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Sadan arbejder VISO

Indledning

Foran dig har du VISO-handbogen; "Sadan arbejder VISO”. Det er den titel, vi har valgt at give
denne handbog, som er szerlig relevant for dig, som er fagkonsulent eller specialist og dermed
den, der radgiver kommuner, tilbud og borgere.

Handbogen er taenkt som en grundbog og et opslagsveerk til at understatte de opgaver, du som
fagkonsulent eller specialist skal lgse far, under og efter et radgivningsforlgb. Dermed er hand-
bogen med til at saette rammen for dit arbejde, sa henvendelserne og radgivningsforlgbene bliver
handteret pa en systematisk og ensartet made, herunder sikrer en feelles forstaelse og forvaltning
af gkonomisk-administrative forhold.

Handbogen er bygget op pa falgende vis:

| kapitel 1 beskrives VISOs lovgrundlag, VISOs organisering i en central enhed i Odense samt et
leverandgrnetvaerk med specialister. Herudover praesenteres VISOs sagsunderstgttende system
VIAS.

Af kapitel 2 fremgar VISOs grundforstaelse, der tager afszet i en systemisk tilgang til dialog. Ind-
dragelse af barnet, den unge eller voksnes perspektiv i radgivningen er central og i kapitlet be-
skrives, hvad det betyder for tilretteleeggelsen af radgivningen. Herudover praesenteres komplek-
sitetstrekanten, som beskriver de forskellige elementer, som kan vaere pa spil i VISOs radgivning
0og som anvendes i visitationen.

| kapitel 3 beskrives VISOs brede pallette af radgivningsydelser enkeltvis.

Kapitel 4 er primaert henvendt til medarbejdere, der arbejder i VISOs centrale enhed i Odense
med modtagelse af henvendelser om radgivning. Procedurer herfor beskrives i kapitlet.

Med udgangspunkt i VISOs mest anvendte og omfattende radgivningsydelse - et radgivningsfor-
Igb i en enkeltsag - beskrives i kapitel 5 de opgaver, der skal Igses fgr, under og efter et radgiv-
ningsforlgb. Kapitlet fungerer ogsa som vejledning til alle de avrige typer af rddgivningsforlgb, der
alle indeholder proceselementer fra denne type af radgivningsforigb.

Af kapitel 6 fremgar retningslinjer for notat og journaliseringspligt, kapitel 7 beskriver retningslin-
jerne for aktindsigt og videregivelse af oplysninger.

Af kapitel 8 fremgar, hvorledes specialister og fagkonsulenter samarbejder om at handtere til-
faelde i radgivningsforlgb, hvor der er forhold, der kan give anledning til bekymring. Af kapitlet
fremgar underretningsprocedurer pa henholdsvis bgrn og unge omradet samt pa voksenomradet.
Endelig indeholder kapitel 9 en beskrivelse af mulighederne for tolkebistand.

Vi haber, at "Sadan arbejder VISO” er hjeelpsom og anvendelig i dit VISO arbejde. Skulle der
vaere noget, der mangler/er uklar eller andet, sa tag meget gerne kontakt til os, vi er meget inte-
resseret i feedback.

God forngjelse med dit arbejde i VISO.
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1VISO

| dette kapitel beskrives VISOs lovgrundlag, organiseringen af VISOs centrale enhed, VISOs le-
verandgrnetvaerk samt VISOs sagsstyringssystem, VIAS.

1.1 VISOs lovgrundlag

Den nationale videns- og specialradgivningsorganisation (VISO) pa det sociale omrade og spe-
cialundervisningsomradet er et landsdaekkende tilbud under Social- og Boligstyrelsen, jf. Service-
lovens § 13 og Barnets Lov §§ 165-172.

VISO leverer specialradgivning og eventuel supplerende udredning i forhold til malgrupper, der
er omfattet af lov om social service, barnets lov og lov om specialundervisning.

VISO indsamler, bearbejder, udvikler og formidler social- og specialundervisningsfaglig viden om
virksomme metoder og indsatser, der kan medvirke til at styrke det faglige arbejde i kommuner,
tilbud m.fl., herunder bidrage til at understgtte faglige vidensmiljger mv.

VISOs brugere er kommuner, regioner, institutioner, skoler og borgere, som har behov for vejle-
dende specialradgivning i forhold til de mest specialiserede og komplicerede problemstillinger pa
social- og specialundervisningsomradet.

1.2 VISOs centrale enhed i Odense

VISOs centrale enhed i Odense bestar af et lederteam og fem teams; Team Support, Team Viden
og Udvikling, Leverandgrteamet, Team Barn, Unge og Specialundervisning og Team Voksne.

Team Bgrn, Unge og Specialundervisning og Team Voksne har til opgave at yde dagligt telefonisk
radgivning og vejledning til borgere og fagprofessionelle og foresta den indledende visitation i de
henvendelser, som kan fgre til et radgivningsforlgb. Fagkonsulenterne kontakter bl.a. henvender,
oplyser henvendelsen, veelger leverandgr, godkender leveranceaftaler, og i seerlige tilfaelde del-
tager fagkonsulenterne i mgder, ligesom de fglger op pa og afslutter forlgbene.

Team Supports udger VISOs administrative funktion og har til opgave at tage imod henvendelser
pr. telefon, fysisk post og mail, registrere og fordele henvendelser til de faglige teams, sende
kvitteringsbreve ud samt varetageprojektsekretaeropgaver i forbindelse med videns- og udvik-
lingsopgaver og udbud af radgivningsydelser.

Team Viden og Udvikling varetager det strategiske planleegningsarbejde og styrkelse af VISOs
vidensfunktion, ledelses-, bestyrelses- og departementsbetjening, kommunikationsopgaver
samt bistar resten af styrelsen med fx centrale udmeldinger og forlgbsbeskrivelser.

Leverandgrteamet har til opgave at styrke kvaliteten og optimere ressourceudnyttelsen i samar-
bejdet med VISOs leverandgrer. Teamet skal blandt andet styrke samarbejdet omkring Igsning
af de konkrete radgivningsopgaver, indga i og falge op pa kontrakter, gennemfgre udbud, hand-
tere aktindsigt mv.
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1.3 VISOs leverandgrer/specialister

VISO har indgéaet kontrakter med en lang reekke leverandgrer i kommunalt, regionalt eller privat
regi om at levere radgivning. Leverandgrerne har hver isaer specialister med indgaende viden pa
et felt af socialomradet og/eller specialundervisningsomradet. Specialisterne er ansat hos leve-
randgren og udfgrer de faglige ydelser i radgivningsforigbene.

Hvis der er tale om en enkeltmandsvirksomhed, udfylder ejeren alle roller i kontraktmaessig sam-
menhaeng og er dermed driftsherre, leverandgr og specialist. Sammenhaengen fremgar af denne
figur:

Driftsherre Leverander Specialist
(kommuner, (fagcentre, (fagperson

regioner, private sociale tilbud, ansat hos
firmaer) forsorgshjem) leverandaren)

1.3.1 Specialistkompetencer

Det er leverandgrens ansvar at sikre, at de medarbejdere, der arbejder med VISO-opgaver —
savel specialister som administrative medarbejdere — har de kompetencer, der er ngdvendige for
at kunne lgse opgaver pa vegne af VISO. Disse kompetencer fremgar af leverandgrens kontrakt
med VISO.

VISO understgtter kompetenceudviklingen og afholder en reekke undervisningsmoduler, der un-
derstotter specialister og administrative medarbejdere, der ogsa arbejder med VISO-opgaver, i
at yde radgivning. Specialister og administrative medarbejdere, der arbejder med VISO-opgaver,
skal deltage i undervisningsmodulerne.

1.4 VISOs understottende sagsstyringssystem

VISO benytter VIAS som administrativt sagsstyringssystem. Det er i VIAS, at alle relevante sags-
akter, skriftlig dialog og aftaler mellem fagkonsulenter og leverandgrers specialister og admini-
strative medarbejdere foregar. Alle leverandgrer er derfor forpligtet til at anvende VIAS.

VIAS har til formal at:

o Skabe effektivitet, systematik og gennemsigtighed i VISO-forlgbet.

o Stgtte fagkonsulenter i at treeffe beslutninger om leverancer baseret pa et fagligt og gko-
nomisk oplyst grundlag.

e Understatte det administrative arbejde for primaert fagkonsulenter og specialister.

e Understatte VISOs vidensarbejde.

141 IT-support
Social- og Boligstyrelsens IT-support vejleder og hjeelper brugerne af VIAS i forbindelse med

tekniske spgrgsmal, fejimeldinger og lignende. For yderligere om VIAS, IT-support og adgang til
VIAS, klik ind pa hjemmesiden: https://sbst.dk/visoltil-viso-leverandoerer/vias.
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2 VISOs grundforstaelse

| dette kapitel beskrives VISOs grundforstaelse og tilgang til det faglige arbejde. Det gar vi, fordi
det er vigtigt, at du som involveret i VISOs radgivning har indsigt i, hvad vi gnsker, at radgivningen
hviler pa og at det ogsa afspejler sig i dit arbejde.

2.1 Dialogisk og systemisk tilgang i radgivningen

VISOs dialog med eksterne og interne samarbejdspartnere tager afsaet i en systemisk grundfor-
staelse, hvor der lzegges veegt pa en undersggende tilgang til radgivningen. | VISO arbejder vi
ud fra en kommunikationsform, der er modtagerorienteret, venlig og ensartet for dermed at un-
derstette mulighederne for en konstruktiv dialog med parterne i radgivningsforlgbene. Vi har fokus
pa at radgive i et sprog, som tager udgangspunkt i modtagerens kontekst, og vi anvender ikke
indforstaet fagsprog. Vi er nysgerrige pa de forskellige perspektiver, forstaelser, forventninger og
ikke mindst parternes indbyrdes pavirkning af hinanden i et radgivningsforlab.

At udfere radgivning og udredning pa vegne af VISO forudsaetter, at specialisten har et hgijt vi-
densniveau om komplekse og sveere vanskeligheder hos den pageeldende malgruppe. Herudover
skal specialisten i radgivningsprocessen forma at have et vedvarende fokus pa inddragelse af
barnet, den unge eller den voksnes perspektiv pa samarbejdet pa tveers i netvaerket, og pa kon-
tekstens betydning for problemstillingen.

2.2 Inddragelsesperspektiv

Inddragelse er centralt i alt socialt arbejde — séledes ogsa i ethvert radgivningsforlgb i VISO-regi
- det er med til at sikre barnet, den unge og den voksnes rettigheder og indflydelse i forbindelse
med behandlingen af forhold, der vedrgrer dem.

