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Indledning

Foran dig har du VISO-handbogen. Heri kan du lzese, hvordan VISO arbejder. Handbogen er
seerlig relevant for dig, som er fagkonsulent eller specialist og dermed den, der radgiver
kommuner, tilbud og borgere.

Handbogen understatter de opgaver, du som fagkonsulent eller specialist skal lgse far, under og
efter et radgivningsforlgb. Du finder ogsa information om de tidsfrister, du skal overholde. Dermed
er handbogen med til at saette rammen for dit arbejde som fagkonsulent eller specialist. Formalet
er at sikre, at VISO bedst og hurtigst muligt kan levere den hjzelp, der er behov for.

Handbogen bestar af tre dele:

Farste del gennemgar alle faserne i et forlab — fra VISO modtager og handterer en henvendelse,
og til et radgivningsforlgb bliver afsluttet. Her beskriver handbogen de forskellige opgaver, som
fagkonsulent og specialist bade hver for sig og i samarbejde skal handtere undervejs. Her finder
du ogsé de dertil hgrende tidsfrister.

Anden del indeholder forskellig baggrundsviden, du som fagkonsulent eller specialist kan stotte
dig til. Det kan eksempelvis dreje sig om relevante lovbestemmelser, notat- og
journaliseringspligt, forventninger til inddragelse af borgere og redskaber til at afdaekke
problematikker og hjeelpebehov.

Tredje del omfatter en samling af bilag med skabeloner. Dem skal du som specialist bruge, nar
du indkalder til og samler op fra diverse mgder, nar du udarbejder faglige leverancebeskrivelser,
og nar du afrapporterer fra forlabene.

Handbogen bliver revideret Igbende og vil fremadrettet kun eksistere i en elektronisk udgave. Den
nyeste version af handbogen vil altid ligge pa VISOs hjemmeside.
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2. VIAS understotter VISO-
forlagbet

VISOs administrative sagsstyringssystem (VIAS) har til formal at:

o skabe effektivitet, systematik og gennemsigtighed i VISO-forlgbet

o stotte fagkonsulenter i at traeffe beslutninger om leverancer baseret pa et fagligt og
gkonomisk oplyst grundlag

¢ understotte det administrative arbejde for primaert fagkonsulenter og specialister

¢ understgtte VISOs vidensarbejde.

VIAS bruges bade af fagkonsulenter og @vrige medarbejdere i VISOs centrale enhed og af
specialister og administrative medarbejdere hos leverandarerne.

| del 1 henvises i fodnoter til de VIAS-funktioner, som skal bruges undervejs i VISO-forlgbet.
IT-support
Socialstyrelsens IT-support vejleder og hjeelper brugerne af VIAS i forbindelse med tekniske

spargsmal, fejimeldinger og lignende.

Man kan maile til support@socialstyrelsen.dk, ringe pa 7242 3759 og se eventuelle
driftsmeddelelser samt abningstider pa deres supportsite.

Der er udarbejdet vejledninger og manualer til brugen af VIAS (manualerne kan findes pa VISOs
hjemmeside).
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3. Tidsfrister i VISO-forlgbet

Oversigten viser, hvilke tidsfrister der er for de enkelte aktiviteter i et radgivningsforlgb. Fristerne
er desuden fremhaevet med fed i resten af handbogen.

Frist

T arbejdsdage efter
henvendelsen
er modtaget

Modtagelse af
henvendelsen

T arbejdsdage efter
Visitation henvendelsen er tildelt
en fagkonsulent
5 arbejdsdage fra VISO
sender opgaven il
leverandaren

5 arbejdsdage efter
leverandaren harsagt
‘ja tak' til opgaven

Max 30 dage efter
leverandaren harsagt
‘ja tak' til opgaven

5 arbejdsdage efter
det afklarende made

5 arbejdsdage efter
opsamlingsnotatet
er udsendt

T arbejdsdage efter

fagkonzulenten modtager forslag

til leveranceaftale i VIAS

Aktivitet

Team Support sender et
kvitteringsbrev til henvender

Fagkonsulenten tager
forste kontakt til henvender

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

Specialisten aftaler dato for
det afklarende made
med henvender

Det afklarende made tilbydes
at finde sted

Specialisten
udarbejderudsender et
opsamlingsnotat i VIAS

Specialisten udarbejder et forslag til
leveranceaftale iVIAS til
fagkonsulentens godkendelse

Fagkonsulenten godkender
leveranceaftalen og igangssstter
dermed et leveranceforleb

Specialisten logger timer for

5 dage efter leveranceaftalen

er godkendt afklarende made pa datoen

for atholdelsen

Specialisten
igangsaetter leverancen

Radgivnings-
forlab

Hurtigst muligt efter
leveranceafialen er godkendt

Hurtigst muligt og senest inden
gen af den maned, hvor
en er planlagt (ifelge
everanceplanen)

Specialisten registrerer/
logger aktiviteten i VIAS
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4. Modtagelse af
henvendelser

VISO far telefoniske og skriftige henvendelser, som bliver registreret i VIAS, uanset om de
afsluttes med eller uden et radgivningsforlab. Der skal altid udfyldes et henvendelsesskema, far
VISO kan igangseette et radgivningsforlgb med en specialist.

4.1 Henvendelser uden henvendelsesskema

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

Team Support og fagkonsulenterne opretter og afslutter henvendelserne i VIAS?! alt efter, hvem
der besvarer henvendelsen endeligt.

4.2 Henvendelser med henvendelsesskema

Henvendelsesskemaer kan udfyldes online i VIAS eller hentes pa VISOs hjemmeside og sendes
som fysisk post eller mail (se alle skemaerne pa VISOs hjemmeside). VISO registrerer
henvendelserne efter, om de vedrarer en borger, en familie eller en gruppe af borgere med
samme problemstilling (se afsnit 18 om gruppeforlgb).

For henvendelserne kan oprettes i VIAS, undersgger Team Support, om henvendelsesskemaet
indeholder tilstraekkelige og korrekte oplysninger om henvenderen, borgeren og eventuel
foraeldremyndighedsindehaver og vaerge samt om der er givet samtykke (se afsnit 15.1 for bgrn
og unge eller afsnit 15.2 for voksne). Team Support kan, hvis der for eksempel ikke foreligger et
samtykke, tage fat pa en fagkonsulent uden at registrere henvendelsen i VIAS for at fa faglig
sparring eller for at bede fagkonsulenten om at kontakte henvenderen. Som udgangspunkt
kontakter Team Support henvender.

Dernaest undersgger Team Support, om borgeren indgar i et igangvaerende radgivningsforlgb. |
sa fald skal fagkonsulenten, der er tilknyttet dette forlgb, afklare, om den nye henvendelse skal
journaliseres pa dette forlgb eller oprettes som et nyt forlgb.

Team Support opretter herefter henvendelserne i VIAS? ved at indtaste oplysningerne fra
henvendelsesskemaet manuelt. Hvis henvendelsen er indsendt via online henvendelsesskemaet,
kontrollerer Team Support alene oplysningerne. Derudover journaliseres selve henvendelsen og
eventuelle bilag i F2: Fysisk post scannes ind, mails og vedheeftede filer overfgres, og filer vedlagt
via det online henvendelsesskema overfgres automatisk.

De faglige ledere eller fordelingsansvarlige fagkonsulenter medbringer og fordeler de oprettede
henvendelser mellem fagkonsulenterne pa to ugentlige magder. Team Support registrerer herefter
fordelingen i VIAS og sender manuelt inden for syv arbejdsdage, efter henvendelsen er modtaget,
et automatisk genereret kvitteringsbrev til henvenderen med navnet pa den fagkonsulent, der har
faet henvendelsen tildelt. Brevet bliver automatisk journaliseret pa F2-sagen.

T VIAS-funktion: Ny > Ny henvendelse.
2 VIAS-funktion: Ny > Ny sag.
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4.3 Supplerende materiale til igangvaerende VISO-forigb
VISO modtager supplerende materiale som bade fysisk post eller mail. Team Support lzegger
dette pa F2-sagen og seetter fagkonsulenten pa som ansvarlig, sa akten med materialet kommer
frem i deres indbakke. Hvis dokumenterne er modtaget som fysisk post, bliver de scannet ind og
overfert til F2, hvorefter den fysiske post bliver makuleret.

5. Visitation

Visitation omhandler processen fra henvendelsen er tildelt en fagkonsulent, til en leverance er
godkendt, eller henvendelsen er handteret med telefonisk radgivning eller videresendt til anden
instans og dermed afsluttet uden at igangseette en leverance med en specialist.

5.1 Fase 1: Oplysning af henvendelsen

5.1.1 Fagkonsulentens opgaver i fase 1

Fagkonsulenten varetager den indledende visitation og sikrer, at henvendelsen er godkendt pa
ledelsesniveau hos henvender. Herudover feerdigregistrerer fagkonsulenten oplysningerne om
henvendelsen i VIASS.

Fagkonsulenten vurderer henvendelsen ud fra de fem omrader i oplysningshjulet (se afsnit 14):

Grundlaeggende fakta

Problemstillinger, perspektiver og behov
Netveerk og samarbejde

Afprgvede og igangveerende faglige tiltag
@nskede mal med radgivningen
Opsummering og videre proces.

