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1. Introduktion til handbogen

1.1 Om voksenudredningsmetoden

Social-og Integrationsministeriet og KL har udviklet en ny metode til sagsbehandling og udredning
pd handicap- og udsatte voksneomrddet. Metoden hedder ”Voksenudredningsmetoden” og har til
formdl at forbedre den faglige og lovgivningsmassige kvalitet i sagsbehandlingen - med udgangs-
punktiden enkelte borger. Metoden skal ogsd styrke styringen af omradet, ved bedre ledelsesinfor-
mation og gkonomiske overvejelserisagsbehandlingen.

Metoden tydeligggr myndighedsrollen i sagsbehandlingen, idet metoden dakker hele sagsbehand-
lingsprocessen pa handicap-og udsatte voksneomrddet. Metoden indeholder redskaber til at under-
stgtte alle vaesentlige sagstrin, dvs. modtagelse af henvendelse om hjlp, udredning af borgeren,
udarbejdelse af afggrelse og handleplan, bestilling af indsats samt opfglgning herpa. Endvidere er
metoden designet, sdledes at gkonomiske overvejelser sker som en integreret del af sagsbehandlin-
gen.

Metoden kan anvendes til sagsbehandling og udredning af borgere med fysisk og psykisk funktions-
nedsattelse og/eller sociale problemer og daekker dermed de forskellige mdlgrupper pd omrddet.
Metoden er udviklet med henblik pd at understgtte sagsbehandling og tildeling af ydelser indenfor
Serviceloven og almenboligloven. Det er dog muligt for kommunerne at anvende metoden pd andre
omrader ogsa.

I denne metodehdandbog introduceres voksenudredningsmetoden og de tilhgrende redskaber.

1.2 Hvorfor udvikle en voksenudredningsmetode?

Det overordnede sigte med voksenudredningsmetoden er at skabe grundlaget for en sammenhan-
gende og helhedsorienteret indsats med borgeren i centrum. For at opnd dette har metoden bade
fokus pd at understgtte en systematisk udredning af borgerens behov og pad at tilrettelegge en lov-
medholdelig og effektiv sagsbehandlingsproces.

Udredningen skal give sagsbehandleren en struktureret viden om borgerens problemer, ressourcer
og gnsker og dermed skabe et grundlag for at treffe afggrelse. Pa baggrund heraf kan myndigheden
iverksette hjelpen og falge op pd indsats og resultater.

Oplysninger til brug for ledelsesinformation registreres sdledes Igbende af sagsbehandleren som
led i selve sagsbehandlingen. Metoden skaber pa den mdde grundlag for opsamling af relevant og
valid ledelsesinformation til gkonomisk og faglig styring af indsatsen.

Der er meget store forskelle pd mdlgrupperne pd handicap- og udsatte voksneomrddet. Derfor er
metoden udviklet, sa sagsbehandleren i dialog med borgeren tilpasser udredningen til den enkelte
borger, blandt andet i forhold til hvilke oplysninger det er relevant at indsamle. Metoden understgt-
ter sdledes, at sagsbehandleren undervejs i udredningen Igbende vurderer, hvad der er relevant at
afdekke omkring borgerens situation.

Udover udredningen omfatter metoden en rekke redskaber, som understgtter sagsbehandleren i
de gvrige dele af sagsbehandlingsprocessen, fx handleplanen, indstillingen, afg@relsen, bestillingen
og opfelgningen.

Redskaberne i voksenudredningsmetoden hverken kan eller skal erstatte sagsbehandlerens faglig-

hed eller kravilovgivningen, men skal i stedet bidrage til at skabe en stringent ramme for de faglige
og administrative aktiviteter i sagsbehandlingsforlgbet.
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1.3 Udviklingsprocessen bag metoden

Voksenudredningsmetoden er resultatet af en omfattende udviklings- og afprgvningsproces i pe-
rioden 2009-2011, som har involveret bade kommunale sagsbehandlere og ledere samt faglige og
lovgivningsmassige eksperter, ligesom udviklingen er baseret pad en rekke analyser af omradet.
Deloitte Business Consulting har i samarbejde med Social- og Integrationsministeriet og KL vare-
taget den samlede proces fra de indledende analyser til udviklingen og afprgvningen af metoden.

lalt 21 kommuner har vaeret en del af projektet, hvoraf sagsbehandlere og ledere i g pilotkommuner

henover et forlgb pd halvandet ar har deltaget i den konkrete udvikling og afprgvning af den nye
metode.

De 9 pilotkommuner

« Faxe » Rudersdal
» Haderslev + Gladsaxe
- Fredericia - Vejle

+ Kebenhavn + Gribskov
- Gentofte

De 12 netvaerkskommuner

+ Frederiksberg + Nyborg
+ Helsinggr » Nastved
+ Herlev + Roskilde
«Viborg +Varde

» Kalundborg - Aalborg

. Lyngby-Taarbak . Arhus

Foratsikre praksisanvendelse og kvalitet har sagsbehandlerne i pilotkommunerne testet metoden i
deres daglige arbejde med udredning og sagsbehandling pa omrddet. De har Igbende meldt tilbage
pd erfaringerne, og pa denne baggrund er metoden blevet justeret og tilpasset sagsbehandlernes
konkrete behov.

Yderligere 12 kommuner har deltaget i et kommunalt netvaerk, som Igbende har kvalitetssikret me-
toden i forhold til deres behov og erfaringer. Endvidere har projektet inddraget bdde faglige og lov-
givningsmassige eksperter, dels for at sikre understgttelse af lovgivningen og dels for at sikre, at
metoden bygger pd aktuelt bedste viden pa omradet, herunder forskning.




1.4 Overblik over metoden

Voksenudredningsmetoden er bygget op omkring faserne i sagsbehandlingen pa handicap- og ud-
satte voksneomrddet, dvs. sagsdbning, sagsoplysning, sagsvurdering, afggrelse, bestilling af social
indsats og sagsopf@lgning.

Nedenfor er vist de redskaber og hovedaktiviteter, der samlet set understgtter voksenudrednings-
metoden igennem de seks faser i et sagsbehandlingsforlgb.

4 N
A : : Bestilling af :
Sagsabning Sagsoplysning Sagsvurdering Afggrelse Sagsopfglgning
Sagsabning Udredning - Udredning - Afggrelse Bestilling Statusnotat til
sagsoplysning samlet faglig vurdering opfalgning
Indstilling Handleplan opfelgning
L J

Redskaberne bidrager til at systematisere sagsbehandlingen og udredningen, herunder de oplys-
ninger som er relevante at opsamle og registrere i forlgbet - fra der modtages en henvendelse om
hjlp, til der fglges op pd den leverede indsats.

Pa tvaers af de 6 faser har voksenudredningsmetoden til formal at understgtte en malrettet og lov-
medholdelig sagsbehandling pd omrddet. Metoden skal dermed understgtte, at sagsbehandlingen
folger en reekke centrale principper for god sagsbehandling, bl.a.:

Borgerinddragelse.

Indhentning af relevant sagsoplysning, herunder inddragelse af relevante aktgrer.

Adskillelse af sagsoplysninger og vurdering.

Relevant dokumentation.

Ressourcefokus i sagsbehandlingen.

@konomisk ansvarlighed, dvs. valg af den indsats, som bade er fagligt rigtig og skonomisk mest
fordelagtig.

w w W w w W

For at sikre dette bygger metoden pd systematiske arbejdsgange fra borgerens henvendelse (sags-
abning) til opfglgning pd den ivarksatte indsats (sagsopfglgning), ligesom den baserer sig pa en
rekke understgttende skabeloner og redskaber som fx handleplan, afggrelse og bestilling. Endvi-
dere understgtter metoden entydig kommunikation og koordinering med udfgrer, ligesom meto-
den gor det muligt at foretage den ngdvendige koordinering med gvrige forvaltninger og eksterne
samarbejdspartnere som fx lger og hospitaler. Og endelig skaber metoden grundlag for levering,
opfglgning og generering af relevant ledelsesinformation.
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Det er vigtigt at understrege, at metoden skal ses i sammenhang med lovgivningen pa omrddet.
Dvs. at sagsbehandleren ved anvendelse af metoden og metodens redskaber altid skal tage afsat |
geldende lovgivning. Det betyder, at man som sagsbehandler ikke alene skal forholde sig til meto-
den, men ogsa har brug for at kende til og kunne inddrage de relevante, geldende lovgivningsmaes-
sige bestemmelser samt lovgivningens intentioner.

Samtidig er det et centralt budskab, at den kronologiske made, hvorpa sagsbehandlingsforlgbet og
anvendelsen af metoden er beskrevet p3, ikke altid afspejler den forskelligartethed, som karakteri-
serervirkeligheden. Formdlet med metodehdndbogen er sdledes at udarbejde en overskuelig hand-
bog, som kan bruges til fx opslagsvaerk i de forskellige faser i sagsbehandlingen.

| praksis finder nogle af aktiviteterne sted parallelt, eller nogle sager starter et stykke henne i proces-
sen, fordi borgeren allerede er kendt i kommunen. Endnu andre begynder, fordi opfglgningen pd en
igangverende indsats har vist, at det er ngdvendigt.

Metoden er primart udviklet til servicelovens omrade og herunder voksneomrddet. Det kan ek-
sempelvis vare tildeling af botilbud, dagtilbud, beskyttet beskaftigelse, ledsagelse, misbrugsbe-
handling, stgttekontaktperson eller deekning af ngdvendige merudgifter. Metoden er udviklet med
henblik pa at omfatte alle ansggningssager, men der vil dog naturligvis vere forskel pd, hvordan
metoden anvendes alt afh@ngig af den enkelte borger, fx hvor dybdegdende en udredning der er
behov for at gennemfgre, og hvilke problemstillinger der skal udredes.

Metoden bygger pd det, der kaldes enkeltsags-princippet. En enkeltsag defineres som ‘myndigheds-
sag, dersamleralle sagsinformationer, som ligger til grund for én afggrelse . En sag er saledes knyt-
tet op pd en afggrelse. Nar der tales om en persons samlede sager (enkeltsager), kaldes dette for
samlesag’. Dette for at kunne skelne den enkelte ansggning/afgarelse fra samlingen af ansggnin-
ger/afgarelserirelation til en borger.

1.5 Laesevejledning
Metodehdndbogen kan bdde bruges som opslagsvaerkidet daglige og som introduktion til metoden
fra start til slut.

Metodehdndbogen er bygget kronologisk op omkring de seks faser i sagsbehandlingsprocessen. For
hver fase/afsnit introduceres fgrst de vasentligste rammer i lovgivningen for den pdgaldende del
af metoden og herefter de relevante redskaber, deres formal og opbygning, samt hvordan de tenkes
anvendt.

Forat understgtte brugen af metodehandbogen som et opslagsverk er hvert afsnit bygget op efter
samme systematik:

} Hvadsiger lovgivningen?

} Praesentation af metodens redskaber.
} Tjekliste over centrale aktiviteter.

} Faglige opmarksomhedspunkter.

1 www.socialebegreber.dk




Tanken er,atdenne systematik skaber genkendelighed og dermed g@r det nemmere for sagsbehand-
leren at finde lige praecis de oplysninger og den vejledning, der er brug for i den konkrete situation.
De enkelte punkter i hvert afsnit er tydeliggjort med hver deres sarskilte symbol, jf. oversigten ne-

denfor.
4 )
Lovgivning Tjekliste over aktiviteter
Redskaber 0 Faglige opmarksomhedspunkter
NS J

Afslutningsvist indeholder metodehdndbogen en rekke bilag, der bade praciserer metoden og
dens enkeltdele, giver yderligere hjalp til udvalgte dele af metoden samt indeholder en raekke bag-
grundsoplysninger om metoden. Bilagene omfatter:

} Bilag A: Beskrivelse af temaerne i udredningsmetoden
} Bilag B: Oversigt over de strukturerede data i metoden

} Bilag C: Notat om begreber udvikleti metoden, herunder baggrund og begrebsarbejdet samt
samtlige udviklede begreber

} Bilag D: Samlet oversigt over redskaberne i metoden

} Bilag E: Konkrete eksempler pd anvendelse af metoden pa 3 forskellige borgercases
} BilagF: FAQ til voksenudredningsmetoden

} Bilag G: Notat om sagsbehandlingsreglerne bag voksenudredningsmetoden

} Bilag H: Sammenhang mellem ydelser, tilbudstyper, lovhjemmel og kontoplansnumre

Bilagene samler sdledes en mere dybdegdende og detaljeret gennemgang af udvalgte omrader in-
denfor metoden, som selve hdndbogen beskriver pa et mere overordnet niveau. Udover metode-
hdndbogen og tilhgrende bilag er der udarbejdet forskelligt informationsmateriale om metoden,
bla. en introducerende pjece om metoden, en sarlig pjece om metoden til udfgrere pa omradet,
en implementeringsvejledning og et kvalitetssikringsredskab til intern brug hos myndigheden.

Detsamlede informationsmateriale kan findes pa:
Socialstyrelsens hjemmeside www.socialstyrelsen.dk/dhuv
og KU's hjemmeside www.kl.dk/dhuv
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2. Sagsabning

.‘_‘E -

Vo

Tjekliste til sagsabningsfasen
Som led i sagsdbningsfasen bgr sagsbehandleren have gennemfgrt
fglgende centrale aktiviteter:

) Registrere henvendelse og ) Registrere basisoplysninger vedr.
baggrunden herfor. borger, herunder fx vaergemal og

partsrepraesentation, indhentelse af

samtykke, indhentelse af oplysninger,

: ] betalingskommune og handlekommune
) Registrere at borger erinformeret mv.

om sine rettigheder og pligter i
sagsforlgbet.

} Evt registrere tilbud, ydelse og paragraf,
hvis ansggningen er tilstraekkelig klar.

) Registrere eventuelle serlige forhold
vedr. borgerinddragelse.

) Fastlegge det videre forlgb.



Bestilling af

Sagsoplysning Sagsvurdering Afgorelse social indsats

Sagsopfglgning

2. Sagsabning

Sagsdbningen er den fgrste fase i sagsbehandlingsforlgbet. Formadlet med fasen er at starte sags-
behandlingsprocessen op pd et godt og korrekt grundlag. Sagsbehandleren skal bl.a. dokumentere
henvendelsen, oprette en sag, aftale det videre forlgb og oplyse borgeren om vedkommendes ret-
tigheder og pligterisagsbehandlingsforlgbet.

Redskabet understgtter dbningen af en ansggningssag (dvs. en sag, der fgrer frem til en afggrelse),
og skal anvendes, ndr sagsbehandleren vurderer, at henvendelsen kan fgre til en ans@ggning. Det er
sdledes som udgangspunkt ikke tanken, at rad og vejledning eller Isbende henvendelser i en sag
dokumenteresiredskabet, men derimodikommunens journal. Redskabet kan samtidig vaere med til
atafklare,om der reelt er tale om en ansggningssag eller blot en henvendelse hvor borgeren fx skal
henvises til en anden afdeling. Aktiviteterne i sagsabningen kan variere i praksis pa tvers af sags-
typer og pa tvaers af kommuner samt i forhold til, om den pagaldende borger pa forhdnd er kendt
i forvaltningen. | det fglgende prasenteres f@grst de lovgivningsmassige rammer for sagsdbningen
og herefter metodens redskab til dbning af sagen. Redskabet kan anvendes uanset den enkelte kom-
munes organisering samt pa tvers af sagstyper.

2.1 Hvad siger lovgivningen om sagsabning?
Boksen nedenfor beskriver en rekke vasentlige lovgivningsmassige krav til sagsdbningen.

Vejledningsforpligtelsen

En forvaltningsmyndighed skal i forngdent omfang yde vejledning og bistand til
personer, der retter henvendelse om spgrgsmal inden for myndighedens sagsom-
rade (Forvaltningsloven § 7).

Hjzlp efter hele den sociale lovgivning

Kommunalbestyrelsen skal behandle ansggninger og spgrgsmal om hjzlpifor-
hold til alle de muligheder, der findes for at give hjelp efter den sociale lovgivning,
herunder ogsd rddgivning og vejledning. Kommunalbestyrelsen skal desuden vaere
opmarksom pd, om der kan sgges om hjelp hos en anden myndighed eller efter
anden lovgivning (Lovgivning om retssikkerhed og administration pa det sociale
omrade §5).

Vargemal og partsreprasentation:

Borgeren kan lade sig repraesentere af en partsrepraesentant (FL § 8). Partsrepraesen-
tanten har befgjelser som part efter forvaltningsloven. Myndigheden kan krave at
parten medvirker personligt, ndr det har betydning for sagens afggrelse.

Kommunalbestyrelsen skal pase, om der er pargrende eller andre, der kan varetage
interesserne for en person med betydelig nedsat psykisk funktionsevne. Kommu-
nalbestyrelsen skal vaere opmerksom pd, om der er behov for at bede statsforvalt-
ningen om at beskikke en varge efter veergemalsloven (SL § 82).

Samtykke:
Som hovedregel skal myndigheden have samtykke fra borgeren til at indhente op-
lysninger fra andre myndigheder, sygehuse mv. (RL §§ 11a-11c 0og PL §§3-7).

\ J
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Ndr myndigheden modtager en henvendelse om hjalp til en borger, skal sagsbehandleren foretage
en vurdering af, hvordan henvendelsen skal behandles. Det handler bl.a. om at vurdere, hvorvidt
sagsbehandlerens egen afdeling kan behandle henvendelsen, eller om den skal behandles et andet
sted i kommunen. Dernast skal sagsbehandleren vurdere, hvorvidt henvendelsen kan hdndteres
ved at yde vejledning og bistand til den person, der har rettet henvendelse, eller om der er grundlag
foratstarte en egentlig ansggningssag.

Sagsbehandleren er endvidere forpligtet til at radgive eller henvise borgeren videre, hvis sagsbe-
handleren vurderer, at borgeren kan ydes hjelp efter en anden paragraf indenfor den sociale lovgiv-
ning, som sagsbehandleren ikke selv varetager behandlingen af.

Fgr der kan oprettes en ansggningssag, skal der sdledes i henhold til lovgivningen vare en konkret
henvendelse om hjalp til en borger. Der er ingen lovmassige krav til, hvilken form henvendelsen
skal have, og dereraltsaikke krav om skriftlige ansggninger. Der stilles dog krav om, at myndigheden
delsdokumenterer henvendelsen, dels orienterer borgeren om, at derregistreres elektroniske oplys-
ninger om borgeren. Hvis sagsbehandleren vurderer, at der er behov for at indhente oplysninger fra
andre, skal borgeren endvidere give samtykke hertil. Lovgivningen giver mulighed for, at meddelel-
serkansendes digitalt, hvis det foregdr med sikker kommunikation, dvs. nemid eller digital signatur.
Sagsbehandleren skal derudover vaere opmarksom pd, om borgeren allerede har en vaerge eller en
partsrepraesentant, eller om der er behov for at tildele borgeren en af delene.

2.2 Redskab: Sagsabning
Voksenudredningsmetoden indeholder et redskab, som har til formadl at understgtte ab-
ningen af en sag, herunder:

} Registrering af henvendelse, bl.a. afdakning af hvilket behov for hjzlp, der ligger til grund for
henvendelsen og dermed konkretisering af ansggningen.

} Orientering om borgerens rettigheder og pligter i det kommende sagsbehandlingsforlgb.

} Dokumentation af aftaler vedr. det videre forlgb, bl.a. registrering af samtykke ved indhentning
af oplysninger fraandre og planlagning af hvad der videre skal ske i sagen.

| det fglgende gennemgads de enkelte dele af sagsabningsredskabet.

2.2.1 Registrering af henvendelse

Borgerens ansggning er sagsbehandlerens mandat til at pdbegynde oplysningen af sagen, og derfor
er detvigtigt, at sagsbehandleren allerede fra den fgrste henvendelse sgger at afklare, hvad borge-
rens ansggning drejer sig om.

Sagsabningsredskabet understgtter, at sagsbehandleren indledningsvist angiver, hvad henvendel-
sen overordnet set drejer sig om, dvs. hvilke umiddelbare behov har borgeren, og/eller hvilke pro-
blemstillinger drejer henvendelsen sig om.

Det vil vaere forskelligt, hvor pracis borgeren allerede fra starten kan vaere omkring hvilken specifik
hjelp, som vedkommende ansgger om. | sddanne tilfeelde er det vigtigt, at sagsbehandleren Igbende
sggeratklarlegge ansggningenien dialog med borgeren - og ofte vil den endelige ansggning fgrst
kunne fastlegges som led i udredningen. Det er sdledes langt fra alle henvendelser, hvor sagsbe-
handleren allerede fra start kan registrere ansggningen pracist.




A . A Bestilling af .
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Nedenfor ses to eksempler pa, hvordan en henvendelse er dokumenteret. | den fgrste henvendelse
erder tale om en relativ klar ansggning, mens ansggningen i henvendelse 2 er mere uklar.

Eksempel 2.1: henvendelse

Hvad drejer henvendelsen sig om? Andreas er udviklingsh&mmet og bor pt. hjemme hos sin mor.
OESGIVESSE R eI SilliEaNel:88 Moderen har pd grund af sygdom ikke mulighed for at have ham
behov for hjzlp) boende I&ngere, og Andreas gnsker derfor at komme i et botilbud.

Eksempel 2.2: Henvendelse

Hvad drejer henvendelsen sig om? Anne henvender sig, fordi hun gerne vil have hjlp til at fa styr pa
(ISR eI lel el I ITaV=laNeIl sit liv og sin gkonomiske situation. Hun er meget bekymret, fordi

behov for hjzlp) hun ikke synes, at hendes datter trives og synes ikke hun selv har
redskaber til at handtere dette.

I begge eksempler har sagsbehandleren angivet, hvad problemstillingen bag henvendelsen handler
om, sdledes at der er tilstrekkelige oplysninger til at igangsatte den egentlige udredning af bor-
geren. Det er dog ikke hensigten, at sagsbehandleren allerede i sagsabningen skal pdbegynde ud-
redningen, men udelukkende indsamle tilstreekkelige oplysninger til, at det kan afklares, hvad der
videre skal ske i sagsforlgbet. Som eksempel 1 viser, kan angivelse af borgerens egne ord bidrage til
atsynligggre borgerens gnsker og perspektiver i forhold til henvendelsen.

Konkretisering/specificering af ansggningen

Hvis borgeren klart beskriver sin ansggning, understgtter metoden, at sagsbehandleren registrerer
ansggningen pd dette tidspunkt. Til brug herfor anvender sagsbehandleren en raekke standardise-
rede kategorier til at registrere borgerens ansggning, opdelt i hhv. ydelser og tilbud. Dermed sikrer
redskabet, at der allerede fra start settes fokus pa selve ansggningen om hjzlp og dermed grundla-
get foratindhente oplysningerisagen.

Metoden indeholder ydelseskategorier,som daekker de lovbestemte ydelser pd handicap- og udsatte
voksne-omrddet. Kategorierne beskriver, hvad borgeren sgger om hjzlp til, og de samme kategorier
anvendes senere i forlgbet, hvis borgeren tildeles en indsats. Det er muligt at vaelge enkeltstdende
ydelser eller kombinere ydelser alt afhengig af den konkrete ansggning (jf. Bilag C om begreber).

Metoden indeholder endvidere 5 overordnede begreber for tilbud: hhv. ambulant tilbud til voksne,
dagtilbud til voksne, botilbud til voksne, tilbud med myndighedsbefgjelse og udgdende tilbud til
voksne. Tilbudskategorierne skal forstds som den organisatoriske ramme, indenfor hvilken en eller
flere ydelser leveres.

Anvendelsen af ydelses- og tilbudskategorierne er na@rmere beskrevet i afsnit 4.4 Specificering af

mulige indsatser, og introduktion til de enkelte tilbuds- og ydelseskategorier er giveti bilag C.
Nedenfor er angivet et eksempel pa registreringen af en klar ansggning.
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Eksempel 2.3: Klar ansggning

Hvad drejer henvendelsen sig om? Andreas er udviklingshammet og bor pt. hjemme hos sin mor.

(S SIVESSE ool Sl ENel:88 Moderen har fdet svaer gigt og har derfor ikke mulighed for at have
behov for hjzlp) ham boende Iengere, og Andreas gnsker derfor at komme i et
botilbud.

Er det klart hvad borgeren sgger X Ja
om? [J Nej

Hvis ja, angiv da hvad borgeren sgger om (afkrydsning af ydelser/g)

) SRR IO EUWN CROEEVEIaRIEE X Midlertidigt ophold (§ 107)
met (§ 85)
X Stgtte til personlig pleje (& 85)

X Stgtte til indkgb og kost (& 85)

Hvis ja, angiv tilbud (afkrydsning af X Midlertidigt botilbud
tilbud)

Hvis det ikke er tydeligt, hvad borgeren sgger om pa dette tidspunkt, skal sagsbehandleren ikke af-
krydse konkrete tilbud eller ydelser. Afkrydsningen foretages i stedet ved afslutningen af udrednin-
gen, sa det sikres, at der er klarhed over ansggningen, fgr sagsbehandleren pdbegynder udarbej-
delse af den faglige vurdering.