Barnet, den unge eller den voksnes perspektiv skal inddrages som en central del af visitations-
processen, i det indledende afklarende made og i selve radgivningsforlgbet. Der skal blandt andet
fokuseres pa dennes perspektiv og vurdering af situationen, herunder hvilke problemstillinger der
er tale om, og hvilke ressourcer vedkommende har. Deltager barnet, den unge eller den voksne
ikke selv i madet, skal det sikres, at dennes perspektiv tilvejebringes pa anden vis, og at dette
indgar i tilrettelaeggelsen og gennemfgrelsen af radgivningsforlabet. Det skal begrundes og no-
teres i sagshistorikken i VIAS, hvis barnet/den unge eller den voksne ikke kan deltage pa madet.

2.21 Inddragelse i VISOs kerneopgave
I VISOs inddragelsesarbejde skelnes mellem tre fglgende perspektiver:

Indefra-perspektiv - det handler om at give barnet, den unge eller den voksne ordet, for at fa
adgang til dets holdninger, oplevelser og gnsker.

Et tilstreebt indefra-perspektiv — i nogle tilfeelde kan der vaere vanskeligt at opna et indefra per-
spektiv. Et tilstraebt indefra-perspektiv handler om at fa barnets, den unges eller den voksnes
holdning frem pa anden vis. Dette kan fx opnas ved observation eller ved at kendte voksne i
barnets, den unges eller den voksnes naermeste netveerk, indtager barnets, den unges eller den
voksnes perspektiv.
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Radgivningsforleb uden samtykke

VISO kan som hovedregel kun yde radgivning, nar den involverede borger har givet sit samtykke.
I nogle tilfaelde kan eller vil borgeren ikke give samtykke som fglge af vaesentligt nedsat psykisk
funktionsevne. | saddanne tilfeelde kontakter VISO altid henvenderen for at radgive om, hvordan
man eventuelt alligevel kan arbejde videre med henblik pa at opna borgerens samtykke. Det un-
dersgges i den forbindelse, hvorvidt der er sat en ansggning i gang om vaergemal.

| tilfaelde, hvor borgeren ikke er i stand til at give et informeret samtykke, vil VISO bede henvender
om at inddrage nzere pargrende i varetagelsen af borgerens interesser og herunder hgre, om de
er indforstdet med, at der rettes henvendelse til VISO. Det vil kun ske i tilfeelde, hvor borgeren
eksempelvis er meget dement, har et meget lavt kognitivt funktionsniveau eller i en lang periode
har veeret psykotisk, hvorfor det ikke har kunnet lade sig ggre at fa kontakt med pagseldende.

Henvendelserne kan accepteres med begrundelse i servicelovens § 82, som omhandler kommu-
nens forpligtelse til at tilbyde hjaelp, selvom borger siger nej hertil.

VISO vil altid radgive fagpersonerne om, hvordan man paedagogisk kan arbejde med at inddrage
og motivere borgeren samt sikre dennes muligheder for at opleve selv- og medbestemmelse,
vaerdighed og social tryghed, herunder fa bedre generelle handlemuligheder og livsvilkar.

Hvis VISO accepterer en henvendelse uden samtykke, sa er det fagkonsulentens ansvar at sikre
den faglige begrundelse bliver noteret i den pagaeldende sag.

2.3 Kompleksitetstrekanten

Kompleksitetstrekanten er en model, som er udarbejdet af Social- og Boligstyrelsen. VISO an-
vender den for at illustrere de forskellige elementer, som kan vaere pa spil i VISOs radgivning i
starre eller mindre grad. Modellen anvendes ogsa i visitationen til at afklare, hvilken radgivnings-
ydelse, der er den rette at tilbyde.

Kompleksitetstrekanten er illustreret i nedenstaende figur:

Komplekse
stgttestrukturer

Kompleks
borger, familie,
sag

Komplekse
problemer

Komplekse
stottebehov
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3 VISOs radgivningsforleb

Dette kapitel indeholder en beskrivelse af VISOs radgivningsydelser. Afgreensningen af radgiv-
ningsydelserne tager udgangspunkt i kompleksitetstrekanten, som er beskrevet i kapitel 2.

3.1 Telefonradgivning

Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen —Telefonradgivning

Formal At fagpersoner far radgivning om en konkret og afgraenset problematik, der ger det muligt for
dem at arbejde videre med problemstillingen.

Hvem kan Borgere og fagpersoner inden for det specialiserede social- og specialundervisningsomrade.
henvende
sig?

Afgraensning | Der ydes radgivning om en konkret og afgraenset her-
og-nu-problematik. Problemstillingen kan veere fra alle
fire kompleksitetsomrader, men er oftest afgraenset til
kun at omhandle ét omréade.

Radgivningen er oftest anonymiseret.

Der radgives ikke om lovfortolkning.

Komplekze
problemer

Indhold og Telefonradgivningen resulterer oftest i et af falgende udfald pa baggrund af, at den beskrevne
form problemstilling:

e Eruden for VISOs omrade; henvender radgives til at kontakte andre instanser for rad
og vejledning.

e Erinden for VISOs omrade; henvender radgives og kan selv foretage de nedvendige
skridt herefter.

e Erinden for VISOs omrade; henvender tilbydes udvidet telefonradgivning ved en fag-
konsulent eller specialist.

e Erinden for VISOs omrade; henvender bliver radgivet om at rette skriftlig henven-
delse via henvendelsesformen til VISO med henblik pa at afdeekke, om der skal tilby-
des et radgivningsforlgb, samt hvilken type forlgb der kunne veere relevant.

Radgivningen varetages af en fagkonsulent.

Afrapporte- Opkaldet registreres i VIAS.
ring

Eksempler Radgivningen kan fx handle om:

o Forberedelse og perspektiver inden deltagelse i et made.

e Sagens indhold, herunder hvad kommunen har forsggt afpravet for at afhjeelpe bar-
nets/den unges/den voksnes problemstillinger.

e Sparring til veje at ga i systemet i forhold til indsatsniveauer.
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3.2 Udvidet telefonradgivning — for fagpersoner

Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen — Udvidet telefonradgivning — for fagpersoner

Formal At fagpersoner (umiddelbart) kan arbejde videre i relation til konkret og aktuel problemstilling.
Ydelsen er anonym telefonisk eller virtuel radgivning, hvis en samtale med en fagkonsulent i
telefonradgivningen ikke er tilstraekkelig til, at henvender selv kan arbejde videre.

Hvem kan Fagpersoner inden for det specialiserede social- og specialundervisningsomrade.

henvende

sig?

Afgreensning

Der ydes radgivning om en konkret og afgraenset her-og-
nu-problematik. Problemstillingen kan veere fra alle fire
kompleksitetsomrader, men oftest afgraenset til kun at
omhandle ét omrade

Der radgives ikke om lovfortolkning.

Der skal ikke udarbejdes skriftlige produkter som fx anbe-
falinger til henvender. Kompiekse

problemer

Radgivningen ma af henvender ikke anvendes som be-
slutningsgrundlag eller indga som oplysninger i en konkret sag.

Indhold og Anonym telefonisk eller virtuel radgivning til en fagperson teet pa og/eller i kontakt med bar-
form net, den unge eller den voksne.
Der kan tilbydes op til to gange radgivning. Henvender skal helst kontaktes inden for to dage.
Radgivningen varetages af en fagkonsulent eller en specialist.
Afrapporte- Der skrives et kort notat i sagshistorikken i VIAS om temaet for radgivningen.
ring
Visitation Fagkonsulenten vurderer, om problemstillingen falder inden for kompleksitetstrekantens om-
rader og om en kort telefonisk eller virtuel radgivning kan hjeelpe henvender videre.
e Fagkonsulenten radgiver selv eller fordeler til anden fagkonsulent, som kontakter
henvender for en aftale.
o Fagkonsulenten kontakter specialist. Specialisten kontakter efterfglgende henvender
for en aftale.
Opmaeerk- Der er tale om anonym radgivning, hvorfor forespgrgslen skal vaere af s generel en karakter,
somheds- at der ikke er behov for at vide noget specifikt og genkendeligt om barnet, den unge eller den
punkter voksne. Hvis det er ngdvendigt med specifikke oplysninger for at kunne radgive, skal der

henvises til et af VISOs andre radgivningsforlab.
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Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen — Udvidet telefonradgivning — for fagpersoner
Eksempler Radgivningen kan fx handle om:
o PPR-psykolog / logopaed @nsker viden om metoder til udredning af et barn eller en
ung.
e Myndighedsradgiver gnsker sparring med henblik pa at opné relation til et barn, en
ung eller voksen, som isolerer sig i eget hjem.
e Plejecenterleder gnsker sparring pa, hvilken dokumentation der skal til, farend der
kan ggres brug af magtanvendelse ifm. personlig hygiejne.
Bilag | bilag 1 illustreres forlgbet fra start til slut.

3.3 Radgivningsforlgb — for borgere

Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen — Radgivningsforlab — for borgere

Formal At styrke borgerens egen handleevne gennem malrettet radgivning om viden inden for det
specialiserede socialomrade

Hvem kan Borger, samt foreeldre til barn eller ung med kompleks problemstilling.

henvende

sig?

Afgraensning

Der ydes radgivning om kompleks problemstilling med
henblik pa at @ge borgers/foreeldrenes egen handlekom-
petence.

Ved radgivning til forseldre til barn og unge skal der veere
tale om en afgraenset problemstilling, der udspiller sig i
hjemmet.

Som udgangspunkt iveerksaettes ikke radgivning, hvis der
er aktuelle kommunale indsatser igangsat.

Komplekse
problemer

Indhold og
form

Radgivningen retter sig alene mod, hvad problemstillingen betyder for den, der s@ger radgiv-
ningen, herunder styrkelse af egen handleevne, samt hvor borger eventuelt kan fa yderligere
hjeelp.

Der tilbydes afklarende mgde og efterfelgende op til tre gange radgivning — den sidste radgiv-
ningsgang er ogsa det afsluttende made.

Afklarende made afholdes gerne inden for 14 dage efter at leverandgren har accepteret op-
gaven. Forlgbet forventes afsluttet inden for fire maneder

Radgivningen varetages af en specialist.
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Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen — Radgivningsforlgb — for borgere
Skabeloner Der findes felgende skabeloner i VIAS:

¢ Invitation til afklarende made.

e Opsamling fra det afklarende mgde.

e Radgivningsrapport.
Bilag | bilag 2 illustreres forlgbet fra start til slut.