SOrWN -~

Fagkonsulenten kontakter henvenderen senest syv arbejdsdage efter fordelingen af
henvendelserne. Med afsaet i oplysningshjulet skal denne dialog bidrage til at oplyse
henvendelsen nazermere, sa fagkonsulenten kan vurdere, om den hgrer under VISOs
arbejdsomrade, eller om henvender skal anmodes om at foretage sig yderligere for at kvalificere
henvendelsen. Fagkonsulenten noterer dato for 1. kontakt og nye oplysninger i VIAS* (se afsnit
17 om notat- og journaliseringspligt).

I nogle tilfaelde er dialogen tilstraekkelig til at hjeelpe henvenderen videre, sa henvendelsen efter
aftale kan afsluttes uden yderligere bistand fra VISO.

Falder henvendelsen inden for VISOs arbejdsomrade, drefter fagkonsulenten og henvenderen
det videre forlgb, herunder de forelgbige mal og det afklarende mgde (dagsorden og deltagere).

Fagkonsulenten skal endvidere ggre henvenderen opmaerksom pa, at:

e VISO kreever, at der deltager ledelse som minimum pa det afklarende og afsluttende
mgde, nar radgivningen retter sig mod driftsniveauet. Tilsvarende kraever VISO
ledelsesmaessig involvering pa myndighedsniveau, hvis henvendelsen rummer et hgijt
konfliktniveau mellem parterne, flere sektorer er involveret, flere leverandgrer skal
medvirke i forlabet og pressen falger eller ventes at fglge sagen

3 VIAS-funktion: Henvendelse > Problematikker + klassifikationer + overordnet formal.
4 VIAS-funktion: Henvendelse > 1. kontakt til henvender med udfyldelse af Note med nye oplysninger.
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e VISO anbefaler, at henvenderen sa vidt muligt selv deltager i radgivningsforlgbet for
efterfglgende at kunne medvirke til at forankre viden fra forlgbet (i henvendelser fra skoler
deltager PPR som udgangspunkt altid i radgivningsforlgbet)

e VISO har et vejledende mal om, at et radgivningsforlgb hgjst ma vare otte maneder fra
det afklarende til det afsluttende mgde, hvorfor der skal lzegges en plan med konkrete
aftaler og datoer

e VISO forventer, at borgerens overvejelser og perspektiver inddrages, hvorfor det skal
dreftes, hvordan denne kan deltage pa det afklarende mgde og i det videre forlgb,
herunder hvilke mulige udfordringer, der skal tages hgjdes for (se afsnit 16 om
borgerinddragelse).

Fagkonsulenten noterer Iabende nye oplysninger fra samtaler i VIAS i sagshistorikken® (se afsnit
17 om notat- og journaliseringspligt).

5.2 Fase 2: Valg af leverandor

Hvis fagkonsulenten vurderer, at VISO kan bistd med et forlgb, kontakter fagkonsulenten en
specialist hos en mulig leverandgr for at drefte henvendelsen. Hvis problemstillingerne kraever
det, kan flere leverandarer blive kontaktet.

5.2.1 Fagkonsulentens opgaver i fase 2

Fagkonsulenten tager stilling til, hvilken leverander der skal Igse opgaven. Opgaven tildeles den
leverandgr, som opfylder kravene i den konkrete sag i forhold til ydelsestype (barn/unge,,
specialundervisning eller voksne), kombinationsproblematikker og aldersgruppekategori og som
vurderes at have de bedste faglige kompetencer og kvalifikationer til den konkrete opgavelgsning.
Leverandgrens faglige kompetencer og kvalifikationer vurderes ud fra fx de tilbudte faglige
metoder/tilgange, erfaring med malgruppen og de konkrete kombinationsproblematikker, tilbudte
faggrupper, konsulentfaglige kompetencer, formidlingskompetencer mv.

Safremt denne leverander ikke har mulighed for at patage sig opgaven, veelges den leverandgr,
som vurderes at veere neestbedst til at lase opgaven og som har ledig kapacitet.

Safremt der er flere leverandgrer, der opfylder de konkrete, faglige krav og som vurderes at
have de samme faglige kompetencer/egnethed til den konkrete opgavelasning, tildeles opgaven
den leverandgr, der vurderes at kunne levere opgaven til den samlet set laveste pris. Ved
beregning af prisen inddrages bade konsulenttimer og transport. Prisen beregnes pa baggrund
af estimeret antal timer til radgivning/udredning samt transport.

Fagkonsulenten udveelger og begrunder pa den baggrund sit valg af leverander i VIASS.
Herefter sender fagkonsulenten henvendelsen til leverandgren som en visitationsydelse i VIAS?.
Leverandgren skal inden for fem arbejdsdage svare ’ja tak’ eller 'nej tak’ i VIAS. Forinden drgfter

fagkonsulenten eventuelt henvendelsen yderligere med den/de specialist(er), som leverandgren
har valgt til opgaven.

5 VIAS-funktion: Sagshistorik > Opret Sagshistorik > Sagsnotat.
6 VIAS-funktion: Leverancer > Opret ny leverance > Leverander + Begrund leverandgr valg.
7 VIAS-funktion: Efter leverancen er oprettet, skal fagkonsulenten trykke Rekvirer leverance. Leverancen
oprettes automatisk med en visitationsydelse pa en time, som sa senere kan tilpasses det faktiske forbrug.
Leverancetekstfeltet bruges til at preecisere forelgbige aftaler med leverandgren og fagkonsulentens
forventninger til leverandgren.
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5.2.3 Specialistens opgaver i fase 2

Leverandgrens specialist laeser henvendelsen igennem og kan kontakte fagkonsulenten for en
uddybende dialog om henvendelsens problemstillinger og aftale det videre forlgb, herunder om
fagkonsulenten skal deltage i det afklarende made.

Specialisten skal hurtigst muligt og senest fem arbejdsdage efter modtagelsen af henvendelsen
svare ’ja tak’ eller 'nej tak’ til opgaven i VIASS. Et nej skal i sa fald vaere konkret begrundet.

Senest fem arbejdsdage efter at have accepteret opgaven skal specialisten kontakte henvender
for at beramme det afklarende mgde og yderligere drafte henvendelsen, herunder eventuelt
anmode om supplerende materiale. Specialisten skal i den forbindelse tilbyde henvender
mulighed for, at medet kan afholdes inden for 30 dage, efter at specialisten har accepteret
opgaven. Oplysninger fra dialogen med henvender, herunder aftaletidspunktet for det afklarende
mgde, noteres i VIAS®.

5.3 Fase 3: Det afklarende mgde og leveranceaftale

Nar specialisten har pataget sig opgaven, skal der holdes et afklarende mgde med deltagelse af
borger, henvender, netveerk, specialist m.fl. Mgdet, der typisk berammes til to timer, falder som
hovedregel i to dele. Farst er der behov for at afklare primeert disse spargsmal:

Hvad er behovet for hjeelp set ud fra de forskellige parters perspektiv?

Hvordan arbejder parterne sammen om hjeelpen pa nuveerende tidspunkt?

Hvordan inddrager parterne borgeren?

Er der igangsat initiativer eller strategier, der kan komme i modstrid med radgivningen?
Hvilke forventninger har parterne til malet med radgivningsforlgbet?

Herefter er der en pause, hvor specialisten — og fagkonsulenten, hvis denne deltager — og
henvender hver for sig kan reflektere over draftelsen pa mgdet, og hvor farstnaevnte kan vurdere,
om sagens problemstillinger kunne vaere genstand for et radgivningsforlab.

Hvis det er tilfeeldet, skal det afklares under mgdets anden del, hvad VISO kan tilbyde til hvem,
hvordan, hvornar og med hvilke konkrete mal (jf. afsnit 5.3.1). Det er ogsa under mg@dets anden
del, at oplysninger pa den primaere modtager af radgivningen indsamles. Der skal desuden
informeres om fglgende forventninger til parterne i et eventuelt kommende radgivningsforlgb:

e Der skal veere ejerskab og opbakning til et radgivningsforlgb. Det gaelder fra savel ledelse
og medarbejdere, som skal kunne afsaette tid hertil og deltage aktivt, som borgeren og
eventuelle paragrende

e Ledelsen skal fra begyndelsen og frem til afslutningen af forlgbet gare sig overvejelser
om og gerne laegge planer for forankringen og spredningen af VISOs viden, hvilket VISO
ogsa vil fokusere pa under et afsluttende mgde

e Henvender — eller en anden udpeget central person — skal sikre koordinationen i
organisationen og serge for Igbende koordinering og information mellem VISO og
parterne

e De involverede parter skal meddele specialisten, alternativt fagkonsulenten, hvis der
undervejs i forlgbet bliver behov for tilpasninger eller ny forventningsafstemning med
henblik pa at sikre forlgbets fremdrift og ima@dekomme henvenders behov for radgivning

8 VIAS-funktion: Ja tak eller Nej tak.
9 VIAS-funktion: Sagshistorik > Opret Sagshistorik > Sagsnotat.
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Det vil ogsa vaere muligt at lave konkrete aftaler og beramme dato for det afsluttende magde —
med det forbehold, at et radgivningsforlgb fagrst gar i gang, hvis fagkonsulenten kan godkende
specialistens forslag til leveranceaftalen, der blandt andet vil bygge pa opsamlingsnotatet fra
mgadet.

