 

without good reason. A 91 day reduction is imposed. 

Delroy's previous sanction was within 365 days of the 

current failure. However, a 28 day sanction cannot be 

imposed as he is now aged 18.  

Therefore, different sanction durations apply. As Delroy's 
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previous reduction period was for 14 days, a 182 day 

reduction cannot be imposed. 

 

 

Failures Determined out of Sequence 

 

The policy intention is that a sanction decision should be 

made as soon as possible after the failure has occurred, and 

that each sanction should be decided in date of failure order.  

This is to emphasise the link between failure and 

consequence. 

Unfortunately there are occasions when this doesn’t always 

happen. 

In these circumstances, the DM will decide whether there is 

a previous sanctionable failure within 14 or 365 days of the 

current sanctionable failure and will base the current 

sanction duration on that. 

 

t
ni
o

Show Slide 19: Failures Determined out of Sequence – 

PrewoP

Exercise 

Select Return or click mouse to reveal question. 

 

etoN s

The purpose of this exercise is to get the learners to 

r
e
n
giseD

consider how escalation applies to decisions that are 

given out of sequence to when the failures occurred. 

Ask the learners to consider the question asked, and 

the reasons for their answer. 
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Exercise 

On 20/06/2017 Siân refuses to apply for a vacancy notified 

to her by her Work Coach.  

On 06/07/2017 Siân refuses the offer of a job that has been 

properly notified to her. 

On 11/07/2017 the DM decides that she does not have good 

reason for the failure on 06/007/2017 and imposes a 91 day 

higher level sanction. 

On 14/07/2017 the DM decides that a sanction is 

appropriate for the failure on 20/06/2017. 

 

What period of sanction should apply for the failure on 

n
oitseu

26/06/2017?  

Q

Bear in mind that a 91 day sanction has already been 

imposed for a failure that occurred AFTER the current 

failure.  

 

t
ni
o

Show Slide 20: Failures Determined out of Sequence – 

PrewoP

Answer  

 

Escalation applies and the DM applies a 182 day 

sanction. 

This is because there has been a previous higher level 

sanctionable failure within 365 days of the current 

failure which led to a reduction of Universal Credit of 91 
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days. 

This is regardless of the sequence in which decisions 

are made in relation to the failure dates. 

 

 

Senior Management has decided that the DM will only 

review previous sanction decisions when it is in the 

claimant's favour to do so.  

This helps ease the burden on Service Centre staff who 

would have to revise all previous sanctions decisions in 

order to put them into date of failure order. 

It could also be very confusing for the claimant.  

If the outcome would be the same, the DM does not need to 

revise. 

 

 
 

Where the claimant appeals against a sanction, the DM 

 
 

eto

should review all sanctions affected to put them back 

N

 

into date of failure order for the case to go before a 

tribunal. 

 

 

et

 

o
N s

Having explained this to the learners, you need to make 

r

 

e
n
gis

 

e
D

them aware that the Full Service actually amends 

 

sanctions given out of sequence, in line with the 

legislation. 

So, for the example just given, the failure on 04/07/2017 

would be 91 days, and the failure on the 26/06/2015 

would change to 182 days. 
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Reduction Period 

 

The reduction period is the number of days that an award of 

Universal Credit is reduced for a sanctionable failure. 

The reduction period usually takes effect from the first day of 

the assessment period in which the DM determines that a 

reduction should be imposed.  

Where the reduction is not applied on that day (for example, 

because of IT problems) it will take effect from the first day 

of the next assessment period.  

Where the award is already subject to a reduction, it will be 

the first day in the assessment period for which the award is 

no longer subject to a reduction. 

Once you have determined that a sanction applies, the 

reduction period is added to the claimant’s Total 

Outstanding Reduction Period (TORP). 

 

Days to be deducted from the reduction period 
for a pre-claim failure 

 

Where the sanctionable failure is a pre-claim failure, the 

reduction period is reduced by the number of days from the 

day after the date of failure up to and including the day 

before the date of the claim. 
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t
ni
o

Show Slide 21: Days to be deducted from the reduction 

PrewoP

period – Exercise 

Select Return or click mouse to reveal question. 

 

Stacy ceased paid work on 09/06/2017 and claims Universal 

Credit on 11/07/2017. The DM decides that she does not 

have good reason and imposes a higher level sanction of 91 

days.   