3.4 Radgivningsforlgb i en enkeltsag

Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen — Radgivningsforlgb i en enkeltsag

Formal At styrke handlekompetencer og vidensniveau med henblik pa at skabe trivsel og udvikling
for barnet, den unge eller den voksne.

Hvem kan Fagpersoner inden for det specialiserede social- og specialundervisningsomrade.

henvende

sig? Socialomradet — bade barn og voksen:

Myndighedsradgiver skal veere direkte involveret i henvendelsen og evt. deltage i radgiv-
ningsforlgbet.

Specialundervisningsomradet:

Henvendelse fra PPR — leder fra barnets eller den unges tilbud er orienteret om henvendel-
sen.

Afgraensning

Der kan ydes radgivning om problemstillinger fra alle
kompleksitetsomrader.

VISO yder ikke radgivning, hvis hovedproblemstillingen
omhandler samarbejdsudfordringer og hgijt konfliktni-
veau.

Komplekze
problemer
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Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen — Radgivningsforlgb i en enkeltsag
Eksempler Bgrneomradet:
Radgivningen kan fx handle om:
o Felles forstaelse af barnet eller den unge og af barnets/den unges stattebehov.
o Paedagogiske metoder og redskaber samt omseetning af disse.
e Samarbejde og feelles koordinering med henblik pa at @ge barnets eller den unges
trivsel og udvikling.
Voksenomradet:
Radgivningen kan fx handle om:
e Borger med udviklingsheemning har boet pa samme bosted igennem mange ar.
Grundet demens andres borgers stattebehov. Bosted gnsker radgivning.
e Borger med paranoid skizofreni gnsker stotte fra kommunen, men afviser al stotte
nar det forsgges ivaerksat. Myndighed og udfgrer gnsker radgivning.
Skabeloner Der findes folgende skabeloner i VIAS:
¢ Invitation til det afklarende made.
e Opsamling fra det afklarende made.
e |nvitation til midtvejsmade.
o Opsamling fra midtvejsmgade.
e Invitation til mgde om udredning.
e Opsamling fra mgde om udredning.
¢ Invitation til afsluttende made.
e Opsamling fra det afsluttende made.
e Radgivningsrapport.
e Udredningsrapport.
Forankringsunderstgttende aktiviteter:
e Invitation til forankringsforlgb.
e Forankringsplan.
o Refleksionsredskab.
o Talepapir til specialisten.
Bilag | bilag 3 og 4 illustreres forlgbet fra start til slut samt grafisk oversigt over forlgbets tidsfrister.

3.5 Mini-radgivningsforlgb i en enkeltsag — for fagpersoner

Emne

Beskrivelse af rddgivningsydelsen — Mini-radgivningsforlgb i en enkeltsag — for fagpersoner

Formal

At styrke fagpersoners kompetencer og vidensniveau i forhold til en konkret og afgreenset
problemstilling, et specifikt behov eller vicksomme metoder i forhold til et barn, en ung eller
voksen.
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Emne

Beskrivelse af radgivningsydelsen — Mini-radgivningsforlgb i en enkeltsag — for fagpersoner

Visitation

Fagkonsulenten varetager den indledende visitation og afklarer med henvender, om problem-
stillingen er tilstraekkelig afgraenset til, at der vil kunne opnas relevant forandring pa baggrund
af et kort radgivningsforlgb.

Som minimum medsendes seneste udredninger og status fra indsatser samt en beskrivelse
af, hvordan fagpersonerne indtil nu har arbejdet med den konkrete problemstilling.

Det afklarende mgde afholdes hurtigt og virtuelt og pa:

e Udferer-omradet med ledelse pa tilbuddet og en central medarbejder, der begge for-
ventes at indga i radgivningen sammen med det gvrige personale. Hvis radgivningen
retter sig mod fagpersoner, der vejleder i familien, deltager myndighedsradgiver ogsa
ved mgdet.

e Skoleomradet med leder fra tilbuddet, evt. PPR-medarbejder, og central medarbej-
der, der forventes at indga i radgivningsforlgbet.

¢ Myndighedsomradet med myndighedsradgiver eller fagperson fra PPR og evt. andre
relevante kolleger.

Borger og/eller pargrende kan eventuelt deltage pa det afklarende mgde, men det ber tages i
betragtning, om det kan medfere, at det forsinker processen uhensigtsmaessig, da der er et
gnske om at radgivningen kan igangsaettes hurtigt. Vurderingen kan med fordel baseres pa
en dialog med henvender.

Pa baggrund af det afklarende mgde vurderes det endeligt af fagkonsulenten, om det giver
mening med et afgraenset forlgb, eller om der er behov for et leengerevarende radgivningsfor-
lab. Safremt der er behov for et laengerevarende radgivningsforlgb aftales dette mellem fag-
konsulent og specialist. Der skal endvidere indkaldes til nyt afklarende mgde, hvis barnet,
den unge eller borgeren ikke deltog tidligere.

Eksempler

R&dgivningen kan fx handle om:

Konstruktion af og/eller indhold i konkret indsats til et konkret barn, ung eller voksen.
Konkrete metoder personalet kan anvende til udredning/afdaekning af barnet, den
unge eller voksne.

¢ R&dgivning til myndighed om stattebehov med henblik pa at kvalificere deres beslut-
ningsgrundlag i forhold til at visitere til rette tilbud.

Skabeloner

Der er fglgende skabeloner i VIAS:

o Invitation til afklarende made.
o Opsamling fra det afklarende made.
e Ra&dgivningsrapport.

Bilag

| bilag 5 illustreres forlgbet fra start til slut.

3.6 Radgivningsforlgb vedrgrende flere borgere — for fag-

personer
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Emne

Beskrivelse af radgivningsydelsen — Radgivningsforlab vedrgrende flere borgere — for fagper-
soner

Visitation

Fagkonsulenten afdeekker sammen med henvender, det organisatoriske ophaeng, om hen-
vendelsen er inden for VISOs radgivningsomrade ift. malgruppe og problemstillinger samt
overordnede forventninger til ressourceforbrug.

Fagkonsulenten indkalder til og leder bade det afklarende m@de og det afsluttende made.

Ved tvaergaende forlgb skal der veere ledelsesmaessig repraesentation fra alle afdelinger.

Eksempler

Radgivningen kan fx handle om:
e Aktuel bedste viden om arbejdet med den pageeldende malgruppe.
e Radgivning til kommunalt tilbud, som oplever at fa visiteret borgere med 'nye’ pro-
blemstillinger, end dem tilbuddet er specialiseret i.
e Malretning af indsatser til malgruppen.

Skabeloner

Der er fglgende skabeloner i VIAS:

e Invitation til det afklarende mgde.
Opsamling fra det afklarende mgde.
Invitation til afsluttende mgde.
Opsamling fra det afsluttende made.
Radgivningsrapport.

Forankringsunderstgttende aktiviteter:
e Forankringsplan
¢ Refleksionsredskab

Bilag

| bilag 6 illustreres forlgbet fra start til slut.

3.7 Mini-radgivningsforleb vedrgrende flere borgere — for
fagpersoner

Emne

Beskrivelse af radgivningsydelsen — Mini-radgivningsforlgb vedrgrende flere borgere — for
fagpersoner

Formal

At styrke fagpersoners kompetencer og vidensniveau i forhold til en malgruppe. Radgivning
retter sig mod en konkret problemstilling og ydes til fagpersoner pa samme tilbud eller med
samme opgave i forhold til viden om en konkret problemstilling, et specifikt behov eller virk-
somme metoder rettet mod en bestemt malgruppe eller

Hvem kan
henvende sig?

Leder pa tilbud eller leder af en gruppe fagpersoner med samme opgave inden for det spe-
cialiserede social- og specialundervisningsomrade.

Safremt tilbuddet ikke har driftsoverenskomst med kommunen, skal myndighed vaere indfor-
staet med henvendelsen.
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Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen — Mini-radgivningsforlgb vedrgrende flere borgere — for
fagpersoner
Bilag | bilag 7 illustreres forlgbet fra start til slut.

3.8 Temaforlgb — for fagpersoner

Emne Beskrivelse af ydelsen — Temaforlgb — for fagpersoner

Formal At styrke fagpersoners kompetencer og vidensniveau gennem vidensformidling og radgiv-
ning om aktuelle problemstillinger. Forlabene er defineret pa forhand og kan fx tage ud-
gangspunkt i viden fra vidensprojekter.

Hvem kan Fagpersoner inden for det specialiserede social- og specialundervisningsomrade.

henvende sig?

Ved henvendelse fra skole og tilbud skal henvendelsen ske fra lederniveau og myndig-
hed/PPR skal veere orienteret.

Tilbuddet skal have driftsoverenskomst med kommunen.

Afgraensning

Der ydes radgivning om komplekse problemstillinger i for-
hold til en bestemt malgruppe og afgraenset malgruppepro-
blematik.

Problemstillingen er defineret pa forhand. Indholdet kan i
mindre omfang tilpasses henvenders behov. Der radgives
ikke om forankring.

Komplekze
problemer

Indhold og
form

Temaforlgbene tilbydes som et tilbud via hjemmesiden, hvor de kan rekvireres.

Der tilbydes et indledende telefonisk eller virtuelt mgde med henvender. Derefter to til tre
gange vidensformidling/rddgivning. Den sidste radgivning er ogsa det afsluttende made.

Temaforlgb tilbydes med tre sessioner, som pa forskellige made lzegger op til opkvalifice-
ring af kommunernes viden og praksis om malgruppen. Det vil som udgangspunkt vaere
muligt at veelge kun to eller alle tre sessioner. Hver session er pa ca. tre timer.

Radgivningen varetages af en specialist.

Afrapportering

Der udarbejdes ikke en radgivningsrapport, men slides og materialer udleveres undervejs
og/eller afslutningsvis, herunder fx generelle anbefalinger (hvis sddanne eksisterer fra vi-
dens heefter, undersggelser mv.).
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Emne Beskrivelse af ydelsen — Temaforlgb — for fagpersoner

Visitation Udbudte temaforlgb fremgar pa VISOs hjemmeside vedr. viden med to kontaktpersoner fra
gruppen for radgivning vedr. flere borgere. Henvendelse sker til kontaktpersonerne pr. tele-
fon eller til temaforlgbsmailen (viso-temaforlob@sbst.dk), som lgbende tjekkes af kontakt-
personerne. Tovholderen for planleegningen af et temaforlgb overleverer forlgbet til de to
fagkonsulenter, fgr det laegges pa hjemmesiden.