Falder henvendelsen uden for VISOs arbejdsomrade, afsluttes forlgbet (se afsnit 8 om at afslutte
leverancen i VIAS). Det vil for eksempel veere tilfeeldet, hvis henvenderens behov gnskes
imgdekommet med en driftslignende indsats, et terapeutisk eller behandlingsmaessigt forlgb, eller
hvis radgivningen skulle bidrage til at handtere sundheds-, arbejdsmarkeds- eller
uddannelsesrelaterede temaer.

5.3.1 Formulering af mal for forlabet

Pa baggrund af drgftelser med deltagerne formulerer specialisten konkrete mal, der skal veere
opnaet ved radgivningsforlgbets afslutning. Malene indskrives i opsamlingsnotatet og i den
faglige leverancebeskrivelse i VIAS.

Malene skal:

e understotte henvenderens egne mal og opgaver, sa denne kan arbejde videre hermed
efter afslutningen af radgivningsforlgbet

e kunne anvendes som aftalegrundlag, herunder bidrage til at afstemme forventninger
mellem parterne, der saledes skal forholde sig til, hvilke mal der forventes indfriet under
forlabet og med hvilken indsats fra specialistens og de gvrige aktarers side

e veere det tilbagevendende omdrejningspunkt for dialogen

e indga i dreftelsen, hvis der opstar uenighed i forlabet, og kan justeres efter behov

e evalueres pa det afsluttende made eller afrapporteringsmeadet, hvor deltagerne skal
vurdere, om de enkelte mal er naet.

Mal i radgivnings- og udredningsforlgb afspejler de resultater, som radgivningsforlabet skal indfri.
Antallet af mal varierer derfor, ligesom malene er forskellige alt afhaengig af, hvilke
problemstillinger der er pa spil.

Formal begrunder, hvorfor forlgbet igangsaettes — typisk for at stgtte og kvalificere henvenders
videre arbejde med den bergrte borger eller i tilsvarende forlgb ved hjaelp af ny viden og nye
metoder.

Radgivning bidrager generelt med ny viden om metoder og malgrupper til fagprofessionelle og
pargrende, som understgtter, at henvender kan arbejde videre med borgeren. | radgivningen er
det derfor relevant at saette konkrete mal, der afklarer, hvilken viden og leering radgivningsforlgbet
specifikt skal bibringe deltagerne.

Udredning, der indgar som en del af et radgivningsforlab, bidrager med ny viden om en borgers
funktionsniveau og potentialer. Derfor skal der som hovedregel saettes konkrete mal for, hvad der
specifikt skal udredes som grundlag for den efterfalgende radgivning.

Nedenfor fremgar eksempler pa formal og mal i et par udrednings- og radgivningsforlgb.
Eksempel 1:

Formalet er at skabe feelles fagligt udgangspunkt for fagpersoner i skolen til at hjaelpe en elev,

som ikke trives i sociale sammenhaenge i skolen og har meget fraveer.

Mal for udredningen er at:
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e beskrive elevens funktionsniveau og potentialer i forhold til at indga i sociale og faglige
sammenhaenge i lgbet af skoledagen

o afdaekke barnets perspektiv

o afdeekke muligheder og udfordringer i barnets omgivelser med henblik at statte barnets
tilbagevenden til skolegang.

Mal for radgivningen er at:

e fagpersonerne opnar viden om relevante padagogiske metoder og handlemuligheder,
sa de kan understatte elevens sociale faerdigheder

e bidrage til en feelles plan for myndighedspersoner, fagfolk, foraeldre og elev med henblik
pa at etablere en stabil skolegang

o afprgve og traene de nye handlemuligheder.

Eksempel 2:
Formalet er at fa et feelles fagligt udgangspunkt, sa fagpersonerne bedre kan hjaelpe en borger
med afvigende seksuel adfaerd.

Mal for udredningen er at:

o afdeekke, hvilke arsager der er til den afvigende seksuelle adfeerd hos borgeren
e understotte personalet i at dokumentere de triggere, der udigser adfaerden.

Mal for radgivningen er, at:

e personalet opnar viden om relevante psedagogiske metoder og handlemuligheder i
forhold til seksuel adfeerd

e personalet szetter udviklingsmal og delmal for den adfeerd, som borgeren i stedet skal
udvise

e personalet afpraver og traener de nye metoder og handlemuligheder.

5.3.2 Specialistens opgaver i fase 3
Som udgangspunkt er specialisten ansvarlig for det afklarende mgde og skal:

e informere henvender om mgdets formal, form, indhold og deltagerkredsen (hvis ikke
fagkonsulenten allerede har givet denne information til henvender i tidligere samtale)

o aftale mgdetidspunkt, mgdested og deltagerkreds med henvender.

e udarbejde og udsende mgdeindkaldelse og dagsorden i VIAS™ til henvender, der selv
skal videresende til gvrige mgdedeltagere (se bilag 1).

e veere mgdeleder

e udarbejde et opsamlingsnotat i VIAS™ (se bilag 2), sende det til henvender og leegge det
i VIAS senest fem arbejdsdage efter det afklarende mgade (heri noteres det blandt andet,
hvis borgeren ikke deltog).

e senest 5 dage efter, at opsamlingsnotatet er udsendt, udarbejde et forslag til
leveranceaftale i VIAS til fagkonsulentens godkendelse (jf. afsnit 5.3.3).

Forslaget til leveranceaftalen skal indeholde falgende:

10 VIAS-funktion: Leverancer > Pil ved leverancen > Leveranceplan > |kon ved aktiviteten Afklarende
made.
1 VIAS-funktion: Leverancer > Pil ved leverancen > Leveranceaftale > Ikon ved aktiviteten
Opsamlingsnotat.
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e Detaljeret budget' med oplysninger om tidsforbrug til visitation, eventuel udredning,
specialradgivning og afslutning af opgaven samt transport, transportomkostninger,
eventuelt gvrige udgifter og eventuelt saerlige aktiviteter, som skal honoreres efter punkt
vedrgrende gkonomi i rammekontrakten. | budgetskemaet skal endvidere fremga datoer
for de enkelte aktiviteter

e Leverancebeskrivelse af formal, mal, indhold, forleb og metodisk tilgang udarbejdet i en
skabelon i VIAS 3.

5.3.3 Fagkonsulentens opgaver i fase 3
Fagkonsulenten deltager normalt ikke i det aftklarende mgde, men det kan veere nadvendigt eller
hensigtsmaessigt, nar seerligt et eller flere af fglgende forhold ger sig geeldende:

Der hersker uklarhed om, hvorvidt henvendelsen kan fare til et raddgivningsforlab
Sagen, der har fgrt til henvendelsen, er meget kompleks

Parterne ser meget forskelligt pa problemstillingen og behovet for hjaelp

Der har veeret flere radgivningsforlgb pa samme sted, hvorfor der er bekymring for, at
viden fra tidligere forlab ikke bliver forankret og spredt i tilstraekkeligt omfang

Der er flere sektorer og parter involveret

e Specialisten er ny i VISO-regi (leeringsperspektiv)

e Flere specialister deltager i det afklarende made eller forventes at skulle indga i det
efterfglgende radgivningsforlgb.

Fagkonsulenten kan selv veelge at deltage i mgdet eller blive opfordret hertil af specialisten. Nar
fagkonsulenten deltager i det afklarende mg@de, er det — med mindre andet aftales —
fagkonsulenten, der leder mgdet. Det er stadig specialisten, der planlaegger, indkalder og
udarbejder/udsender opsamlingsnotat.

Fagkonsulenten deltager dog altid i madet, hvis sagen har et hgjt konfliktniveau og/eller har
pressens bevagenhed, og nar der er tale om gruppeforlgb (se afsnit 17 om gruppeforlgb). | disse
tilfeelde planleegger og leder fagkonsulenten madet, mens specialisten indkalder og
udarbejder/udsender opsamlingsnotat.

Specialistens forslag til leveranceaftalen bygger blandt andet pa opsamlingsnotatet fra det
afklarende mede. Fagkonsulenten vurderer leverancens stgrrelse og omfang i forhold il
radgivningens formal og mal.

Er der brug for, at forslaget skal preeciseres eller zendres, anmoder fagkonsulenten specialisten
om en genforhandling i VIAS'. Fagkonsulenten noterer sine indvendinger og kommentarer til
forslaget i tekstfeltet til genforhandling.

Nar fagkonsulenten kan godkende forslaget i VIAS 'S, kan forlgbet ga i gang.

5.3.4 @vrige opmaerksomhedspunkter vedrorende det afklarende mode

| samarbejde med henvender afklares det, hvem der skal deltage i det aftklarende mgde. Det kan
veere sagsbehandleren, foraeldre/pargrende, fagpersoner fra skole, bo- og aktivitetstilbud mv.
Herudover deltager lederrepreesentanter pa institutions- og eventuelt myndighedsniveau.

12 VIAS-funktion: Leverancer > Pil ved leverancen > Abn leveranceforlgb > Leveranceaftale
13 VIAS-funktion: Leverancer > Pil ved leverancen > Abn leveranceforlgb > Rul ned til
Leverancebeskrivelse.
14 VIAS-funktion: Leverancer > Pil ved leverancen > Genforhand| med tekstfelt til kommentar
15 VIAS-funktion: Leverancer > Pil ved leverancen > Godkend.
Side 17 af 77



Sadan arbejder VISO

Borgeren deltager som udgangspunkt i det afklarende made for at kunne medvirke ved
behandlingen af de forhold, der vedrerer denne. Mgdet skal derfor tilrettelaegges pa en sadan
made, at borgeren kan deltage. Det kan for eksempel vaere nyttigt at holde pauser, opdele
mgdet pa andre mader, anvende hjeelpemidler og/eller begreense antallet af deltagere.