Registrering af hvor henvendelsen kommer fra

Neaste skridt er at registrere, hvorfra henvendelsen kommer, dvs. enten fra borgeren selv eller fra en
person, der henvender sig pa borgerens vegne, fx borgerens Iege, et hospital, en anden sagsbehand-
ler, et tilbud, pargrende osv.

Safremt henvendelsen ikke kommer fra borgeren, skal sagsbehandleren kontakte borgeren for at
sikre, at borgeren er indforstdet med, at der pabegyndes en sag. Sagsbehandler registrer oplysnin-
gen ved at afkrydse i sagsdbningsredskabet, om borgeren er indforstdet med henvendelsen. Hvis
borgeren ikke er indforstdet med henvendelsen, kontakter sagsbehandleren borgeren og afklarer,
hvorvidt han eller hun gnsker, at sagen startes op.

Nedenfor ses et udfyldt eksempel pd registrering af, hvor henvendelsen kommer fra.

Eksempel 2.4: Henvendelse

Henvendelse [J Borger

Hvor kommer henvendelsen fra? X Pdrgrende (Andreas mor, Gitte Hansen, Ngrregade 3B,
2300 Kbh. S)

[J Laege (angiv kontaktoplysninger)

[J Hospital (angiv kontaktoplysninger)

[J Anden forvaltning (angiv kontaktoplysninger)

[J Igangverende indsats (angiv kontaktoplysninger)

[J Anden kommune

[J Andre (angiv kontaktoplysninger)

Er borgeren indforstaet med X Ja
henvendelsen? [J Nej

2.2.2 Dokumentation af aftaler vedr. det videre forlgb
Dernast legger redskabet op til, at sagsbehandleren dokumenterer aftaler om det videre forlgb.
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Dette bestdr typiskiatarrangere og dokumentere en mgdeaftale med borgeren, fx i borgerens hjem,
pd det botilbud hvor borgeren befinder sig, hos kommunen eller til udskrivningskonference pd ho-
spitalet. Dette er eksemplificeret i nedenstdende.

Eksempel 2.5: Aftaler om det videre forlgb

Aftaler om det videre forlgb Der er aftalt mgde med Andreas og hans mor d.1.0ktober 2010
Hvilke aftaler erindgdet med

borgeren om det videre forlgb

Iden forbindelse understgtter redskabet, at sagsbehandleren oplyser borgeren om, at formalet med
m@det er at undersgge borgerens behov for hjelp med henblik pa at kunne treffe afggrelse om,
hvorvidt borgerens ansggning kan imgdekommes. Endvidere skal borgeren orienteres om sin ret til
bisidder eller partsreprasentant pd mgdet.

Sagsbehandleren skal desuden angive, hvis borgeren har en vaerge eller en partsreprasentant. | sd
fald skal sagsbehandleren allerede fra starten af sagsbehandlingen s@rge for at involvere og kom-
munikere til disse parter.

Eksempel 2.6: Verge, partsreprasentant, samt rettigheder og pligter

Vaergemal og repraesentation Vaergemadl

Angiv, hvis relevant X Vargemadl(§5) .

(véerge og partsrepraesentant [0 Vergemdl med frataget retslig handleevne(§ 6)
. . al (s

fremkommer automatisk hvis det W Sl (57

tidligere er registreret om borgeren) O Verge (angiv kontaktoplysninger)

Repraesentation

] Bisidder

[ Partsrepraesentant

[ Fuldmagt-hvis ja, angiv hvad der er givet fuldmagt til:

Rettigheder og pligter X Rettil bisidder og partsrepresentant
Er borgeren informeret om rettighe-
der og pligter:

Er borgeren informeret om at oplys- |, QEEN
ningerne er registreret elektronisk? [EEE[]

Registrering af samtykke
Hvis sagsbehandler allerede pa dette tidspunkt vurderer, at der kan vere behov for at indhente op-
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lysninger fra andre, skal sagsbehandleren fd borgerens samtykke hertil. Dette kan ske skriftligt eller
mundtligt, men samtykket skal altid registreres i sagen, hvorfor der er mulighed for at angive dette
i sagsabningsredskabet. Indhentelse af samtykke pa dette tidlige tidspunkt i sagen er udelukkende
relevant, hvis det er tydeligt, hvad og fra hvem, der er behov for af yderligere oplysninger. Samtykke
skal sdledes indhentes specifikt for den enkelte sag.

Registrering af samtykke og indhentelse af oplysninger fremgar af nedenstdende:

Eksempel 2.7: Samtykke

Samtykkeerklzring XJa [ Nej
Erdetrelevantatindhente sam-

tykke?

[0 Mundtligt samtykke
Hvis ja, angiv hvordan samtykke er X Skriftligt samtykke

modtaget:

Indhentelse af oplysninger Egen lege (Knud Henriksen, Borupsallé 34, 2200. Kbh. N)
Speciallzge (angiv lzge)

Hospital (@angiv hospital)

A-kasse (angiv a-kasse)

Tilbud (Solhaven, Bakkegdrdsvej 23,2300 Kbh. S)
Arbejdsgiver (angiv arbejdsgiver)

Tidligere opholdskommune (angiv opholdskommune)
Andre forvaltninger (Bgrne- og ungeforvaltningen)
Andre:(angiv hvilke)

Er der modtaget samtykke om ind-
hentning af oplysninger fra:

xOOxOOd=

Afkrydsningen af disse informationer (orientering om rettigheder/pligter, indhentning af samtykke
ogangivelse af evt. vaergemal og reprasentation) har dels til formal at huske sagsbehandleren pd at
orientere borgeren om en rekke centrale lovgivningsmassige krav, dels at give myndigheden over-
blik over, hvorvidt der i den enkelte sag og pa tvears af sager er handlet i overensstemmelse med
forskrifterneilovgivningen.

Szrlig hensyn og angivelse af betalings-/handlekommune

Der er endvidere afslutningsvist mulighed for, at sagsbehandleren angiver, hvis der er szrlige hen-
syn eller tiltag, der skal til for at sikre borgerens inddragelse i sagsbehandlingen. Eksempelvis kan
der vaere behov for tolkebistand, eller borgerens inddragelse kan forudsatte, at mgdet finder sted i
borgerens hjem.

Endelig skal sagsbehandleren notere borgerens betalingskommune, hvis det ikke er egen kommune.
Derved sikres det, at sagsbehandler allerede fra starten af sagen er opmarksom pd, at det kan veere
en anden kommune, som er betalingskommune for borgeren.

Nedenfor ses et udfyldt eksempel med ovenstdende elementer.

Eksempel 2.8: Borgerinddragelse, betalings- og handlekommune

L EEUGG G TERE RN GG Det er vigtigt at give sig god tid til at kommunikere pd et niveau,
Eventuelle szrlige forhold der skal hvor Andreas kan vare med. Andreas kan ggre sig forstdelig ud
adresseres for at borgeren kan ind- frasit verbale sprog, men bruger ogsd lyde og tegn ndr han skal
drages i sagsbehandlingen? udtrykke sig.

Handle- og betalingskommune X Anden handlekommune (Kgbenhavn)
Angiv kun hvilken kommune, hvis [J Anden handlekommune (angiv hvilke)

det ikke er egen kommune

2.3 Tjekliste til sagsabningsfasen




N . . Bestilling af .
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Som led isagsdbningsfasen bgr sagsbehandleren have gennemfgrt fglgende centrale aktiviteter:
Registrere henvendelse og baggrunden herfor.
} Evt.registrere tilbud, ydelse og paragraf, hvis ansggningen er tilstraekkelig klar.
} Registrere at borger erinformeret om sine rettigheder og pligter i sagsforlgbet.
} Registrere basisoplysninger vedr. borger, herunder fx vaergemal og partsreprasentation, ind-

hentelse af samtykke, indhentelse af oplysninger, betalingskommune og handlekommune mv.

} Registrere eventuelle s@rlige forhold vedr. borgerinddragelse.
} Fastlegge detvidere forlgb.

2.4 Faglige opmarksomhedspunkter

L

Anvend sagsabningsredskabet til ansggningssager.

Hav fokus pd at afdaekke drsagerne til henvendelse og herefter registrere henvendelsen kort og
precist.

)} Var opmarksom pa, at der ikke skal registreres hvad borgeren pracist sgger om, med mindre
det er helt entydigt og klart. | mange sager vil det fgrst vaere i forbindelse med udredningen, at
den endelige ansggning fastlegges.

Vurder behov for indhentning af samtykke.

} Orienter borgeren om dennes rettigheder og pligter i sagsbehandlingsforlgbet.

L

L
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3. Sagsoplysning
4 4

Tjekliste til sagsoplysningsfasen

Som led.i sagsoplysningsfasen bgr sagsbehandleren have
gennemfgrt fglgende centrale aktiviteter:

)} Gennemfgre udredning, herunder:
- Lgbende vurdere hvilke udredningstemaer som er relevante at anvende
- Indhente oplysninger fra borger '

«Vurdere behov forindhentning af oplysnmgér fraandre parter
og indhente disse, hvis relevant |

- Registrere sagsbehandlers bemarkninger

- Angive funktionsniveau og behandlede undertemaer.
} Angive samlet funktionsvurdering.




Bestilling af

Sagsabning Sagsvurdering Afgarelse social indsats

Sagsopfglgning

3. Sagsoplysning

I denne fase oplyser sagsbehandleren sagen, dvs. gennemfgrer en udredning af borgerens situation
og behov og skaber dermed grundlaget for udarbejdelse af en faglig vurdering om tildeling af hjelp
(eller afslag). Endvidere udggr udredningen grundlag for formulering af mal og iverksattelse af den
rigtige indsats.

| det fglgende prasenteres fgrst de lovgivningsmassige rammer for sagsoplysningen og herefter
udredningens indhold, opbygning og anvendelse.

3.1 Hvad siger lovgivhingen om sagsoplysning?
Boksen nedenfor beskriver en raekke vasentlige lovgivningsmassige krav til sagsoplysningen.

N
Tilstraekkelig oplysning af sagen
Det er myndighedens ansvar, at sagen bliver tilstrekkeligt oplyst til, at der kan
treffes en afggrelse. Samtidig md myndigheden kun indhente oplysninger om
forhold, der har direkte betydning for den pagaldende ansggning.
(FL&§32,RL§ 1008 PL & 5)
Behandling af oplysninger
Oplysninger, som behandles, skal vaere relevante og tilstreekkelige og ikke omfatte
mere, end hvad der kraeves til opfyldelse af de formdl, hvortil oplysningerne ind-
samles, og de formal, hvortil oplysningerne senere behandles (PL § 5 stk.2)
Borgerinddragelse
Borgeren skal have mulighed for at medvirke ved behandlingen af sin sag. Kom-
munen tilrettelegger behandlingen af sagerne pd en sadan mdde, at borgeren kan
udnytte denne mulighed (RL § 4).
. J

Det er sagsbehandlerens ansvar at oplyse sagen tilstrekkeligt til, at der kan treffes en afggrelse.
Samtidig skal sagsbehandleren vaere opmarksom pd ikke at overoplyse sagen. Oplysningerne i ud-
redningen skal sdledes vare relevante for den givne ansggning og skal omfatte de informationer,
der er ngdvendige for at opnd formédlet med udredningen. Herunder ligger ogsd et ansvar for, at
sagen belyses ud fra de relevante mulighederilovgivningen for at modtage hjzlp.

Sagsbehandleren skal vurdere, hvorvidt der er brug for at indhente oplysninger fra eksterne par-
ter som fx borgers egen Iege, fra hospitalet, fra specialtilbud m.v. og/eller fra gvrige forvaltninger i
kommunen. Som hovedregel skal sagsbehandleren altid have samtykke fra borgeren for atindhente
oplysninger fraandre. Deter dog tilladt at genanvende oplysninger, safremt disse ikke er foreldede.
Borgeren skal inddrages i sagsoplysningen i stgrst muligt omfang, og det er myndighedens ansvar
at tilrettelegge sagsbehandlingen pd en sddan mdade, at borgeren har mulighed for at medvirke i
sagsoplysningen.
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Sagsoplysningsfasen omfatter i den forbindelse typisk et eller flere personlige mgder med borgeren
og evt. borgerens pargrende. Mgderne gennemfgres fx pa kommunen, ved hjemmebesgg, besgg pa
tilbud eller hospital alt afhaengig af sagsbehandlerens vurdering og borgerens gnsker.

3.2 Udredningsmetoden

Udredningsmetoden har til formal at understgtte en dekkende oplysning og vurdering af den en-
kelte borgers situation og ansggning, herunder borgerens problemer, ressourcer og gnsker. | forlaen-
gelse af dette skal metoden understgtte en udredning, som er tilpasset borgerens konkrete behov. |
udredningen skal sagsbehandleren derfor kun afdekke de temaer og registrere de oplysninger, der
harrelevans forden konkrete ansggning. Det er den enkelte sagsbehandlers socialfaglige vurdering,
der afggr, hvor omfattende udredningen skal vaere i den enkelte sag.

| det fglgende presenteres indhold, opbygning og anvendelse

af udredningsmetoden, herunder:

} Temaerneiudredningen.

} Struktur og systematik for registrering af oplysninger.
} Angivelse af funktionsniveau.

} Angivelse af samlet vurdering.

3.2.1 Temaer i udredningen af borgerens behov

Voksenudredningsmetoden fokuserer pd at afdaekke, hvordan
borgerens fysiske eller psykiske funktionsnedsattelse og/el-
ler sociale problemer pavirker borgerens mulighed for at del-
tage aktivt i samfundet. Endvidere har udredningen fokus pa
omgivelsesfaktorernes betydning, sa der ogsa saettes fokus pd
de udefrakommende faktorer, som har indvirkning pa maden,
hvorpd borgeren kan mestre sin funktionsnedsattelse eller so-

Temaer i udredningsmetoden:

Psykisk funktionsnedszttelse
Fysisk funktionsnedsattelse
Socialt problem

Mobilitet

Egenomsorg

Kommunikation

Praktiske opgaver i hjemmet
Samfundsliv

Socialt liv

Sundhed

ciale problem.

Pa den made henter metoden inspiration i ICF’s systematik, der

anskuer borgerens funktionsevne i et bredt og dynamisk per-

spektiv. Funktionsevne er en fellesbetegnelse for borgerens evne til at udfgre daglige aktiviteter
og deltage aktivt i samfundslivet. Funktionsevnenedsattelse betyder, at borgeren er begraenset i
forhold til at deltage i samfundslivet og gennemfgre daglige aktiviteter. Ifglge ICF skal borgerens
funktionsevne vurderes i relation til det daglige liv og de omgivelser, som for borgeren opleves som
normale’>. Maden hvorpa borgeren reelt pavirkes af sin funktionsnedsattelse og/eller sociale pro-
blem er sdledes aftha@ngig af sociale, fysiske og personlige forudsatninger.

Med henblik pa at belyse hvordan borgerens funktionsnedsattelse og/eller sociale problem pdvir-
ker borgernes mulighed for aktivitet og deltagelse, er udredningsmetoden bygget op omkring 11
temaer, som dekker forskellige aspekter af borgerens liv og situation. Temaerne skal bidrage til at
afdaekke alle relevante aspekter af de ofte sammensatte og komplekse problemstillinger, som mal-
grupperne oplever.

2 Metodens reference til ICF er n@rmere beskrevet i bilag A




St A A Bestilling af .
Sagsdbning Sagsoplysning Sagsvurdering Afgorelse [ Sagsopfolgning

Modellen nedenfor viser systematikken for temaerne i udredningen.

Psykisk

funktionsnedsattelse

. Fysisk
Krop/Socialt problem funktionsnedsattelse
Aktivitet/deltagelse .
Socialt problem

Omgivelsesfaktorer

Som det fremgdr af modellen, er temaerne inddelt i tre kategorier, hhv. temaer relateret til kroppens
fysiske og psykiske funktionsnedsattelse samt eventuelle sociale problemer, temaer der anvendes
til at beskrive borgerens funktionsniveau i forhold til aktivitet/deltagelse samt endelig temaerne
vedrgrende omgivelser.

Temaerne fysisk funktionsnedsattelse, psykisk funktionsnedsattelse og socialt problem er de tre

malgrupper/omraderinden for serviceloven, hvorefter der kan tildeles hjelp. Under disse tre temaer

skal sagsbehandleren beskrive de objektive forhold, som vedrgrer borgerens funktionsnedsattelse

og/eller sociale problem. Det kan eksempelvis vare en borger, som er udviklingsh&mmet og har et

varigt nedsat kognitivt niveau, en borger med handicap pga. manglende fgrlighed i benene, eller en
borger med misbrugsproblemer.

Det er sdledes kun de rent faktuelle forhold omkring borgerens
funktionsnedsettelse og/eller sociale problem, som dokumente-
res her. Borgerens ressourcer i forhold til at meste sin funktions-
nedsattelse og/eller sociale problem skal ikke dokumenteres un-
der disse tre temaer. Udredningen af funktionsnedseattelsen og/
eller det sociale problems pdvirkning af forskellige aspekter i bor-
gerens liv foretages i stedet gennem et eller flere af de 7 temaer,

Sagsbehandler om som vedrgrer borgerens aktivitet og deltagelse.
temaerne i udredningen

”| starten synes at jeg udredningen
kunne virke fragmenteret, men det
har gjort min udredning mere mdlret-
tet og betyder nu at bdde jeg selv og
borger har meget bedre overblik over
den samlede udredning”

Gennem disse temaer afdekker sagsbehandleren, hvordan de

afledte konsekvenser af borgerens funktionsnedsattelse og/el-
ler sociale problem pavirker borgerens mulighed for udfoldelse. Sagsbehandleren skal ligeledes
dokumentere borgerens ressourcer og evne til at meste sin funktionsnedsattelse og/eller sociale
problem under hvert relevant tema.

Det kan eksempelvis vare en borger, som har en fysisk funktionsnedsattelse, der betyder, at bor-
geren sidder i kgrestol og har svert ved at komme rundt i egen bolig. Endvidere kan borgeren have
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problemer med at feerdes med transportmidler. Disse forhold udredes under temaet "mobilitet”. Der
kan ogsd vere tilfelde, hvor en borger med en sindslidelse har svaert ved at bega sig i sociale sam-
menhange og har behov for hjalp til at styre sin gkonomi eller boligforhold. Dette afdaekkes under
henholdsvis’Socialt liv’ og ’'Samfundsliv”.

Omgivelsesfaktorerne handler bl.a. om, hvordan omgivelserne responderer pd borgerens funktions-
nedsaettelse og/eller sociale problem. Det er herigennem, at udefrakommende faktorer afdakkes,
fx sociale normer i borgerens omgivelser eller fysiske og sociale rammer i borgerens boligomrade.
Maden, hvorpd omgivelserne responderer pa borgerens funktionsnedsattelse og/eller sociale pro-
blem, kan have stor betydning for, hvorledes borgerens funktionsnedsattelse og/eller sociale pro-
blem reelt pavirker borgerensliv/mulighederogkan derforspilleind pd alle temaerneiudredningen.
Der kan pddenenesidevare netvarkeller relationeriborgerens omgivelser,som kan imgdekomme
borgerens behov for hjalp til fx indkgb eller renggring i hverdagen, og dermed mindske behovet for
stgtte. Og pd den anden side kan der ogsa vare situationer, hvor de sociale eller kulturelle normer/
fordomme i omgivelserne hindrer borgerens mulighed for udfoldelse.

Hvert temaindeholder en eller flere undertemaer, som udggr specifikke omrader, som det kan vaere
relevant at spgrge ind til i samtalen. Udredningsskemaet er ikke udformet som et dialogredskab,
men kan anvendes som en inspirations- eller tjekliste for udredningen og dialogen med borgeren.
Nedenfor ervist en samlet oversigt over temaer og undertemaer.

Fysisk funktions- Psykisk funktionsnedszttelse Socialt problem

nedszttelse - Intellektuel/kognitiv forstyrrelse - Sindslidelse - Kriminalitet « Misbrug
- Demens o Angst « Prostitution + Hjemlgshed
o Hjerneskade - Depression + Udadreagerende adfaerd + Selvskadende adfaerd
o Udviklingsforstyrrelse o Forandret virkelighedsopfattelse - Indadreagerende adfaerd - Seksuelt kr&nkende
o Opmarksomhedsforstyrrelse o Personlighedsforstyrrelse - Selvmordstanker eller adfaerd
o Autismespektrum o Spiseforstyrrelse -forsog + Omsorgssvigt
o Udviklingsh@mning o Tilknytningsforstyrrelse - Overgreb + Social isolation
o Stressbelastning

« Hgrenedsattelse

« Kommunikations-
nedsattelse

« Mobilitetsnedsattelse

« Synsnedszttelse

- Dgvblindhed

Praktiske opgaver i hjemmet Egenomsorg Socialt liv Sundhed

« Hj=lp og omsorg for andre - Af-og pakledning - Samspil og kontakt « Helbredsforhold

« Praktiske opgaver « Vask - Relationer « Kostvaner og

« Indkgb « Kropspleje - Sociale fzllesskaber livsfgrelse

« Madlavning - Toiletbesgg + Netveaerk « Medicinsk behandling

- Renggring og tejvask « Drikke
- Spise

Kommunikation Mobilitet Samfundsliv

- Forsta meddelelser + Gang og bevagelse - Beskaftigelse

« Fremstille meddelelser - £ndre og opretholde kropsstilling - Bolig

- Samtale - Baere, flytte og handtere genstande - Uddannelse

+ Anvendelse af kommunikations- + Ferden med transportmidler « Privatgkonomi
hjzlpemidler og -teknikker

+ Kommunikationsmiddel

Omgivelser

+Holdninger i omgivelserne
+ Boligomrade

| begrebslisten i bilag C er temaer og undertemaer defineret, og sagsbehandleren har heri mulighed
for at hente inspiration til, hvilke dagligdagseksempler, der kan spgrges ind til i samtalen med bor-
geren. Undertemaerne er udvalgt pd baggrund af pilotkommunernes afprgvning af metoden samt
med input fra projektets faglige ekspertgruppe. Undertemaerne er typiske eksempler pa, hvad der
kan vare relevant at afdaekke i en udredning af det pdgeldende tema. Det er dog vigtigt at under-
strege, at undertemaerne er eksempler og ikke er udtgmmende for hvilke emner, der kan drgftes
med borgeren. Det skal altid vare den konkrete borgers problemstillinger og ansggning om hjalp,
dererretningsgivende for, hvilke temaer der afdekkes i udredningen.
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Nedenfor praesenteres de 11 overordnede temaer sarskilt. | bilag A er der givet en mere uddybende
beskrivelse af temaerne, inkl. konkrete eksempler.

1. Fysisk funktionsnedsattelse

Definition: Funktionsnedsettelse i kroppens anatomi eller kroppens funktioner, eksklu-
sivde mentale funktioner.

Kommentar: Fysisk funktionsnedsettelse svarer til Servicelovens ‘nedsat fysisk funkti-
onsevne’ og udggr sammen med nedsat psykisk funktionsevne og socialt problem de tre
overordnede malgrupper, som kan modtage ydelser efter Serviceloven.

Under dette tema dokumenteres faktuelle forhold vedrgrende borgerens fysiske funkti-
onsnedsattelse, som er af afggrende betydning for borgerens samlede livssituation. Un-
der temaet kan eksempelvis afdaekkes forhold vedrgrende borgerens syns- eller hgrened-
sattelser eller graden af smertepdvirkning, som nogle borgere kan opleve i forbindelse
med sygdom, operation eller lign.

2. Psykisk funktionsnedsattelse

Definition: Funktionsnedsettelse i de mentale funktioner

Kommentar: Psykisk funktionsnedsettelse svarer til Servicelovens ‘nedsat psykisk funk-
tionsevne’ og udgegr sammen med nedsat fysisk funktionsevne og socialt problem de tre
overordnede malgrupper, som kan modtage ydelser efter Serviceloven.

Under dette tema dokumenteres faktuelle forhold omkring borgerens mentale/psykiske
funktionsnedsettelse, som er af afggrende betydning for borgerens samlede livssituati-
on. Sagsbehandleren kan dokumentere, hvis borgeren har en diagnosticeret sindslidelse
eksempelvis depression, angst, personlighedsforstyrrelse mv. Temaet handler endvidere
om at dokumentere forhold vedrgrende borgerens overordnede kognitive funktion. Det
kan eksempelvis vaere tale om en borger med serlige udviklingsforstyrrelser eller med
staerkt nedsatte kognitive funktioner.