Fagkonsulentens opgave er indledningsvis at indhente relevante oplysninger fra henvender
for derefter at tilknytte specialist til opgaven.

Efterfglgende afholdes virtuelt eller telefonisk planleegningsmede med deltagelse af specia-
listen, ledelse pa stedet og evt. en central medarbejder, der begge forventes at indga i rad-
givningen sammen med det gvrige personale.

Eksempler Se udbudte temaforlgb pa hjemmesiden.

Skabeloner Der er falgende skabeloner i VIAS:

e Invitation til mede om temaforlab.

3.9 Radgivningsforlesb om adoption uden samtykke — for
myndighedsradgivere

Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen — Radgivningsforlab om adoption uden samtykke — for
myndighedsradgivere

Formal At yde radgivning om sagsbehandling omkring et barn eller ufadt barn, hvor kommunen
overvejer eller har igangsat en sag om indstilling til adoption uden samtykke.

Hvem kan Myndighedsradgivere fra det specialiserede socialomrade.
henvende sig?
Henvendelsen skal veere aftalt med ledelsen, som ogsa forventes at deltage i radgivnings-
forlabet. Andre fagpersoner kan deltage, hvis det vurderes relevant — det kan fx veere psy-
kologer, familieplejekonsulenter, interne jurister og familiebehandlere.
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3.10 Temadage om adoption uden samtykke
Emne Beskrivelse af ydelsen — Temadage om adoption uden samtykke
Formal At formidle viden om socialfaglige, juridiske og psykologfaglige aspekter omkring adoption
uden samtykke.
Hvem kan Ledelse eller myndighedsradgivere fra det specialiserede socialomrade.

henvende sig?

Myndighed inviterer de relevante personalegrupper i kommunen med til temadagene. Ud
over myndighed og ledelse anbefaler VISO, at kommunens familieplejekonsulenter, konsu-
lenter/fagspecialister, interne jurister, interne psykologer, relevante udfgrerled (fx familiebe-
handlere) og barn og unge-udvalgsmedlemmer deltager.

Afgreensning

Der ydes radgivning om et komplekst lovomrade med
komplekse sagsprocesser ift. socialfaglige, psykologfag-
lige og juridiske problemstillinger og vurderinger.

Der kan dreftes anonymiserede cases, men der ydes
ikke radgivning om konkrete sagsforlab med konkrete
borgere.

Indhold og
form

Temadagene varer halvanden dag og afholdes fysisk. De bestar af en blanding af oplaeg fra
VISO, gruppearbejde i mindre grupper med diskussion af dilemmaer og cases og opsamlin-
ger i plenum.

Temadagene afholdes efter et fast koncept. Dag 1 bestar af oplaag om de juridiske, social-
faglige og psykologfaglige perspektiver pa adoption uden samtykke. Der vil Igbende skulle
arbejdes i mindre grupper med diskussion af dilemmaer og cases, der kan vaere behjaelpe-
lige i forhold til at fa italesat perspektiver pa adoption uden samtykke. Dag 2 tager afsaet i
kommunens beskrivelser af deres aktuelle praksis, hvordan kommunen konkret kan arbejde
videre med implementering af de nye regler pa omradet. Der vil veere mulighed for at drgfte
anonymiserede sager med afsaet i konkrete sager.

Temadagene afholdes af to fagkonsulenter og en specialist.

Afrapportering

Kommunen far tilsendt slides og et opsamlingspapir indeholdende de drgftelser om imple-
mentering og organisering, der udarbejdes pa temadagene. Det er deltagerne pa temada-
gen, der definerer opsamlingspapirets indhold. Papiret udarbejdes af VISO.

Nogle maneder efter temadagene ringes henvender op af en fagkonsulent, hvor det drgftes,
hvordan kommunen har arbejdet videre med omradet siden temadagene. Drgftelserne ta-
ger udgangspunkt i opsamlingspapiret.

Visitation

Henvender og fagkonsulenten har en dialog om den praktiske planleegning og om, hvorvidt
der er nogle szerlige problematikker eller noget ift. organiseringen i kommunen, der skal ta-
ges hensyn til pa temadagene.
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3.1 Radgivningsforleb om sagsbehandling — for myn-
dighedsradgivere
Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen — Radgivningsforlab om sagsbehandling — for myndig-
hedsradgivere
Formal At styrke kvaliteten i sagsbehandlingen. Radgivningen ydes med afsaet i en dybdegaende
sagsanalyse.
Hvem kan Myndighedsradgivere og ledere fra det specialiserede socialomrade.

henvende sig?

Henvendelsen skal vaere aftalt med ledelsen, som ogsa forventes at deltage i radgivnings-
forlgbet.

Afgreensning

Der ydes radgivning om kompleks sagsbehandling, kom-

plekse stattebehov og komplekse stattestrukturer, der re-

lateret sig til de fire pejlemaerker for kvalitet i sagsbehand-

lingen — Inddragelse, faglige udredning, valg af indsats og

opfalgning. ek

Radgivningen rettes mod myndighedsradgiveren der har
sagen og/eller et team af myndighedsradgivere.

Indhold og Sagerne er typisk kendetegnet ved hgj kompleksitet, der kan veere praeget af hgjt konfliktni-
form veau, samarbejdsudfordringer og uenigheder omkring problemforstaelse og stgttebehov.
Der tilbydes afklarende made, sagsanalyse, afrapportering med anbefalinger efterfulgt af 1-
3 gange radgivning om udvalgte problemstillinger.
Forventet varighed pa forlgbet er op til otte maneder.
Radgivningen tager udgangspunkt i:

e En dybdegaende sagsanalyse pa baggrund af sagsmateriale, der gar to ar tilbage
med udgangspunkt i de fire pejlemaerker for kvalitet i sagsbehandlingen.

e Overlevering af sagsanalyse med anbefalinger.

e 1-3 gange radgivning med udgangspunkt i en eller flere anbefalinger. Dette beslut-
tes i samarbejde med myndighedsradgiver og leder, der deltager i rddgivningsforlga-
bet.

Radgivningen varetages af en fagkonsulent i VISOs centrale enhed.
Afrapportering | Analyserapport

Eventuelt materiale fra radgivningsgangene, udleveres Igbende.

Afslutningsnotat med kort beskrivelse af temaerne fra rddgivningsforlgbet.
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Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen — Radgivningsforlab om sagsbehandling — for myndig-
hedsradgivere
Visitation Fagkonsulenten har en indledende dialog med henvender med henblik pa at tilretteleegge
analyse- og radgivningsforlgbet.
Opmeerksom- | Der skal forelaegge accept fra borgeren.
hedspunkter
Eksempler Radgivningen kan fx handle om:
e Langvarige sagsforlgb, hvor mange indsatser har veeret afprgvet.
e Forskellige problemforstaelser blandt de fagprofessionelle og mellem professionelle
og borgere.
¢ Manglende eller vanskelig inddragelse af barnet, borgeren, foreeldre eller parg-
rende.
Bilag | bilag 9 illustreres forlgbet fra start til slut.
3.12 Mini-radgivningsforlesb om sagsbehandling — for
myndighedsradgivere
Emne Beskrivelse af radgivningsydelsen — Mini-radgivningsforleb om sagsbehandling — for myn-
dighedsradgivere
Formal At styrke kvaliteten i sagsbehandlingen ift. konkrete sagsbehandlingsskridt inden for speci-
fikke problematikker, der relaterer sig til de fire pejlemaerker for kvalitet i sagsbehandlingen.
Hvem kan Myndighedsradgivere fra det specialiserede socialomrade.

henvende sig?

Ledelsen skal veere orienteret om henvendelsen.

Afgraensning

Der ydes radgivning om afgreensede og konkrete pro-
blemstillinger i henhold til kompleks sagsbehandling, kom-
plekse stgttebehov og komplekse stattestrukturer, der re-
lateret sig til de fire pejlemaerker for kvalitet i sagsbehand-

lingen — inddragelse, faglig udredning, valg af indsats og sotsmmer
opfalgning.

Der udarbejdes ikke analyse.

Radgivningen kan ikke anvendes som
beslutningsgrundlag i kommunens sagsbehandling.
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4 Modtagelse af henvendelser

Dette kapitel henvender sig overvejende til medarbejdere, som arbejder i VISOs centrale enhed
i Odense og omhandler modtagelsen af henvendelser om radgivning.

VISO modtager telefoniske og skriftige henvendelser, som bliver registreret i VIAS, uanset om
de afsluttes med eller uden et radgivningsforlgb. Reglen er, at der altid oprettes en henvendelse
via et digitalt henvendelsesskema, far VISO kan igangsaette et radgivningsforlgb i VIAS, hvor der
tilknyttes en specialist med mindre der er tale om udvidet telefonradgivning for fagpersoner, mi-
niradgivningsforlgb vedrarende flere borgere for fagpersoner, hvor et enkeltsagsforlab almenga-
res eller temaforlgb for fagpersoner. Den interne procedure for oprettelse af disse henvendelser
beskrives senere i dette kapitel.

4.1 Henvendelser uden digital henvendelsesskema

Disse henvendelser kommer telefonisk eller pr. mail, via henvendelsesformularen, og modtages
af Team Support eller fagkonsulenterne i telefonvagten. Team Support kan besvare overordnede
og praktiske spgrgsmal og sender henvendelsen videre til en fagkonsulent, nar der er behov for
faglig sparring. Fagkonsulenten har en telefonvagtmappe, der kan bruges som guide under sam-
talen.

Efter endt samtale opretter og afslutter fagkonsulenten telefonhenvendelsen i VIAS.

4.2 Henvendelser med digital henvendelsesskema

En henvendelse til VISO kan ske ved at anvende og udfylde det digitale henvendelsesskema,
som kan tilgas via hjemmesiden. Her oplyser henvender om, hvilket radgivningsforigb, der gn-
skes fra VISO (se mere om de forskellige typer af radgivning i kapitel 3).

For henvendelsen kan oprettes i VIAS, undersgger Team Support, om den oplyste borger indgar
i et igangveerende radgivningsforlgb. | sa fald skal fagkonsulenten, der er tilknyttet dette forlab,
afklare, om den nye henvendelse skal journaliseres pa dette forlgb eller oprettes som et nyt forlgb.