Hvis borgeren ikke er med pa madet, skal specialisten angive arsagen i VIAS'. Og det skal da
afklares, hvordan borgerens synspunkter og gnsker til forlabet sé kan indga pa madet (se afsnit
15 om borgerinddragelse).

5.3.5 Gvrige opmaerksomhedspunkter vedrorende leveranceaftalen

Flere leverandgrer: Hvis flere leverandegrer skal indga i radgivningsforlgb, aftaler de med
fagkonsulenten hver deres del af det samlede arbejde, herunder hvordan de skal samarbejde
undervejs. Fagkonsulenten beslutter, hvem der skal veere den koordinerende leverandar.
Specialisterne udarbejder forslag til leveranceaftalen vedrgrende deres respektive ydelser.
Forslagene sendes til godkendelse hos fagkonsulenten.

Godkendelse af hgjprisleverance: En leverance over 125.000 kr. betegnes som en
hgjprisleverance og kraever bade fagkonsulentens og den faglige leder/souschefens
godkendelse. Nar fagkonsulenten har foretaget den indledende godkendelse af en
hgjprisleverance, sender VIAS den automatisk videre til den faglige leder/souschefen.
Fagkonsulenten modtager en hot-advis i VIAS pa sagen, nar den faglige leder/souschefen har
godkendt eller afvist hgjprisleverancen.

Retningslinjer for gvrige udgifter: Som specialist skal man vurdere, om det er en ngdvendig
udgift fer et eventuelt kab eller en handling, der medferer en udgift. Safremt det er tilfeeldet, skal
udgiften holdes pa et acceptabelt niveau. Hvad der er rimeligt, er en konkret vurdering i de
enkelte tilfzelde.

Afholdelse af gvrige udgifter skal altid aftales pa forhand med en VISO-konsulent.

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

6. Radgivningsforlgbet

6.1 lgangsaettelse af radgivningsforigbet

Nar leveranceaftalen er indgaet og godkendt, er specialisten forpligtiget til hurtigst muligt at
igangseette leverancen ved at indga aftaler mv. i overensstemmelse med den tidsplan, der er lagt.
Det er nu specialisten, som primeert har ansvaret for den faglige dialog og samarbejde med
henvender.

6.2 Leengden af et radgivningsforigb
Som hovedregel skal et radgivningsforleb gennemfgres hurtigst muligt, som problemstillingen
tilsiger det, og hgjst vare otte maneder fra det afklarende til det afsluttende made. Hvis et forlab

16 VIAS-funktion: Sagshistorik > Opret sagshistorik > Sagsnotat.
Side 18 af 77



Sadan arbejder VISO

ser ud til at ville vare i leengere tid, skal det forinden aftales med fagkonsulenten. Specialisten
skal begrunde overskridelsen i VIAS ",

6.3 Specialistens ansvar under radgivningsforigbet

Specialisten har helt overordnet set ansvar for at felge handbogens arbejdsgange og procedurer
samt forpligtelserne i rammekontrakten. Desuden er det specialistens ansvar at gennemfgre
forlgbet i overensstemmelse med leveranceaftalen.

Mere konkret har specialisten ansvar for at:

e veere i lgbende dialog med henvender om forlgbet

e registrere udviklingen i forlgbet ved Igbende at notere sagsheendelser (mader, aftaler,
aftaleeendringer, veesentlige samtaler etc.) i VIAS'(se afsnit 16 om notat- og
journaliseringspligten)

¢ notere alle relevante oplysninger, som de bliver bekendt med mundligt eller skriftligt, pa
den konkrete sag i VIAS

e journalisere nyt materiale Igbende i VIAS' — det geelder bade materiale, specialisten
indhenter eller udarbejder

e logge de forbrugte timer og det gvrige forbrug hurtigst muligt og senest inden udgangen

af den maned, hvor aktiviteten er planlagt (ifalge leveranceplanen)

holde sig orienteret om forlgbet i VIAS, hvis fagkonsulenten foretager opdateringer.

Derudover skal specialisten inddrage fagkonsulenten, hvis der sker vaesentlige eendringer i
leveranceaftalen, da kan det veere ngdvendigt og hensigtsmaessigt at tage en dialog med
henvender og den involverede ledelse eller at indkalde til et midtvejsmade (se afsnit 6.5 om
midtvejsmader). Ligeledes inddrages fagkonsulenten, hvis der opstar konflikter, eller der er
mangel pa aktivitet eller manglende ledelses-/personalemaessig opbakning i forlgbet fra
modtagerorganisationens side.

Endelig skal specialisten tage kontakt til fagkonsulenten, nar:

e der er tvivl i planlaegningen af mgder

e borgeren flytter til en anden kommune, institution eller botilbud

e pressen kontakter specialisten, da kun ledelsen i Socialstyrelsen/VISO ma besvare
pressens spagrgsmal vedrgrende et radgivningsforlab

e der muligvis er en anmodning om aktindsigt pa vej, da en sadan kun ma behandles af
VISO centrale enhed i Odense (se afsnit 18 om aktindsigt)

e der undervejs i forlgbet opstar alvorlig bekymring i forhold til borgeren, som kan
begrunde, at der maske skal laves en bekymringsskrivelse eller underretning til
kommunen eller bo-/dagtilbud (se afsnit 19 for procedurer ved underretning)

e der opstar behov for at afvige fra handbogens procedurer i forhold til for eksempel
overholdelse af tidsfrister

e der opstar behov for tolkebistand (se afsnit 15.3 om tolkebistand)

e der kommer en ny henvender eller ansvarlig leder, hvorfor fagkonsulenten skal have de
nye kontaktoplysninger.

17 VIAS-funktion: Sagshistorik > Opret sagshistorik > Sagsnotat.
8 VIAS-funktion: Sagshistorik > Opret sagshistorik > Sagsnotat.
19 VIAS-funktion: Dokumenter > Opret dokument > Tilfgj fil.
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Specialisten er desuden altid velkommen til at sparre med fagkonsulenten, hvis der er tvivl om,
hvad der skal noteres eller journaliseres i VIAS, eller hvis der opstar tvivi om indholdet i
opsamlinger fra diverse mader eller i den afsluttende rapport.

6.3.1 Specialisternes indhentning af supplerende oplysninger

Specialisterne kan efter aftale med VISO-konsulenten indhente supplerende oplysninger, hvis
borger eller foreeldremyndighedsindehaver har givet samtykke. Samtykket skal fremga af VIAS.
Henvender skal orienteres, hvis der indhentes yderligere oplysninger. Som led i indhentningen
af yderligere oplysninger skal VISO-specialisten iagttage princippet om dataminimering saledes,
at der kun indhentes oplysninger, som er nagdvendige for at oplyse og udrede sagen. VISO-
specialisten skal inddrage VISO-konsulenten i vurdering af ngdvendigheden af evt. indhentning
af supplerende sagsmateriale. VISO-specialisten laegger de supplerende oplysninger i VIAS.

6.3.2 Brug af observation eller video

Brug af observation eller video som led i radgivningsforlgbet er omfattet af den hjemmel, der
geelder for behandlingen af sagen, og der skal derfor ikke indhentes nyt samtykke ved brug af
observationer eller videooptagelser.

Hvis der anvendes observation i radgivningsforlgbet, skal specialisten udvise god etik og sikre,
at det kun er den pageldende borger, der observeres. Hvis andre personer indgar i
observationen, skal der vaere saerskilt skriftligt samtykke fra disse. Efter observationen noteres
observationerne, og notatet journaliseres.

Anvendes der videooptagelser, er det ligeledes vigtigt, at det kun er den pagaeldende borger,
der indgar i optagelserne. Hvis andre personer indgar i optagelserne, skal der foreligge et
seerskilt skriftligt samtykke fra disse. Hvis der er personer, som ikke indgar i en optagelse, men
som kommer med i optagelsen, fx fordi de gar gennem et rum eller ikke interagerer med den
person, der optages, er det vigtigt, at der forinden er informeret om, at der videooptages. Hvis
en person kommer til at indgd i optagelsen, skal der efterfglgende indhentes samtykke fra
denne.

6.4 Fagkonsulentens ansvar under radgivningsforlgbet
Fagkonsulenten skal holde sig orienteret om udviklingen i forlabet — eksempelvis ved at bruge
advis-systemet i VIAS?® — notere haendelser og nye oplysninger, herunder journalisere nyt
materiale i F2 (se afsnit 17 om notat- og journaliseringspligt), foretage lgbende stikpravekontrol
af specialistens faglige og gkonomiske registreringer i VIAS og overholdelse af tidsfrister samt
efterse, at der generelt er aktivitet og fremdrift i forlgbene?'.

Fagkonsulenten kan ogsa blive inddraget direkte i radgivningsforlgbet, hvis henvender eller
specialist har et behov for bistand af generel eller overordnet karakter. Fagkonsulenten kan ogsa
ga ind i forlabet, hvis eksempelvis:

e radgivningsforlgbet har en hgj kompleksitet og/eller flere leverandgrer er involveret

e der er behov for opfglgning pa specialistens arbejde

e der er usikkerhed om forlgbet eller mangler opfalgning i VIAS eller kontakt med
specialisten.