3. Socialt problem

Definition: Ti/stand, som er kendetegnet ved, at en person er, eller er i fare for at blive,
IMEREINEES

Kommentar: Ligesom det gar sig geldende for funktionsevnenedsettelse er ogsd karak-
teren og reekkevidden af et socialt problem relativ til bade personen selv og det omkring-
liggende samfund (dvs. personlige og omgivelsesmeessige faktorer).

Socialt problem udg@r sammen med nedsat fysisk og psykisk funktionsevne de tre over-
ordnede mdlgrupper, som kan modtage ydelser efter Serviceloven.

Borgere med sociale problemer har ofte flere og komplekse problemstillinger, som kan
medfgre negative konsekvenser i forhold mange aspekter i borgerens liv. Under dette
tema dokumenteres faktuelle forhold omkring borgerens sociale problemer, som er af
afggrende betydning for borgerens samlede livssituation. Under temaet kan det fx vaere
relevant at dokumentere forhold omkring kriminalitet, prostitution og hjemlgshed, hvor
sagsbehandleren eksempelvis kan beskrive, om borgeren befinder sigien udsat situation.
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4. Praktiske opgaver i hjemmet

Definition: Aktivitet, der vedrgrer huslige og andre dagligdags handlinger og opgaver i
relation til husfgrelse.

Praktiske opgaver i hjemmet er et gennemgdende fokusomrdde i en rekke eksisterende
udredningsmetoder pa tvers af malgrupperne pd handicap- og udsatte voksneomradet.
Evnen til at mestre de sammensatte opgaver i hverdagen har betydning for, hvorvidt bor-
geren kan leve et uafhangigt og meningsfyldt liv. Der er tale om udadrettede fardigheder,
som kan vere afhengig af kgn, alder og interesser. Formalet med temaet er at udrede bor-
gerens ressourcer og udfordringer i forbindelse med at klare opgaver i hverdagen.

5. Egenomsorg

Definition: Aktivitet, der vedrgrer praktiske og hygiejnemassige handlinger i relation til
personen selv.

Kommentar: Handlingerne kan fx veere vaske og tarre sig, pleje af kroppen og kropsdele,
pdkledning, spise og drikke og tage vare pd egen sundhed.

Omraderne inden for egenomsorg handler om at afdekke borgerens mulighed for at op-
retholde grundlaeggende basale faerdigheder i hverdagen. Borgerens evne til at varetage
egenomsorg kan have stor betydning for vedkommendes mulighed for at indgd i sociale
relationer og fellesskaber. Formadlet med temaet er at beskrive borgerens ressourcer og
udfordringer i forhold til selv at varetage egenomsorg i hverdagen.

6. Kommunikation

Definition: Proces, der bestdr af en overfarsel eller udveksling af information.
Kommentar: Begrebet rummer almindelige og serlige forhold i kommunikation med
sprog, tegn og symboler, inklusive modtagelse og fremstilling af meddelelser, fgre en sam-
tale og anvende kommunikationshjelpemidler og -teknikker.

Deltagelse i fellesskaber og sociale sammenhange er ofte betinget af borgerens sociale
kompetencer i forhold til at indgd i dialog med sine omgivelser. Formdlet med temaet er,
at afdekke borgerens kommunikative evner samt udrede vedkommendes ressourcer og
udfordringer i forhold til at anvende forskellige kommunikationsredskaber i dagligdagen.

7. Mobilitet

Definition: Aktivitet, der vedrgrer bevaegelse og ferden.

Kommentar: Bevegelse og feerden kan fx veere &endring eller opretholdelse af kropsstilling
eller-placering eller bevaegelse fra ét sted til et andet, flytning og hdndtering af genstande,
feerden ved gang, lgb eller klatring og ved anvendelse af forskellige transportmidler.
Borgerens mobilitet er af afggrende betydning for at klare basale hverdagssituationer
sasom at komme rundt i sit eget hjem og transportere sig selv til arbejde eller fritidsakti-
viteter. Formdlet med temaet er at udrede borgerens mulighed for bevagelse og ferden
i dagligdagen, samt afdekke vedkommendes ressourcer i forhold til at fastholde eller for-
bedre sit funktionsniveau.
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8. Samfundsliv

Definition: Forhold, der vedrgrer bolig samt de opgaver og handlinger, som er ngdven-
dige for at deltage i undervisning og beskaftigelse og for at gennemfgre gkonomiske
transaktioner.

Forhold omkring borgerens uddannelse, beskaftigelse og gkonomi er typisk afggrende
faktorer for borgerens situation. Formdlet med temaet er at udrede borgens ressourcer
og udfordringeriforhold til at gennemfgre en uddannelse, passe et job eller styre sin gko-
nomi.

9. Socialt liv

Definition: Aktivitet, der vedrarer relationer til andre mennesker.

Kommentar: Re/ationer til andre deekker bade over evnen til at indgd og bevare relationer
til andre mennesker, sdvel som deltagelsen i organiseret socialt liv uden for familien, i
lokalsamfundet i det sociale liv og som medborger.

Formadlet med temaet er at udrede borgerens ressourcer og udfordringer i forbindelse
med at indga i forskellige sociale relationer, skabe netveaerk og deltage i formelle og ufor-
melle fritidsaktiviteter. Endvidere er formalet at afdakke borgerens mulighed for at hen-
te stgtte gennem sit sociale netvark.

10. Sundhed

Definition: Ti/stand af fuldstendig fysisk, psykisk og social trivsel.
Under temaet behandles sundhed i et bredt perspektiv. Formdlet med temaet er at afdaek-
ke om borgerens helbredsmassige forhold er en barriere for vedkommendes livsfgrelse,
og hvorvidt der er behov for stgtte til at skabe eller fastholde et godt helbred.

11. Omgivelser

Definition: Kontekstuel faktor, der omfatter de fysiske, sociale og holdningsmeaessige om-
givelser, som en person bor og lever i

Kommentar: Omgivelsesfaktorer omfatter hele den omgivende verden, som danner ram-
men for en persons tilvaerelse, og som kan padvirke personens funktionsevne. Omgivel-
sesfaktorer omfatter de fysiske omgivelser, de menneskeskabte omgivelser, de kulturelle
omgivelser, som fx roller, holdninger og verdier samt sociale omgivelser, som fx politiske
forhold, forordninger og formelle regler. Pd det personlige niveau kan omgivelsesfaktorer
fx veere hjem, arbejdsplads og skole og den personlige kontakt med fx familie, bekendte,
kollegaer og fremmede. Pd det samfundsmessige niveau kan omgivelsesfaktorer fx vere
sociale strukturer som organisationer og offentlige institutioner, tjenester, ydelser, feelles-
skabsaktiviteter, love og regler samt holdninger og ideologier.

Maden hvorpa borgerens omgivelser responderer pd borgerens funktionsnedsattelse
og/eller sociale problem kan have stor betydning for, hvordan en eventuel funktionsned-
settelse og/eller sociale problem reelt pdvirker borgerens liv. Formdlet med temaet er at
afdaekke, hvorvidt der er faktorer i borgerens omgivelser, som pavirker borgerens mulig-
hed for at mulighed for at mestre sin funktionsnedsattelse og/eller sociale problem’. Det
er sdledes her, at udefrakommende faktorer afdaekkes, sdsom sociale normer i borgerens
omgivelser, boligomradet.
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3.2.2 Anvendelse af temaerne i udredningen

Med afset i borgerens situation og ansggning skal sagsbehandleren i samarbejde med borgeren
tage stilling til, hvilket tema det er relevant at tage udgangspunkt i, og herefter i hvilken reekkefglge
de gvrige temaer skal indgd, samt i hvilket omfang de forskellige undertemaer bgr udfoldes. Udvel-
gelsen af de relevante temaer tager samtidig afsat i dialogen med borgeren og dennes gnsker, da
detervigtigt forinddragelsen af borgeren.

Eksempel 3.1: Ansggning og udvalgelse af temaer

Nils er 62 ar og hari mange ar vaeret alkoholiker. Nils har en rekke problemer, der er relateret
til hans misbrug, blandt andet hans darlige helbredsforhold og hans manglende evne til at
styre gkonomi og boligsituation. Nils har ikke nogen fast bolig, men sover ofte pd forskellige
vaeresteder eller herberg. Somme tider sover han hos gamle venner eller familie, men han me-
ner, at deres velvilje overfor ham er ved at vere brugt op.

| denne sag skal sagsbehandleren dokumentere omfanget af Nils’ misbrug under temaet
”Socialt problem”. Maden, hvorpa Nils helbredsforhold er pavirket af misbruget, kan udredes
under temaet ”Sundhed”. Derudover kan Nils’ evne til at mestre sin boligsituation og sine gko-
nomiske forhold udredes under temaet "Samfundsliv”.

I nogle tilfelde kan der endvidere vaere behov for at gd sarligt i dybden med et afgrenset tema el-
ler med et serligt fokus. Det kan fx dreje sig om borgere med misbrugsproblemer, hvor der findes
s@rlige screeningsredskaber, som kan supplere den overordnede udredningsmetode. Det kan ogsa
dreje sig om borgere med misbrug, hvor der er behov for at indsamle serlige oplysninger med hen-
blik pa dokumentation i Stofmisbrugsdatabasen.

Hvis der er behov for at gd i dybden med et serligt omrdde eller anvende mdlgruppespecifikke ud-
redningsmetoder som supplement, kan udredningsmetoden altsd suppleres med specifikke teknik-
ker.

Uansetdet pageldende temaskal sagsbehandleren somlediudredningen have fokus pd at afdekke
i hvilket omfang borgerens personlige faktorer har indflydelse pa den pdgaldendes funktionsevne.
Personlige faktorer handler blandt andet om borgerens mestringsevne, sociale og kulturelle bag-
grund samt borgerens egne erfaringer. Det kan ogsa handle om vaner, opdragelse eller holdninger,
som harindflydelse pd borgerens situation under det behandlede tema.

Personlige faktorer har sdledes betydning for, hvordan den enkelte borger handterer sin funktions-
nedsattelse og/eller sociale problem og spillerind pa alle temaer i udredningen. Der kan eksempel-
visvare borgere, som er meget opgivende omkring deres situation og har svaert ved at acceptere et
fysisk handicap pd grund af den pdgeldendes kulturelle eller sociale baggrund. I andre tilfzlde kan
en borgers livserfaring og evne til at se pa muligheder frem for begransninger, vaere en vaesentlig
arsag til, at en given funktionsnedsattelse og/eller socialt problem fremstdr mindre indgribende i
borgerens dagligdag.




St A A Bestilling af .
Sagsabning Sagsoplysning Sagsvurdering Afgorelse [T e Sagsopfolgning

3.2.3 Struktur for udredning og sagsoplysning

Udredningsmetoden understgtter korrekt dokumentation af sagens oplysninger, herunder inddra-
gelse af borgeren og en balanceret udredning af bade ressourcer og udfordringer. Alle temaer i ud-
redningen er struktureret ens, og der er sdledes mulighed for at dokumentere de samme typer af
oplysninger under hvert relevant temaiudredningen.

Udredningsskemaeterstruktureret,sa derklart kan skelnes mellem borgerens oplysninger/perspek-
tiver,oplysninger fraandre og endelig sagsbehandlerens egne observationer,analyse osv. Endvidere
skal sagsbehandleren for hvertrelevant temavurdere borgerens funktionsniveau pa en skala fra o-4.

Oplysninger fra borgeren

Feltet oplysninger fra borgeren” indgar som et serskilt element med henblik pd at understgtte og

tydeligggre intentionerne om borgerinddragelse i sagsbehandlingen. Dermed tilskyndes sagsbe-

handleren til at fastholde fokus pa borgerens egne synspunkter pd vedkommendes udfordringer,
gnsker og ressourcer inden for hvert tema i udredningen.

Under’oplysninger fra borgeren’ beskrives borgerens udtalelser og
holdninger til den givne problemstilling. Safremt borgeren selv har
mulighed for at udfylde feltet, kan vedkommende inddrages aktivt
i udredningen. I disse tilfelde kan udredningsskemaet evt. sendes
ud til borgeren forud for samtalen, sa borgeren har mulighed for
selv at udfylde det.

"Det er blevet nemmere at finde
rundt i udredningsskemaet,
fordi jeg nu ved hvor
oplysningerne star”

Sagsbehandler om
strukturen i udredningen

Herudover er det lagt vegt

pd, at sagsbehandleren skal
tage stilling til bade ressourcer, udfordringer, prioriteringer og
gnsker med henblik pd at skabe en balanceret udredning. Erfa-
ringer fra udredningsmetoder pd bdde ®ldreomradet og bgrne-
omradet viser, at denne tilgang understgtter en bedre og mere
nuanceret udredning af borgerens situation. | eksemplet ne-
denfor beskriver sagsbehandleren borgerens perspektiv inden
for temaet "socialt liv”.

"Strukturen i udredningsskemaet
har gjort at jeg er blevet mere
opmerksom pd at spgrge ind til
borgerens perspektiv i samtalen”

Sagsbehandler om
borgerens perspektiv

Eksempel 3.2: Oplysninger fra borgeren

Oplysninger fra borgeren Lotte fortaeller,at hun har meget svaert ved at komme op om mor-
(ES el N shfel el dlar - EIRelM  genen. Hun ligger for det meste i sin seng hele dagen, indtil hendes
prioriteringer) kaereste kommer hjem. Lotte siger, at hun ikke kan overskue at vaere
sammen med andre mennesker l@ngere tid ad gangen. Hun fortael-
ler,at hun er glad for at tale med padagogerne fra klubben, fordi
de forstdr hende. Lotte er med til at passe dyrene hver onsdag og er
glad for at have fdet mere ansvar.

Lotte vil gerne i gang med noget og m@de nye venner, men har
svaertved at finde ud af, hvad det skal veere. Hun forteller, at hun er
bange forikke at kunne gennemfgre det, hun gdr i gang med.

| eksemplet anvender sagsbehandleren sa vidt som muligt borgerens egne ord i beskrivelsen. Det
er med til at sikre, at borgeren kan identificere sig med sagsoplysningen. Det kan ogsd vare en god
ide at anvende direkte citater fra borgeren til at fremme genkendeligheden. | eksemplet fremhaver
sagsbehandleren desuden bade borgerens ressourcer, udfordringer og gnsker inden for temaet, og
beskriver hvilke gnsker borgeren har for det videre forlgb.
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Oplysninger fra andre
Under feltet ’oplysninger fra andre’ skal fremga relevante
oplysninger fra eksempelvis borgerens lzge, pargrende eller
andre relevante aktgrer. Her kan sagsbehandleren eksempel-
vis angive en kort beskrivelse af, hvordan problemstillingen
er dokumenteret i tidligere journalnotater eller statusnota- Sesieanler o

: . . . oplysninger fra andre
ter fra borgerens lege/behandlingstilbud og henvise til den
oprindelige journalisering. Derudover kan sagsbehandleren
angive, hvis der er serlige forhold, som borgerens pargrende
har fremfgrtisagen. Oplysninger fra eksterne parter er adskilt fra sagsbehandlerens bemarkninger
sdledes, at det tydeligt fremgdr af skemaet, hvor de respektive oplysninger stammer fra. Nedenfor
gives et eksempel pd, hvordan feltet til oplysninger fra eksterne parter kan anvendes.

“Strukturen i udredningsskemaet
gar, at jeg er blevet mere opmeerk-
som pd at dokumentere hvor jeg
haroplysningerne fra”

Eksempel 3.3: Oplysninger fra andre

Oplysninger fra andre Det fremgdr af statusnotat fra leege xx, at Susanne har forbedret
(Fx lzge, pdrgrende, tilbud) sine kognitive evner og det gdr fremad med genoptraningen (se
statusnotat d.d. for uddybende beskrivelse).

Det oplyses fra botilbuddet Himmellunden, at Susanne stadig er
pavirket af sin hjerneblgdning Hun har derfor behov for stgtte til
ledsagelse, da hun ikke sikkert kan feerdes pd egen hdnd.

| eksemplet angiver sagsbehandleren hvilke kilder, som inddrages i sagsoplysningen og refererer
kort og precist de relevante vurderinger/oplysninger. Hvis der eksempelvis er tale om en borger,
som har fadet udredt samme tema i en ressourceprofil hos Jobcentret, kan sagsbehandleren referere
tildenne. Der kan ogsd vere tilfzlde, hvor det er relevant at kopiere korte tekster fra fx en psykolog-
udtalelse, statusnotat fra hospital mm.ind i udredningen, sa l&nge kilden til oplysningerne tydeligt
angives. Samtidig skal alle oplysningerne vare relevante for den pageldende ansggning.

Sagsbehandlers bemarkninger

Under feltet 'sagsbehandlers bemarkninger dokumenteres sagsbehandlerens egne relevante ob-

servationer og/eller analyse i forhold til borgerens ressourcer, udfordringer og problemstillinger

inden for det behandlede tema. Her kan sagsbehandleren beskrive en vurdering af omfanget af

borgerens behov i henhold til de afdeekkede undertemaer. Det er vigtigt at understrege, at sagsbe-

handleren her skal beskrive sin egen analyse af borgerens situation inden for det konkrete tema, og

sdledes ikke en fremadrettet vurdering af hvilken stgtte borgeren bgr tildeles. Det er den enkelte

sagsbehandlers vurdering, som afggr, hvorvidt de indsamlede oplysninger er tilstraekkelige til at

begrunde angivelsen af funktionsniveauet, eller hvorvidt der er be-

hov for at dokumentere observationer og/eller analyse inden for det

afdekkede tema. Nedenfor ses et eksempel pd anvendelse af feltet. "Jeg k?” bedre se mig selv
imin egen sag”

Borger om strukturen
iudredningen
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Eksempel 3.4: Sagsbehandlers bemarkninger

Sagsbehandlers bemarkninger Trine har meget sveert ved at tale om, hvordan det gdr med hendes
(Observationer, analyse) sygdom. Det er tydeligt, at det pdvirker hendes sociale liv og mulig-
hed for at komme i beskaftigelse.

Hun fortzller ikke noget pd eget initiativ, og svarer meget kortfat-
tet pd mine spgrgsmal

I eksemplet beskrives hvilke observationer, som sagsbehandleren ligger vaegt pd i sin vurdering. Ob-
servationer kan sdledes fx vedrgre borgerens adferd under samtalen eller en beskrivelse af, hvordan
vedkommendes bolig fremstar ved et hjemmebesgg. Det giver samtidig sagsbehandleren mulighed
for at angive, hvis vedkommende ikke deler borgerens eller andre personers (fx en pargrendes) vur-
dering. Nedenfor ses et andet eksempel pd anvendelse af feltet.

Eksempel 3.5: Sagsbehandlers bemarkninger

Sagsbehandlers bemarkninger Jeg harifastsettelsen af Bentes funktionsniveau lagt vaegt p4, at
(Observationer, analyse) hun er meget styret af sin psykiske tilstand. | Bentes gode perioder
farhun klaret mange opgaver selv, omvendt har Bente i sine ddrlige
perioder svert ved at udfgre almindelige dagligdagsopgaver.

| eksemplet beskriver sagsbehandleren, hvordan bor-
gerens funktionsniveau kan variere, alt efter hvilken til-

"Det kraver gvelse at finde det rigtige stand/periode borgeren befinder sigi. Det viser, hvordan
niveau i hvad jeg md skrive i feltet, feltet bl.a. kan anvendes til at begrunde angivelse af bor-
men det har gjort mig opmerksom pd gerens funktionsniveau. “Sagsbehandlers bemarknin-
at adskille sagsoplysning fra vurderingen ger” kan sdledes anvendes pd forskellige mader til at be-
af stgttebehov” skrive og analysere borgerens funktionsniveau inden for
Sagsbehandler om det pdgeldende tema. Dermed skabes et godt grundlag

SEFSOEEINEE S SEmE e for, at sagsbehandleren kan udarbejde sin samlede fag-

lige vurdering i sagsvurderingsfasen.

3.2.4 Angivelse af funktionsniveau
For hvertrelevant tema skal sagsbehandleren vurdere borgerens funktionsniveau pd en skala fra o-4
(se nedenfor). Anvendelsen af en skala til vurdering af funktionsniveau har flere formal.

} Fordet fgrste kan den bidrage til at skabe en ensartet standard for vurdering af borgeres funk-
tionsnedsattelse, idet anvendelsen af skalaen bidrager til at skabe et flles grundlag for at dis-
kutere og sammenligne vurderinger pa tveers af sagsbehandlere og pa tveers af malgrupper.

} Dernast kan funktionsvurderingen udggre beslutningsstgtte til sagsbehandlerens samlede
faglige vurdering af borgerens situation, behov og ressourcer ved at give sagsbehandleren et
overblik over borgerens funktionsniveau pa tveers af de afdekkede temaer.

} Endvidere kan funktionsvurderingen understgtte formulering af mal for indsatsen. Fx kan sco-
ren indgd direkte i malsatningerne (fx “fastholde funktionsniveauet pa 2”) eller som grundlag
for at vurdere, hvilken type indsats, som kan fastholde eller forbedre borgerens funktionsni-
veau.

} Endelig muligger funktionsvurderingen opsamling af data om borgerens udvikling inden for

specifikke funktionsomrdder over tid og dermed grundlag for effektmaling. Det skal dog under-
streges, at scoren ikke giver grundlag for sammenlignelig effektmaling pa tvaers af malgrupper.

» Metodehandbog



Vurderingen af funktionsniveauet foretages pd baggrund af de indsamlede oplysninger i udrednin-
gen og tager sdledes udgangspunkt i sdvel ressourcer som udfordringer. Funktionsniveauet fast-
lzgges af sagsbehandleren ud fra en faglig vurdering. Desuden fastlegges funktionsniveauet pd
baggrund af de behandlede undertemaer indenfor det pagaldende hovedtema. Dvs. at hvis sagsbe-
handleren alene har udredt undertemaet "Renggring og tgjvask” indenfor hovedtemaet "Praktiske
opgaver i hjemmet”, skal funktionsniveauet kun angives ud fra dette undertema. Det betyder, at
funktionsniveauet vil dekke over forskellige aspekter fra sag til sag, hvorfor scoren ikke umiddel-
bart kan sammenlignes pa tvars af borgere/malgrupper.

Funktionsniveauet angives pd en skala fra o til 4:

0 =Intet problem (ingen, fraverende, ubetydeligt)
1=Let problem (en smule, lidt)

2 = Moderat problem (middel, noget)

3 =Sveert problem (omfattende, meget)

4 =Fuldstendigt problem (totalt, kan ikke).

Borgerens funktionsniveau vurderes forskelligt alt efter hvilke temaer, der arbejdes med. For tema-
erne "psykisk funktionsnedsattelse”, "fysisk funktionsnedsattelse” og ”socialt problem” vurderes
de objektive forhold/kriterier omkring borgeren funktionsniveau, det vil sige uden hjzlpemidler.
En borger som eksempelvis er fysisk handicappet, men kompenseret med hjalpemidler vil sdledes
skulle vurderes uden effekten af disse hjelpemidler.

Forde syvtemaervedrgrende aktivitet og deltagelse vurderes funktionsniveauetistedetinklusiv de
hjelpemidler, som borgeren rdder over i forvejen. Hvis en borger eksempelvis har en hgrenedsat-
telse, men er kompenseret med hgreapparat og ved at anvende dette hgreapparat, ikke er begraen-
setisin kommunikation med omverdenen, indgdr dette i vurderingen.

Temaet”omgivelser” handler om, hvorledes udefrakommende faktorer pavirker borgeren, og der an-
gives derfor ikke et funktionsniveau.
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Nedenfor ses et eksempel pd angivelse af funktionsniveauet inden for temaet "praktiske opgaver i
hjemmet”.

Eksempel 3.6: Angivelse af funktionsniveau

Oplysninger fra borgeren Martin oplyser, at han med stgtte fra sgsteren er blevet mere mo-
(GESTe i elielgaldla-E N CIMeli tiveret til at holde lejligheden ren. Han synes, det er svaert selv at

prioriteringer) tage sig sammen til at handle, ggre rent og ordne ting derhjemme
uden sin sgsters hjalp.

Oplysninger fra andre S@steren oplyser, at Martin er blevet bedre til at planlezgge indkgb
(Fx lzge, pdrgrende, tilbud) afdagligvarer, men at hverdagen ikke helt fungerer for Martin. Hun
gnsker ikke l&engere at vaere den person, der skal motivere Martin
til at fa overblik over sit liv. Hun vil gerne bevare det gode sgsken-
deforhold, som de er ved at opbygge.

Sagsbehandlers bemarkninger Udfordringen for Martin er at finde nye strategier til at handle uden
(Observationer, analyse) at gd i panik. Det er tydeligt, at bror og s@ster stgtter og motiverer
hinanden.

Funktionsniveau Behandlede temaer:
Oprydning, renggring, indkgb
og tojvask.

I eksemplet forholder sagsbehandleren sig til oplysningerne i udredningen af det konkrete tema og
angiver funktionsniveau samt behandlede undertemaer.