 

What is the actual reduction period? 

n
oitseuQ

 

 

etoN s

Direct learners to the Date Calculator on the Intranet if 

r
e
n
giseD

required. 

 

t
ni
o

Show Slide 22: Days to be deducted from the reduction 

PrewoP

period - Answer 

 

There are 31 days between the date Stacy left her job 

(09/06/2017) and the date she claimed Universal Credit 

(11/07/2017). 

These days are deducted from the 91 day sanction 

period.  

Therefore, the reduction period is 60 days. 
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Days to be deducted where paid work is for a 
limited period 

 

The maximum reduction period will be reduced when the 

sanction relates to a job that was for a limited period.  

 

A limited period means a specific period which is fixed 

et

in advance, for example a short term contract. 

o
N

 If a claimant's employment was due to end 28 days 

after they left that employment, the maximum reduction 

period that can be imposed is 28 days. 

The actual reduction period will be the maximum period 

of reduction minus the number of days between the 

date of the pre-claim failure and the date of the claim for 

Universal Credit. 

 

t
ni

Show Slide 23: Days to be deducted from the reduction 

o
Prew

period where paid work was for a limited period – 

o
P

Exercise 

Select Return or click mouse twice to reveal 2 

questions. 

 

Sandeep is employed on a fixed term appointment with 

DWP that is due to end on 27/06/2017. However, she leaves 

her job on 09/05/2017. 
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She claims Universal Credit on 12/05/2017.   

The DM decides that she does not have good reason for 

leaving and imposes a higher level sanction of 91 days. 

 

What is the maximum reduction period? 

n
oitseuQ

What is the actual reduction period? 

 

t
ni

Show Slide 24: Days to be deducted from the reduction 

o
Prewo

period where paid work was for a limited period – 

P

Answer 

Select Return or click mouse twice to reveal answers. 

 

 

The maximum period of reduction is 49 days. This is the 

number of days from 10/05/2017 to 27/06/2017.  

The actual reduction period is 47 days. 

2 days are deducted from maximum reduction period for 

the period that she didn't claim Universal Credit 

(10/05/2017 – 11/05/2017).  

 

Sanction period shorter than the period 
between the pre-claim failure and date of claim  

 

A sanction will not be imposed if the appropriate sanction 

period is shorter than the period between the date of the 

failure and the date of claim, when the claimant claims 

Universal Credit after:  
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  ceasing paid work or loses pay voluntarily or through 

their misconduct, or 

  failing to take up paid work. 

 

 

t
n

Show Slide 25: Sanction period shorter than the period 

i

 

o
Prew

between the pre-claim failure and date of claim – 

o

 

P

Exercise 

Select Return or click mouse twice to reveal 2 

questions. 

 

Fionnuala leaves her job on 17/03/2017.  

n
oitseuQ

She claims Universal Credit on 20/06/2017. The DM 

determines that she does not have good reason for 

leaving her job. 

She has not previously claimed Universal Credit or 

Jobseeker’s Allowance. 

What is the appropriate sanction period? 

Should a sanction be imposed? 

 

t
n

Show Slide 26: Sanction period shorter than the period 

i
o
Prew

between the pre-claim failure and date of claim – 

o
P

Exercise Answer 

Select Return or click mouse twice to reveal 2 answers. 

 

The appropriate sanction period would be 91 days. 
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However, a sanction is not imposed, as the period 

between the date of the sanctionable failure and the 

date of claim (95 days) is more than the appropriate 

sanction period (91 days). 

 

 

Total Outstanding Reduction Period 

 

When a sanction period is decided it is added to the Total 

Outstanding Reduction Period (TORP).   

The TORP is the total number of days for which a reduction 

should apply to a claimant but which have not yet been 

applied to their award.  

The TORP is limited to 1095 days. Where imposing a 

sanction for a failure would mean that the TORP exceeds 

1095 days, the number of days in this sanction is adjusted to 

ensure that the 1095 days limit is not exceeded. 

 

t
n

Show Slide 27: TORP limited to 1095 days – Exercise 

i
o
PrewoP

Select Return or click mouse twice to reveal questions. 

 

Exercise 

Bryony has had two higher level sanctions of 91 days and 

182 days imposed on her Universal payments for 

sanctionable failures in November 2016 and January 2017 

(not pre-claim failures). 

In May 2017 Bryony fails to take up an offer of paid work. 
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The DM determines that she did not have good reason.  