20 Advis systemet: understatter fagkonsulentens og specialistens muligheder for Igbende at holde sig

orienteret, da parterne adviseres hver gang, der sker noget pa en sag i VIAS. For eksempel hvis der

oprettes et sagsnotat, uploades et dokument, eller der sker aendringer i leverancen.

21 Databanken: her kan fagkonsulenterne blandt andet fa overblik over aktiviteterne i de enkelte forlgb.
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6.5 Midtvejsmade

Specialisten kan efter aftale med fagkonsulenten indkalde til et midtvejsmeade, hvis der er brug
for at revurdere problemstillingen, behovet for radgivning, kredsen af deltagere, rolle- og
opgavefordelingen, forlabets konkrete mal og som fglge heraf afstemme forventningerne mellem
parterne.

Deltagerkredsen til midtvejsmadet er sa vidt muligt den samme som til det afklarende made, og
specialisten udarbejder en mgdeindkaldelse i VIAS?2 (se bilag 3).

Specialisten udarbejder og udsender et opsamlingsnotat i VIAS? fra midtvejsmgdet med
opsummering af de nye aftaler, forventningsafstemninger mv. (se bilag 4).

6.6 Arbejdsmgade

Pa det afklarende m@de kan flere af de involverede parter beramme et arbejdsmade, hvis
omsteendighederne omkring radgivningsforlgbet ngdvendigger dette. Det kan for eksempel vaere
tilfaeldet, hvis forskellige parter skal modtage radgivning. Her kan det fremme formalet med
radgivningen, at specialisten sammen med de involverede udveksler erfaringer og skaber overblik
og sammenhaeng over dele af eller hele forlgbet.

Specialisten kan ogséa undervejs i forlgbet indkalde parterne til et arbejdsmade.

Specialisten skriver som udgangspunkt referat af arbejdsmadet og leegger det i sagshistorikken.
Hvis arbejdsmadet far karakter af et midtvejsmede, udarbejder og udsender specialisten et
opsamlingsnotat fra mgdet med opsummering af eventuelt nye aftaler, forventningsafstemninger
mv. Her bruges skabelonen fra midtvejsmgdet (se bilag 4).

6.7 ZEndringer af leverance undervejs i radgivningsforigbet
Fagkonsulenten og specialisten skal i samarbejde ajourfgre leveranceaftalen, néar
omsteendighederne eller forholdene aendrer sig.

Specialisten aendrer leverancen i VIAS, nar forlebets omstaendigheder eller forhold hos
specialisten ngdvendigger det. Det gores ved at:

2ndre i timetal og/eller transportudgifter i eksisterende ydelsesaktivitet
tilfgje, fierne eller eendre en ydelse/ydelsesaktivitet

&ndre i leverancebeskrivelsen

Z&ndre i tidsplanen.

AEndringer i leverancebeskrivelsen skal altid begrundes og fagkonsulenten skal godkende alle
&ndringer.

6.8 Leveranceafbrydelse

Radgivningsforlabet kan afbrydes, hvis borgeren der, henvender gnsker forlabet standset, eller
fagkonsulenten og/eller specialist vurderer, at grundlaget for leveranceaftalen ikke laengere er til
stede.

22 VIAS-funktion: Leverancer > Pil ved leverancen > Leveranceaftale > |kon ved aktiviteten
Midtvejsmade.
23 VIAS-funktion: Leverancer > Pil ved leverancen > Leveranceaftale > |kon ved aktiviteten
Opsamlingsnotat fra midtvejsmgde.
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7. Afslutning af radgivningsforlgbet m/u
udredning

Et VISO-forlgb afsluttes med en skriftlig rapport og et mgde mellem de relevante parter.

Specialisten veelger én af tre mulige rapporter: Hvis der udelukkende er givet rddgivning, benyttes
skabelonen "Radgivningsrapport” (bilag 9). Hvis der er foretaget udredning og givet radgivning,
benyttes skabelonen "Udrednings- og radgivningsrapport” (bilag 10). Helt undtagelsesvist kan
der foretages udredning, hvor der af forskellige arsager er brug for to separate rapporter. | disse
tilfeelde kan skabelonen “Udredningsrapporten” (bilag 11) anvendes. | den efterfglgende
radgivning, anvendes skabelonen "Radgivningsrapport” (bilag 12).

Rapporten sendes til henvenderen, der videresender rapporten til borgeren og andre relevante
parter. Rapporten laegges i VIAS?, hvor det skal fremga af sagshistorikken?®, at rapporten er
sendt til henvender.

Hvis enten specialisten eller fagkonsulenten finder det relevant, giver fagkonsulenten specialisten
feedback pa rapportens indhold forud for udsendelsen.

7.1 Radgivningsrapport

Rapporten er den skriftlige del af radgivningen og skal:

¢ indeholde VISOs vejledende anbefalinger vedrgrende den fremadrettede indsats og give
henvender et kort overblik over radgivningens mal, omfang og temaer

e bruges som dokumentation for den gennemfgrte radgivning

e skrives i et letforstaeligt sprog og ma hgijst fylde cirka 8-10 A4-sider.

7.1.2 Retningslinjer i borgerforlgb
I VISO-forlgb uden kommunedeltagelse skal den afsluttende radgivningsrapport fglge nogle
retningslinjer:

e  Skriv rapporten i "du-form”

e Hav fokus pa borgerens egne mestringsstrategier i forhold til udfordringer i hverdagen

o Skriv gerne anbefalinger, der omhandler forhold borgeren selv kan arbejde videre med.

7.2 Udrednings- og radgivningsrapport

Rapporten er den skriftlige del af et udrednings- og radgivningsforlgb og skal:

e indeholde faglige konklusioner fra udredningen og give henvender og VISO et kort
overblik over udredningens mal, indhold og omfang.

e bruges som dokumentation for den gennemfgrte udredning

¢ indeholde faktuelle oplysninger og faglige analyser og vurderinger

e indeholde vejledende anbefalinger og give henvender og VISO et kort overblik over
radgivningens mal, omfang og temaer

e bruges som dokumentation for den gennemfarte radgivning

e skrives i et letforstaeligt sprog og ma hgjst fylde cirka 20 A4-sider.

24 VIAS-funktion: Dokumenter > Opret dokument > Tilfgj fil.
25 VIAS-funktion: Sagshistorik (oprettes automatisk).
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7.3 Udredningsrapport

Rapporten er den skriftlige del af et udredningsforlgb og skal:

e indeholde faglige konklusioner fra udredningen og give henvender og VISO et kort
overblik over udredningens mal, indhold og omfang.

e bruges som dokumentation for den gennemfgrte udredning

e indeholde faktuelle oplysninger og faglige analyser og vurderinger

e skrives i et letforstaeligt sprog og ma hgjst fylde cirka 10-12 A4-sider.

7.4 Mgde om VISO-udredningen

Madet om VISO-udredningen har til formal at preesentere og gennemga udredningens resultater.
Det er et selvstaendigt mgde, som afholdes far det afsluttende mgde.

Specialisten indkalder til mgdet (se bilag 5)?¢. Mgdeindkaldelsen og den del af rapporten, der
vedrgrer udredningen, sendes til henvender i god tid fgr madet. Tidspunkt og deltagerkreds kan
eventuelt berammes allerede under det aftklarende mgde. Specialisten gennemgar rapporten og
drgfter indhold og konklusioner med deltagerne. Mgdet bruges ogsa til at drgfte og lave aftaler
om den efterfglgende radgivning.

VISO anbefaler altid, at borgeren deltager (se afsnit 15 om borgerinddragelse).

Hvis borgeren ikke deltager pa madet, skal arsagen noteres i VIAS?’. Desuden skal det sikres, at
borgeren pa anden vis inddrages i og orienteres om rapportens konklusioner og anbefalinger —
for eksempel pa et seerskilt mgde, hvor borgeren alene eller sammen med péaregrende og/eller
personale far gennemgaet rapporten.

Fagkonsulenten kan i szerlige tilfaelde deltage i madet. Det beror pa en konkret vurdering.

Specialisten udarbejder et opsamlingsnotat i VIAS og udsender dette til henvender (se bilag 6)22.

7.5 Det afsluttende moade

Nar radgivningsforlabet er gennemfgrt, atholdes et afsluttende mgde af et par timers varighed.

I VIAS indkalder specialisten til det afsluttende mgde?®. Ma@deindkaldelse og rapport sendes i god
tid far madet til henvender, som sender det videre til relevante deltagere. Som udgangspunkt er
deltagerkredsen den samme som ved det afklarende mgde. VISO stiller krav om relevant
lederdeltagelse i mgdet (jf. afsnit 5.1).

Det afsluttende mgde har fglgende hovedemner:

1. Indhold og anbefalinger fra den afsluttende rapport fremlaegges og draftes.
Forlgbet evalueres med fokus pa de mal, der blev aftalt pa det afklarende made.
De opsatte mal for forlebet kan fremga af megdeindkaldelsen.
3. Med ovenstaende afsaet draftes, hvordan viden fra forlabet fremadrettet kan:
a. bruges som led i indsatsen til borgeren,
b. forankres og udbredes i den gvrige del af modtagerorganisationen.