Anvendelsen af en skala til funktionsvurdering giver sdledes et
grundlag for den samlede faglige vurdering. Det er dog vigtigt, at
funktionsvurderingen ikke skaber automatik i den efterfglgende
vurdering af borgerens behov for hjalp. Det vil altid vaere en sam-
let faglig vurdering af borgerens situation, ressourcer og udfor-
dringer, hvori funktionsniveauet alene udggr beslutningsstgtte og
overblik.

Erfaringer med anvendelse af skalaer viser generelt, at det kraever
et vist tidsrum, fgr de enkelte sagsbehandlere foretager en tilpas
ensartet vurdering af funktionsniveauet. Denne proces kan bla.
fremskyndes ved Igbende at drgfte sager og funktionsvurderinger pa tveers af sagsbehandlere, sd
det bliver synligt, hvad den enkelte sagsbehandler legger til grund for sin scoring. Erfaringer har
desuden vist, at skalaen bidrager til felles faglige drgftelser, som pd sigt kan bidrage til at skabe
mere ensartet sagsbehandling overfor borgeren.

"Ndr jeg skal afslutte udredningen
af et tema med at give en score,
bliver jeg mere skarp i min egen

argumentation”

Sagsbehandler om
angivelse af funktionsniveau

3.2.5 Samlet funktionsvurdering

P& grundlag af udredningen skal sagsbehandleren vurdere borgerens samlede funktionsniveau,
som i modsatning til vurderingen af det specifikke funktionsniveau under hvert tema viser et gene-
relt billede at borgenes situation/funktionsniveau.
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Samlet vurdering

Ud fra ovenstdende udredning angives en samlet vurdering af borgernes behov:

Skala:

A= Intet problem (ingen, fraverende, ubetydeligt)
B=Let problem (en smule, lidt)

C= Moderat problem (middel, noget)

D= Svart problem (omfattende, meget)

E= Fuldstaendigt problem (totalt, kan ikke)

ogoood

Det skal understreges, at den samlede funktionsvurdering ikke er et gennemsnit af funktionsni-
veauet for hvert af de relevante temaer. | stedet er det sagsbehandlerens samlede faglige vurdering
med udgangspunkt i borgerens samlede ressourcer og begransninger. Det betyder, at temaerne fra
udredningen vil have varierende betydning for vurderingen af det samlede funktionsniveau. Der
kan eksempelvis vare sager, hvor borgeren har en lav score pa hvert af de afdekkede temaer i ud-
redningen, men fdr en hgj score pa den samlede funktionsvurdering pa grund af kompleksiteten for
problemstillingerne samlet set.

Funktionsvurderingen angives ud fra en enkel standardkategorisering med fem niveauer.

A=Intet problem

B =Let problem

C = Moderat problem

D =Stort problem

E = Fuldst®zndigt problem.

Det skal understreges, at der ikke er knyttet konkrete ydelser/tilbud til kategoriseringen - der md
ikke ske en automatik i tildelingen. Den samlede funktionsvurdering skal i stedet indikere, i hvilket
omfang borgeren har behov for stgtte. Nedenfor ses et eksempel pa hvorledes den samlede funkti-
onsvurdering kan anvendes.

Eksempel 3.7: Den samlede funktionsvurdering
Skala:
[0 A=Intet problem (ingen, fraverende, ubetydeligt)
B=Let problem (en smule, lidt)
C= Moderat problem (middel, noget)
D= Svert problem (omfattende, meget)

oo x=mn

E= Fuldstaendigt problem (totalt, kan ikke)

Endvidere har den samlede funktionsvurdering et vigtigt formal, idet der herigennem skabes grund-
lag for opsamling af struktureret ledelsesinformation om borgerne inden for den enkelte kommune
sdvel som nationalt. Fx kan det samlede funktionsniveau give et billede af:

) Tyngden pd tvars af malgrupper.
} Fordeling af behov for stgtte indenfor de enkelte malgrupper/ydelsesgrupper.
) Effekt afindsatsen pga. mulighed for at fglge udviklingen i funktionsniveau pd individniveau.

Den samlede score er det afsluttende element i sagsoplysningen og skaber et samlet overblik over
borgerens situation, problemstillinger og ressourcer, som den efterfglgende faglige vurdering kan
baseres pa.
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/ 3.3 Tjekliste til sagsoplysningsfasen

Som led isagsoplysningsfasen bgr sagsbehandleren have gennemfgrt fglgende centrale aktiviteter:
Gennemfg@re udredning, herunder:

Lebende vurdere hvilke udredningstemaer som er relevante at anvende

Indhente oplysninger fra borger

Vurdere behov for indhentning af oplysninger fra andre parter og indhente disse, hvis relevant
Registrere sagsbehandlers bemarkninger

Angive funktionsniveau og behandlede undertemaer.

Angive samlet funktionsvurdering.

W w W w w v W

3.4 Faglige opmarksomhedspunkter

} Overoplys ikke sagen. Oplysningeriudredningen og temaerne skal vere tilpasset borgens
situation - hverken mere eller mindre.

) Tilretteleeg sagsbehandlingen, sa borgeren har mulighed for at deltage undervejs.

} Hvisdererbrug for relevante mdlgruppespecifikke teknikker, bgr disse anvendes som
supplement.

} Laddialogen med borgeren give input til hvilke temaer, der bgrinddrages i udredningen.

} Varopmarksom pd forskellene mellem de tre forskellige typer af udredningstemaer, hhv.
krop/socialt problem, aktivitet/deltagelse og omgivelsesfaktorer.

} Husk kun at dokumentere borgerens egne oplysninger og udsagn i feltet "oplysninger fra
borgeren”.

} Brugfeltet ”sagsbehandlers bemarkninger” til at angive observationer om borgeren og/eller

en analyse af borgerens funktionsniveau - ikke stillingtagen til fremadrettet behov for stgtte.

Angiv den samlede funktionsvurdering ud fra alle relevante oplysninger i udredningen.

Temaerne kan have varierende betydning for det samlede funktionsniveau.

Angivelse af funktionsniveauer er inklusiv hjelpemidler.

Husk at angive funktionsniveau (0-4) og behandlede undertemaer ved alle de temaer, du har

afdaekket i udredningen.

)} Densamlede funktionsvurdering er ikke et gennemsnit af funktionsvurderingerne for de
enkelte temaer.

} Sagsvurderingen mdikke fgre til en automatik i den efterfglgende vurdering af borgerens
behov for hjzlp.

w w w
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Tjekliste til sagsvurderingsfasen o
Som led i sagsvurderingsfasen bgr sagsbehandleren have gennemf(zsrt

fglgende centrale aktiviteter:

) Udarbejde en samlet faglig vurdering
) Opstille formdl og mal for indsatsen :
) Specificere mulige indsatser (herunder alternativer) (M
} Angive basisoplysninger om gkonomi for indsatser
) Evt udarbejde enindstilling

)} Regis

&

tilbud om handleplan

nde udarbejdelse af handleplan
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Sagsabning

Bestilling af

Afgarelse social indsats

Sagsoplysning

4. Sagsvurdering

I sagsvurderingsfasen foretager sagsbehandleren en samlet faglig vurdering af sagen og borgerens
situation med udgangspunktisagsoplysningen. Der sker sdledes en vurdering af,om borgeren er be-
rettiget til en given indsats eller ydelse, hvilken indsats der i givet fald er relevant, og hvad formalet
med indsatsen er. Hvis det er relevant, udarbejdes en handleplan, som drgftes med borgeren.

Der er forskel pa kommunernes praksis i relation til den enkelte sagsbehandlers beslutningskom-
petence og eksempelvis anvendelse af visitationsudvalg. Disse forskelle har sarligt betydning for,
hvorvidt sagsbehandleren skal udarbejde et indstillingsdokument vedrgrende godkendelse af en-
ten afslag eller tildeling af en given indsats til borgeren. Kommuner med visitations-/indstillingsud-
valg treeffer typisk afggrelse om borgerens ansggning pa baggrund af et indstillingsdokument med
forslag til indsatser.

Metoden understgtter de grundleggende faglige og lovgivningsmassige hensyn forbundet med
vurderingen, og derudover indeholder metoden et redskab til indstilling, som fx kan anvendes til
behandling af sager i visitationsudvalg.

| det fplgende presenteres fgrst de lovgivningsmaessige rammer for sagsvurderingen og herefter
den faglige vurdering, fastleggelse af indsats og indsatsmal, redskab til indstilling og endelig hand-
leplanen.

4.1 Hvad siger lovgivningen om sagsvurdering?
Boksen nedenfor beskriver en rekke vaesentlige lovgivningsmassige krav til sagsvurderingen.

.

Partshoring

Sagsopfglgning

Myndighed ma fgrst treffe afggrelse i en sag,
nar borgeren er bekendt med alle oplysninger
vedrgrende sagens faktiske omstendigheder og
har haft lejlighed til at udtale sig. Partshgring er
kun ngdvendig, nar der er relevante oplysninger
som borgeren ikke er bekendt med, som er af
vaesentlig karakter for sagens afggrelse, og nar
disse samtidig er til ugunst for borgeren. Pligten
til at partshgre gaelder ikke myndighedens
interne materiale og egne vurderinger.

§ 141 handleplaner:

§ 141. Ndr der ydes hjalp til personer under fol-
kepensionsalderen, jf. §1ailov om social pen-
sion, efter afsnit V, skal kommunalbestyrelsen
som led i indsatsen skgnne, om det er hensigts-
massigt at tilbyde at udarbejde en handleplan
forindsatsen, jf. dog stk. 2. Ved denne vurdering
skal der tages hensyn til borgerens gnske om
en handleplan samt karakteren og omfanget af
indsatsen.

Stk. 2. Kommunalbestyrelsen skal tilbyde at
udarbejde en handleplan, nar hjelpen ydes til
1) personer med betydelig nedsat fysisk eller
psykisk funktionsevne eller
2) personer med alvorlige sociale problemer,
derikke eller kun med betydelig stgtte kan
opholde sigiegen bolig, eller som i gvrigt har
behov for betydelig stgtte for at forbedre de
personlige udviklingsmuligheder.
Stk. 3. Handleplanen skal angive
1) formdlet med indsatsen,
2) hvilken indsats der er ngdvendig for at opnad
formalet,
3)den forventede varighed af indsatsen og
4) andre serlige forhold vedrgrende boform,
beskaftigelse, personlig hjelp, behandling,
hjelpemidler m.v.

Stk. 4. Handleplanen bgr udarbejdes ud fra
borgerens forudsatninger og sa vidt muligt i
samarbejde med denne.

Metodehdndbog




Vurderingsfasen omfatter sagsbehandlerens stillingtagen til sagen med udgangspunkt i sagsoplys-
ningen. Fgrder treffes afggrelseisagen, skal sagsbehandleren sikre sig,at borgeren er bekendt med
alle oplysninger vedrgrende sagens faktiske omstendighederisagen.

En egentlig partshgring er kun ngdvendig, nar der er oplysninger som parten ikke kender, som er
af vaesentlig karakter for sagens afggrelse, og ndr disse samtidig er til ugunst for borgeren. Sags-
behandleren skal vurdere, om der er oplysninger i udredningen, der bgr partshgres hos borgeren.
Partshgringen behgver ikke vare skriftlig, men kan ske ved et mgde med borgeren. Hvis myndig-
heden vurderer, at der skal gennemfgres partshgring, er det oplysninger i sagen og den samlede
faglige vurdering, der skal partshgres. Borgeren skal ikke partshgres i sagsbehandleres vurdering af
borgerens funktionsniveau.

| sager vedrgrende indsatser efter § 100 skal funktionsevnebekendtggrelsen ikke anvendes af de
kommuner, derideres sagsbehandling anvender voksenudredningsmetodens sagsabningsredskab,
udredningsredskab samt redskabet til den samlede faglige vurdering af borgerens behov.

Hvis kommunen anvender voksenudredningsmetodens sagsabningsredskab m.v. i sin sagsbehand-
ling, skal den sende en kopi af det udfyldte udredningsredskab samt den samlede faglige vurdering
til borgeren. Formdlet med denne @ndring er at sikre, at den partshagringspligt, der ligger i funkti-
onsevnemetoden, og som understgtter borgerinddragelse og borgerens retssikkerhed, ogsa finder
anvendelse ved kommunernes brug af voksenudredningsmetoden i § 100-sager.

Myndigheden har som led i indsatsen pligt til at tilbyde borgeren at udarbejde en handleplan, nar
derydes hjelp til borgere, som opfylder kravene beskrevetiSL§ 141 (se boks ovenfor). For gvrige bor-
gere skal kommunen skgnne, om det vil veere hensigtsmassigt at tilbyde en handleplan. Ved vurde-
ringen skal sagsbehandleren tages hensyn til borgerens gnske om en handleplan, samt karakteren
og omfanget af indsatsen.

Handleplanen skal konkretisere, hvilke mal der er for borgeren, samt hvordan disse tankes opndet
ved indsatsen. Handleplanen bgr sd vidt muligt udarbejdes i samarbejde med borgeren. Borgerind-
dragelse ersdledes et vigtigt element i udarbejdelsen af handleplanen.

4.2 Samlet vurdering

Med afsatiansggningen og de indsamlede oplysningeriudredningen udarbejder sagsbehandleren
densamlede faglige vurdering. Dette bestdr af en samlet faglig analyse, hvor sagsbehandleren fgrst
sammenholder alle relevante oplysninger fra udredningen og pa baggrund heraf foretager en vur-
dering af borgerens situation, og om borgeren er berettiget til hjelp ogisa fald hvilke indsatser der
kanvare relevante. Den samlede vurdering er altsd sagsbehandlerens faglige analyse og konklusion
ogdannerbdade grundlag foren evt.indstilling til eksempelvis et visitationsudvalg og for en efterfgl-
gende handleplan og bestilling m.m. Den faglige vurdering skal vaere selvbarende og udelukkende
vere baseret pd oplysninger som kan genfindes i udredningen. Der ma sdledes ikke fremga nye op-
lysninger i den faglige vurdering, som ikke allerede er afdakket under udredningen. Pd den mdde
skal andre parter i sagsforlgbet kunne danne sig et overblik over sagsbehandlerens socialfaglige
analyse og argumentation alene ud fra den faglige vurdering.

Den faglige vurdering indgar som et tekstfelt i metoden med henblik pd at understgtte, at sagsbe-
handleren foretager en konkret og individuel vurdering i den enkelte sag. Sagsbehandleren beskri-
ver sdledes ud fra sit eget socialfaglige skan, hvilke oplysninger og observationer i udredningen,
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der legges serligt veegt pd i den samlede vurdering, og hvilken betydning disse oplysninger har for
vurderingen af borgerens ansggning.

Metoden giver ikke i sig selv anvisninger pd, hvordan den socialfaglige analyse og vurdering skal
foretages, men skaber via den systematiske udredningsproces et godt grundlag for vurderingen.
Samtidig kan den faglige vurdering med fordel struktureres i tre dele.

)} Forstensamletvurdering af borgerens situation

)} Dernast envurdering af hvorvidt borgeren er berettiget til stgtte og angive formalet
med stotten

} Tilsidstenvurdering af hvilke konkrete indsatser der i givet fald kan tilgodese borgerens

behov.
Som led i DHUV-projektet er der opstillet en rekke retningslinjer for "Ndr jeg skal afslutte udrednin-
"den gode faglige vurdering”, som sagsbehandleren kan stgtte sig gen af et tema med at give en
til, nar vurderingen skal udarbejdes (Jf. de tre punkter ovenfor). Ret- score, bliver jeg mere skarp i
ningslinjerne er uddybet i det fglgende. min egen argumentation”
. . . Sagsbehandler om
4.2.1 Strukturering af den faglige vurdering angivelse af funktionsniveau

Samlet vurdering af borgerens situation

Den faglige vurdering skal indledningsvist indeholde en samlet fag-

lig analyse, hvor de forskellige oplysninger sammenstilles og konklusion pd udredningen af borge-
renssituation. Heriskal indgd borgerens behov, problemer og gnskerisagen,som ligger til grund for
sagsbehandlerens socialfaglige konklusion pd ansggningen. Det skal sdledes vare tydeligt for alle
parter i sagen, hvilke faktiske oplysninger, der ligger til grund for vurderingen af borgerens nuve-
rende situation. Hvis der er uoverensstemmelse mellem oplysningerne, fx mellem de oplysninger,
som borgeren har givet, og det sagsbehandleren har observeret, skal sagsbehandleren endvidere
tydeligggre dette i den samlede vurdering. Med henblik pd at fastholde adskillelsen mellem sagsop-
lysning og sagsvurdering er det derudover vigtigt, at vurderingen alene er baseret pd oplysninger,
som er dokumenteret og kan genfindes i udredningen.

Nedenfor ses et eksempel pd den del af en faglig vurdering, som konkluderer pa borgerens nuva-
rende situation.

Eksempel 4.1: Samlet vurdering af borgerens situation

Torkild har igennem en lengere periode varet uden forsgrgelse, efter at han har forsggt at
klare sig ved ordinert arbejde.

Torkilds mor har kontaktet forvaltningen angdende behov for en opsg@gende indsats pa grund
af bekymring angdende boligsituation, gkonomi og helbred. Torkild reagerer i perioder positivt
pa kontaktforsgg, mens det i andre perioder ikke er muligt at fa kontakt. Torkild forklarer det
med de helbredsmeassige problemer (lungesygdom), der medfgrer, at han i perioder erindlagt.

Torkild ryger hash dagligt og passer ikke sin foreskrevne medicinske behandling. Jeg vurderer,
atdeter ngdvendigt for Torkilds helbred, at han finder en mere hensigtsmassig mdde at tackle

sin behandling pa.

Torkild har en stor geeld og har behov for overblik over samtlige kreditorer. Torkild har dog ikke
megen tillid til offentlige myndigheder, som han fgler sig misforstdet og svigtet af.
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| eksemplet giver sagsbehandleren indledningsvis en indfgring i borgerens situation og opridser
hvilke problemstillinger, der ligger til grund for ansggningen. Endvidere uddyber sagsbehandleren
hvilke centrale elementer fra udredningen, der legges vaegt pd i vurderingen.

Vurdering af stgttebehov

Efter at have opsummeret vurderingen af borgerens nuvarende situation, skal sagsbehandleren
vurdere, om borgeren har en funktionsevnenedsattelse, som berettiger til stgtte. Her skal der vaere
en tydelig sammenhang mellem de problemer og/eller behov, der ligger til grund for den stgtte,
som foreslds bevilget. Sagsbehandleren skal sdledes begrunde, hvorfor borgeren er berettiget til
hjelp. Hvis sagsbehandleren vurderer, at der bgr gives et afslag, skal der ligeledes udarbejdes en
grundig begrundelse for, hvorfor borgeren ikke er berettiget til stgtte.

Eksemplet nedenfor viser, hvordan sagsbehandleren begrunder sin vurdering af borgerens behov
for stgtte. Derudover skal sagsbehandleren beskrive, hvad det forventes, at borgeren kan opna pa
baggrund af en eventuel stgtte. Som det ligeledes fremgdr af nedenstdende eksempel, kan sagsbe-
handleren eksempelvis vurdere, at stgtten vil kunne fastholde eller forbedre borgerens funktionsni-
veau inden for et eller flere af de afdekkede temaer i udredningen.

Eksempel 4.2: Vurdering af stettebehov

Det er min vurdering, at Jgrgen har svert ved at acceptere sin mobilitetsnedsattelse, som
er konsekvensen af hans lange sygdomsforlgb. Dette bevirker, at J@grgen, trods medicinering,
stadig har lange depressive perioder, hvor han ikke magter at passe de praktiske opgaver
i hjemmet eller have kontakt med sine omgivelser. Jgrgen har derfor behov for hjzlp til at
klare daglige ggremal samt fastholde sit netvaerk. Det vurderes, at Jgrgens ustabile psykiske
tilstand berettiger ham til stgtte.

Det vurderes endvidere, at J@grgens nedsatte mobilitet afskaerer ham fra at deltage i flere af
de aktiviteter, som tidligere har givet ham indhold i hverdagen. Dette er en vasentlig drsag
til, at Jgrgen ikke trives og ikke evner at mestre sin sygdom. Jeg oplever ikke, at Jgrgen selv har
de forngdne ressourcer til at finde aktivitetstilbud i hverdagen, hvorfor jeg vurderer at han er
berettiget til hjeelp til dette.

Formdlet med stgtten vil vaere at styrke Jgrgens evner til at fastholde sine sociale netvark, og
serligt forbedre relationen til datteren. Muligheden for at deltage i aktivitetstilbud vil derud-
over kunne styrke Jgrgens livskvalitet og hans evne til at skabe nye relationer.

Vurdering af indsatser

Dernast skal sagsbehandleren vurdere, hvilken form for stgtte borgeren bgr tildeles. Her skal sags-
behandleren uddybe indsatsens omfang og indhold alt afh@ngig af sagens karakter. Sagsbehandle-
ren kan eksempelvis beskrive hvor mange ugentlige timer, der bgr tildeles, samt hvordan en opstart-
speriode eventuelt bgr tilrettelegges.

Sagsbehandleren skal endvidere tage stilling til og beskrive eventuelle alternative indsatser, som
vil kunne imgdekomme borgerens stgttebehov eller begrunde, hvorfor der ikke vurderes at vare
relevante alternative indsatser til borgeren.
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Eksempel 4.3: Vurdering af indsatser

Det vurderes, at et dggnbehandlingstilbud vil kunne bibringe de ngdvendige stabile rammer,
forat Anders vil kunne komme ud af sit misbrug.

Det vurderes, at det er relevant med et dggnophold pd ca. 6 uger, selve afgiftningen for hash
tager ca. 2 uger, derefter vil der vare behov for en kort stabilisering pa ca. 4 uger. Herefter vil
Anders forventeligt kunne overgd til dagbehandling.

Alternativt bgr det overvejes, om Anders kan opstarte i dagbehandling pa Grgnnegardscen-
tret, hvor Anders tidligere har haft gode erfaringer med behandling. Jeg vurderer dog, at An-
ders motivation for at komme i dggnbehandling bgr tages i betragtning.

Der kan vere stor forskel pd, hvor detaljeret sagsbehandleren vurderer, at det er ngdvendigt at be-
skrive den bevilgede stgtte. | den forbindelse skal det understreges, at det typisk beror pa den kon-
krete leverandgrs dialog og samarbejde med borgeren, hvordan det konkrete paedagogiske arbejde
skal udmgntes.

4.2.2 Borgers perspektiv skal indga

Detervigtigt, atder ogsd tages hgjde for borgerens perspektividen faglige vurdering. Her kan sags-
behandleren fremhave borgerens egne gnsker eller borgerens motivation i forhold til den indsats
der foreslds. Det skal dog understreges, at den faglige vurdering er en sammenfattende konklusion,
ogsagsbehandleren skal ikke gentage borgerens perspektiviforhold til alle temaerne udredningen.
Nedenstdende eksempel viser, hvordan borgerens perspektiv kan fremgad af den faglige vurdering.

Eksempel 4.4: Borgerens perspektiv i den faglige vurdering

Andreas har glaede af sit aktivitetstilbud i dagstimerne og virker motiveret for at flytte ind i et
botilbud.

Andreas er glad for at vaere pd aktivitetscenteret Solhaven, og det vurderes, at det vil vaere
godt for Andreas at fortsette i kendte omgivelser i dagstimerne. Derfor bgr han fortsaette pa
Solhaven. Andreas og hans familie giver dog udtryk for, at de gerne vil deltage i flere aktivite-
ter sammen med Andreas, safremt han flytter hjemmefra.

I'vurderingen har sagsbehandleren fremhavet, hvilke ressourcer borgeren har, samt hvilke sarlige
forhold som borgerens omgivelser bgr vaere opmarksom pd for at imgdekomme borgerens behov.
Derudover tydeligggres de vaesentligste behov og gnsker hos bdde Andreas og hans familie.

4.3 Indsatsformal og indsatsmal

Hvis sagsbehandleren vurderer, at borgeren er berettiget til at modtage stgtte, skal deriforlengelse
af den samlede faglige vurdering opstilles indsatsformadl og indsatsmal for myndighedens indsats i
forhold til borgeren.

Indsatsformadlet tagerafsaetisagsbehandlerens faglige vurdering og beskriver det overordnede mal
forindsatsen. Indsatsformalet skal sdledes kunne fungere som et samlet pejlemarke for indsatsen,
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ogsd narderertaleom flere og forskellige typer af indsatser til borgeren. Nedenfor er vist et eksem-
pel pd etindsatsformal.

Eksempel 4.5: Indsatsformal

Formdlet med indsatsen er, at Morten kan varetage de praktiske opgaver i hjemmet med
henblik pd at han kan flytte i egen bolig.