At end of the Assessment Period, prior to the decision being 

made, the TORP stood at 47 days. 

 

What is the appropriate sanction duration? 

n
oitseuQ

What is the actual sanction duration? 

 

t
n

Show Slide 28: TORP limited to 1095 days - Exercise 

i
o
Prew

Answer 

o
P

Select Return or click mouse twice to reveal 2 answers. 

 

The appropriate sanction period is 1095 days, as 

escalation applies. 

The actual reduction duration is 1048 days. This is 

because the TORP is 47 days, and cannot exceed 1095 

days. 

 

When a Reduction is to be Terminated 

 

There are certain circumstances when a reduction that has 

been imposed for a sanctionable failure will be terminated.  

The reduction will be terminated if: 

  since the date of the most recent sanctionable failure 

which resulted in a reduction being imposed, the 

claimant has been in paid work for at least 26 weeks and 
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  their weekly earnings were at least equal to their 

individual threshold, or  

  the threshold if they are employed under a contract of 

apprenticeship, or 

  where the claimant has no threshold set, earnings at 

least equal to 16 x the appropriate rate of the National 

Minimum Wage. 

The termination will take effect from: 

  the beginning of the assessment period in which these 

conditions fall, or  

  where these conditions fall outside a period of 

entitlement to UC, the first assessment period of any 

subsequent award. 

 

The 26 weeks do not have to be one continuous period. 

eto

It can be several short periods of paid work which, when 

N

added together, amount to at least 26 weeks. 

 

t
ni

Show Slide 27: When a Reduction is to be Terminated 

o
PrewoP

Select Return or click mouse four times to reveal the full 

example. 
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Example 

On 22/02/2017 Ben fails to apply for a vacancy without good 

reason. This is his third higher level failure, so a 1095 day 

reduction is imposed from 16/02/2017. 

On 07/04/2017 Ben starts work. When he receives his first 

wage at the start of May, his Universal Credit award ends 

due to the level of his earnings.  

The TORP continues to run down during the period that Ben 

is off Universal Credit. 

Ben's employment ends on 14/10/2017 and he makes a 

further claim to Universal Credit on 17/10/2017. However, 

the TORP from his previous claim is not applied to his new 

award.  

This is because he has been in work for at least 26 weeks 

and his earnings exceeded his individual conditionality 

earnings threshold. 

 

 

Suspension of a Reduction where a Fraud 
Penalty Applies 

 

 

A reduction period for a sanctionable failure is suspended for 

any period during which a fraud penalty also applies to that 

award of Universal Credit.  

The reduction stops on the day before the fraud penalty 
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begins, and begins again on the day after the fraud penalty 

ends. 

 

t
ni

Show Slide 30: Suspension of a Reduction where a 

 

o
Prew

Fraud Penalty Applies - Example 

o

 

P

 

 

Example  

On 08/05/2017 Mo fails to comply with a work preparation 

requirement without good reason and the DM determines a 

reduction period of 7 days is appropriate for a first low level 

failure. 

Mo already has a fraud penalty imposed on his Universal 

Credit of 26 weeks which is due to expire on 04/06/2017.   

The sanction reduction period is suspended and can be 

imposed from 05/06/2017. 
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Topic Summary 

 

t
ni

Show Slide 31: Topic 1 Summary 

 

o
Prewo

 

P

 

In this topic you have learned about: 

  the different sanction levels 

  the sanction duration applicable to each level 

  what a compliance condition is, and when it is met 

  when escalation applies 

  the factors that can affect the length of a sanction 

  the Total Outstanding Reduction Period (TORP) is and 

how it is calculated. 

 

 

etoN 

Advise the learners that they will now have the 

srengise

opportunity to consolidate this learning through a series 

D

of exercises. 

The accompanying FRN give details of how this session 

can be run. 
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Topic 2 - Decision Maker Full 
Service Action  

 

 
 

t
ni

Show Slide 32: Topic 2 Decision Maker Full Service 

 

o
Pr

 

e
w

Action 

 

o
P

 
 
 

t
ni

Show Slide 33: Topic Objectives 

 

o
Pr

 

e
w

 

o
P

 

 
 

Timing 

 

This topic should take approximately 50 minutes. 
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The Refer to Decision Maker Sanction To-dos 

 

 

etoN s

This topic gives the learners the opportunity to consider 

r
e
n
giseD

the failure types that are referred by the Work Coach or 

case Manager, and what action they need to take. 