26 VIAS-funktion: Sagshistorik > Opret sagshistorik > Afrapporteringsmgde.
27 VIAS-funktion: Sagshistorik > Opret sagshistorik > Sagsnotat.
28 VIAS-funktion: Sagshistorik > Opret saghistorik > Opsamlingsnotat fra afrapporteringsmgde
29 VIAS-funktion: Sagshistorik > Opret sagshistorik > Midtvejsmagde
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Hvis forlabets omstaendigheder taler for det, kan der afholdes et afsluttende mgde med forlgbets
parter hver for sig — for eksempel borger/pargrende for sig og ledelse/fagfolk for sig.

VISO forventer, at borgeren deltager i det afsluttende mgde (se afsnit 15 om borgerinddragelse).
Hvis borgeren ikke deltager, skal arsagen noteres i VIAS3. Desuden skal det sikres, at borgeren
pa anden vis inddrages i og orienteres om rapportens konklusioner og anbefalinger — for
eksempel pa et saerskilt mgde, hvor borgeren alene eller sammen med pargrende og/eller
personale far gennemgaet rapporten.

Det kan veere hensigtsmaessigt at invitere kommunen med i de forlgb, hvor kommunen ikke har
deltaget i det afklarende mgde. Herved kan kommunen fa overleveret information og viden, som
kan bruges i den fremadrettede indsats over for borgeren.

Fagkonsulenten deltager som udgangspunkt ikke i det afsluttende mgde. Seerlige forhold kan dog
kraeve fagkonsulentens deltagelse. Det beror pa en konkret vurdering.

Der udsendes et opsamlingsnotat fra madet med fokus pa evaluering af méalene og pa den
fremtidige forankring og udbredelse af viden fra forlabet (se bilag 8). Notat laegges i VIAS3"

8. Afslutning af leverancen i
VIAS

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

8.1 Specialistens ansvar ved afslutning af leverancen
Senest syv arbejdsdage efter det afsluttende made, afslutter specialisten leverancen ved at:

1. notere de sidste relevante oplysninger pa sagen i VIAS

2. tjekke, at modtager af radgivningen er korrekt registreret i VIAS

3. journalisere de sidste relevante akter pad sagen i VIAS og makulere akter og
arbejdspapirer sdsom mails og notater (OBS: for psykologer geelder seerlige regler)

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

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

30 VIAS-funktion: Sagshistorik > Opret sagshistorik > Sagsnotat.
31 VIAS funktion: Sagshistorik > Pil ved leverancen > Ikon ved aktiviteten Opsamlingsnotat fra det
afsluttende made.
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Herefter forholder fagkonsulenten sig til gkonomiskemaet. Nar det kan godkendes, afsluttes
radgivningsforlgbet endeligt.

8.3 Tilfredshedsundersggelse

VISO gennemfarer systematisk tilfredshedsundersggelser pa alle afsluttede radgivningsforlgb.
Nar et forlgb afsluttes, sendes et spergeskema automatisk til modtager af radgivningen, som
derved far mulighed for at tilkendegive sin tilfredshed med radgivningen i VISO-forlgbet og
dermed bidrage til at videreudvikle kvaliteten af VISOs radgivning.

| udvalgte forlgb laver VISO ogsa kvalitative auditforlgb, hvor der er saerligt behov for at uddrage
leering, der kan bruges generelt i radgivningen. Endeligt foretages der arligt survey-undersagelser
af kommunernes generelle tilfredshed med VISOs radgivning.

8.4 Kvalitetssikring

VISO arbejder lgbende pa at sikre den bedst mulige kvalitet af radgivningsforlgbene. Det gaelder
fagligt, skonomisk og administrativt. Det sker farst og fremmest ved, at fagkonsulenterne vurderer
og felger op pa specialisternes indsats, herunder eksempelvis gennemgar deres rapporter,
notater og sagshistorik i VIAS og observerer dem i dialogen med henvendere, fagfolk og borgere.

Denne handbog statter bade fagkonsulenter og specialister i arbejdet med at handtere

henvendelser og radgivningsforlgb pa en systematisk og ensartet made, herunder sikrer en feelles
forstaelse og forvaltning af gkonomisk-administrative forhold.
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9. VISO

Den nationale videns- og specialradgivningsorganisation (VISO) pa det sociale omrade og
specialundervisningsomradet er et landsdaekkende tilbud under Socialstyrelsen. VISO blev
etableret som led i kommunalreformen i 2007, hvor kommunerne fik myndigheds- og
finansieringsansvaret pa det sociale omrade, inklusiv specialundervisning og specialpsedagogik.

9.1 VISOs arbejdsomrader

VISO leverer specialradgivning og eventuel forudgaende udredning i forhold til malgrupper mv.,
der er omfattet af lov om social service og lov om specialundervisning (se afsnit 13 om VISOs
regelgrundlag).

VISO indsamler, udvikler, bearbejder og formidler ny social- og specialundervisningsfaglig viden
om virksomme metoder og indsatser, der kan medvirke til at styrke radgivnings- og
udredningsarbejdet i kommuner, tilbud m.fl., herunder bidrage til at understotte faglige
vidensmiljger mv. VISO varetager denne opgave i teet samarbejde med dels specialisterne og
dels de socialfaglige centre og centeret for data, analyse og metode i Socialstyrelsen.

9.2 VISOs brugere

VISOs brugere er kommuner, regioner, borgere, boformer og andre sociale tilbud, som har behov
for specialradgivning, eventuelt med forudgaende udredning, i forbindelse med specialiserede og
komplicerede problemstillinger inden for falgende omrader:

e Barn og unge med handicap

e Bgrn og unge med sociale eller adfeerdsmaessige problemer

e Udsatte grupper

¢ Voksne med handicap

e Socialpsykiatrien

e Specialundervisning og specialpaedagogisk bistand til barn, unge og voksne.

9.3 VISOs faglige bestyrelse

VISOs faglige bestyrelse skal i henhold til bekendtggrelsen radgive direktgren for Socialstyrelsen
om VISOs faglige virksomhed, komme med forslag til og vurdere, hvordan konkrete
indsatsomrader prioriteres, pege pa omrader, hvor der er behov for at udvikle viden og vurdere
niveauet af VISOs indsats.

Bestyrelsens formand er udpeget af bgrne- og socialministeren. De avrige 11 medlemmer er
udpeget af henholdsvis barne- og socialministeren og undervisningsministeren pa baggrund af
en indstilling fra henholdsvis KL, Danske Regioner, Danske Handicaporganisationer og
Barnesagens Fellesrdd. Desuden er brugerorganisationer pa udsatte-omradet blevet hart.
Bestyrelsen udpeges for fire ar ad gangen (se oversigt over medlemmerne pa VISOs
hjemmeside).
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10. Socialstyrelsens
organisation

VISO arbejder i mange sammenhaenge — udbud, vidensprojekter, task forces mv. — taet sammen
med de gvrige centre og kontorer i Socialstyrelsen, som er organiseret pa denne made:

Direkter

Vicedirektar Vicedirekter Vicedirekter

Center for Data, Analyse og Center for Bern, Unge og Center for Administration og
Metode Familier Service

<
w
o]
w
2
% Center for Handicap og Center for @konomi og
2 Psykisk Sarbarhed Tilskudsforvaltning
=)
3
o
<
i
=
Socialtilsyn og National Center for Udsatte Voksne IT-drift og -udvikling

Koordination

11. VISOs centrale enhed
Odense

VISOs centrale enhed i Odense ledes af en kontorchef, en souschef og tre faglige ledere og
bestar af Team Voksne, Team Barn, Unge og Specialundervisning, Team Support, Team Viden
og Udvikling og Leverandgrteamet.

De faglige teams, hvor fagkonsulenterne er placeret, yder dagligt telefonisk radgivning og
vejledning til borgere, fagfolk og sagsbehandlere og forestar den indledende visitation i forhold til
de henvendelser, som kan fgre til et radgivningsforlgb med en specialist. De skal blandt andet i
den forbindelse kontakte henvender, oplyse henvendelsen, veelge leverandgr, godkende
leveranceaftaler, deltage i rddgivningsmader og falge op pa og endeligt afslutte forlgbene.
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Team Supports kontorassistenter udger VISOs administrative funktion. De tager imod
henvendelser pr. telefon, fysisk post og mail, registrerer og fordeler henvendelser til de faglige
teams, sender kvitteringsbreve ud samt varetager projektsekretaeropgaver i forbindelse med
videns- og udviklingsopgaverne, herunder udbuddene af radgivningsydelser.

Team Viden og Udvikling bestar af akademiske medarbejdere, som varetager det strategiske
planlaegningsarbejde og styrkelse af VISOs vidensfunktion, ledelses-, bestyrelses- og
departementsbetjening, kommunikationsopgaver, handtering af aktindsigt, forberedelse af VISOs
arlige konference samtbistd resten af styrelsen med fx centrale udmeldinger og
forlgbsbeskrivelser.

Leverandgrteamet har til opgave at styrke kvaliteten og optimere ressourceudnyttelsen i
samarbejdet med VISOs leverandgrer. Teamet skal blandt andet styrke samarbejdet omkring
lzsning af de konkrete radgivningsopgaver, indga og felge op pa kontrakter, gennemfare udbud
mv.

12. VISOs
leverandorer/specialister

VISO har indgaet kontrakt med leverandgrer i kommunalt, regionalt eller privat regi. De har hver
isaer specialister med indgaende viden pa et felt af socialomradet. | henhold til kontrakten med
driftsherren kan VISO rekvirere ydelser hos en eller flere af de leverandgrer, som driftsherren
rader over. Specialisterne er ansat hos leveranderen og udfgrer de faglige ydelser i
radgivningsforlgbene.