Dernast fastleegger sagsbehandleren de konkrete indsatsmal, der skal opnas for at realisere forma-
let. Indsatsmdlene bgr vaere rettet mod de forskellige dele af den tildelte hjelp i form af indsats og
ydelser.Indsatsmadlene er sdledes bdde retningsangivende for leveringen af indsatsen og skal kunne
indga som grundlag for en systematisk opfglgning og evaluering af, om de gnskede resultater er
opndet. Derfor skal indsatsmdlene vere tilstraekkeligt individuelle, konkrete og malbare, til at der
kan fglges op pa dem.

Som grundlag for at formulere konkrete og malbare indsatsmal kan sagsbehandleren tage afsat |
principperne om "SMARTe mal”, jf. nedenfor . Dette kan bidrage til at ggre indsatsmdlene mere tyde-
lige for borger og udfgrer.

SMART mal:

Specifikt: Malet skal vaere specifikt og konkret, sdledes at det er tydeligt, hvad der skal vaere
opfyldt, for at malet er ndet

Malbart: Det skal vaere muligt at mdle, om malene nds

Accepterede: Mdlet skal vaere vigtigt, relevant og accepteret
Realistisk:  Malet skal veere realistisk at opnd indenfor den angivne tidsramme
Tidsbestemt: Der er fastsaten tydelig tidsramme

Detervigtigtat understrege, at "SMART” principperne alene udggr retningslinjer for at opstille gode
mal, og det vil ikke altid vaere muligt at efterleve alle principperne. Nedenfor er vist eksempler pd
konkrete indsatsmal.

Eksempel 4.6: Indsatsmal

1. Atduselvkanvaretage renggring og tgjvask
2. Atdulazreratplanliegge indkgb og lave mad
3. Atduselvkanvaretage din gkonomi

I mdlene ovenfor har sagsbehandleren forsggt at tage udgangspunkt i SMART-principperne. Malene
er specifikke, fordi det er tydeligt, hvad der skal vaere opfyldt for at realisere mdlet. Mdlene er samti-
dig malbare, fordi de muligggr opfglgning pd og konstatering af, om malet er ndet (fx at borgen kan
lave mad og planlzgge indkgb). Mdlene peger endvidere direkte op mod det overordnede indsats-
formdl, da det udmgnter, hvordan borgeren kan flytte i egen bolig. Ydermere vil opndelse af mdlet
kraeve en aktiv og reel indsats fra borgerens side og dermed vedkommendes accept. Endvidere er
malene realistiske, dvs. at der vurderes at vaere en reel mulighed for, at borgeren kan nd mélet. En-
delig skal sagsbehandleren vurdere, hvad den rette tidsramme er for at opnd mdlet, eksempelvis et
fastsat antal maneder ellerinden naeste opfglgning.
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Sagsopfelgning

I den forbindelse kan sagsbehandleren velge at anvende funktionsscoren direkte i malformulerin-
gen, jf. eksemplet nedenfor.

Eksempel 4.7: Anvendelse af funktionsscore i malformulering

Borgeren skal udvikle evner til at varetage praktiske opgaver, som renggring, indkgb og mad-
lavning, sdledes at funktionsniveauet indenfor temaet almindelig daglig livsfgrelse rykker
Sig fra 3 (svert problem) til 2 (moderat problem).

P& den mdde preaciseres det overfor udfgrer, hvilket funktionsniveau der skal arbejdes hen imod.
Dette forudsatter naturligvis en falles forstdelse af skalaen og dens anvendelsesmuligheder mel-
lem myndighed og udf@rer og ikke mindst at dette sker i dialog med borgeren

Generelt gelder det for opstilling af malsatninger, at sagsbehandleren udover at g i dialog med
borgeren, ogsa ofte med fordel kan gd i dialog med udfgrer, sdledes at malene bliver tilstrazkkelig
specifikke, malbare og relevante. En hjzIp til at finde den rette balancegang kan vere, at myndig-
heden fastholder fokus pd at formulere malsatninger, som beskriver resultater og virkninger, mens
valg af konkrete metoder m.m. overlades til udfgrer at fastsette.

Med afsaet i ovenstdende eksempel er det sdledes udfgrer, der naturligt har den ngdvendige viden
og erfaring i forhold til fx at arbejde med indsatsmalet vedr. udvikling af egne evner til varetagelse
af praktiske opgaver. Her vil det fx vaere op til udfgrer at vurdere, om der er behov for at gennemfgre
opgaverne sammen med borgeren, om det vil vaere gavnligt at
lave en tavle/skema over hvilke praktiske opgaver, som borge-

o, “Metoden fordrer, at man har mere
ren skal lgse og pd hvilke dage - eller noget helt andet.

fokus pd konkrete mal for borgeren

iindsatsen, pd den mdde bliver det

ogsd mere konkret for borgeren at
forholde sig til”

4.4 Specificering af mulige indsatser W el sl
Hvis sagsbehandleren har vurderet, at borgeren er berettiget

til en indsats, skal sagsbehandleren efter den faglige vurde-

ring specificere indsatsen naermere. Det omfatter bl.a. valg af konkrete tilbud og ydelser, angivelse
af relevant lovgivningshjemmel (paragraffer), fastleggelse af omfang og starttidspunkt samt angi-
velse af pris.

Metoden legger op til, at sagsbehandleren ogsa overvejer relevante alternative indsatser med hen-
blik pd at understgtte intentionerne om at kunne valge den bedste og gkonomisk mest fordelagtige
indsats. Der er ikke krav i lovgivningen om at opstille alternative indsatser, men ud fra hensynet om
atvalge den bedste indsats til prisen, kan det vaere gavnligt at overveje forskellige alternativer, fx en
meget omfattende indsats i en kortere periode overfor en mindre omfattende indsats i en l&ngere
periode.
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Eksempel 4.8: Specificering af mulige indsatser

Indsatser der indstilles til _ Alternativ indsats 1

Ydelser - Vlg fra listen den/de ydelser, som indgar i Stgtte til praktiske opgaver i hjemmet Aktivitets og samvarsydelse
indsatset. Stgtte til indk@b og kost
Stgtte til personlig pjeje
Lovhjemmel - Vaelg fra listen den paragraf, der hjemler &85 §104
den/de valgte ydelser.
Tilbud - Vlg fra listen den type af tilbud, som leverer ~ Udgdende tilbud til voksne Aktivitets- og samveerstilbud
ydelsen.
Kontonummer - VzIg fra listen det nummer i den XXXXXXXX XXXXXXXXXX

kommunale kontoplan, som leveringen af ydelsen
skal konteres pd.

Udfarer - Angiv den konkrete leverandgr, som leverer  Socialpsykiatrien Bohaven

indsatsen.

Omfang af indsatsen _ Alternativ indsats 1
Forventet slutdato for indsats - Dato for hvorndrdet 1. maj 2013 1.maj 2013

forventes at indsatsen kan iverksattes.

Forventet slutdato for indsats - Dato for hvorndr 1.november 2013 1.november 2013
det forventes atindsatsen ophgrer. [Mulighed for at
angive at foranstaltningen er uden slutdato].

Forventet startdato for ydelser - Udfyldes ved afvi-
gelser fraindsatsens startdato

Forventet slutdato for ydelser - Udfyldes ved afvigel-
ser fra indsatsens slutdato

Udfyld felterne for at przecisere hvordan hver _ Alternativ Indsats 1

ydelse skal beregnes Antal Ydelses- Antal Ydelses-
i hver frekvens i hver frekvens
periode jode

Enhed

-vealg afregningsenhed [

. ) Antal gen- Basis-ind- Antal gen- Basis-ind-

Styk, Time, Dag, Mdned, Ar] - fx Time. tagelser satspris tagelser satspris

Antal i hver periode 26.000 kr 127.400 kr

- udfyld med antallet af enheder per periode - fx 5. Antal Ydelses- Antal Ydelses-

Ydelsesfrekvens - valg periodelengen i hver frekvens i hver frekvens

[Dag, Uge, Maned, Ar] - fx Uge. periode periode

Time

Time

Ydelse 1 Ydelse 1

Antal gentagelser EaEos ieaEos =
- udfyld med antallet af gentagelser af perioden Antal gen- Basis-ind: LTI EL
fx 5o tagelser satspris tagelser satspris

26.000 kr

Enhedspris . Ydelses- Antal Ydelses-
- udfyld med prisen pa enhed - fx 1000 kr. ve.- frekvens i hver frekvens
periode periode

Basisindsatspris

Time
- pris beregnes ud ovenstdende 5 oplysninger Ydelse 3 Ydelse 3
sdledes: Antal gen- Basis-ind- Antal gen- Basis-ind-
5 timer x 52 uger x 1000 kr = 260.000 kr tagelser satspr| tagelser satspris

26.000 kr

mm Alternativ Indsats 2

Forventet pris for enkeltindsats 78.000 kr 127.400 kr
[Basisindsatspris for ydelse 1+ 2 + 3]
[Beregnes automatisk]

Forventet pris for samlet indsats XXXXXX XXXXXX
[Pris for indsats 1+ pris for indsats 2]
[Beregnes automatisk]

Som det fremgdr af eksemplet ovenfor, har sagsbehandleren angivet hvilke ydelser og tilbud, som

de forskellige mulige indsatser bestar af. Derudover er der angivet oplysninger om pris, omfang og
starttidspunkt for indsatserne.
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Valg af ydelser og tilbud

| forbindelse med registrering af indsatsen, anvendes falles begreber for ydelser og tilbud. Det be-
tyder, at sagsbehandlerne skal bruge en reekke standardiserede begreber til at registrere den valgte
indsats, opdelt i hhv. ydelser og tilbud3. Dokumentation af ydelser og tilbud betyder, at indsatsen
beskrives mere pracist end kommunernes nuvaerende registreringspraksis, som typisk udelukkende
sker ud fra hvilken paragraf, som indsatsen tildeles efter.

Det er ligeledes forventningen, at det fremadrettet bliver obligatorisk for kommunerne at indbe-
rette en raekke data til Danmarks Statistik med udgangspunkt i begreberne for ydelser, tilbud og
malgrupper. Da disse data fglger den samme standard som i Voksenudredningsmetoden, vil kom-
munernes indberetning kunne foregd som led i den daglige sagsgang, hvis der skabes integration
mellem DST og it-lgsningen for Voksenudredningsmetoden.

I nedenstdende er der givet et eksempel pd, hvordan et fiktivt skarmbillede kunne se ud i forbin-
delse med registreringen af enindsats (bestdende af ydelser og tilbud) og de gvrige oplysninger,som
indgdr ved specificeringen af mulige indsatser (jf. Eksempel 4.8 Specificering af mulige indsatser).
Eksemplet viser registreringen af to ydelser pd et I&ngerevarende botilbud.

Ydelse Tilbud
Leengerevarende ophold Andet lzengerevarende botilbud til voksne
Lovhjemmel Kontoplansnummer
§ 108, stk. 1 38.50.1.002 (handicappede)
=
lce Forventet startdato for ydelse Forventet slutdato for ydelse
g <= 01.04.13 |[Ex) <+31.03.14 [Em)
o) =) Ydelsesenhed Ydelsesenhedspris
g z Manedsydelse 30.000 kr.
= 7] !
5 < Ydelsesantal (i hver periode) Ydelsefrekvens (periodeleengde)
o @ 1 Maned
5 Antal gentagelser (af perioden) Basisindsatspris i alt
(0) 12 360.000 kr.
0
) Udferer
[S] Skovlykken Nord
122
g Ydelse Tilbud
3 Stotte til kontakt og samveer Andet lzengerevarende botilbud til voksne
.ﬂ Lovhjemmel Kontoplansnummer
o §85 35.52.1.005 (pa § 108-tilbud)
© ~ Forventet startdato for ydelse Forventet slutdato for ydelse
£ @ /1 som forrige =01.04.13 -
= = T <= 01.04. Em) <=31.03.14 [Em)
g 5, _ Ydelsesenhed Ydelsesenhedspris
u'—: g Ej::t? UL Timeydelse 1.000 kr.
g 0 Ydelsesantal (i hver periode) Ydelsefrekvens (periodeleengde)
< som forrige Dag v
m indsats 2 o .
Antal gentagelser (af perioden) Basisindsatspris i alt
[J som forrige 365 730.000 kr.
indsats
) Udferer
1= Sl UEIEf2 Skovlykken Nord
indsats

I ”Bilag H - Sammenhang mellem ydelser, tilbudstyper, lovhjemmel og kontoplansnumre” findes et
oversigtsskema, hvor man med udgangspunkt i ydelserne kan se 1) hvilke tilbudstyper, der kan leve-
re den pageldende ydelse, 2) hvilke paragraffer, der kan hjemle ydelsen, samt 3) hvilke kontonumre
i den kommunale kontoplan, ydelsen kan konteres pd.

Som eksemplet med det fiktive skaermbillede indikerer, kan en it-understgttelse af metoden udnytte
de standardiserede begreber og de sammenhange mellem oplysninger, som findes i ”Bilag H - Sam-

3 Herved sikres en kobling til det nationale dokumentationsprojekt, som anvender de samme begreber.
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menhang mellem ydelser, tilbudstyper, lovhjemmel og kontoplansnumre”. Dermed kan systemet
forenkle og guide sagsbehandlerens valg. Nar fx sagsbehandleren har valgt en ydelse, presenterer
systemet efterfglgende kun de tilbudstyper, paragraffer og kontonumre, som er relevante.

De udviklede begreber for ydelser og tilbud er de samme, som ogsa kan anvendes, nar der skal udsg-
ges konkrete tilbud i Tilbudsportalen.

Ensartede begreber til beskrivelse af indsatsen er med til at sikre en falles registrering af indsatsen
pd tvaers af kommuner. Ved at anvende felles benavnelser for indsatserne er det sdledes muligt
at opggre tildelte indsatser til borgerne bdde indenfor samme kommune og pd tvars af kommu-
ner. Dermed skabes et grundlag for valid ledelsesinformation om indsatsen, som eksempelvis kan
bruges til kapacitetsplanlegning (overblik over hvilke typer indsatser der er et gget behov for) og
effektmaling (viden om hvilke indsatser der virker og for hvilke malgrupper). De falles begreber gi-
ver sdledes mulighed for en bedre og mere ensartet registrering af indsatserne til brug for styring i
kommunerne.

Endvidere understgtter metoden, at der kan opsamles data til lokal ledelsesinformation og kommu-
nernes nationale indberetninger, fx vedr. antal borgere i I&ngerevarende botilbud og antal borgere
indenfor forskellige malgrupper. Disse indberetninger foregaridag ved manuelle sammentallinger,
da oplysningerne ikke registreres Igbende i et it-system som led i selve sagsbehandlingen.

Bilag B indeholder en samlet oversigt over de strukturerede data, som opsamles gennem anvendel-
sen af metoden, og hvilke af disse data som relaterer sig til effektmdling og viden om indsatsen.

Dererialt 15 overordnede ydelsesbegreber og en raekke tilhgrende underbegreber, som daekker de
lovbestemte visiterede ydelser pa handicap- og udsatte voksne-omrddet. Herudover er der to ikke-
visiterede ydelser. Begreberne beskriver, hvad det er, borgeren ydes hjalp til. Eksempelvis kan der
tildeles socialpadagogisk stgtte, som konkretiseres ved at angive, at det drejer sig om hjzlp til va-
retagelse af forzldrerollen. Sagsbehandleren skal afkrydse ydelserne sd konkret som muligt, dvs. s
indholdet af stgtten specificeres mest muligt. Hvis der eksempelvis er tale om stgtte til behandling
af misbrug, afkrydses underbegrebet "misbrugsbehandling” under det overordnede ydelsesbegreb
behandling”




S . A Bestilling af .
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Deter muligt at vaelge enkeltstdende ydelser eller kombinere ydelseriforhold til at kunne praecisere
den indsats, som borgeren skal have.

I nedenstdende kan du se listen med ydelser - tjekboksene illustrerer, hvilke ydelser man kan
valge imellem.

[J aktivitets- og samvarsydelse

befordring

[ befordring til og fra et tilbud

[ individuel befordring

behandling
[ psykologisk behandling

O speciallzgelig behandling

[ terapi
[ misbrugsbehandling

[ beskyttet beskaftigelsesydelse

[ dagaflastning

kontantydelse
[ aflgnning
[ dekning af merudgift

kontrolordning
[ fastholdelse
[ kontrol med faerden
ophold
[0 degnaflastning
[ lzngerevarende ophold
[ midlertidigt ophold
[J personlig hjzlp og pleje

[ praktisk hjzlp
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socialpadagogisk statte

[ stgtte til administration

O stgtte til indkeb og kost

[ stgtte til kontakt og samver

[ stgtte til medicinhdndtering

[ stgtte til personlig pleje

[ st@tte til praktiske opgaver i hjemmet
[ stgtte til uddannelse og beskaftigelse
[ stgtte til varetagelse af forzeldrerollen

stottepersonordning
1 aflgsning
[ borgerstyret personlig assistance
[ kontaktperson for dgvblinde
[ ledsageordning
O pasning af pargrende

stotteredskab
O hjzlpemiddel
[ stgtte til bil
[ stgtte til boligindretning
[ stgtte til forbrugsgode

traening
[ genoptraening
[ vedligeholdelsestrening

undervisning
[J kompenserende specialundervisning
[J ungdomsuddannelse for unge med szrlige
behov

ikke-visiterede ydelser
[ radgivning
[ stgtte- og kontaktperson



Der er endvidere udviklet 5 overordnede begreber for tilbud: hhv. ambulant tilbud til voksne, dagtil-
bud til voksne, botilbud til voksne, tilbud med myndighedsbefgjelse og udgdende tilbud til voksne.

I nedenstdende kan du se listen med tilbudstyper

Tilbudstyper pa voksen-omradet

ambulant tilbud til voksne
[0 ambulant behandlingstilbud til voksne

dagtilbud til voksne
[J aktivitets- og samvarstilbud
[ beskyttet beskeftigelsestilbud
O dagbehandlingstilbud til voksne
[0 uddannelsestilbud til voksne

botilbud til voksne
almen plejebolig
almen &ldrebolig/handicapvenlig bolig
bofaellesskab
dggnbehandlingstilbud til voksne
forsorgshjem/herberg
krisecenter
l&ngerevarende botilbud til voksne

[ sikret botilbud

[0 andet|zngerevarende botilbud til voksne
O midlertidigt botilbud til voksne
O plejehjem
[ rehabiliteringstilbud

ooooog

[ tilbud med myndighedsbefojelse

[J0 udgaende tilbud til voksne

Se Bilag H - Sammenhang mellem ydelser, tilbudstyper, lovhjemmel og kontoplansnumre

Basisoplysninger om gkonomi
| forbindelse med specificeringen af indsatserne angives en raekke gkonomiske basisoplysninger for
den/de foresldede indsatse(r).

Gennem sagsforlgbet anvendes forskellige typer af prisangivelser. | sagsvurderingsfasen anvendes
den forventede pris, da der endnu ikke er truffet endelig beslutning om indsatsen og dermed heller
ikke konkret valg af leverandgr.

Den forventede pris kan vare fastsat pd baggrund af:

Evt. standardpriser oplyst pa Tilbudsportalen

Egetindsatskatalog med gennemsnitspriser

Indgdede skriftlige aftaler mellem udfgrer og myndighed

Gennem dialog mellem udfgrer og myndighed vedrgrende den specifikke indsats i det enkelte
tilfeelde.

Den forventede pris registreres fgrste gang pd dette tidspunkt, sa det kan indgd som en del af det
samlede grundlag for at treffe afggrelse i sagen.
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4.5 Redskab: Indstilling

Det er forskelligt fra kommune til kommune, hvem der traeffer beslutninger vedrgrende afslag el-
ler tildeling af indsats. I nogle kommuner er den fulde kompetence delegeret til sagsbehandleren,
i andre kommuner er enten dele af eller hele kompetencen placeret hos fx na@rmeste leder eller et
visitationsudvalg.

Voksenudredningsmetoden indeholder et redskab til ”Indstilling”, som kan anvendes til at skabe et
samlet overblik over den foresldede indsats uafhangig af beslutningsprocessen i den enkelte kom-
mune. Redskabet indeholder en rekke allerede registrerede oplysninger med henblik pd at skabe et
grundlag for at kunne traeffe en afggrelse i borgerens sag - uanset om den fulde beslutningskompe-
tence er placeret hos sagsbehandleren eller hos eksempelvis et visitationsudvalg.

Indstillingen er bygget op omkring tre hoveddele:

} Indstilling til indsats eller afslag, herunder eventuelle alternative indstillinger
} Centrale oplysninger fra udredningen.
} Oplysninger om tilbud og udarbejdelse af handleplan.

Den fgrste del er baseret pa specificeringen af indsatsen, beskrevet i afsnit 4.4, dvs. hvilken indsats,
som sagsbehandleren vurderer, vil veere bedst egnet samt prisen pa indsatsen, sdledes at det er mu-
ligt at skabe overblik over de gkonomiske konsekvenser ved en given indstilling. Desuden er lov-
hjemlen for indsatsen angivetiform af de relevante paragraffer.

Oplysninger fra udredningen

Denne del af indstillingen skal give et overblik over de centrale aspekter af udredningen og bl.a.
danne grundlag for at vurdere, hvorvidt der er en hensigtsmassig sammenhang mellem borgerens
ansggning, situation, funktionsniveau og den foresldede indsats. Oplysningerne er sdledes allerede
registreretiforbindelse med udredningen.

Nedenfor ses et eksempel pa hvilke typer oplysninger fra udredningen, som indgar i indstillingsdo-
kumentet.

Eksempel 4.9: Udklip af oplysninger fra udredningen

Eventuelle diagnoser Paranoid skizofreni

Faglig vurdering Det drejer sig om en 30-drig mand med diagnosen paranoid skizofreni.
Borger er flyttet i egen bolig efter eget gnske, men har svert ved at
magte at bo alene. Borger gnsker at fa struktur og indhold i dagligdagen.
Borger har en behandlingsdom og far medicin hver 14. dag.

Borger har brug for stgtte til at fa skemalagt hvilke ting han skal udfgre i
det daglige (..fortsettes).

Samlet vurdering(skala) C=moderat problem
Nuvarende/tidligere tilbud Har tidligere boet i maglegdrden, § 108, men gnskede ikke at bo der
lengere.

Angivelse af malgruppe Personlighedsforstyrrelse

» Metodehandbog



Oplysninger om handleplan
lindstillingen fremgar det endvidere, hvad status er vedrgrende udarbejdelse af handleplan, herun-
derom handleplanen er tilbudt eller ikke tilbudt (inkl. begrundelse hvis den ikke er tilbudt).

Eksempel 4.10: Oplysninger om handleplan

Tilbud/ej tilbudt handleplan X Handleplan tilbudt
CHG NS RILNGENN (| Handleplan ej tilbudt

DEUEISSETeLT ) i DU Begrundelse for ej tilbudt handleplan

WLETGIGEATLG TG ETGI IO X Handleplan under udarbejdelse
se/ikke udarbejdet (afkryds- [J Handleplan ikke udarbejdet

ning)
Endvidere angives, hvor langt sagsbehandleren er i processen med udarbejdelse af en eventuel
handleplan. Formalet med disse oplysninger er at tilvejebringe data vedr. kommunens arbejde med
handleplaner, bade i den konkrete sag og pa tveers af sager. Disse oplysninger registrerer sagsbe-
handleren i forbindelse med hhv. tilbud og udarbejdelse af handleplanen, jf. neste afsnit.

4.6 § 141 Handleplan

Et centralt element i sagsbehandlingsprocessen er § 141 handleplanen. | voksenudredningsmeto-
den lezgges der vaegt pd at skelne mellem handleplanen som myndighedens samarbejdsredskab i
forhold til borgeren, og bestillingen som myndighedens samarbejdsredskab med udfgrer (den kon-
krete leverandgr). Formdlet er at sikre en madlrettet og pracis kommunikation til hhv. borgeren og
udfgrer.

Det fremgar af lovgivningen, at kommunen har pligt til at tilbyde borgeren, og at der udarbejdes en
handleplan for indsatsen, nar der ydes hjzlp til:

1 Personer med betydelig nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne.
Personer med alvorlige sociale problemer, der ikke eller kun med betydelig stgtte kan opholde
sig i egen bolig, eller som i gvrigt har behov for betydelig st@tte for at forbedre de personlige
udviklingsmuligheder.
For personer for hvem der foretages foranstaltninger efter Servicelovens § 136 stk.1 (optagelse |
serligt botilbud efter § 129 og enhver form for magtanvendelse) skal der altid udarbejdes § 141
handleplaner.

3 Udover disse bestemmelser, skal kommunen for gvrige borgere skgnne, om det vil vaere hen-
sigtsmassigt at tilbyde borgeren en handleplan.

Det er op til borgeren at beslutte, hvorvidt der skal udarbejdes en handleplan, som borgeren og
myndigheden er fzlles om.

Ndr sagsbehandleren tilbyder borgeren en handleplan, skal det dokumenteres i sagen. Ligeledes
skal sagsbehandleren notere, om borgeren gnsker en handleplan, jf. nedenstdende skema.