 

 

Direct the learners to access Griselda on the training 

 

service. 

 

 

 

 

When you are working on a case, you must select '+ 

eto

Support' at the top right of the Agent Dashboard.  

N

It will show ' Supporting'. 

This means that any claimants you are supporting are 

shown on your Home screen. It also lets colleagues 

know that you are supporting the claimant. 

Once you have made your decision and cleared any 

other work, you should return to the Agent Dashboard 

and select ' Supporting'. 

This removes the claimant from the list of claimants 

showing on your Home screen. 

 

 
 

Direct the learners to 'Create an agent to do' on the 

 
 

 

agent dashboard. 

 

When they scroll through the 'Select a template' 

dropdown list, they will see that there are 6 Refer to 

Decision Maker sanction to-dos: 
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  Refer to Decision Maker (failure to apply or take up work) 

  Refer to Decision Maker (failure to attend)  

  Refer to Decision Maker (failure to be available to take 

up work)  

  Refer to Decision Maker (failure to participate or comply) 

  Refer to Decision Maker (failure to search for work)  

  Refer to Decision Maker (leaving voluntarily / misconduct 

/ lost pay) 

Ask the learners to select 'Refer to Decision Maker 

(Failure to participate or comply)'. 

They must input a 'Due date' and then select 'Create to-

do'. 

Once the To-do has been generated direct the learners 

to select 'Download' to view the associated ALP. 
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etoN s

Allow the learners a couple of minutes to view the ALP 

r
e
n
giseD

before talking through sections 1 and 2. 

In particular, draw their attention to section 1.4 'What did 

the claimant fail to do?' 

There are several different failure types listed on the 

dropdown menu. The learners should familiarise 

themselves with these. 

 

 
 

Get the learners to complete sections 1 and 2 of the To-

 
 

 

do and then upload it to the Service. 

 

By selecting 'Done', the 'Refer to Decision Maker (Failure 

to participate or comply)' To-do will now show in the 'To-

do list' on the agent dashboard, awaiting DM action. 

 
 

 

Remind them that the Work Coach or Case Manager will 

eto

usually have completed sections 1 and 2 before it is 

N

referred to them.  

 

 
 

Direct the learners to select the 'Refer to Decision Maker 

 
 

 

(Failure to participate or comply)' link in the 'To-do list' 

 

and then select the latest version of the To-do. 

 

 

etoN s

Talk through section 3 of the ALP, as this details all the 

r
e
n
giseD

action that the DM must take. 

In particular draw their attention to the action to take if a 

claimant has any complex needs or vulnerabilities. 
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Point out to the learners that they must always check the 

claimant's profile for evidence of complex needs.  

They may also identify complex needs during any 

contact they have with the claimant, and should record it 

where appropriate.  

Ensure that they understand they action that have to 

take before moving on.  

 

 

Recording the Decision and Notifying the 
Claimant 

 
 

 

When you have made your determination for the failure, you 

must record it on the appropriate decision template (LT54), 

upload it to the to-do and notify the claimant 

The decision/letter templates are held in the ALPs Links 

folder. 

 

 
 

There are specific sanction notifications. You must 

 
 

eto

ensure that you use the correct notification.  

 

N

These are original templates and no other 

notifications/letters should be saved in this folder 

As more notifications are created, they will be added to 

this folder. 
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etoN s

Get the learners to access this folder and spend a few 

r
e
n
giseD

minutes looking at the different templates. 

If the learners don't have access to this folder, or if they 

don't know where it's located, advise them to speak to 

their mentor/SIL. 

 

 

etoN s

Check that the learners are aware of how to upload the 

r
e
n
giseD

outcome notification to the claimant’s journal and where 

to find what their preferred method of contact is. 

If necessary, get the learners to practice uploading the 

decision to the To-do and the outcome notification to the 

claimant's journal. 

 
 

 

Creating the Sanction on the Full Service 

 

 

We will now move on and look at how you create a sanction 

on the Full Service. 

 

 
 

Direct the learners to the Agent Dashboard. 

 
 

 

 

Select 'Sanctions and fraud penalties', and then select 

'Add a sanction'. 

 
 
 

 

etoN s

Give the learners a little time to look at what information 

r
e
n
giseD

they need to record. 
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Advise them that when they select 'Universal Credit', 

eto

'Lowest' appears in the 'Sanction level' options.  