Hvis der er tale om en enkeltmandsvirksomhed, vil ejeren udfylde alle roller i kontraktmaessig
sammenhaeng og dermed bade veere driftsherre, leverandgr og specialist. Sammenhaengen
fremgar af denne figur:

Driftsherre Leverander Specialist
(kommuner, (fagcentre, (fagperson

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

12.1 Specialistkompetencer

Den enkelte leverandgr skal sikre, at de medarbejdere, der arbejder med VISO-opgaver — savel
specialister som administrative medarbejdere — har de kompetencer, der er ngdvendige for at
kunne lgse opgaver pa vegne af VISO.

| rammekontrakten beskrives en raekke af de kompetencer, leverandgren/specialisten skal
besidde og Isbende udvikle.
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Specialister og administrative medarbejdere, der ogsa arbejder med VISO-opgaver, skal deltage
i VISOs undervisningsmoduler (laes mere om de fem undervisningsmoduler pa VISOs
hjemmeside).

13. Dialogisk og systemisk
tilgang i radgivningen

VISOs dialog med eksterne og interne samarbejdspartnere tager afsaet i en systemisk
grundforstaelse, hvor der laegges vaegt pa en undersggende tilgang til radgivningen. VISO
arbejder ud fra en kommunikationsform, der er modtagerorienteret, venlig og ensartet for dermed
at understgtte mulighederne for en konstruktiv dialog med parterne i radgivningsforlgbene. Der
er fokus pa at undga indforstaet fagsprog og i stedet tage udgangspunkt i modtagerens kontekst.
Det handler om at vaere nysgerrig pa de forskellige meninger, forstaelser og forventninger og ikke
mindst parternes indbyrdes pavirkning af hinanden i et radgivningsforlab.

At udfegre radgivning og udredning pa vegne af VISO forudseetter et hgjt vidensniveau om
komplekse og sveere vanskeligheder hos den pagaeldende malgruppe, herunder specialiseret
viden om metoder og redskaber til malgruppen. Det betyder, at specialisten skal have et seerligt
fokus pa en helhedsorienteret tilgang til borgerens vanskeligheder.

Som led i radgivningen og udredningen skal specialisten derfor:

1) undersgge og afklare forventninger hos parterne

2) veere nysgerrig pa de forskellige parters forstaelser for problemstillingen

3) facilitere og koordinere med respekt for alle involverede parter og forlgbets mal

4) stgtte og radgive centrale parter i det samlede netveerk i at navigere i udfordringer og
dilemmaer.

Specialisten skal have et vedvarende fokus pa inddragelse af barnet/den unge/borgerens
perspektiv, pa samarbejdet pa tveers i netvaerket og pa kontekstens betydning for
problemstillingen.

14. VISOs regelgrundlag

VISOs formal og opgaver er hjemlet i servicelovens § 13, jf. lovbekendtggrelse nr. 102 af 29.
januar 2018, og i bekendtgerelse nr. 817 af 27. juni 2014. Der star her falgende:

§ 13. Den nationale videns- og specialradgivningsorganisation i Socialstyrelsen bistar kommuner
og borgere med gratis vejledende specialradgivning i de mest specialiserede og komplicerede
enkeltsager. Tilsvarende ydes gratis specialradgivning til kommuner, regioner, skoler og
institutioner m.v. samt borgere om specialundervisning og specialpaedagogisk bistand.

Stk. 2. Den nationale videns- og specialradgivningsorganisation yder gratis vejledende udredning
til kommuner og borgere i de f& mest sjeeldent forekommende specielle og komplicerede
enkeltsager, hvor den forngdne ekspertise ikke kan forventes at veere til stede i den enkelte
kommune eller i regionens tilbud. Tilsvarende ydes gratis bistand til kommunens udredning
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vedrgrende specialundervisning og specialpsedagogisk bistand. Kommunalbestyrelsen traeffer
afggrelse om henvisning af borgeren efter 1. pkt.

Stk. 3. Den nationale videns- og specialradgivningsorganisation treeffer afggrelse om ydelser efter
stk. 1 og 2. Afggrelsen kan ikke indbringes for anden administrativ myndighed.

Stk. 4. Den nationale videns- og specialradgivningsorganisation skal tilvejebringe de mest
specialiserede radgivningsydelser, herunder relevant materialeproduktion, til kommuner,
borgere, skoler m.fl. i forhold til specialundervisning og specialpsedagogisk bistand m.v.

Stk. 5. Hvis kommunalbestyrelsen som led i behandlingen af en sag om seerlig statte til barn og
unge efter kapitel 11 benytter radgivning eller udredning fra den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation efter stk. 1 og 2, kan kommunalbestyrelsen uden samtykke
videregive ngdvendige oplysninger, herunder om barnets, den unges eller familiens rent private
forhold, til den nationale videns- og specialradgivningsorganisation. Kommunalbestyrelsen skal
uanset adgangen til at videregive oplysninger uden samtykke forsgge at fa samtykke il
henholdsvis at videregive og behandle oplysningerne.

Stk. 6. Den nationale videns- og specialradgivningsorganisation kan uden samtykke behandle
ngdvendige oplysninger, herunder om barnets, den unges eller familiens rent private forhold, som
videregives fra en kommune i forbindelse med radgivning og udredning efter stk. 1 og 2, hvis
oplysningerne videregives som led i behandlingen af en sag om seerlig stgtte til bern og unge
efter kapitel 11.

Stk. 7. Den nationale videns- og specialradgivningsorganisation yder gratis vejledende radgivning
til kommuner i sager om adoption uden samtykke.

Stk. 8. Den nationale videns- og specialradgivningsorganisation sikrer en systematisk indsamling,
udvikling, bearbejdning og formidling af den faglige viden pa det sociale omrade og pd omradet
for den mest specialiserede specialundervisning og specialpaedagogiske bistand m.v. Videns- og
specialraddgivningsorganisationen sgrger for at koordinere og deltage i pr@vnings-, forsknings- og
informationsvirksomhed pa hjeelpemiddelomradet.

Stk. 9. Kommunalbestyrelser og regionsrad kan indga aftale med den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation om, at kommunen eller regionen mod betaling kan levere de
ydelser for videns- og specialradgivningsorganisationen, der er naevnt i stk. 1 og 2.

Stk. 10. Bgrne- og socialministeren fastsaetter efter forhandling med undervisningsministeren i en
bekendtggrelse naermere regler om den nationale videns- og specialradgivningsorganisations
virksomhed og organisering.

Nar det gaelder ydelser inden for specialundervisningsomradet, har VISO ogsa hjemmel i loven
om folkeskolens specialundervisning samt anden specialpsedagogisk bistand og loven om
specialundervisning for voksne. Herunder ses udvalgte bestemmelser fra bekendtggrelser i
medfor af disse love.

Bekendtggrelse nr. 693 af 20. juni 2014 om folkeskolens specialundervisning og anden
specialpaedagogisk bistand:

§ 19. | forbindelse med den psedagogisk-psykologiske vurdering skal psedagogisk-psykologisk
radgivning tage stilling til,
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1) om der er behov for at indhente specialradgivning fra den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation (VISO) og

2) om der er behov for at indhente bistand til udredningen fra den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation (VISO).

Stk. 2. Beslutningen om at inddrage den nationale videns- og specialradgivningsorganisation
(VISO) efter stk. 1 treeffes efter samrad med foraeldrene.

Stk. 3. Hvis foraeldrene anmoder om vejledende specialradgivning og/eller bistand til udredningen
fra den nationale videns- og specialradgivningsorganisation (VISO), og paedagogisk-psykologisk
radgivning afslar dette, skal det fremga af udtalelsen til skolens leder i henhold til § 3, stk. 4, og
veere ledsaget af en begrundelse for afslaget. Det samme geelder udtalelserne til henholdsvis
skolens leder, kommunalbestyrelsen eller regionsradet i henhold til § 7 om fortsaettelse, aendring
eller ophgr af den specialpaedagogiske bistand.

Bekendtgarelse nr. 378 af 28. april 2006 om specialundervisning for voksne (VSU):

§ 6. Hvis det i forbindelse med afdeekning af den enkelte deltagers feerdigheder, behov og
forudseetninger skonnes, at deltagerens vanskeligheder er meget specialiserede og
komplicerede, tages der stilling til,
1) om der er behov for at indhente specialrddgivning fra den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation (VISO), der yder vejledende specialradgivning i de mest
specialiserede og komplicerede enkeltsager, og/eller
2) om der er behov for at indhente bistand til udredningen fra den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation (VISO), der yder bistand til udredningen i de fa mest
sjeeldent forekommende specielle og komplicerede enkeltsager, hvor den forngdne
ekspertise ikke kan forventes at veere til stede i den enkelte kommune eller i regionens
undervisningstilbud.

Stk. 2. Beslutningen om at inddrage den nationale videns- og specialradgivningsorganisation
(VISO) efter stk. 1 treeffes efter samrad med deltageren.

Stk. 3. Forinden et regionalt undervisningstilbud eller en udbyder med overenskomst, jf. lovens §
1, stk. 4, og § 1, stk. 7, indhenter vejledende specialradgivning fra den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation (VISO) om tilrettelaeggelsen af tilbuddet til den enkelte deltager,
inddrages deltagerens bopaelskommune.