Eksempel 4.11: Tilbud om handleplan

Tilbud/ej tilbudt handleplan [J Handleplan tilbudt

(afkrydsning), hvis ej tilbudt => [J Handleplan ej tilbudt

begrundelse for ej tilbudt

Begrundelse for ej tilbudt handleplan

Onsker borger handleplan? [ Borger gnsker handleplan
[J Borger gnsker ikke handleplan




Bestilling af

social indsats sagsopfalgning

Sagsabning Sagsoplysning Afggrelse

Handleplanen og bestillingen er i et vist omfang baseret pd de samme oplysninger vedrgrende ind-
sats, indsatsformal og indsatsmal, men er mdlrettet hver sin modtager. Bestillingen gennemgas i

afsnité.

"Det er blevet lettere at forklare Handleplanen danner séledes rammen for en samarbejdsproces med
alle parter, hvad en handleplan er, borgeren, hvor mal for indsatsen afstemmes med borgerens gnsker
fordi viikke lengere bruger den og forudsatninger for dermed at kunne fastlegge de konkrete tilbud.
til forskellige formal, men netop Handleplanen skal udarbejdes ud fra borgerens forudsatninger og i
en malrettet plan for indsatsen, samarbejde med borgeren. Hensynet om borgerinddragelse er sdledes
som udarbejdes i samarbejde etvigtigt element i tilbuddet om og udarbejdelsen af handleplanen.

med borgeren”
Sagsbehandler om handleplanen Arbejdet med handleplanen kan pabegyndes pd forskellige tidspunk-

ter,som oftest i forbindelse med sagsoplysnings- eller sagsvurderings-

fasen. Det konkrete tidspunkt afh@nger bl.a. af inddragelsen af bor-
geren og den enkelte sagsbehandlers arbejdstilretteleggelse. Det vil dog oftest vaere relevant at
pdbegynde arbejdet med handleplanen undervejs eller ved afslutningen af udredningen. Da hand-
leplanen skal beskrive den igangsatte indsats for borgeren, kan den imidlertid tidligst afsluttes, nar
der er truffet afggrelse om indsatsen. | de tilfelde, hvor borgerens situation eller tilstand er meget
svingende kan der vaere behov for fgrst at afslutte handleplanen, ndr det i samarbejde med udfgrer
er blevet mere tydeligt, hvilke indsatsmal der er relevante, fx nar indsatsen har vaeret i gang i 1-3
maneder.

Samlet set er formdlet med at udarbejde en handleplan for indsatsen at:

} Styrke inddragelse af borgeren,

} Klarggre mdlet med indsatsen.

} Sikre en sammenhangende og helhedsorienteret indsats.

} Tydeliggore forpligtelsen for alle involverede personer, instanser og forvaltningsgrene.

Med henblik pd at understgtte disse formdl indeholder Voksenudredningsmetoden et redskab til
"Handleplan”, illustreret nedenfor.

4.6.1 Formal og indsats

Etvigtigt elementihandleplanen er at opstille formdl og mdlsetninger med indsatsen med henblik
pd at danne grundlag for en felles plan for borgeren og kommunen om indsatsen over for den en-
kelte (jf. afsnit 4.3 vedr. SMART-mal).

Eksempel 4.12: Formal og mal

Indsatsformal Formdlet med indsatsen er at hjelpe Morten til at fa en god dggnrytme, fa styr pd sin
gkonomi samt stgtte ham i de praktiske ggremadl, sd han bliveristand til at flytte i egen
bolig.

Mal Dato for opfglgning
Indsatsmal 1: At du selv kan varetage praktiske opgaver i hjemmet 1.juli2012
Indsatsmal 2: Atdu selvl@rer at planlegge indkgb og strukturene madlav- 1.juli2012

ning
Indsatsmal 3: At du selv kan varetage din gkonomi 1.juli2012
Indsatsmal 4: At du opndr en god dggnrytme 1.maj 2012

Som det fremgar af eksemplet, indeholder handleplanen indledningsvist angivelse af indsatsformal
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’Ndr sagsbehandlerne bruger
metoden, skal de krydse af, om
handleplanen er tilbudt. Det er
godt at fd dette registreret i sa-

gerne, sd vi kan dokumentere, at
vioverholder lovgivningen”

samt de konkrete indsatsmal. For hver indsatsmadl angives det, hvor-
nar der skal fglges op pa indsatsen. Kommunen fastsetter selv op-
fglgningstidspunktet. For nogle sager, vil det sandsynligvis kun vare
relevant at angive ét opfglgningstidspunkt. Hvis sagsbehandlerne
vurderer, at det er relevant, kan der dog angives opfglgningstids-
punkt separat for hvert indsatsmal. Det kan fx vaere, at der opsattes
4indsatsmal, hvoraf detvurderes,at det ene indsatsmal er afggrende Teamleder om registrering af
at ng, for at de gvrige indsatsmal kan nas. Hvis eksempelvis en bor- it Tzl

ger skal have vendtsin dggnrytme, for der kan arbejdes med at skabe

gode relationer til familien m.v, kan det vaere relevant at fastsette et

lidt tidligere opfglgningstidspunkt for dette indsatsmal.

Eksempel 4.13: Indsats (ydelser og tilbud)

Ydelser Stgtte til praktiske opgaver i hjemmet
Velg fra listen den/de ydelser, som indgdr i ind- Stgtte til indk@b og kost
satsen. Stgtte til personlig pjeje

Paragraf § 8§85
Velg fra listen den paragraf, som hjemler den
valgte ydelse.

Tilbud Udgaende tilbud til voksne
Velg fra listen den type af tilbud, som leverer
ydelsen.

Udfgrer Socialpsykiatrien
Angiv den konkrete leverandgr, som leverer
indsatsen.

Omfang af indsatsen

Forventet startdato for indsats 1.maj 2013
Dato for hvornar det forventes at indsatsen kan
iverksattes.

Forventet slutdato for indsats 1. november 2013
Dato for hvornar det forventes at indsatsen
ophgrer. [Mulighed for at angive at foranstaltnin-
gen er uden slutdato].

Efter indsatsmalene angives hvilke ydelser og tilbud indsatsen omfatter, og herunder de enkelte
ydelser, hvem der leverer indsatsen, og hvad omfanget af indsatsen er.

Samlet set bidrager disse dele af redskabet til, at det bliver synligt for borgeren:
} Hvorforindsatsens leveres (begrundelse for indsats).

} Hvad indsatsen skal resultere i (indsatsmal).

} Hvilken indsats der leveres (tilbud, ydelser, omfang).

} Hvem derlevererindsatsen (udfgrer).

Eksempel 4.14: Srlige forhold og aftaler

Andre szrlige forhold vedrgrende boform, be- Morten eriantabus behandling
skaftigelse, personlig hjelp, behandling, hjzlpe-
midler m.v.

Eventuelle aftaler med borger (her angives det,
hvis der erindgdet aftaler medborger)

Det er herudover muligt at notere eventuelle serlige forhold vedrgrende boform, beskaftigelse m.v.
Endvidere er der mulighed for under ”Eventuelle aftaler med borger” at angive konkrete aftaler med
borgeren, der skal bidrage til, at en eller flere af malsetningerne indfris.
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4.6.2 Varighed og koordinering

Af handleplanen fremgdr ogsd varigheden af indsatsen og hvem, der har ansvaret for koordinering
af indsatsen. Myndigheden og sagsbehandleren har det overordnede ansvar for, at indsatsen leve-
res efter hensigten, meniden daglige konkrete indsats kan det vaere hensigtsmassigt at pdlegge en
udfgrer ansvar for koordineringen mellem forskellige tilbud, fx et botilbud og et dagtilbud. Dermed
bidrager handleplanen til at synligg@re overfor borgeren, hvem der har ansvaret for at koordinere
indsatsen.

Eksempel 4.15: Varighed

Eventuellse samarbejspartnere i myndigheden Gudrun Jacobsen, Handicapteam @sterbro,
(navn, tIf. og afdeling) 22335544, gj@sof.@.dk

Evt. koodinerende sagsbehandler med samlet
ansvar for indsatsen (navn, tif. og afdeling)

Eksempel 4.16: Koordinering

Forventet varighed af indsatsen 6 mdr.

1. marts

Starttidspunkt for indsatsen

Varigheden af indsatsen er fastlagt tidligere i sagsbehandlingen, mens angivelse af ansvar for ko-
ordinering fastlegges af sagsbehandleriforbindelse med udarbejdelse af handleplan og bestilling.

/ 4.7 Tjekliste til sagsvurderingsfasen

Som led isagsvurderingsfasen bgr sagsbehandleren have gennemfgrt fglgende centrale aktiviteter:
Udarbejde en samlet faglig vurdering.

Opstille formdl og mal for indsatsen.

Specificere mulige indsatser (herunder alternativer).

Angive basisoplysninger om gkonomi for indsatser.

Evt. udarbejde en indstilling.

Registrere tilbud om handleplan.

Evt. pAbegynde udarbejdelse af handleplan.

w  w W W v W

4.8 Faglige opmarksomhedspunkter

L

Husk at den faglige vurdering udelukkende skal baseres pa oplysninger, som kan genfindes i

udredningen.

Segrg for at udarbejde den faglige vurdering, sd den kan leses og forstds selvstendigt - uden at

derer brug for at gd tilbage i udredningen for at forstd de vaesentligste forhold i vurderingen.

Opbyg den faglige vurdering, sa den bade beskriver sagsbehandlerens samlede vurdering af

borgerens situation, stgttebehov og relevant indsats.

Formuler indsatsformalet som et samlet pejlemarke for indsatsen, som det skal vaere muligt at

fglge op pa.

Husk at indsatsmadlene skal vaere individuelle, konkrete, mdlbare og tidsbestemte.

Overvej om der kan opstilles alternative indsatser over for borgeren, ndr indsatsen skal fast-

lzgges/indstilles.

} Tilbyd borgeren at udarbejde en handleplan, hvis borgeren falder indenfor den relevante mal-
gruppe for § 141 handleplaner.

} Huskat handleplanen er et samarbejdsdokument mellem borgeren og myndigheden og skal

formuleresiet borgerrettet sprog.

» Metodehandbog
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5. Afgorelse

Tjekliste til afggrelsesfasen
Som led i afggrelsesfasen bgr sagsbehandleren have gennemfgrt

felgende centrale aktiviteter:

) Registrere afggrelsen

) Evt udarbejde en begrundelse for afggrelsen
} Formidle afggrelsen til borgeren

} Angive borgerens mdlgruppe
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5. Afgorelse

Formalet med denne fase er at treeffe afggrelse om tildeling eller afslag pa den ansggte hjzlp og
i forlengelse heraf at meddele afggrelsen til borgeren. Der udarbejdes sdledes en afggrelse, som
formidles til borgeren.

I det fglgende praesenteres fgrst de lovgivningsmassige rammer for afggrelsen og herefter voksen-
udredningsmetodens afgg@relsesbrev.

5.1 Hvad siger lovgivningen om afgorelsen?
Boksen nedenfor beskriver en rekke vasentlige lovgivningsmassige krav til meddelelsen om afgg-
relsen.

Skriftlige afggrelser

Der er ikke generelt et krav om skriftlige afggrelser pa det sociale omrade (med und-
tagelse af § 83 i serviceloven), men det er god forvaltningsskik at meddele afggrelser
skriftligt. Borgeren kan altid kraeve at fa en skriftlig begrundelse, medmindre der
gives fuldt medhold. Borgeren har fgrst pligt til at rette sig efter en afggrelse, ndr den
er meddelt. En skriftlig afggrelse skal vere ledsaget af en begrundelse, medmindre
borgeren fdr fuldsteendigt medhold (FL § 22).

Begrundelsen
Begrundelsen skal henvise til de retsregler, som afggrelsen er truffet ud fra. Hvis
afggrelsen beror pd et administrativt skgn, skal begrundelsen endvidere beskrive de
hovedhensyn, der har vaeret afggrende for skgnnet (FL § 24). Begrundelsen skal des-
uden om forngdent indeholde en kort redeggrelse for de faktiske oplysninger, som er
tillagt vaesentlig betydning for afggrelsen.

. J

Pabaggrund af udredningen og den faglige vurdering, treffes afggrelse om hvilken indsats, der skal
igangsattes.

Afggrelser vedr. ydelsestildeling eller afslag herpa skal ske pd baggrund af en individuel vurdering,
og hjaelpen skal tilrettelegges i samarbejde med borgeren. Afhangig af den lokale organisering i
kommunen, er det enten et indstillings-/visitationsudvalg eller sagsbehandleren selv, der treffer
afggrelseisagen, hvorefter afggrelsen skal formidles til borgeren.

Afggrelsen til borgeren skal overordnet indeholde:

Afggrelse og indsats (tildelt og afsldet indsats)
Begrundelse

Indsatsformal

Opf@lgning og egen betaling

Regler, praksis og klagevejledning.

w W W W

Uafhaengigt af, om afggrelsen til borgeren meddeles skriftligt eller mundtligt, skal den altid doku-
menteres i sagen. Derved sikres det, at myndigheden har dokumentation for sine afggrelser, ogsa
selvom de er afgivet mundtligt.

n Metodehdndbog



| det fglgende beskrives fgrst retningslinjer for den gode begrundelse, som er et helt centralt ele-
mentiafggrelsen. Dernast beskrives, hvordan sagsbehandleren angiver borgerens malgruppei for-
hold til den konkrete sag. Afslutningsvis praesenteres metodens skabelon til et afggrelsesbrev.

5.2 Begrundelse

Sagsbehandleren skal formidle begrundelsen for afggrelsen, med mindre borgeren har faet fuldt
medhold i sin ansggning. Der er tale om fuldt medhold i ansggningen, ndar borgeren tildeles pracis
det, som borgeren har ansggt om, bade i forhold til indhold (fx den konkrete ydelse) og omfang. Det
kraever sdledes en tydelig forventningsafstemning med borgeren, fgr sagsbehandleren kan vare sik-
ker pd, om borgeren faktisk far fuldt medhold.

| begrundelsen skal sagsbehandleren fremhave hvilke hovedhensyn og faktiske oplysninger, der
danner grundlag for sagsbehandlerens samlede vurdering, samt evt. angivelse af borgerens syns-
punkterelleroplysningeriden forbindelse. Dette er ikke mindst relevant, hvis borgeren har fremfgrt
oplysninger eller synspunkter, som gdrimod den afggrelse, som sagsbehandleren har truffet.

Afggrelsen skal desuden traeffes ud fra en individuel vurdering. Generelle retningslinjer for tildeling
af hjelp som fx serviceniveauer og kvalitetsstandarder kan ikke tilsidesatte kravet om, at der skal
foretages en individuel vurdering. Nedenfor fremgdr to vaesentlige elementer ved udarbejdelse af
en god begrundelse:

} Begrundelsen skal indeholde hovedhensyn og faktiske oplysninger

“Det er godt, at fd angivet bor-
} Begrundelsen skal vaere borgerrettet, konkret og individuel. 5 g

gerens mdlgruppe, da det giver
os vigtig viden om den samlede
gruppe af borgere, som vi skal
hjelpe”
Leder

Hovedhensyn og faktiske oplysninger

Begrundelsen skal indeholde en kort argumentation for, hvorfor bor-
geren opfylder kravene til at fd tildelt en ydelse - eller afslag/delvist
afslag. Det skal fremgd af afggrelsen, hvis borgeren ikke far fuldt ud
medhold i sagen. Sagsbehandleren skal beskrive hvilke hovedhensyn
og faktiske oplysninger, der lzgges vagt pd i afggrelsen. Dette kraever
dels, at sagsbehandleren har gennemfgrt en god udredning, dels at begrundelsen tager afs®t i den
faglige vurdering. Derudover skal sagsbehandleren referere til de regler i lovgivningen, der er an-
vendt ved afggrelsen.

I nedenstdende er det eksemplificeret, hvordan hovedhensyn og faktiske oplysninger kan beskrives
i begrundelsen.

Eksempel 5.1: Begrundelse, hovedhensyn og faktiske oplysninger

Ved vurderingen har vilagt veegt pa, at du ikke kan organisere de praktiske ting i hverdagen,
som fx indkgb og madlavning, eller varetage din personlige pleje. Vi har derfor vurderet, at

du er berettiget til socialpedagogisk stgtte efter Servicelovens § 85. 1 vores vurdering, har vi
endvidere lagt vaegt pd, at din mor ikke lngere har mulighed for at hjzlpe dig i hverdagen.

De centrale faktiske oplysningeribegrundelsen er, at borgeren dels ikke kan organisere de praktiske
ting i hverdagen og dels ikke kan varetage personlig pleje. Der er derudover lagt vagt pa det hoved-
hensyn at borgerens mor ikke I&ngere har mulighed for at hjelpe borgeren i hverdagen.
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Udover faktiske oplysninger og hovedhensyn kan det vaere relevant at fremhave partens synspunk-
ter som en del af afggrelsen. Det kan fx vare, hvis borgeren er uenig i de oplysninger, som sagsbe-
handleren traeffer afggrelsen ud fra, fx hvis en lege har haft en anden vurdering af borgerens funk-
tionsniveau, end den borgeren har givet udtryk for.

Ved at beskrive partens synspunkter fremhaves det, pd hvilket grundlag afggrelsen er truffet.

Eksempel 5.2: Partens synspunkter

Ved vores mg@de i dit hjem den 12. januar fortalte du, at du gerne vil have en bil, for at kunne
tage pa flere ture og til transport af varer, nar du har handlet. Vi mener ikke, at dit funktions-
niveau er sd veesentligt nedsat, at du ikke har mulighed for at fardes uden bil. Pa baggrund
af din oplysning om, at du har en gangdistance pa 1-2 km, har vi vurderet, at du vil kunne
benytte offentlige transportmidler.

Borgerrettet, konkret og individuel

Begrundelsen er rettet mod borgeren, og skal derfor vaere Iesevenlig og skrevet i et borgerrettet
sprog. Begrundelsen skal forholde sig til de konkrete og individuelle forhold omkring borgerens an-
sggning og situation samt hvilke faktorer, der har betydning for afg@relsen. Det er sdledes vigtigt,
at begrundelsen ikke bliver sa overordnet eller generel, at det bliver uigennemskueligt for borgeren,
hvilke konkrete og specifikke forhold, der er lagt vaek pa.

"Fordi begrundelsen bygger
pd den faglige vurdering, er
et blevet lettere for mig at
udarbejde en mere preecis
ogindividuel begrundelse til
den enkelte borger”

Sagsbehandler

Metodehdndbog



5.3 Angivelse af borgerens malgruppe

Nar derer truffet afggrelse om tildeling af indsats, skal sagsbehandleren angive, hvilken malgruppe
borgeren tilhgrer i forhold til den konkrete sag. Angivelse af borgerens mdlgruppe tager udgangs-
punkt i de malgruppebegreber, der er udviklet i projektet. Begreberne omfatter borgerens alder,
funktionsnedseattelse og/eller socialt problem.

I nedenstdende kan du se listen med malgrupper

Malgruppe (Angiv mdlgruppe i forhold til den konkrete afggrelse)

FUNKTIONSNEDSATTELSE SOCIALT PROBLEM
psykisk funktionsneds=ttelse O hjemlgshed
intellektuel/kognitiv forstyrrelse O indadreagerende adfaerd
[J demens kriminalitet
hjerneskade [ personfarlig kriminalitet
[J erhvervet hjerneskade [J ikke-personfarlig kriminalitet
0 medfgdt hjerneskade misbrug
[J udviklingsh&mning [J alkoholmisbrug
udviklingsforstyrrelse [ stofmisbrug
[J opmarksomhedsforstyrrelse [J omsorgssvigt
O autismespektrum overgreb
[J udviklingsforstyrrelse af tale og sprog [J seksuelt overgreb
[ udviklingsforstyrrelse af skoleferdigheder [ voldeligt overgreb
[J udviklingsforstyrrelse af sansemotoriske [J andet overgreb
feerdigheder O prostitution
[J anden udviklingsforstyrrelse [J seksuelt krenkende adfzrd
[0 anden intellektuel/kognitiv forstyrrelse O selvmordstanker eller-forsgg
sindslidelse [0 selvskadende adfaerd
[ angst O social isolation
[J depression [J udadreagerende adferd
[ forandret virkelighedsopfattelse [0 andet socialt problem

[J personlighedsforstyrrelse
[ spiseforstyrrelse

[ tilknytningsforstyrrelse
O stressbelastning

[ anden sindslidelse

fysisk funktionsnedsattelse
[0 kommunikationsnedsattelse
[J mobilitetsnedsaettelse
O herenedsattelse
[ synsnedsettelse
dgvblindhed
[J medfgdt dgvblindhed
O erhvervet dgvblindhed
[J anden fysisk funktionsnedsattelse

[ multipel funktionsnedszttelse

[] sjz=ldent forekommende funktionsnedsattelse

De tre begreber: Aldersgruppe, funktionsnedseattelse og socialt problem er valgt, fordi de tilsammen
giver den ngdvendige overordnede karakteristik af en borger pd handicap- og udsatte voksneomra-
det. Derudover giver det en genkendelighed i forhold til sggning efter ydelser pa tilbudsportalen,
hvor samme begreber anvendes i mdlgruppesggningen.

Formadlet med at registrere borgerens malgruppe er at tilvejebringe strukturerede data og dermed
viden om borgerne pa handicap- og udsatte voksneomrddet, bade i den enkelte kommune og pd
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tvaers af kommuner En ensartet karakteristik og dermed registrering af mdlgrupper betyder sdledes,
at det er muligt at kortlegge og analysere de forskellige malgrupper og fglge forskellige indsatsers
virkning pa malgrupperne over tid. Et andet eksempel er stgrre klarhed over udviklingen iantallet af
personer indenfor de enkelte mdlgrupper.

Malgruppen skal alene angives med afst i den indsats, der tildeles i den pdgeldende afggrelse.
Eksempelvis skal et misbrugsproblem, som ikke har relevans for den
konkrete ans@gning og afggrelse, ikke registreres i malgruppeklassifi-
kationen. En borger kan sdledes godt have flere parallelle mdlgruppe-
angivelser fordelt pa flere sager. Dette skyldes gnsket om at skabe en
klar kobling mellem den pdgeldende malgruppe og den tildelte ind-
sats.

"Det er godt at fd angivet
borgerens malgruppe, da det
giver os vigtig viden om den
samlede gruppe af borgere,

som vi skal hjelpe”

Leder I forhold til begreberne vedrgrende borgerens fysiske og/eller psykiske

funktionsnedsattelse, skal sagsbehandleren kun registrere diagnose-
relaterede begreber, fx depression, hvis der er sket en egentlig legelig diagnosticering af borgeren.
Hvis derikke foreligger en diagnose, skal sagsbehandleren registrere malgruppen som "anden sinds-
lidelse”.

I nogle sager vil det vaere relevant at kombinere flere malgruppebegreber i beskrivelsen af borge-
ren, eksempelvis sindslidelse og social isolation. | praksis skal sagsbehandleren sdledes registrere de
malgrupper, som er relevante i forhold til den enkelte sag. Hvis det har haft betydning for den kon-
krete ansggning og afggrelse, at borgeren bade har en psykisk funktionsnedsattelse og et misbrug,
registres begge disse mdlgrupper.

Alder som méalgruppebegreb fremkommer automatisk pd baggrund af borgerens indtastede CPR. nr.
Nedenstdende er et eksempel pa angivelse af mdlgruppe for en borger. Eksemplet tager afset i en
borger ved navn Helle, som er 45 dr og har haft dissemineret sclerose i adskillige ar. Helle sidder i
kgrestol og kan kun bevaege sig minimalt. Som f@lge af sclerosen har Helle desuden nedsat syn. Det
vurderes, at Helle bgr tildeles personlig og praktisk hjalp efter Servicelovens § 83 til at afhjelpe
fglgerne af hendes funktionsnedsettelse i hverdagen. Efter afggrelsen registrerer sagsbehandleren
fglgende malgrupper for Helle: Fysiske funktionsnedseattelser hhv. mobilitetsnedsattelse og syns-
nedsaettelse. Malgruppen angives som illustreret i nedenstdende eksempel.

Eksempel 5.3: Angivelse af malgruppe

Funktionsnedsattelse

fysisk funktionsnedsattelse

[J kommunikationsnedsattelse

1 mobilitetsnedsattelse

[ hgrenedsattelse

1 synsnedsattelse

dgvblindhed

[ medfgdt dgvblindhed
[ erhvervet dgvblindhed

[1 anden fysisk funktionsnedsattelse
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5.4 Skabelon til afggrelsesbrev

Metoden indeholder en skabelon til et afggrelsesbrev, som er bygget op iht. Ankestyrelsens vejled-
ning "At skrive en afggrelse”, hvilket betyder, at skabelonen dels lever op til bestemmelserne i lov-
grundlaget og kravene til skriftlige afggrelser, dels er struktureret, sdledes at de vigtigste oplysnin-
ger angives fgrst. Dermed bliver afggrelsesbrevet overskueligt at Izse for borgeren.