N

Lowest level sanctions apply only to claimants in the 

Work Focused Interview group. 

 

 

etoN s

Give the learners a few minutes to select each Sanction 

r
e
n
giseD

level in turn, and then scroll through the 'What was the 

failure' dropdown menu for each one. 

Check if they have any questions before moving on. 

 

 
 

For this exercise, direct the learners to select 'Universal 

 
 

 

Credit' and then 'Low'. 

 

They can choose any failure from the dropdown menu. 

For 'Date of this failure', advise the learners to select a 

recent date in the past. 

For 'Date of decision', select today's date. 

The 'What does this claimant need to do to comply and 

end this sanction?' box must always be completed. 

 
 
 

 

etoN s

Discuss with the learners what they think should go in 

r
e
n
giseD

this box. They need to bear in mind that the claimant 

may have already complied.  

Whatever they input must be meaningful, as it displays 

on the 'Sanctions and fraud penalties' screen. 
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Advise the learners to speak to their mentor/SIL to 

ensure that whatever they input meets the Quality 

Assurance Framework standards. 

 

 
 

'Date of compliance' – this field must be completed if the 

 
 

 

claimant has complied.  

 

Advise the learners to input a date that is 5 days after 

the date of failure. 

For example, if the date of failure is the 10th, the date of 

compliance is the 15th. 

Select 'Done'. 

This removes the 'Refer to Decision Maker (Failure to 

participate or comply)' To-do from the 'To-do list' on the 

agent dashboard 

 
 

 

The sanction details are now showing on the 'Sanctions and 

fraud penalties' screen. 

This includes the number of days remaining of the sanction. 

For this exercise, this should be 12 days – 5 days before the 

claimant complied (10th - 14th), plus a fixed period of 7 days. 

You can see that there is an option to 'Remove'. If selected, 

this removes all the sanction details. 
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Direct the learners to repeat the 'Create a sanction' 

 
 

 

process, but not to input a 'Date of compliance'. 

 

 

 

On the 'Sanctions and fraud penalties' screen you can see 

that the number of days remaining for the sanction is just the 

appropriate fixed period. 

You can also see that now, in addition to 'Remove', there is 

an option to 'End' the sanction.  

 

 

Ensure that the learners understand that 'End' only 

displays when a compliance date is not input at the time 

the sanction is created. 

'End' is selected if the claimant complies, moves to a 

different work related group or the claim closes.  

When an 'End' date is subsequently input, the 'Ending a 

sanction (low level)' ALP must be completed.  

When a claim is being closed, the 'Additional actions – 

close claim' ALP and to-do must also be completed. 

This action may be taken by DM, the Work Coach or 

Case Manager. 

 
 

 
 

The Ending a sanction (low level) ALP cannot be used 

 

et

 

o
N

for Work Programme sanctions. 
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Direct the learners to select 'End' and give them a few 

 
 

 

moments to see what information they must record. 

 

Direct them to select 'Complied'. 

Direct them to input an 'End date' – this is the actual date 

of compliance (the Full Service calculates the correct 

end date of the sanction), and then select 'End this 

sanction'. 

 

 

On the 'Sanctions and fraud penalties' screen you can now 

see that the number of days remaining for the sanction has 

been amended to include the open ended period. 

Once you have completed all the action on the ALP, mark it 

as 'Done' and then upload it.  

To complete this action when you work on live claims, save 

the amended version to the 'Daily Saves' folder, and then 

upload it. 

 
 

 
 

Sanction decisions should be prioritised so that 

 
 

eto

claimants understand that sanctions are as a direct 

N

 

consequence to their failure to meet requirements. 

 

 

 

FSDM04 

 

 

 

 

 

 

January 2018 

 

 

v15.0 

 

 

 

 

 

 

Page 45 of 46 

 



 
 

FSDM04 Calculating Sanction Duration 
 

 

Topic Summary 

 

t
ni

Show Slide 34: Topic 2 Summary 

o
PrewoP

 

In this topic you have learned about how to: 

  access and complete the appropriate Refer to Decision 

Maker Sanction To-dos and ALPs 

  record the decision outcome and notify the claimant 

  create and end a sanction on the Full Service. 

 
 
 
 

 
 

Module Summary 

 

In this module you have learned about how to calculate 

sanction durations, and create sanction outcomes on the 

Full Service. 
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