Safremt der ikke er noget igangvaerende forlgb pa borgeren, screener Team Support henvendel-
sen for, om denne indeholder tilstreekkelige og n@gdvendige oplysninger om henvender, borger
og eventuel foraeldremyndighedsindehaver/vaerge samt om der er givet samtykke (se afsnit 2.2.2
for barn og unge eller afsnit 2.2.3 for voksne).

Team Support skal, hvis der for eksempel ikke foreligger et samtykke, kontakte en fagkonsulent
uden at registrere henvendelsen i VIAS for at fa faglig sparring eller for at bede fagkonsulenten
om at kontakte henvenderen.

Efter Team Support har screenet henvendelsen oprettes den manuelt i VIAS. Slutteligt journali-
seres henvendelsen og eventuelle bilag i F2. Er der modtaget fysisk post scannes det ind, inden
det lzegges pa sagen.

Nar henvendelsen er oprettet i VIAS, sendes den til tildeling hos fagkonsulenterne. Der udarbej-

des fordelingslister to gange om ugen (onsdag og fredag), som lsegges i F2, hvor fagkonsulen-
terne har mulighed for at fordele sagerne imellem sig.
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Team Support registrerer herefter fordelingen i VIAS, hvor der automatisk genereres et kvitte-
ringsbrev til henvenderen med navnet pa den fagkonsulent, der har faet henvendelsen tildelt.
Derudover fremsendes ogsé et persondatabrev til den borger henvendelsen vedrgrer og til for-
eldremyndighedsindehaver.

Begge breve bliver automatisk journaliseret i F2-sagen.

4.3 Supplerende materiale til igangvarende VISO-forigb

VISO modtager supplerende materiale som bade fysisk post eller mail. Team Support laegger
dette pa F2-sagen og seetter fagkonsulenten pa som ansvarlig, sa akten med materialet kommer
frem i deres indbakke. Hvis dokumenterne er modtaget som fysisk post, bliver de scannet ind og
overfert til F2, hvorefter den fysiske post bliver makuleret.

4.4 Intern procedure ved oprettelse af henvendelser, der
ikke modtages via det digitale henvendelsesskema

Oprettelsen af udvidet telefonradgivning for fagpersoner, mini-radgivningsforlgb vedrgrende flere
borgere, hvor et enkeltsagsforlab almengares og temaforlgb sker efter en szerlig procedure, som
beskrives i det felgende:

4.41 Intern procedure vedrgrende oprettelse af udvidet telefonradgivning for fagperso-
ner

Fagkonsulent:

Modtager henvendelsen i telefonvagten.

Registrerer henvendelsen som telefonhenvendelse i VIAS.

Udfylder formularen til oprettelse af henvendelsen.

Sender mail med udfyldt formular vedheeftet til Team Support for kl. 14 samme dag,
som henvendelsen er modtaget.

Team Support:

e Opretter henvendelsen i VIAS med sagstype “udvidet telefonradgivning” pa baggrund af
oplysningerne fra fagkonsulenten, helst samme dag som mail fra fagkonsulent er
modtaget.

e Angiver "Udvidet telefonradgivning — <henvenderkommune>" i feltet "Navn” under "Ny
person”.

o Tildeler sagen til fagkonsulenten i VIAS og sender mail til padgaeldende fagkonsulent.

Fagkonsulent:

e Tager kontakt til leverandar senest to dage efter, henvendelsen er tildelt i VIAS og til-
deler radgivningsforlgbet til leverandgr.

4.4.2 Intern procedure vedrgrende oprettelse af mini-radgivningsforlgb vedrgrende flere
borgere, hvor et enkeltsagsforlgb almenggores

Fagkonsulent:
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5 Forlgbsbeskrivelse

| dette kapitel beskrives de opgaver, du som fagkonsulent eller specialist skal Igse fagr, under og
efter et radgivningsforlgb. Forlebsbeskrivelsen tager udgangspunkt i et radgivningsforlgb i en en-
keltsag, der er VISOs mest hyppig anvendte radgivningstype og det forlgb, der indeholder flest
mulige procesled. Ud over at vaere en forlgbsbeskrivelse af radgivningsforlgb i en enkeltsag, er
kapitlet taeenkt som vejledning til alle de gvrige typer af radgivningsforlgb, der alle indeholder pro-
ceselementer fra denne type af radgivningsforlab.

| bilag 3 illustreres forlgbet fra start til slut. Derudover indeholder bilag 4 en grafisk oversigt over
forlgbets tidsfrister.

5.1 Visitation

Visitation omhandler processen fra henvendelsen er tildelt en fagkonsulent, til en leverance er
godkendt, eller henvendelsen er handteret med telefonisk radgivning eller videresendt til anden
instans og dermed afsluttet uden at igangseette en leverance med en specialist. Processen be-
skrives neermere i de folgende afsnit.

5.1.1 Oplysning af henvendelsen

| det falgende afsnit beskrives fagkonsulentens opgaver.

Fagkonsulentens opgaver

Fagkonsulenten varetager den indledende visitation og feerdigregistrerer oplysningerne om hen-
vendelsen i VIAS.

Fagkonsulenten vurderer henvendelsen ud fra de fem omrader i oplysningshjulet (se bilag 11):

1. Grundleeggende fakta.

2. Problemstillinger, perspektiver og behov.

3. Netveerk og samarbejde.

4. Afprgvede og igangvaerende faglige tiltag.

5. @nskede mal med radgivningen.

6. Opsummering og videre proces.
Fagkonsulenten kontakter henvenderen senest syv arbejdsdage efter fordelingen af henvendel-
sen. Med afsaet i oplysningshjulet skal denne dialog bidrage til at oplyse henvendelsen naermere,
sa fagkonsulenten kan vurdere, om den hgrer under VISOs arbejdsomrade, eller om henvender
skal anmodes om at foretage sig yderligere for at kvalificere henvendelsen. Fagkonsulenten no-

terer dato for 1. kontakt og nye oplysninger i VIAS (se kapitel 6 om notat- og journaliseringspligt).

I nogle tilfeelde er dialogen tilstraekkelig til at hjaelpe henvenderen videre, og henvendelsen afslut-
tes uden yderligere bistand fra VISO.
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Er der brug for, at forslaget skal preeciseres eller 2endres, anmoder fagkonsulenten specialisten
om en genforhandling i VIAS. Fagkonsulenten noterer sine indvendinger og kommentarer til for-
slaget i tekstfeltet til genforhandling.

Nar fagkonsulenten kan godkende forslaget i VIAS, kan forlgbet ga i gang.
@vrige opmaerksomhedspunkter vedrgrende det afklarende made:

| samarbejde med henvender afklares det, hvem der skal deltage i det afklarende made. Det kan
vaere myndighedsradgiveren, foreeldre/paragrende, fagpersoner fra skole, bo- og aktivitetstilbud
mv. Herudover deltager lederrepraesentanter pa institutions- og eventuelt myndighedsniveau.

Barnet, den unge eller den voksne deltager som udgangspunkt i det afklarende mgde for at kunne
medvirke ved behandlingen af de forhold, der vedrgrer denne. Madet skal tilretteleegges pa en
sadan made, at barnet, den unge eller den voksne kan deltage. Det kan for eksempel vaere nyttigt
at holde pauser, opdele mgdet pa andre mader, anvende hjaelpemidler og/eller begreense antallet
af deltagere.

Hvis barnet, den unge eller den voksne ikke er med pa madet, skal specialisten angive arsagen
i VIAS. Og det skal da afklares, hvordan barnet, den unge eller den voksnes synspunkter og
gnsker til forlgbet sa kan indga pa medet (se afsnit 2.2 om inddragelsesperspektivet).

@vrige opmaerksomhedspunkter vedrgrende leveranceaftalen:

Flere leverandgrer: Hvis flere leverandgrer skal indga i radgivningsforlgb, aftaler leverandgrerne
med fagkonsulenten hver deres del af det samlede arbejde, herunder hvordan de skal samar-
bejde undervejs. Fagkonsulenten beslutter, hvem der skal veere den koordinerende leverandgr.
Specialisterne udarbejder forslag til leveranceaftalen vedrgrende deres respektive ydelser. For-
slagene sendes til godkendelse hos fagkonsulenten.

Godkendelse af hgjprisleverance: kreever bade fagkonsulentens og dennes leders godkendelse.
Nar fagkonsulenten har foretaget den indledende godkendelse af en hgjprisleverance, sender
VIAS den automatisk videre til den respektive leder. Fagkonsulenten modtager en hot-advis i
VIAS pa sagen, nar lederen har godkendt eller afvist hgjprisleverancen.

For retningslinjer for gvrige udgifter henvises der til kontrakten, som beskriver vilkar herfor. Afhol-
delse af gvrige udgifter skal altid aftales pa forhand med en VISO-konsulent.

Hvis der er brug for at afholde en ngdvendig udgift i sagen til fx brug af tolk eller transport, skal
udgiften anfares i VIAS pa den konkrete aktivitet i leveranceplanen, som udgiften vedrgrer. Du
skal som specialist opbevare dokumentation for udgiften, som kan forevises, hvis VISO efterspar-
ger det.

5.2 Radgivningsforigbet

5.2.1 Igangsettelse af radgivningsforlgbet

Nar leveranceaftalen er indgaet og godkendt, er specialisten forpligtiget til hurtigst muligt at
igangseette leverancen ved at indga aftaler mv. i overensstemmelse med den tidsplan, der er lagt.
Det er nu specialisten, som primaert har ansvaret for den faglige dialog og samarbejde med hen-
vender.
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5.2.10 Leveranceafbrydelse
Radgivningsforlgbet kan afbrydes, hvis borgeren dgr, henvender gnsker forlgbet standset, eller

fagkonsulenten og/eller specialist vurderer, at grundlaget for leveranceaftalen ikke laengere er til
stede.

5.3 Afslutning af radgivningsforlgbet

Et VISO-radgivningsforlgb afsluttes med en skriftlig radgivningsrapport og et mgde mellem de
relevante parter — det afsluttende made.

5.3.1 Radgivningsrapport

Radgivningsrapporten er den skriftlige del af radgivningen og tjener to formal. Rapporten skal
kunne anvendes aktivt, s radgivningsdeltagerne fortsat kan arbejde videre med den tilfarte lae-
ring og anbefalinger til det videre arbejde efter VISO-forlgbet er afsluttet. Derudover udger rap-
porten dokumentationen for den gennemfgrte radgivning.