Hovedparten af oplysningerne i afggrelsesbrevet er registreret som led i de tidligere dele af sagsbe-
handlingsprocessen, det drejer sig bl.a. om tildelte/afsldede indsatser samt indsatsformal og ind-
satsmal Derved kan afggrelsesbrevetivid udstraekning genereres automatisk af et it-system og blot
suppleres med evt. manglende oplysninger samt evt. justeres sprogligt, sdledes at det sikres, at det
er tilstrekkeligt borgerrettet.

| det fglgende beskrives de enkelte oplysningeriafggrelsesbrevet.

Afggrelse, indsats og indsatsformal

Den f@rste del af afggrelsesbrevet har til formdl at give borgeren et overblik over, hvilke indsatser
borgeren er tildelt, og/eller hvilke indsatser borgeren har fdet helt eller delvist afslag pa.
Indledningsvist i brevet angives datoen for, hvornar myndigheden har modtaget ansggningen om
hjelp. Dermed understg@tter redskabet muligheden for at fglge op pd kommunens overholdelse af
eventuelle sagsfrister.

Herefter angives hvilke indsatser, borgeren er tildelt og/eller hvilke indsatser borgeren har fdet helt
eller delvist afslag pd, samt begrundelsen herfor. Det skal endvidere fremga, hvad formaélet med til-
delte indsatser er, sa det tydeligggres i afggrelsen, hvad der er mdlet med at sette indsatserne i

gang.

Opfelgning og evt. egenbetaling

Sagsbehandleren skriver dernast, hvornadr der forventes at blive gennemfgrt opfglgning pa indsat-
sen, enten ved en specifik dato, eller fx hvilken maned der bliver gennemfgrt opfglgning eller ved
at skrive, at afggrelsen er geldende indtil videre, dvs. at opf@lgningstidspunktet fastsaettes senere.
Af afggrelsesbrevet skal det endvidere tydeligt fremgd, hvis indsatsen indebarer egenbetaling for
borgeren. Hvis det faktiske belgb for egenbetalingen ikke er kendt, skal sagsbehandleren oplyse, at
det ngjagtige belgb vil blive beregnet pd et senere tidspunkt.
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Nedenstdende er et eksempel pa den fgrste del af afggrelsesbrevet vedr. afggrelse, begrundelse,
indsatsformal, opfglgning og egenbetaling.

Eksempel 5.4: Afggrelsesbrev (del 1)

16.02.2011 (xxxx Kommune
Kommunens adresse

Andreas Hansen B
Ngrregade 3b Jette Larsen
XXXXXX

Telefon 23 23 44 44
www.xxx.dk)

Ansogning om botilbud og socialpadagogisk stotte

Du har ansggt xxxx kommune om botilbud og socialpedagogisk st@tte. Vi har nu behand-
let din ansggning.

Afggrelse
Du bevilges midlertidigt botilbud, herunder hjzlp til praktiske opgaverihjemmet, person-
lig pleje samt indk@b og kost i 12 mdneder, jf. Servicelovens § 107 0g § 85.

Begrundelsen

Ved vurderingen har vilagt vagt pd, at dit behov for st@tte til at organisere praktiske ting
i hverdagen, stgtte til indkgb og madlavning, personlig pleje og praktisk hjalp i hjemmet.
Viharvurderet at du er berettiget til botilbud efter Servicelovens & 107. | vores vurdering,
harvilagt vegt pd, at du ikke l&ngere kan bo hos din mor, samt at du pd nuvaerende tids-
punkt ikke kan bo alene. Vi har derudover lagt vaegt pd, at du er motiveret for at flytte
hjemmefra, og at du har vaeret glad for at vare pd dit tidligere aktivitetstilbud.

Indsatsformal

Formadlet med indsatsen er, at stgtte dig i de praktiske ggremadl i dagligdagen, og hjalpe
dig til at udvikle dine sociale kompetencer og praktiske ferdigheder, sd du kan blive i
stand til at klare flere opgaver i hverdagen selv.

Opfelgning og egen betaling
Kommunen vil fglge op pd indsatsten i september 2011.

Indsatsen indebarer en egenbetaling pd samlet set 3.555 kr, fordelt pd indtaegtsbestemt
husleje 1.135 kr, el og varme 390 kr. og kost 2.030 kr.
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Retsregler og klageadgang
Brevet informerer borgeren om rettigheder og pligter og giver borgeren de ngdvendige kontaktop-
lysninger.

Derudover afsluttes afggrelsesbrevet med en tekst, der informerer borgeren om:

} Borgerensoplysningspligt. Her forklares borgerens pligt til at oplyse eventuelle &ndringer, som
kan pavirke behovet for hjzlp.

} Borgerens mulighed foratklage. Her redeggres for borgerensret og muligheder for at klage over
afggrelsen og sagsbehandlingen samt klagefrister.

} Gazldende retsregler og praksis. Her henvises til relevante vedlagte bestemmelser og kommu-
nens kvalitetsstandarder. Denne del vil kunne tilrettes lokalt, fx vedrgrende praksis/kvalitets-
standarderiden enkelte kommune.

Nedenstdende eksemplificerer, hvordan retsregler og klagevejledning kan indga i afggrelsesbrevet.

Eksempel 5.5: Afggrelsesbrev (del 2)

Retsregler og praksis
Din ans@gning er vurderet efter Serviceloven, § 107 0g § 85.

Klagevejledning

Hvis du er utilfreds med afgg@relsen, har du mulighed for at klage indenfor 4 uger. Hvis du
klager skriftligt skal klagen sendes til xxxx kommune, kommunens adresse. Du har ogsd
mulighed for at klage mundtligt til sagsbehandler Jette Larsen pd tIf. 23 23 44 44. Nar kla-
gen er modtaget, vil afg@relsen blive vurderetigen. Hvis xxxx kommune giver dig helteller
delvis medholdidin klage, vil du fd besked indenfor 4 uger. Hvis xxxx kommune fastholder
afggrelsen, vil din klage og sagens akter blive sendt til det sociale navn indenfor 4 uger.

Du kan lese mere om regler og praksis pa omrddet i vedlagte uddrag af Serviceloven
og i kommunens kvalitetsstandarder, som du kan finde pa kommunens hjemmeside

www.kk.dk.

Tvivisspgrgsmal
Hvis du har nogen spgrgsmal, er du velkommen til at kontakte os.

Med velig hilsen

Jette Larsen, xxxx kommune
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/ 5.5 Tjekliste til afgorelsesfasen

Som led i afggrelsesfasen bgr sagsbehandleren have gennemfgrt fglgende centrale aktiviteter:
} Registrere afggrelsen.

)} Evt.udarbejde en begrundelse for afggrelsen.

} Formidle afggrelsen til borgeren.

} Angive borgerens malgruppe.

5.6 Faglige opmarksomhedspunkter

} Sorgforat begrundelsen er borgerrettet, konkret og individuel.

} Inkluder hovedhensyn og faktiske oplysninger i begrundelsen.

} Angivborgerens malgruppe med afs®tidenindsats, som borgeren tildeles. I nogle sager kan det
vare relevant at kombinere flere malgruppebegreber.

} Serviceniveauet og kvalitetsstandarder kan ikke tilsidesatte kravet om, at der skal foretages en
individuel vurdering.

n Metodehandbog
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Som led i bestillingsfasen bgr sagsbehandlerén have gennemf@rt -
fglgende centrale aktiviteter: -

} Formidle de ngdvendige oplysmnger tl| udf(z)rer herunder baggrundsoplysmnger om
borgeren, dokumentation om mdsatéeﬂ og evt koordmermgsbehov mellem myndighed
og udfgrer. 150857 / .

LA

} Kommunikere bestillingen til ugjf(a-reh-j_"'
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6. Bestilling af social indsats

Formadlet med denne fase er at bestille og igangsatte den indsats til borgeren, der er truffet afgg-
relse om.

Fasen omfatter at generere en bestilling til udfgrer samt underrette kommunens gkonomi-funktion,
sdledes at der kan skabes overblik over kommende udgifter. Derudover underrettes evt. andre for-
valtninger om igangsattelsen af indsatsen, sdfremt sagsbehandler vurderer, at dette er relevant.

Der skal udelukkende udarbejdes en bestilling pa de typer af indsatser hvor det er en udfgrer, som
leverer indsatsen, dvs. fx dagtilbud, botilbud, stgttekontaktperson osv. For indsatser uden udfgrer,

fx merudgiftsydelser og kontantydelser, skal der ikke udarbejdes en bestilling.

I det fglgende praesenteres fgrst de lovgivningsmassige rammer for bestillingen og herefter voksen-
udredningsmetodens redskab til bestilling.

6.1 Hvad siger lovgivningen om bestilling?

Boksen nedenfor beskriver de vasentligste lovgivningsmassige krav til bestillingen.

Samarbejde og kommunikation med udfgrer

Bortset fra krav relateret til Tilbudsportalen (beskrevet i bilag om lovgivningsmassig
ramme for sagsbehandling) er der ikke egentlige lovkrav forbundet med fasen vedrg-
rende bestilling af social indsats. De generelle krav til myndighedens ageren gelder
dog ogsa for denne del af sagsbehandlingsprocessen. | den forbindelse skal samar-
bejdet og kommunikationen mellem myndighed og udfgrer leve op til almindelig god
sagsbehandlingsskik.

J

Efter at der er truffet afggrelse, er det myndighedens ansvar at bevilge indsatsen (med mindre bor-
geren har faet et afslag) og formulere mals@tninger herfor, hvorefter det er udfgrers opgave at le-
vere den tildelte indsats i overensstemmelse med myndighedens bestilling.

| forbindelse med bestillingen skal myndigheden sikre sig, at udfgrer har den ngdvendige viden til at
igangsa®tte og levere indsatsen, herunder viden om borgeren. | forlengelse heraf skal myndigheden
ogsdsikre, at udfgrer modtager de relevante dele af sagen. Dette beror pd en vurderingiden enkelte
sag, men kan fx omfatte borgerens handleplan, udredningen mv.
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6.2 Redskab: Bestilling
Voksenudredningsmetoden indeholder et redskab til bestilling, der skal understgtte myndighedens
kommunikation til udfgrer omkringigangsattelse af indsatsen. Bestillingen har sarligt til formdl at:

} Samle de oplysninger, der er ngdvendige for, at udfgrer kan igangsatte og levere indsatsen.

} Sikre en systematisk kommunikation til udfgrer vedrgrende indsatsformal og indsatsmal for
indsatsen.

} Sikre en helhedsorienteret og koordineret indsats.

Som beskrevet i forbindelse med handleplanen legges der i metoden vagt pad at skelne mellem
handleplanen som myndighedens samarbejdsredskab i forhold til borgeren og bestillingen som
myndighedens samarbejdsredskab med udfgrer (den konkrete leverandgr). Redskabet kan anven-
des,uanset hvilken type indsats der er tale om, uanset om indsatsen leveres af en eller flere udfgrere
og uanset om indsatsen leveres af et kommunalt eller et privat tilbud. Bestillingen bestar i vidt om-
fang af oplysninger indsamlet i de tidligere faser af sagsbehandlingsprocessen og vil sdledes kunne
genereres automatisk af et it-system.

lgennem bestillingen far udfgrer et overblik over borgerens indsats, idet redskabet samler de rele-
vante oplysninger om ydelserne og fremhaver de overordnede madlsatninger for udfgrers arbejde
med borgeren. Samtidig skaber bestillingen en ensartet ramme for, hvordan myndigheden formidler
oplysninger om indsatsen til udfgrer.

Det skal understreges, at sagsbehandleren fra sag til sag skal vurdere, om det er ngdvendigt at med-
sende yderligere oplysninger til udfgrer i den konkrete sag. Dette kan i nogle tilfelde omfatte, at
hele eller dele af udredningsskemaet kan medsendes som supplement til bestillingen. Det er dog
afggrende, at sagsbehandleren overvejer,atdet kun erderelevante og ngdvendige oplysninger,som
skal sendes til udfgrer. Samtidig kan bestillingen aldrig blive en erstatning for den Igbende dialog
med udfgrer om indsatsen og borgeren - men bestillingen giver et godt grundlag for dialogen.

| forlengelse heraf tydeliggar bestillingen, at det er myndighedens ansvar at bevilge indsatsen og
formulere malsatninger herfor, hvorefter det er udfgrers opgave at levere den tildelte indsatsiover-
ensstemmelse med mdlsetningerne. Erfaringer viser,at mals@tningernes centrale placering i bestil-
lingen netop medvirker til at skabe en god forventningsafstemning om indsatsen mellem udfgrer
og myndighed. Samtidig tydeligggres det, hvad myndigheden forventer at udfgrer opnar i arbejdet
med borgeren (virkninger/effekt) - mens metoder og fremgangsmdde som udgangspunkt er udfg-
rersansvar.

I de tilfelde hvor en borger modtager indsatser fra flere forskellige leverandgrer, udarbejdes en spe-
cifik bestilling til de enkelte udfgrere, hvor der udelukkende indgar oplysninger, som er relevante for
den pdgaeldende udfgrer. Endvidere angiver sagsbehandleren i bestillingen, hvem der har ansvaret
foreventuel koordinering af indsatsen til borgeren pd tvers af udfgrere.

Nedenfor uddybes Bestillingens tre hoveddele:
} Baggrundsoplysninger om borgeren

} Beskrivelse af indsatsen
} Koordinering.
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Baggrundsoplysninger om borgeren

Formdlet med at videreformidle baggrundsoplysninger til udfgrer er at sikre, at udfgrer har en raek-
ke basale oplysninger om borgeren, som udfgrer har brug for i forbindelse med at levere indsatsen.
Sagsbehandleren kan angive serlige helbredsforhold om borgeren, hvis det vurderes at vaere vigtigt
forudfgrelsen af indsatsen. Det kan eksempelvis vare en borger med en specifik diagnose, som kan
have betydning for, hvorledes indsatsen bgr udformes. Endvidere kan sagsbehandleren angive bor-
gerens kontaktperson, hvis dette er oplyst. Det er desuden muligt at angive borgerens eventuelle
verge.

Endelig kan sagsbehandlere under "sarlige oplysninger” dokumentere andre specifikke forhold,
som har relevans for udfgrer, fx hvis borgeren har forsgrgelsespligt, eller der er andre forhold, som
udfgrer skal veere opmarksom pa i forhold til borgeren og i forhold til leveringen af indsatsen.
Nedenfor ses et udfyldt eksempel af bestillingens fgrste del vedrgrende baggrundsoplysninger.

Eksempel 6.1: Baggrundsoplysninger i bestilling

Borgers navn Jens Hansen

Borgers CPR. Nr. 334466-8877

Adresse Borgmestervangen 54, 9000 Alborg
Telefonnummer 44559944

2345@hotmail.com

Sarlige helbredsforhold af Jens har en sver spiseforstyrrelse
relevans for udfgrer (kan fx
vare relevante diagnoser)

Evt. kontaktperson oplyst af Mor: Lene Hansen
borger

Sarlige oplysninger (fx om Jens har en dreng pd 3 dr, som han ser hver anden weekend.
borgeren har bgrn)

Varge (angives hvis borgeren Vaergemadl

har en verge) O Vergemal (§ 5)

[ vVergemadl med frataget retslig handleevne (§ 6)
O Samvargemal (§ 7)

[ Veerge (angiv kontaktoplysninger)

Repraesentation

[J Bisidder

[J Partsrepresentant

[J Fuldmagt - hvis ja, angiv hvad der er givet fuldmagt til:

Dato (angivelse af dato for 1.februar 2012
bestilling)

Sagsbehandleren skal udelukkende videreformidle de oplysninger, som knytter sig til den pagal-
dende indsats til den relevante udfgrer. En lang reekke af baggrundsoplysningerne vil pa dette tids-
punktisagsforlgbet allerede vare registreret.

Metodehandbog



Beskrivelse af indsatsen

Det er vigtigt, at myndigheden har beskrevet indhold, mals@tninger og omfang af den bestilte ind-
satsiettilstrekkeligtomfang til, at udfgrer kan igangsette indsatsen umiddelbart derefter. Udover
baggrundsoplysninger om borgeren, samler redskabet derfor en r&kke centrale oplysninger ved-
rgrende indsatsen, hhv. den faglige vurdering, indsatsformal og indsatsmal samt ydelser og tilbud.
Den faglige vurdering indeholder sagsbehandlerens samlede analyse og konklusion pd udrednin-
gen af borgerens situation, herunder afdekning af borgerens ressourcer og problemer. Udfgrer kan
derfor hente information om borgerens samlede situation herfra samt indblik i sagsbehandlers be-
grundelse for bevillingen af indsatsen.

Indsatsformal og indsatsmal angiver den virkning og effekt, som myndigheden gnsker, at indsatsen
skal resultere i, og som udfgrer skal arbejde for at opnd. Derfor er det ogsd disse mal, der skal evalu-
eres pa, nar myndigheden skal fglge op pd indsatsen. Et tydeligt formal og deraf afledte mal betyder
sdledes dels, at de gnskede resultater og hensigter er tydelige for bade udfgrer og bestillers, dels at
det er tydeligt, hvad der skal fglges op pd, ndrindsatsen evalueres som led i opfglgningen.

Dernast praeciseres tilbud, ydelser og den eller de paragraffer, som hjalpen gives efter. Hvis der lo-
kalt arbejdes med fastsatte ydelsespakker eller ydelsesbeskrivelser, vil dette ogsa kunne beskrives.
Pa den mdde sikres det, at indsatsen kobles til den made, hvorpd ydelserne er beskrevet i de kom-
munale serviceniveauer.

Endvidere angives den konkrete leverandgr af indsatsen samt varighed, omfang og starttidspunkt.
Oplysningerne om indsatsen sikrer, at det praeciseres, hvad myndigheden bestiller, og at disse oplys-
ninger er samlet ét sted.

I bestillingen kan sagsbehandleren derudover angive pracise betalingsoplysninger for sa vidt angar
pris, EAN nr, personreference og kontonummer. Prisen kan hhv. fastsettes pa baggrund af oplys-
ninger i Tilbudsportalen, via aftaler med den konkrete udfgrer eller gennem specifik aftale mellem
myndighed og udfgrer i det enkelte tilfzlde. Formdlet med at angive disse betalingsoplysninger er
dels at lette administrationen af betalinger, dels at sikre at myndighedens gkonomifunktion far et
opdateret billede af omkostningerne ved indsatsen til brug for budgetlagning og -styring.

4 Hvis borgeren har takket nej til at fd udarbejdet en handleplan, kan bestillingen evt. ogsa videreformidles til borgeren.
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Bestilling af 5 -
social indsats agsopfelgning

Nedenfor ses et eksempel pd den del af bestillingen, som omhandler indsatsen.
Eksempel 6.2: Oplysninger om indsats i bestilling

Samlet faglig vurdering

Indsatsformal

Indsatsmal 1

Indsatsmal 2

Indsatsmal 3

Ydelser

Lovhjemmel
Velg fra listen den paragraf, der
hjemler den/de valgte ydelser.

Tilbud

Evt. angivelse af lokalt fastsat
serviceniveau

Udferer

Udfgrer P-numm

Forventet startdato for indsats
Forventet slutdato for indsats

Forventet startdato for ydelser
Udfyldes ved afvigelser fra indsat-
sens startdato

Forventet slutdato for ydelser
Udfyldes ved afvigelser fra indsat-
sens slutdato

Opfolgningsdato:

Forventet hyppighed for opfolg-
ning:

Evt. bemarkning til opfglgning:

Enhed - vlg afregningsenhed
[Styk, Time, Dag, Maned, Ar] - fx
Time.

Antal i hver periode - udfyld med
antallet af enheder per periode - fx

5.
Ydelsesfrekvens - valiperiodelaen—
r]

gen [Dag, Uge, Mdned, Ar] - fx Uge.
Antal gentagelser - udfyld med
antallet af gentagelser af perioden
- fx 52.

Enhedspris - udfyld med prisen pa
enhed - fx 1000 kr.

Basisindsatspris - pris beregnes ud
ovenstdende 5 oplysninger sdledes:
5 timer X 52 uger x 1000 kr

=260.000 kr

m Metodehandbog

Jens har en svar spiseforstyrrelse, hvorfor han ijuni 2009 blev anbragt pa Mgllegar-
den. Han har tidligere i en periode pd 3 mdr. veeret indlagt pd bgrne- og ungdoms-
psykiatrisk afdeling i Hobro.

Jens er preeget af en kaotisk opvakst med store pludselige omvaltninger, han har
haft et konfliktfyldt forhold til sin mor og jeg oplever at han reagerer pd disse
belastninger med apati og spiseforstyrrelse.

Han har et stort netvaerk i form af venner og bekendte, men har dog svart ved selv
at tage kontakt til dem. Han isolerer sig let og har svert ved at bede om hjzlp og
vise, hvordan han har det. (..fortsettes)

Formdlet med indsatsen er, at Jens bliver i stand til at klare de praktiske opgaver i
hjemmet og kan klare sig selvstendigt i egen bolig.

Mal Opfglgningsdato

At Jens bliver i stand til at fa et godt og 01-10-2013
fornuftigt forhold til sin vagt og gode
kostvaner.

At Jens selv tager ansvar for at opsgge 01-10-2013
hjelp, nar han har brug for det.

At Jens selv tager ansvar for at ops@ge 01-10-2013
hjelp, ndr han har brug for det.

Ydelse 1: Stgtte til indk@b og kost
Ydelse 2: Midlertidigt ophold

Ydelse 1: 8§85
Ydelse 2: §107

Midlertidigt botilbud til voksne

Mgllegarden
XXXXXXX
1.juni 2013

1.juni2014

Fgrste opfglgningsdato er 01-10-2013

Hvert kvartal

Antal Ydelsesfre- Basisind-
i hver kvens satspris
periode | (periode-
lengde)
Ydelsex1 Time 2 Uge 52 500 52.000 kr
Ydelse2 Dag 365 Ar 1 1000 365.000 kr

Ydelse 3



Samlet pris for leverandgrindsats [abAdelolqy
[Samlet pris for indsats som leveres
af én leverandgr]

AN EICEEERNE LN GGIESE Det er s&rligt vigtigt for Jens, at hans mor stadig er involveret i hans hverdag
hed og udfgrer omkring indsat-

sen [fx s@rlige fokusomrdder,

prioriteringer, dokumentation for

indsatsen mv.]

Betaling: EAN nr. og personrefe- XXXXXXX
rence

Betaling: kontonummer XXXXXXXXXX

Betaling: XXXXXXXXXX
Evt. kostbarer

Koordinering af indsatsen

Den sidste del af redskabet omhandler koordinering af indsatsen. Her skal sagsbehandleren regi-
strere eventuelle koordinationsbehov, der skal understgtte en helhedsorienteret og koordineret
indsats.

Koordinationsbehovet kan vedrgre koordinering hos myndigheden, hvor deti givet fald handler om
at sikre sammenhang i indsatsen pa tvars af Socialforvaltning, Jobcenter, bgrneomradet og hjem-
meplejen.

Koordinationsbehovet kan ogsa handle om koordinering pa tvars af indsatser, der leveres af forskel-
lige udfgrere. | den forbindelse sikrer redskabet, at det overfor den enkelte udfgrer angives, hvilke
indsatser borgeren modtager, samt at der kan angives en koordineringsansvarlig for indsatsen.

Eksempel 6.3: Koordinering - myndighed

Eventuelle samarbejdspart- Sagsbehandler Yvonne Madsen, Jobcenter, 33994488, 4848@kk.dk
nere i myndigheden (navn, tlf.
og afdeling)

Evt. koordinerende sagsbe- Lotte Andersen, Voksenmyndighed, 33994488, 4949@kk.dk Hobro
handler med samlet ansvar

for indsatsen (navn, tif. og

afdeling)

Eksempel 6.4: Koordinering - udfgrer

ARG RS ELT LE  Anders er tilknyttet fritidsklubben Solstregen, hvor han gar hver onsdag
geren modtager fra andre: aften. Anders foraldre henter og bringer til dette.

(tilbud)

(ydelser)

(konkret leverandgr)

(omfang)

Behov for koordinering (ja/nej) [ENE!
X Nej

Ansvarlig for koordinering

SO EETEEAGGEEEE B Der er indgdet aftaler om, at Anders som udgangspunkt er hjemme to
borger og pargrende som har weekender om maneden. Dette kan justeres efter aftale med foraldrene.
relevans for indsatsen:
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/ 6.3 Tjekliste til bestillingsfasen
Som led i bestillingsfasen bgr sagsbehandleren have gennemfgrt fglgende centrale aktiviteter:

} Formidle de ngdvendige oplysninger til udfgrer, herunder baggrundsoplysninger om borgeren,
dokumentation om indsatsen og evt. koordineringsbehov mellem myndighed og udfgrer.
}» Kommunikere bestillingen til udfgrer.

6.4 Faglige opmarksomhedspunkter

) Sorgfor, at udferer far den ngdvendige viden til at igangsatte og levere indsats.

} Overvej ngje fra sag til sag hvorvidt det er ngdvendigt at medsende yderligere dokumenter fra
sagen til udfgrer.

) Husk atregistrere koordineringsbehovet.

} Lad aldrig bestillingen blive en erstatning for den Igbende dialog med udfgrer om indsatsen for
borgeren.

m Metodehandbog
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Tjekliste til sagsopfelgningsfasen

Som led i sagsopfglgningsfasen b@r sagsbehandleren have
gennemfgrt felgende centrale aktiviteter:

)} Forberede opfglgning.
} Gennemfgre og dokumentere opfglgning.
} Gennemfgre og dokumentere tilsyn.

)} Registrere praktiske forhold vedr. opfglgning og naste opfalgningstidspunkt.




Bestilling af

Sagsdbning Sagsoplysning Sagsvurdering Afgorelse social indsats

7. Sagsopfolgning

Formdlet med sagsopfglgningsfasen er at sikre, at den leverede indsats lever op til indsatsformdlet
samt at justere indsatsen, sdfremt borgerens behov har &ndret sig. | sagsopfglgningsfasen fglger
sagsbehandler sdledes op pa de mal, der er fastsatien evt. handleplan ogi bestillingen og sammen-
holder dem med den leverede indsats. Endvidere bgr myndigheden ogsa fglge op pd de gkonomiske
forhold omkring indsatsen.

Samlet set skaber opfglgningen grundlag for at vurdere, om indsatsen fortsat matcher borgerens
behov, eller om der fremadrettet skal ske @ndringer i indsatsen og/eller malsetningerne for indsat-
sen, herunder om det konkrete tilbud stadig er relevant, ogsd gkonomisk set.

7.1 Hvad siger lovgivhingen om opfelgning?
Boksen nedenfor beskriver de vasentligste lovgivningsmassige krav til bestillingen.

Generelt vedrorende opfalgning

For merudgiftsydelser er det forudsat, at der fglges op arligt (SL § 100).

For gvrige lovomrader fastsetter kommunen selv opfglgningshyppighed. Kommunen
er dog forpligtet til Igbende at fglge op pa de enkelte sager for at sikre sig, at hjelpen
fortsat opfylder formdlet. | forbindelse med sagsopfglgningen skal kommunen end-
videre vaere opmarksom pd, om der er behov for at yde andre former for hjelp. Ogsa

i denne fase er det vigtigt at huske borgerinddragelsen, sdledes at opfglgningen sker
ud fra borgerens forudsatninger og i videst muligt omfang i samarbejde med denne
(SL & 148 stk.2).

Tilsyn
Kommunen har pligt til at gennemfgre tilsyn pd tilbuddene, dvs. fgre tilsyn med,
hvordan de kommunale opgaver Igses. Tilsynet omfatter bade indholdet af tilbud-
dene og den mdde, opgaverne udfgres pd (RL§ 16).

. J

Kommunen fastsetter det relevante tidspunkt for opfglgning i den konkrete sag, og sagsbehandle-
ren skal sdledes allerede ved igangsattelse af indsatsen tage stilling til opfglgningstidspunktet. Der
kan efterfglgende vaere brug for at &ndre opfglgningstidspunktet, fx ud fra tilbagemeldinger fra
udfgrer, borgeren selv, pdrgrende mv.

Som beskrevet i forbindelse med handleplanen kan der vare forskellige opfglgningstidspunkter for
forskellige indsatsmdl. Ndr en opf@lgning er gennemfgrt, tager sagsbehandleren stilling til naeste
opfglgningstidspunkt, hvis det vurderes, at indsatsen skal fortsette. Dermed sikres det, at der sker
en kontinuerlig opfglgning pd indsatsen i alle sager.

Lovgivningen fastsatter endvidere, at der skal gennemfgres et individuelt tilsyn pa alle sager. Der
stilles imidlertid ikke krav om, hvor ofte der skal gennemfgres tilsyn eller hvordan. Opfglgningen
udggr et naturligt tidspunkt for ogsd at gennemfgre det individuelle tilsyn, hvorfor metoden under-
st@tter, at tilsynet sker som led i opfglgningen.

Metodehdndbog



7.2 Redskab: Opfelgning og tilsyn

For at understgtte opfglgningen pd den igangsatte indsats og gennemfgrelsen af det individuelle
tilsyn indeholder voksenudredningsmetoden to redskaber i opfglgningsfasen. Et statusnotat til op-
fglgning, der udfyldes af udfgrer som forberedelse til opfglgningen, og et opfglgningsredskab der
dokumenterer opfglgningen og det individuelle tilsyn og understgtter, at der fglges systematisk op
pd indsats og malsetninger, og at relevante parter, herunder serligt borger og udfgrer, inddrages i
opfelgningen.

Statusnotatet anvendes i forberedelsen af opfglgningsmgdet, mens opfglgningsredskabet typisk
vil blive anvendt pa et opfglgningsmgde med hhv. borger og udfgrer.

| det fglgende praesenteres fgrst sagsbehandlerens forberedelse til opfglgningen og statusnotatet
til opfglgning og herefter de enkelte dele af opfglgningsredskabet:

} Overblik overindsatsformal og indsatsmal

} Opfaglgning pa malsatninger

) Praktiske forhold vedrgrende opfglgningen og naste opfelgningstidspunkt
} Individuelt tilsyn

Forberedelse af opfolgning

Forud for opfglgningstidspunktet bgr sagsbehandleren forberede opfglgningen pd borgerens ind-
sats. Dette vil typisk omfatte en gennemgang af seneste udredning, den aktuelle handleplan og de
opstillede formdl og mdlsatninger for indsatsen. Leveres indsatsen af en udfgrer, bgr sagsbehand-
leren endvidere som forberedelse til mgdet bede udfgrer om at g@re status pa indsatsen set fra ud-
fgrers perspektiv. Denne status laver udfgrer i statusnotat til opfglgning. Statusnotatet indeholder
en beskrivelse af hvordan udfgrer har leveretindsatsen og arbejdet med borgerens mal, og udfgrers
vurdering af mdlopfyldelsen. Hvis der er opstdet nye forhold vedrgrende borgerens situation, er det
ogsd relevant, at udfgrer noterer dette.

Eksempel 7.1: Statusnotat til opfelgning

Opfelgning pa malsetninger for indsatsen

Indsatsmal Udfgrers vurdering

At Jens bliveristand til at klare  Jens oghans kontaktperson hari samarbejde udarbejdet et ugeskema

indkgb og madlavning selv. der bl.a. hjzlper Jens med at planlegge indkgb og madlavning. Der er ar-
bejdet med Jens’ evne til at overskue hvilke madvarer der skal handles og
at fd lavet en indkgbsseddel hjemmefra, som sa falges ndr Jens handler
ind, sa der ikke kommer ungdvendige impulskgb med hjem. | forhold til
madlavning kan det stadig til tider vaere svart at motivere Jens til at del-
tage i madlavningen. Hans motivation afh@nger meget af hans humar,
og han kan reagere uhensigtsmaessigt hvis han oplever at blive kritiseret.
Vivurderer at Jens er kommet langt i forhold til at klare indkgb, men at
sarligt sidst pd dagen stadig har store problemer med at komme i gang
med og fastholde fokus pa madlavning.

Udfgrer kan endvidere i samarbejde med borgeren udfylde de dele af opfglgningsskemaet, der
handler om borgerens vurdering af status pa de enkelte mal. Det vil dog altid vaere myndigheden,
der hardetendelige ansvar for opfglgningen generelt set, og herunder for atindsamle og dokumen-
tere borgerens holdninger. Hvis det drejer sig om opfglgning pd en indsats vedrgrende borgerstyret
personlig assistance, hvor borgeren selv har arbejdsgiveransvar, bgr sagsbehandleren orientere sig
om malene forindsatsen i handleplanen.
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Endvidere bgr sagsbehandleren inden opfglgningen danne sig et overblik over gkonomien omkring
indsatsen til borgeren, hvilket fx kan handle om, at vurdere de forskellige udgiftsposter for indsat-
sen, tjekke om der er sket en prisudvikling og i givet fald hvorfor samt fglge op pa, hvorvidt der be-
tales eventuelle tillegstakster. Formdlet med dette er at ruste sagsbehandleren til bedre at kunne
vurdere sammenhangen mellem pris og indsats, herunder om myndigheden som bestiller har faet
leveret den aftalte indsats til den aftalte pris. Metoden understgtter, at disse data opsamles i for-
bindelse med afggrelses- og bestillingsfasen. Dermed er de tilgengelige, nar sagsbehandleren skal
fglge op pd indsatsen.

Overblik over indsats og indsatsformal

I redskabet fremgar fgrst de aktuelle oplysninger om borgerens tilbud, ydelser og omfanget af ind-
satsen, sa det er tydeligt hvilken indsats, der fglges op pd. Disse oplysninger er allerede registreret
og kan sdledes overfgres til opfglgningsredskabet. Det samme galder indsatsformadlet.

Nedenstdende eksempel viser, hvordan indsatsen og indsatsformalet indgar i opfglgningsredskabet.

Eksempel 7.2: Oplysninger om indsats i opfelgningen

(tilbud) (ydelser) Tilbud:  Midlertidigt botilbud pa Maglegarden.
(konkret leverandgr) Ydelser: Midlertidigt ophold og socialpadagogisk statte til praktiske
(omfang) opgaver i hjemmet, administration.

Eksempel 7.3: Oplysninger om indsatsformal i opfelgning

Indsatsformal

Formdlet med indsatsen er, at Steen bliveristand til at bo i egen lejlighed og herunder
kan varetage de ngdvendige praktiske opgaver i forbindelse med renggring, madlavning
og tgjvask samt styring af gkonomien.

Opfelgning pa mals=tninger

Opfglgningen pa malsatninger handler om at vurdere, i hvilket omfang madls@tningerne er ndet,
samt hvorvidt malsatningerne fortsat er relevante i forhold til borgerens situation. Nar myndig-
heden fglger op, skal der vare fokus pa de mal for indsatsen som myndigheden har fastsat. Op-
fglgningsredskabet understgtter, at der kan vare forskellige perspektiver pd, i hvilket omfang mal-
setningerne er ndet, hvorfor der kan registreres vurderinger fra henholdsvis borger, udfgrer og
sagsbehandler. Pa det grundlag vurderer sagsbehandleren, hvorvidt der skal ske @ndringer i hhv.
indsats, det konkrete tilbud og/eller mal.

For hver mdlsetning skal sagsbehandleren registrere,om mal og indsats skal fortsatte uzndret,om
mal og/eller indsats skal @ndres eller om malet er opndet.

Mal og indsats kan fastholdes, hvis sagsbehandler vurderer, at de fortsat er relevante for borgeren.
Malene afsluttes helt, hvis sagsbehandler vurderer, at de er opndet.

Sagsbehandleren kan ogsd valge at fastholde indsatsen, men vurdere at mdlene skal revideres, fx
hvis mdlene viser sig at vare for ambitigse eller er opndet, hvorfor der bgr opstilles nye mal, hvis
det fortsat er relevant at tildele borgeren en indsats. Hvis borgeren har en handleplan, skal planen

tilpasses i forhold til de evt. @ndrede mdl og/eller indsatser.

Endelig kan sagsbehandleren vurdere, at indsatsen ikke er den rigtige og derfor skal @ndres (fx hvis
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indsatsen ikke er tilstrekkelig i omfang, skal have et andet sigte/fokus eller er ungdvendig, fordi
malet med indsatsen er opndet). Dette kan betyde, at der skal gennemfgres en ny udredning af bor-
geren, treffes en ny afggrelse og pd denne baggrund igangsattes en ny indsats samt hvis relevant
udarbejdes en ny handleplan. Nedenstdende er et eksempel pd dokumentationen af en gennemfgrt
opfglgning pa indsatsmal.

Eksempel 7.4: Dokumentation pa opfelgning pa indsatsmal

Opfelgning pa malsaetninger for indsatsen

Indsatsmadl 1: At Steen selv Ierer at udarbejde indkgbslister og varetage indkgb af
dagligvarer.

Indsatsmal/ vurdering

Borgers vurdering

Udfgrers vurdering

Sagsbehandlers
vurdering

Fremadrettet

Indsatsmal/ vurdering

Borgers vurdering

Udfgrers vurdering

Sagsbehandlers
vurdering

Fremadrettet

Indsatsmal/ vurdering

Borgers vurdering

Udfgrers vurdering

Sagsbehandlers
vurdering

Fremadrettet

Steen fortaller, at der er sket rigtig meget pd de tre mdr. han har veeret pa Magle-
garden. Han har fdet et ugeskema, som hjalper ham med at planlegge indkgb og
madlavning. Steen har fdet tilknyttet kontaktpersoner til de forskellige opgaver,
og deter han glad for.

Personalet fortzller, at Steen er ude og handle 2 dage om ugen med sin kontakt-
person. Det kreevede meget overtalelse i starten hvor Steen blev vred og truende.
Efter at Steen har lrt sine kontaktpersoner bedre at kende, gdr det nu bedre.

Der er sket fremskridt, men personalet har brugt meget tid pd at finde frem til de
rette strategier/metoder, og der er fortsat behov for at arbejde med malet. Det
virker til, at nuverende metode med 3 faste kontaktpersoner er hensigtsmassig.

X Uandret [ Malskal revideres [ Indsats skal revideres
1 Mal afsluttet

Indsatsmal 2: At Steen tackler sin destruktive adfaerd bedre, ved at fa nogle red-

skaber til at handtere sin vrede.

Steen fortaller, at det til tider gar bedre og til andre tider darligere. Han vil gerne

arbejde med metoderne, og han har ogsa talt med nogle andre beboere om, hvad

det gor ved dem, ndr han reagerer voldsomt. Det har gjort, at han er begyndt

at tenke over tingene. Steen fortaller, at han gver sig pa at sige til de andre bebo-
ere,ndr haneriddrligt humgr og han tenker negativt.

Personalet forteeller, at Steen kan have svert ved at acceptere, at de andre be-
boere ogsd skal have opmarksomhed. Det er ofte i de situationer, han reagerer
uhensigtsmassigt.

Personalet forteller, at der er blevet reguleret i Steens medicin. Det har haft en
positiv effekt.

Steen har fortsat en destruktiv adferd, og der er behov for at arbejde videre med
mestringsstrategier.

X Uazndret [ Méalskal revideres [J Indsats skal revideres
[0 mal afsluttet

Indsatsmal 3: Steen lzerer at styre sin gkonomi ift. budget og afdrag pa geld.

Steen fortaller, at han synes han har faet styr pa sin gkonomi, men at han stadig
har brug for hjelp fra sin kontaktperson til at Igge budget. Steen synes stadig,
han mangler penge ved slutningen af maneden.

Personalet fortaller, at de har vaeret i banken med Steen, og at der er lavet en
budgetkonto. Steen har dog svert ved at holde budgettet hele maneden ud.
Personalet vurderer, at der stadig er behov for at arbejde med at afdrage pa den
store geld, som Steen har oparbejdet gennem tiden.

Der er sket en positiv udvikling ift. styring af gkonomien, hvilket beroliger Steen.
Jeg vurderer, at der stadig behov for stgtte inden for omrddet lidt tid endnu.

X Uandret [J Malskal revideres [J Indsats skal revideres
[ mal afsluttet
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Udover opfglgning pd indsatsformal og -madl, kan sagsbehandleren notere, hvis der er opstdet even-
tuelle nye forhold omkring borgerens situation. Det kan fx vare @ndringer i borgerens omgivelser,
som har betydning for borgeren, uden at det dog giver anledning til at ®ndre den faglige vurdering
af borgerens behov.

Afslutningsvis formulerer sagsbehandleren den samlede konklusion

“Metoden har gjort mig mere paindsats,indsatsformal ogindsatsmal som en opsamling pd den gen-
opmerksom pd, at de mal jeg nemfgrte opfalgning.
seetter for indsatsen er vigtige
og at jeg skal huske ogsd at Endvidere har sagsbehandleren mulighed for at notere evt. pargren-
falge op pd dem” des bemarkninger, hvis pdrgrende har deltaget ved opfglgningen og
Sagsbehandler haft serlige perspektiver som sagsbehandler mener, bgr fremga af
opfglgningen. Denne del af opfglgningsredskabet eksemplificeres i
nedenstdende.

Eksempel 7.5: Nye forhold, samlet konklusion og kommentarer fra pargrende

AT EEER GBI GEY  Torbens mor er blevet indlagt med en alvorlig kreeftsygdom. Dette kan have
omkring borgerens betydning for Torbens tilstand og overskud.
situation

Samlet konklusion pa Indsatsen og de opstillede mal vurderes fortsat at vere relevante for Torben,
1 EEERTGEELS TN EIRN  og hans funktionsniveau er ikke @ndret. Derfor skal hverken indsatsen eller
ogindsatsmal malene skal @ndres pd nuveerende tidspunkt.

Sarlige kommentarer Torbens far vil sgrge for at Torben besgger modren pd hospitalet og holder den
fra pargrende tette kontakt.

Praktiske forhold vedrgrende opfolgningen og naste opfglgningstidspunkt
Udoverdenindholdsmassige del af opfglgningen er det vigtigt, at sagsbehandleren noterer en raek-
ke praktiske forhold omkring opfglgningen. Dette sikrer, at der er historik pd opfglgningen, bla. i
form af hvem der deltog ved opfglgningen, samt hvordan opfglgningen blev gennemfgrt. Endvidere
noterer sagsbehandleren neste opf@lgningstidspunkt for indsatsen.

Eksempel 7.6: Praktiske forhold vedr. opfglgningen

Praktiske forhold vedrgrende opfglgningen
Deltagere ved opfelgningsmgdet: Borger, kontaktperson Susanne, afdelingsleder pd Maglegdrden,
Koordinator Socialforvaltningen

Opfelgning gennemfgrt via: [ Telefon X Mgde
[ Andet
Dato for gennemfort opfolgning: 1feb. 2012

Eksempel 7.7: Naste opfalgningstidspunkt

Nzste opfelgningstidspunkt

Opfalgningstidspunkt 1juni2012

Individuelt tilsyn
Det lovpligtige individuelle tilsyn kan gennemfgres som en del af opfglgningen. Forpligtelserne ved
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tilsynet er bredt formuleret i lovgivningen, med fokus pd bade indhol- ”"Det giver os en god sikkerhed,

det af tilbuddene og den mdde, de kommunale opgaver udfgres pa. Til- at fa vifar noteret de
synet kan saledes opfattes som havende et s@rskilt fokus pa borgerens gennemfgrte tilsyn som en
trivsel og velbefindende i tilbuddet. Der vil ofte vaere en sammenhang del af metoden”
mellem trivslen, og hvorvidtindsatsen og malsa@tningerne er relevante, Teamleder

men sagsbehandleren bgr dog ved tilsynet vaere szrlig opmarksom pd
borgerens trivsel isoleret set - uanset konklusionen pa indsatsen og
mals@tningerne.

| redskabet registrerer sagsbehandleren, at tilsynet er gennemfgrt, og om der i den forbindelse har
kunnet konstateres trivselsproblemer for borgeren. Sagsbehandleren skal endvidere undersgge, om
der er foretaget magtanvendelse i den forudgdende periode. Magtanvendelse indberettes Igbende
og sarskiltide enkelte kommuner.

Afslutningsvis formulerer sagsbehandler en samlet konklusion pa det individuelle tilsyn. Hvis der
konstateres trivselsproblemer eller er gennemfgrt magtanvendelse i perioden, skal sagsbehandler
altid vurdere, hvilke relevante tiltag, der skal foretages som fglge heraf. Dette ggr sig dog geldende
i alle dele af sagsbehandlingsprocessen, da sagsbehandler altid bgr reagere, hvis han/hun bliver
opmerksom pa trivselsproblemer hos borgeren, eller der er gennemfgrt magtanvendelse.

Af eksemplet fremgar hvilke oplysninger, der skal dokumenteres vedrgrende det individuelle tilsyn.

Eksempel 7.8: Individuelt tilsyn

Individuelt tilsyn
Individuelt tilsyn gennemfgrt XJa

Trives borger? [ Nej
X Ja
(Angiv evt. bemarkninger:)

Eventuel magtanvendelse i perio- X Nej
den O Ja
(Hvis ja, foretages opf@lgning pa forhold omkring magtanvendelse:

Samlet konklusion pa individuelt Borger trives pa Maglegarden, det vurderes, at rammerne er hen-
tilsyn sigtsmassige ift. at opnd indsatsformalet.

7.3 Typiske handlemuligheder efter opfglgningen

Nar sagsbehandleren har gennemfgrt opfglgningen, kan der som konsekvens heraf vaere forskel-
lige handlemuligheder i det videre forlgb. Det beror altid pa en konkret vurdering fra sagsbehandle-
rens side, hvad der i givet fald skal iveerksattes som konsekvens af opfglgningen. Uanset hvad bgr
sagsbehandleren altid sikre sig, at udredningen af borgeren er opdateret, uanset om der er tale om
mindre eller stgrre @ndringer. Hvis sagsbehandleren mener, at udredningen fortsat er retvisende, vil
det sdledes blot kraeve en bekraftelse af status quo. Dermed sikres det, at der altid er en retvisende
udredning af borgeren pd sagen.

De typiske handlemuligheder omfatter:

} Fasthold indsats ogindsatsmal: Pa baggrund af opfglgningen vurderer sagsbehandleren, at ind-
satsen skal fortsette med de samme malsatninger og den samme indsats som hidtil. Sagsbe-
handleren fastsatter derfor blot et nyt opfalgningstidspunkt for indsatsen.
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} Andre mal: Sagsbehandleren har ved opfglgningen vurderet, at der er behov for at &ndre ma-
lene for indsatsen. Sagsbehandleren opdaterer handleplanen og bestillingen, og udfgrer infor-
meres om de nye malsatninger.

)} Andre tilbud: Sagsbehandleren har ved opfglgningen vurderet, at malene for indsatsen er rig-
tige, men at indsatsen ikke fungerer efter hensigten. Det kan fx dreje sig om en borger, der er
tildelt ambulant tilbud (i form af § 85 stgtte), men hvor indsatsen i forbindelse med opfalgnin-
gen vurderes at skulle vaere mere indgribende for at virke. Sagsbehandleren udarbejder her en
ny afggrelse med afsatien opdatering af udredningen. | det navnte eksempel vil formdl og mal
fastholdesiafggrelsen, men borgeren tildeles nu et midlertidigt botilbud i stedet.

} Andreydelse: Sagsbehandleren harved opfglgningen vurderet, at borgerens ydelse bgr ndres
fx fradagtilbud til beskyttet beskaftigelse. I disse tilfelde vil tilbuddet fastholdes (dagtilbud til
voksne), men det vil ofte ogsa indebare &ndringer i mal.

} Afslut indsatsen: Sagsbehandleren vurderer, at malene for indsatsen er ndet og konklusionen
pa opfglgningen er, at indsatsen skal afsluttes, da borgeren ikke l&@ngere har behov for hjalp.

Der er sdledes en reekke mulige udfald af et opfglgningsm@de. Det er op til sagsbehandlerens vur-
dering i hvilket omfang, der fx skal @ndres i udredningen eller handleplanen. Hvis der fx skal gen-
nemfgres en ny udredning, kan sagsbehandleren vurdere, at de fleste udredte temaer fortsat er gl-
dende for borgerens situation, og at det sdledes kun er indenfor udvalgte temaer, at det er relevant
atopdatere udredningen med nye oplysninger.

/ 7.4 Tjekliste til sagsopfolgningsfasen

Som led i sagsopf@lgningsfasen bgr sagsbehandleren have gennemfgrt fglgende centrale aktivite-
ter:

} Forberede opfglgning.

} Gennemfgre og dokumentere opfglgning.

} Gennemfgre og dokumentere tilsyn.

} Registrere praktiske forhold vedr. opfglgning og naste opfglgningstidspunkt.

7.5 Faglige opmarksomhedspunkter

} Forbered opfglgningen.

} Husk ogsa at forberede opfglgning ud fra de gkonomiske aspekter, ikke kun den faglige side af
sagen.

)} Bed udfgrer om at ggre status pa indsatsen forud for opfglgningsmgdet.

} Indhent vurderinger fra bade udfgrer og borger omkring indsatsen og malsatningerne - men
husk at det er sagsbehandlerens ansvar at foretage den endelige vurdering.

) Husk at dokumentere, hvis der er opstdet nye forhold vedrgrende borgerens situation.

} Overvej ngje, hvad der videre bgr ske efter gennemfart opfglgning, fx i forhold til udredningen,
handleplanen mv.

} Huskat dokumentere gennemfgrelse af og samlet konklusion pa det individuelle tilsyn.
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