Radgivningsrapporten skal:

e Kunne anvendes af laeseren til at danne sig et overblik over de vaesentligste faglige po-
inter og anbefalinger, samt aftaler for det videre forlgb, som er indgaet pa det afsluttende
mgde i VISO-forlgbet.

¢ Indeholde en opsamling af grundlaget for radgivningsforlgbet (mal, metoder, omfang, bi-
lag mm.), som ger det muligt for laeseren at fordybe sig yderligere i baggrunden for de
formulerede anbefalinger.

e Udfyldes i radgivningsrapportskabelonen i VIAS, hvor der i titlen star 'udkast’. "Udkastet”
sendes ud inden det afsluttende mgde.

e Opdateres med eventuelle bemaerkninger efter det afsluttende made, gemmes i VIAS og
sendes til henvender med opsamlingsnotatet som bilag, hvor 'udkast’ er fiernet.

e Skrives i et letforstaeligt sprog og ma hgijst fylde 12-16 A4-sider.
Anbefalinger:
Formulering og prioritering af anbefalinger skal forega i dialog og teet samarbejde med radgiv-
ningsdeltagerne og gerne Igbende undervejs i radgivningsforlgbet. Dette med henblik pa at un-
derstatte det bedst mulige ejerskab til anbefalingerne ved at sikre, at de er realistiske ift. den
lokale kontekst og relevante for fagpersoner og borger/pargrende at arbejde videre med.

Anbefalingerne skal i r&dgivningsrapporten:

e Formuleres konkret, klart og tydeligt. De skal kunne lzeses og forstas af personer, som
ikke har deltaget i radgivningsforigbet.

e Uddybes, sa det for laeseren fremgar tydeligt, hvad der anbefales i hvilke situationer,
samt evt. hvad det vil medfgre af forventet forandring, nar denne anbefaling falges.

e Angives i prioriteret reekkefglge. Fx at prioriteringen kan afspejle borgerens progression,
dvs. at man farst gar videre til naeste anbefaling, nar borgeren er ’klar’ til det.
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5.3.3 Afslutning af leverancen i VIAS

For leverancen kan afsluttes i VIAS, skal det afsluttende mgde vaere afholdt, opsamlingsnotatet
fra madet skal vaere udsendt og lagt pa sagen i VIAS, og endelig skal radgivningsrapporten veere
udarbejdet, fremsendt til henvender og lagt pa sagen i VIAS.

| det felgende beskrives henholdsvis specialisten og fagkonsulentens ansvar i forbindelse med
afslutning af leverancen, herunder den efterfglgende tilfredshedsundersagelse.

Specialistens ansvar ved afslutning af leverancen:

Senest syv arbejdsdage efter det afsluttende made, afslutter specialisten leverancen ved at:
1. Notere de sidste relevante oplysninger pa sagen i VIAS.
2. Tjekke at modtager af radgivningen er korrekt registreret i VIAS.

3. Journalisere de sidste relevante akter pa sagen i VIAS og makulere akter og arbejdspa-
pirer sasom mails og notater (OBS: for psykologer geelder szerlige regler).

4. Logge sine sidste forbrugte timer og gvrigt forbrug pa sagen i VIAS og herefter indsende
gkonomiskemaet.

Fagkonsulentens ansvar ved afslutning af leverancen:

Fagkonsulenten skal inden for syv arbejdsdage efter modtagelse af gkonomiskemaet sikre, at
specialisten har afsluttet sagen i henhold til procedurerne, herunder at den afsluttende rapport og
opsamlingsnotat fra det afsluttende mgde er skrevet, udsendt og journaliseret. Fagkonsulenten
skal ogséa notere og journalisere sine egne oplysninger, mails eller akter, fgr sagen lukkes.

Herefter forholder fagkonsulenten sig til skonomiskemaet. Nar det kan godkendes, afsluttes rad-
givningsforlgbet endeligt.

5.3.4 Tilfredshedsundersggelse

VISO gennemfgrer systematisk tilfredshedsundersggelser pé alle afsluttede radgivningsforlgb i
en enkeltsag og radgivningsforlgb vedrarende flere borgere — for fagpersoner. Nar et forlgb af-
sluttes, sendes et spgrgeskema automatisk til modtager af radgivningen, som derved far mulig-
hed for at tilkendegive sin tilfredshed med radgivningen i VISO-forlgbet og dermed bidrage til at
videreudvikle kvaliteten af VISOs radgivning.

Der foretages endvidere en arlig survey-undersggelser af kommunernes generelle tilfredshed
med VISOs radgivning.

5.4 Forankringsunderstottende aktiviteter

Som led i afslutningen af et VISO-enkeltsagsforlab kan VISO tilbyde forankringsunderstgttende
aktiviteter i op til seks maneder, efter afsluttende made er afholdt. Formalet er at understotte, at
radgivningsdeltagerne arbejder videre med at forankre anbefalingerne fra VISO-forlgbet, sa lze-
ring fra forlebet kommer borgeren til gavn fremadrettet. Der kan afholdes et forankringsmade
(afsnit 5.4.1) og 1-3 opfalgningsmgader (afsnit 5.4.3). | perioden kan kommunens udpegede tov-
holder desuden anmode om 1-2 sparringssessioner pr. telefon (afsnit 5.4.2).
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5.4.2 Telefonisk faglig sparring

Specialisten star til radighed for sparring pr. telefon i perioden mellem forankringsmgdet og op-
folgningsmede (-erne). Formalet er at kunne besvare forstaelsesmaessige spargsmal eller spar-
ring til handtering af uventede aendringer i sagen, som har betydning for radgivningsdeltagernes
videre arbejde med anbefalingerne.

Der kan maksimum ydes to ganges telefonisk faglig sparring forud for hvert opfalgende mgde.

5.4.3 Opfolgende mader

Det opfglgende made har til formal at sikre, at radgivningsdeltagerne fglger op pa anvendelsen
af den nye viden, samt at de har mulighed for faglig sparring pa eventuelt opstdede spagrgsmal
og dilemmaer i forbindelse med forankring af anbefalinger fra radgivningsforlgbet. Det er en for-
udsaetning, at der har vaeret afholdt forankringsmeade, inden der tilbydes opfglgende made(r).4

Pa opfalgningsmadet tilpasser tovholder forankringsplanen i samrad med mgdedeltagerne. For-
ankringsplanen betragtes som et selvstaendigt aftalereferat. Hvis radgivningsdeltagerne ansker,
at der udarbejdes et seerskilt referat, sa er tovholder ansvarlig for at udarbejde dette eller for at
sikre at opgaven uddelegeres.

Som afslutning pa opfalgningsmeadet vurderes det, om der er behov for yderligere et opfalgende
mgde (dog max tre opfelgende mgder i alt inden for seks maneder efter det afsluttende mgde).

Tidsrammen for et opfelgende magde er 1,5 time. Mgdet kan afholdes virtuelt eller ved fysisk
fremmade.

Der stilles krav om, at kommunen har arbejdet aktivt med de aftalte aktiviteter fra det forgangne
mgade, for at neeste opfalgende made kan afholdes. | den telefoniske dialog med tovholder inden
naeste made, geres der status pa, om kommunen har arbejdet med det forventede, og dermed
om det kommende opfglgende made skal fastholdes eller udsaettes.

5.4.4 Afslutning
Der afholdes ikke et nyt afsluttende made efter det sidst afholdte opfelgningsmede. Det er sale-

des det sidste opfglgningsmgde, som kommer til at udgere afslutningen pa forankringsaktivite-
terne i VISO-radgivningsforlgbet.

4 For yderligere beskrivelse af ramme og indhold for opfalgende mader: se 'Koncept for ny aktivitet i VISO-
radgivningsforlgb i en enkeltsag — opfelgende made’ i VIAS’ skabelonarkiv.
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6 Notat- og journaliserings-
pligt

VISOs fagkonsulenter, administrative medarbejdere og specialister skal fglge offentlighedslovens
regler om notat- og journaliseringspligt.

6.1 Notatpligt

Notatpligten efter offentlighedslovens § 13 gaelder i afgarelsessager og vedrgrer kun oplysninger
om en sags faktiske grundlag eller eksterne faglige vurderinger, der er af betydning for sagen.
Derudover skal der laves notat om vaesentlige sagsbehandlingskridt i sagen, som udarbejdes
snarest muligt. Ogsa anonyme henvendelser er omfattet af notatpligten.

Notatpligten er med til at sikre borgerens retssikkerhed og giver myndigheden overblik over sa-
gens gang, herunder indgaede aftaler og eventuelle uenigheder mellem parterne.

6.2 Journaliseringspligt

Ifglge offentlighedslovens § 15 er der pligt til at journalisere relevante akter pa de konkrete sager.

Det betyder, at VISOs fagkonsulenter, administrative medarbejdere og specialister Igbende skal
journalisere dokumenter, der er sendt, modtaget eller oprettet (endelige versioner) som led i ad-
ministrativ sagsbehandling, og som har en betydning for sagen eller sagsbehandlingen i gvrigt.
Herudover skal der lgbende noteres haendelser i sagen i sagshistorikken i VIAS gennem hele
radgivningsforlgbet. Journaliseringen er en vaesentlig hjaelp, nar leverancen afsluttes, og fagkon-
sulenten fglger op pa op pa forlebet som helhed. Det er vigtigt, at journalerne er fgrt ajour, inden
borgeren eventuelt anmoder om aktindsigt i forlgbet.

VISO anvender oplysninger fra radgivningsforlgbene i vidensudviklingsarbejdet, hvorfor journali-
seringen ogsa i denne henseende er vaesentlig.

6.2.1 Seerligt ved familiesager

Alle sager omhandlende familier med flere bgrn registreres pa hvert enkelt barns cpr.nr. Frem-
sendes en familiesag til VISO omhandlende flere bgrn, kontaktes kommunen med henblik pa at
fa oplysningerne om hvert enkelt barn adskilt, saledes at VISO kan oprette en separat sag om-
handlende det enkelte barn.

Nar en sag visiteres til en relevant leverandgr — i flere tilfselde vil leveranderen veere den samme
pa alle barnene i familien — noteres der i VIAS alt specifikt omhandlende barnet pa sagen. Det,
der omhandler alle bgrnene, noteres i alle bernenes sager. Nar en VISO specialist udarbejder
leveranceforslag i VIAS er det vaesentligt, at dette afspejler den ydelse, som leveres omhandlende
barnet. Er der tale om flere bgrn i en familie, hvor VISO speciallisten leverer den samme ydelse
til alle i familien, skal den samlede leverancebeskrivelse pa hver enkelt sag afspejle dette. Leve-
rancebudgettet skal derimod deles op, saledes at ydelsen registreres og logges pa det enkelte
barn. Nar VISO er feerdig med et radgivnings- og/eller udredningsforlgb, udarbejdes der en seer-
skilt rapport pa hvert enkelt barn, som beskriver det forlgb, VISO har levereret.
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6.3 Behandling af personoplysninger

Databeskyttelsesforordningen’ geelder blandt andet for VISOs fagkonsulenter og specialisters
behandling af oplysninger om borgerne, herunder ogsa familiemedlemmer og andre bipersoner.

Der er strengere krav til behandlingen af felsomme personoplysninger, eksempelvis helbredsop-
lysninger og oplysninger om etnisk oprindelse samt fortrolige personoplysninger sdsom cpr. nr.,
vaesentlige sociale problemer og oplysninger om andre rent private forhold end til behandlingen
af almindelige personoplysninger, fx navn og adresse.

Forordningen gaelder for helt eller delvis automatisk behandling af personoplysninger og manuel
behandling af personoplysninger, som indgar eller skal indga i et register.

Fagkonsulenter og specialister skal vaere opmaerksomme pa kun at behandle oplysninger, der
har et sagligt formal (formalsbegraensning) og personoplysninger, som er ngdvendige til at op-
fylde formalet med behandlingen (dataminimering). Herudover ma oplysningerne ikke komme til
uvedkommendes kendskab, ga tabt eller blive beskadiget.

Fagkonsulenter og specialister ma ikke opbevare personoplysningerne leengere, end det er ngd-
vendigt for at kunne opfylde formalet med behandlingen, medmindre anden lovgivning tilsiger
andet.

5 Den officielle titel pa databeskyttelsesforordningen er Europa-Parlamentets og Radets forordning (EU)
2016/679 af 27. april 2016 om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse med behandling af personop-
lysninger og om fri udveksling af sadanne oplysninger og om ophaevelse af direktiv 95/46/EF (generel for-
ordning om databeskyttelse) (ES-relevant tekst).
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7 (Akt)indsigt

VISO traeffer afgorelse:

Beslutningen om at yde radgivning eller ej er en afggrelse i forvaltningslovens forstand. Det be-
tyder, at det skriftlige materiale, der ligger til grund for VISOs afggrelse, hvad enten der tilbydes
eller afvises at tilbyde radgivning, skal behandles efter forvaltningsloven.

Det materiale der ligger til grund for selve radgivningsforlgbet, skal derimod behandles efter da-
tabeskyttelsesforordningen.

De to lovgivninger har ikke samme behandlingsfrist. Forvaltningslovens frist er inden for 2-7 dage,
imens afgarelser efter databeskyttelsesforordningen skal traeffes uden ungdig forsinkelse og se-
nest 1 maned efter modtagelsen af anmodningen. VISO skal underrette anmoder, hvis sagen
ikke kan behandles inden for fristerne og oplyse om arsagen til forsinkelsen.

Nar VISO yder radgivning, bestar VISO-sagen af to dele: En afggrelsessag (om at yde radgivning)
og selve radgivningsforlabet. Nar der anmodes om aktindsigt af en part i en VISO-sag, hvor der
ydes radgivning, skal anmodningen behandles efter forvaltningsloven, for sa vidt angar afggrel-
sessagen. Ligesom anmodningen skal behandles efter offentlighedsloven® eller databeskyttel-
sesforordningen’, for sa vidt angar radgivningsdelen.

Hvis anmodningen er fra en borger, der har modtaget radgivning, skal anmodningen behandles
efter databeskyttelsesforordningen, for sa vidt angar radgivningsdelen, da databeskyttelsesfor-
ordningen er mere gunstig for anmoder end offentlighedsloven.

Alle kan anmode om aktindsigt i de dokumenter, VISO er i besiddelse af. Personer, der er omtalt
i et dokument, har ret til indsigt i oplysninger, der er registreret om dem, i henhold til databeskyt-
telsesreglerne. Personer, der ikke er omtalt i et dokument, sdsom journalister, kan anmode om
aktindsigt i henhold til reglerne i offentlighedsloven.

Anmodningen om (akt)indsigt skal sendes til VISO. Anmodningen skal indeholde de ngdvendige
oplysninger, sa de oplysninger/dokumenter, der begeeres indsigt i, kan identificeres. Det er muligt
at begeere aktindsigt pa vegne af andre, hvis den, der anmoder om aktindsigt, kan forevise en
fuldmagt. Der kan ogsa anmodes om (akt)indsigt telefonisk eller over SMS.

Selve afgarelsen er en afggrelse i forvaltningsretlig forstand. Derfor skal afggrelsen begrundes
og indeholde en klagevejledning i de tilfaelde, hvor VISO ikke giver fuld (akt)indsigt.

Leverandgrtemaet i VISO er ansvarlig for behandlingen af (akt)indsigter og der er udarbejdet en
procedure til behandlingen.

6 Lovbekendtgarelse nr. 145 af 24. februar 2020 om offentlighed i forvaltningen.
7 Europa-Parlamentet og Radets forordning (EU) 2016/679 af 27. april 2016.
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8 Underretningsprocedurer

8.1 Procedure pa bern- og ungeomradet

8.1.1  Om underretningspligten

Det fglger af barnets lov § 133 at man som fagperson har en skaerpet pligt til at underrette den
stedlige kommune, nar man har grund til at antage, at et barn eller en ung har brug for statte. Den
skeerpede underretningspligt er personlig. Det betyder, at man som enkeltperson har pligt til at
underrette, og at pligten gar forud for tavshedspligten.

8.1.2 Nar bekymringen opstar

I langt de fleste tilfeelde vil det veere specialisten, der er tilknyttet radgivningsforlgbet, som bliver
bekendt med forhold, der kan give anledning til bekymring. | de tilfaelde, hvor specialisten far ny
viden om bekymrende forhold i forlgbet eller i tilfaelde, hvor kommunen ikke saetter ngdvendige
og relevante foranstaltninger i veerk, kan der veere grundlag for at lave en underretning.

8.1.3 Underretning til kommunen

Specialisten skal altid kontakte fagkonsulenten, nar der opstar bekymring for et barn eller nogle
sgskende. Ved denne kontakt dreftes grundlaget for bekymringen, og der indgas aftaler om, hvem
der gor hvad i forhold til afsendelse af underretning til kommunen. Specialisten udarbejder et
udkast til en skriftlig underretning, som indeholder:

e Faktuelle oplysninger.
e Beskrivelse af VISOs opgave i sagen.
e lagttagelser, der fgrer til bekymringen.

Fagkonsulenten laeser, justerer eventuelt, medunderskriver og sender underretningen til den
stedlige kommunes underretningspostkasse. Kommunen er forpligtet til inden for 24 timer at vur-
dere om barnets eller den unges sundhed eller udvikling er i fare, og om der derfor er behov for
at iveerkseette akutte indsatser for barnet eller den unge. Som faglig underretter vil man ved kom-
munens behandling af sagen, orienteres om, hvorvidt der er iveerksat en bgrnefaglig undersg-
gelse, en afdaekning eller indsatser for det barn eller den unge, som underretningen vedrgrer.
Dette geelder dog ikke, hvis saerlige forhold ger sig gaeldende.

| forbindelse med fremsendelse af underretningen vil fagkonsulenten orientere kommunen samt
drgfte aktuel status og den videre proces. | hvert enkelt tilfeelde skal det vurderes, hvorvidt forael-
drene forud for afsendelse af en underretning skal orienteres.

Hvis fagkonsulenten ikke er enig med specialisten ift. underretningsgrundlaget skal det bemaer-
kes, at specialisterne er underlagt den skaerpede underretningspligt, hvilket er en personlig pligt
til at underrette. Specialisten kan derfor vaelge at sende underretningen uden fagkonsulenten som
medunderskriver.

8.1.4 Underretning til Ankestyrelsen

Efter kontakten til kommunen foretager fagkonsulenten en faglig vurdering af bekymringsniveauet
i sagen med henblik pa, om indsatsen i sagen er tilstraekkelig i forhold til barnets problemstillinger.
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Er dette ikke tilfeeldet, orienteres kommunen om, at VISO sender en underretning til Ankestyrel-
sen med henblik pa deres vurdering af sagen. Dette sker med henblik pa at sikre en aben dialog
i samarbejdet.

I henhold til barnets lov § 152 kan fagpersoner eller andre, der har grund til at antage, at kommu-
nen ikke har foretaget eller truffet de i loven foreskrevne forngdne sagsbehandlingsskridt eller
afggrelser i overensstemmelse med barnets eller den unges bedste, foretage en underretning til
Ankestyrelsen. Herefter vurderer Ankestyrelsen, om der er grundlag for at tage sagen op af egen
drift efter barnets lov § 151.

Underretninger fra VISO til Ankestyrelsen skal ske i et samarbejde mellem specialisten og fag-
konsulenten og skal altid drgftes med en leder i VISOs centrale enhed. Underretningen ber inde-
holde navn og cpr.nr pa det barn, der er bekymring for, samt en kort beskrivelse af VISOs kend-
skab til og involvering i sagen, korrespondance mellem VISO og kommunen samt eventuelt ma-
teriale udarbejdet af VISO.

Underretningen sendes pa mail til: sikkermail@ast.dk. Skriv "Underretning” i emnefelt. Ved even-
tuel tvivl eller seerlige forhold (vold, overgreb, seresrelaterede konflikter, m.m.) skal Ankestyrelsen
kontaktes pa 3341 1200 — spgrg efter vagten i bagrnekontoret (lees ogsd mere pa Ankestyrelsens
hjemmeside).

8.1.5 Ankestyrelsens procedurer og tilbagemelding til VISO

Ved Ankestyrelsens modtagelse af en underretning skriver Ankestyrelsen til foreeldremyndig-
hedsindehaveren om VISOs bekymring. Hvis underretningen angar et barn over 10 ar, skrives
der ogsa til barnet om bekymringen. Ankestyrelsen indhenter samtidig sagsakter fra kommunen
og beder om en udtalelse fra kommunen. Safremt det vurderes, at kommunen ger det ngdven-
dige, foretages der ikke yderligere i sagen. Vurderes det, at kommunen ikke gar det ngdvendige,
behandles sagen pa et mgde i Ankestyrelsen.

Fagkonsulenten vil efterfalgende modtage en orientering om, hvorvidt Ankestyrelsen vil behandle
sagen efter barnets lov § 151 — altsd behandle sagen pa et mgde i Ankestyrelsen. Da VISO ikke
betragtes som part i sagen, vil VISO ikke hgre naermere om eventuelle afgarelser.

8.2 Procedure pa voksenomradet

Der er ikke lovgivningsmaessigt en skaerpet forpligtigelse i forhold til underretning pa voksenom-
radet. Men VISO forventer, at specialister reagerer straks og felger denne procedure, hvis de
under et radgivningsforlgb oplever eller bliver opmaerksomme pa forhold omkring borgere, som
skaber bekymring og maske tenderer til eksempelvis omsorgssvigt eller ligefrem ulovligheder.
VISO forventer, at:

e Specialisten kontakter fagkonsulenten pa sagen og drafter oplevelser og grundlaget for
bekymringen. | dialogen aftales, hvad der skal ggres, hvem der skal inddrages, og
hvem der gar hvad og hvornar.

e Specialisten — eller eventuelt fagkonsulenten — gar i dialog med henvender og/eller til-
budsleder med henblik pa drgftelse af bekymringerne og eventuelle handlemuligheder.

e Hovis specialisten ikke oplever, at bekymringerne tages alvorligt, skal myndighedsradgi-
veren involveres, da det er borgers myndighedsradgiver, som har ansvar for det per-
sonrettede tilsyn, og dermed ansvaret for at falge op pa bekymrende oplysninger om-
kring borgers trivsel.
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9 Tolkebistand

Det kan af og til veere behov for at inddrage tolkebistand far eller under et radgivningsforlab.
Der geelder fglgende regler om tilvejebringelse og betaling for tolkebistanden:

¢ Kommunen/henvenderen skal indhente og betale for tolkebistanden til brug for det af-
klarende mgde, eftersom der endnu ikke er indgaet aftale om et radgivningsforlab.

¢ VISO skal indhente og betale for tolkebistand under selve radgivningsforlgbet.

VISO betaler ogsa for oversaettelse af konklusioner og anbefalinger i rapporter.
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10.1
ner
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Bilag 1: Udvidet telefonradgivning — for fagperso-

Udvidet telefonradgivning

Visitation

Valg af

Leveranceaftale
leverander

Aktivitet

Draftelse med
og valg af
leverandar

Godkende
leverance

Fagkonsulent

Udarbejde
forslag til
leveranceatftale

[Udarbejde
budgetskema og
leverance-

beskrnivelse]

[Vaelge 'Ja tak/
‘Nej tak’]

Specialist

[Logge forbrug,
notere og

Jjournalisere]

Radgivnings .
forleb Afslutning
Udfare Afslutte
leverance leverance

Godkende
gkonomi

Telefoniskef
virtuelle
radgivnings-
aktiviteter

Afslutie

Indsend
skonomi

[Logge/afsiutie
leverance]
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Aktivitet

Specialist

Fagkonsulent
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Bilag 2: Radgivningsforlgb — for borgere

Radgivningsforlgb for borgere

Sidste
B radgivningsgang
Valg af Afklarende | e Udfare Radgivnings- Zorogsa Afslutte
leverander mede leverance rapport i leverance
mede

Deltage

Medvirke til
Deltage Deltage udarbejdelse af
anbefalinger i
rapporten

Droftelse med
og valg af Evt. deltage Godkende Evt. godkende

Godkende
leverander leverance rapport

Ewvt. deltage S S—

Indkalde deltagere Udarbejde .

[Vielge "Ja tak’/ forslag il Réadgivnings- Udarbejde
Y D d y aktivi
‘Nej tak] agsorden leveranceaftale aktiviteter rapportudkast

Afslutte

Indsend

Ewt. justere rapport .
! & skonomi

Evt. yderligere Opsamiingsnotat [Udarbejde [Logge forbrug, _ .
oplysning af {Uploace budgetskema og notere og . f L’?J;O‘;ie . HUEREE S R
henvendelsen dagsorden og leverance- Jjournalisere] i)
opsamiings-notat] beskrivelse]

[l ogge/afsiutte
leverance]
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10.3 Bilag 3: Radgivningsforlgb i en enkeltsag

Radgivningsforlgb i en enkeltsag

Valg af Afklarende e Udiare Radgivnings- Afsluttende Afslutte Tilfredsheds-

| I |
| I |
| I |
[ I |
leverander mede leverance rapport mode : mede } : made : leverance opfelgning
| I |
| I |
| I |

Aktivitet

Deltage inkl.

Indkald P ledelse/

deltagere - eltage Inkl. tovholder
Deltage inkl.

Deltage . ledelse/

ledelse Dagsorden

Spergeskema
tovholder

Deltage inkl.
ledelse

Forankringsplan

Droftelse med

0g valg af B GEET? leverance rapport
leverander 2 PP

Godkende Evi. godkende Godkende

Evi. deltage Evt. deltage y . Afslutte forigbet
okonomi

Fagkonsulent

_ . Di d
Dagsorden Udarbejde Radgivnings- og e
evt

[Velge ‘Ja tak’ forslag til . Udarbei Opsamlingsnotat . .
S . = - jde Faglig sparring
'Nej tak’] Opsamlingsnotat § leveranceatftale udredné?g[s,aktwlt rapportudkast B e Dagsorden I_ndsend
Evt yderligere [Uploade [Udarbejde D rapportudkast . {Logge forbrug, skonomi
oplysning af dagsorden og |} budgetskema og || [Logge forbrug, [Upioade Forankringsplan notere og

i opsamlings- leverance- notere og rapportudkast nggfn%fggigr i Journalisere] !Lfg a_-’afsfun‘e
notat] beskrivelse] Jjournalisere] uploade endelig everance]

rapport]

Afslutte

Specialist
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10.4
sag

Frist
- T arbejdsdage efter
Visitation henvendelsen er tildelt en
fagkonsulent
9 arbejdsdage fra VISO sender
opgaven til leverandaren

5 arbejdsdage efter
leverandaren har sagt ‘ja tak’ fil
opgaven

Max 30 dage efter
leverandgren har sagt ‘ja tak’ til
opgaven

5 arbejdsdage efter det
afklarende mede

5 arbejdsdage efter
opsamlingsnotatet er udsendt

T arbejdsdage efter
fagkonsulenten modtager forslag
fil leveranceatftale i VIAS

5 dage efter leveranceaftalen
er godkendt

Hurtigst muligt efter
leveranceatftalen er godkendt

Radgivningsforigb

Hurtigst muligt og senest inden
udgangen af den maned, hvor
aktiviteten er planlagt (ifalge
leveranceaftalen)
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Bilag 4: Tidsfrister i radgivningsforlgb i en enkelt-

Aktivitet

Fagkonsulent tager farste
kontakt til henvender

Leveranderen siger ‘ja tak’ eller
‘nej tak’ til opgaven

Specialisten aftaler dato for det
afklarende meade med
henvender

Det afklarende made tilbydes
at finde sted

Specialisten udarbejder/
udsender et opsamlingsnotat i
VIAS

Specialisten udarbejder et forslag
til leveranceaftale i VIAS til
fagkonsulentens godkendelse

Fagkonsulenten godkender
leveranceaftalen og igangsastter
dermed et leveranceforlab

Specialisten logger timer for

afklarende made pa datoen for
atholdelsen

Specialisten igangssetter
leverancen

Specialisten registrererflogger
aktiviteten i VIAS

Side 61 af 74



10.

5

Aktivitet

Specialist

Fagkonsulent
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Bilag 5: Mini-radgivningsforlgb i en enkeltsag — for
fagpersoner

Mini-radgivningsforlgb i en enkeltsag

Valg af
leverander

Virtuelt

Indkald
deltagere

Deltage inkl.
ledelse

Draftelse med
og valg af

Evt. deltage
leverander

Dagsorden
Valge 'Ja tak’
‘Nej tak’]

Evt. yderligere
oplysning af
henvendelsen

[Uploade
dagsorden og
opsamlings-
nofatf

i ) | Leveranceaftale

Udarbejde

Opsamiingsnotat | leveranceaftale

Udfare
leverance

Deltage

Godkende
leverance

Radgivningsakti

viteter og evt. én

observation eller
interview

forslag til

[Udarbejde
budgetskema og
leverance-
beskrivelse]

{Logge forbrug,
notere og
Journalisere]

Sidste
G o radgivningsgang
Réadgivnings- ~ erogsa Afslutte
rapport s leverance
made

Deltage inkl.
ledelse

Evi. godkende
rapport

Godkende

Evt deltage okonomi

Afslutie
Udarbejde

Evt_ jusiere
rapport

rtudkast Indsend
rapportudkas P
[Uploade

rapport]

[uploade endelig
rapport]

[Logge/afsiutie
leverance]
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Bilag 6: Radgivningsforlgb vedrerende flere borgere — for fagpersoner

Aktivitet

Valg af
leverandar

Specialist

Fagkonsulent

Draftelse med
og valg af
leverander

[Vaslge ‘Ja tak’/
‘Nej tak']

Evt. yderligere
oplysning af
henvendelsen

Radgivningsforlgb vedr. flere borgere

Afklarende
mode

Deltage inkl.
ledelse

Indkalde
deltagere

Deltage
Dagsorden

Opsamiingsnotat

[Uploade
opsamlings-
notat]

Udfere

Leveranceatftale
leverance

Deltage

Godkende
leverance

Udarbejde
forslag til

Réadgivnings-
leveranceatftale

akiviteter
[Udarbejde

budgetskema og
leverance-
beskrivelse]

[Logge forbrug,
notere og
journalisere]

Rédgivnings-
rapport

Evt. godkende
rapport

Udarbejde
rapportudkast

[Uploade
rapportudkast]

Afsluttende
made inkl.
forankringsmede

Deltage inkl.
ledelse/

tovholder

Indkalde
deltagere

Deltage

Dagsorden

Opsamlingsnotat

Evt.
forankringsplan

Ewvt. justere
rapportudkast

[Opsamiingsnotat,
uploade endelig
rapport]

Afslutte

| I
| I
| |
| |
: made } leverance
| |
| |
| |

Deltage inkl.
ledelse/
tovholder

Dagsorden

Foranknngsplan

Godkende
akonomi

Afslutte
Faghg sparming
SR Indsend
[Logge forbrug, ekonomi
notere og
Journalisere]

leverance]

[l ogge/arsiutie

Tilfredsheds- og
virknings-
opfalgning

Spergeskemaer

Afslutte forlabet
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