§ 7. Kommunalbestyrelsen kan henleegge sine befgjelser vedrgrende henvisning, herunder
visitation og optagelse, af personer, der skal modtage tilbud efter kapitel 1, og indhentelse af
radgivning eller bistand fra den nationale videns- og specialradgivningsorganisation, jf. § 6, til
regionsrad eller voksenspecialundervisningsinstitutioner, herunder private institutioner.
Kommunalbestyrelsen skal ved en sadan henleeggelse fastsatte retningslinjer for udgvelsen af
den henlagte kompetence samt oplyse den nationale videns- og specialradgivningsorganisation
(VISO) om henlaeggelsen af befgjelse til at indhente radgivning eller bistand fra denne.

14.1 VISOs formal
VISOs formal fremgar af § 2 i bekendtgerelse nr. 817 af 27. juni 2014:

1) at bistd kommuner, borgere og kommunale, regionale og private tilbud med vejledende
specialradgivning i de mest specialiserede og komplicerede enkeltsager og bistd kommunen med
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vejledende udredning af dens borgere i de fa mest specialiserede og komplicerede enkeltsager
pa det sociale omrade, hvor den forngdne ekspertise ikke kan forventes at veere til stede i den
enkelte kommune eller i regionens tilbud,

2) at bistd kommuner, borgere og kommunale, regionale og private tilbud med vejledende
specialradgivning i de mest specialiserede og komplicerede enkeltsager og yde bistand til
kommunens udredning i de fa mest specialiserede og komplicerede enkeltsager vedrgrende
specialundervisning og specialpsedagogisk bistand, hvor den forngdne ekspertise ikke kan
forventes at veere til stede i den enkelte kommune eller i regionens tilbud,

3) at sikre et landsdaekkende overblik over den samlede specialradgivning.
Stk 2. VISO har yderligere til formal:

1) at sikre sammenhaengende og helhedsorienteret vidensindsamling og vidensformidling til
kommuner og kommunale, regionale og private tilbud og gere den anvendelig for bade
kommunernes og VISOs specialradgivning og udredning i enkeltsager,

2) at sikre et taet samspil mellem de forskellige videns- og radgivningsspecialer pa VISOs omrader
og sikre fortsat udvikling af viden og specialradgivning,

3) at koordinere vidensudvikling omkring indsatsen pa den mest specialiserede del af
specialundervisningsomradet,

4) at sikre inddragelse af relevante internationale erfaringer og bidrage til det internationale
samarbejde,

5) at sikre overblik over og samarbejde med tilgreensende omrader, herunder sundhedsomradet
og beskaeftigelsesomradet.

14.2 Radgivnings- og udredningsbegreberne

Radgivning og udredning defineres saledes i bekendtgarelse nr. 817 af 27. juni 2014:

§ 3. Specialradgivning efter servicelovens § 13, stk. 1, skal vaere individuel og helhedsorienteret.
Radgivningen kan omfatte specialiseret radgivning om kompensations- og stgttemuligheder, om
malgruppen, om processer i komplekse sager eller om metoder og veerktgjer, som knytter sig til
et specialradgivningsforlagb for en bestemt malgruppe eller ydelse.

§ 4. Udredning efter servicelovens § 13, stk. 2, omfatter en systematisk, helhedsorienteret,
tveerfaglig og koordineret undersggelse og vurdering af forhold, der har eller kan f& betydning for
en persons fremtidige livssituation.

VISO vil alene pa den kommunale myndigheds anmodning kunne ga ind i et udredningsforlab,
hvis dette er nadvendigt for at kunne yde radgivningen. Det er ikke muligt for borgeren selv eller
for fagpersoner i et tilbud at fa VISO til at foretage en udredning. | VISO-regi laves udredning
alene for at understatte et radgivningsforlab.
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15. VISOs oplysningshjul

Fagkonsulenterne anvender et sakaldt oplysningshjul med det forméal at kunne udfolde en given
henvendelse. Saledes kan de herved:

vurdere, om henvendelsen (umiddelbart) falder inden for VISOs arbejdsomrade, eller om
henvenderen skal henvises videre til andre aktarer, eller om der er yderligere tiltag, som
henvender kan eller bgr arbejde med, inden VISO igen inddrages

vurdere, hvilken leverandgr der vil vaere relevant til at Igse opgaven

indga i en kvalificeret drgftelse med henvender og specialist efterfelgende om grundlaget
for, malet med og indholdet af det videre forlgb

vaere opmeerksom pa at notere nye, supplerende oplysninger og aftaler i VIAS.

Oplysningshjulet kan anvendes i forskellige sammenhaenge og ad flere omgange:

| telefonvagten: Som telefonvagt kan fagkonsulenten bruge overskrifterne i hjulet il
at strukturere og komme godt rundt om de veesentligste emner og spargsmal i en
samtale

Forberedelse til forste samtale med henvender: Fagkonsulenten kan gennemga
henvendelsesskemaet og bilagene, og efterse, hvad der matte mangle for at kunne
vurdere henvendelsen tilstraekkeligt

Samtale med henvender: Som led i selve samtalen kan fagkonsulenten Igbe hjulet
igennem med henvender og have seerligt fokus pa de elementer, som i ferste omgang
virkede mangelfuldt belyst

Afklarende made: Som stattevaerktgj under fagkonsulentens dialog med parterne pa
det afklarende made.

Nedenfor vises oplysningshjulet, der herefter gennemgas kort. Hjulet findes ogsa i en fuld version,
som fagkonsulenterne har adgang til.

ﬁ_.desumm EMNEOE 4. Grund leeggende fakta

v:ﬂ;g |;roc-esr . - Lovhjemmel i 5L eller SPUL?

p o er] e 3 Funktionsnedsattelser/diagnoser?

elseiforlgb
S E— - Samtykke?
Felh e - Pressebevagenhed?
videre forlsb = d
- Lederpategning?

5. @nskede mal med - Relevant materiale vedlagt?
radgivningen - Tidligere VISO sag?

2. Problemstillinger, perspektiver
og behov

- Perspektiver og behov hos hhv.
henvender, borger og pargrende
samt andre relevante
fagpersoner?

4, Afprgvede og igangveerende
faglige tiltag

- Hvilke og med hvilken effekt?
- Opfglgning pa eventuelt
tidligere VISO forlab

- Opfalgning pa tidligere
udredninger

3. Netvaerk og samarbejde
- Parter?

- Samarbejde?

- Konflikt?
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15.1 Grundlaeggende fakta

Fagkonsulenten skal:

afklare, om henvendelsen omhandler en problemstilling eller malgruppe, som falder ind
under serviceloven eller lov om specialundervisning

vide, om henvender er den rette set i forhold til henvendelsens indhold og om der for at
sikre det rigtige forlab skal kobles flere henvendere pa

vide, om der er afgivet samtykke, herunder ogsa fra unge over 15 ar, og veere
opmaerksom pa, om der foreligger vaergemal

vide, om der foreligger en ledergodkendelse

undersgge, om henvendelsen er velbelyst i form af blandt andet medsendte bilag (for
eksempel PPV, elevplan, skoleudtalelse, WISC, sansemotoriskprofil, journalblade, § 50-
undersggelse, VUM, aktuel faglig status) — og hvis noget skennes at mangle, tales med
henvender om muligheden for, at denne laver og/eller sender det aftalte materiale

sikre, at neermeste VISO-leder straks involveres ved pressebevagenhed.

15.2 Problemstillinger, perspektiver og behov
Fagkonsulenten skal:

hgre relevante parter som eksempelvis borger, hjem, netveerk, pargrende, skole, PPR,
arbejdsplads, sagsbehandler og diverse laegefaglige instanser

sikre, at henvendelsens faglige problemomrade — bade den primaere og sekundaere —
fremstar tydeligt.

15.3 Netvaerk og samarbejde
Fagkonsulenten skal:

vide, hvem de vigtigste samarbejdsparter og interessenter er — sasom PPR,
sagsbehandler, arbejdsplads, pargrende og netveerk

have kendskab til, om der er et muligt konfliktniveau, herunder hvordan VISO kan bidrage
til det bedst mulige samarbejde

have indblik i eventuelt helt seerlige forhold ved sagen — for eksempel i forhold til at
planlaegge forlgbet, deltage i mgder, deltagerkreds péa det afklarende made mv.

15.4 Afprovede og igangvarende faglige tiltag

Fagkonsulenten skal:

vide, hvad henvender helt konkret har afprgvet/gjort for at afhjaelpe problematikken — det
kan for eksempel dreje sig om stettetimer, stetteforanstaltninger, seerlig psedagogisk
tilgang, kontekstforhold mv.

kende effekten af, hvad der har virket og hvordan — og hvad der ikke har virket

vide, om der er igangveerende udredninger/undersggelser, herunder om sadanne vil
kunne pavirke et eventuelt radgivningsforlgb, og om resultaterne heraf fgrst skal
vurderes, fgr der kan tages de nezeste skridt til et eventuelt radgivningsforlgb.

15.5 Onskede mal med radgivningen
Fagkonsulenten skal:
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e have et klart billede af, hvad det konkret er, henvender gerne vil lzere at kunne selv, nar
radgivningen er afsluttet.

15.6 Opsummering og den videre proces
Fagkonsulenten skal:

e have et tydeligt billede af, efter dialogen med henvenderen, hvad der er kerneproblemet,
hvilke forventede mal forlabet kunne have, hvad radgivningen fra VISO kan forventes at
bidrage til, og hvem der har behov for radgivningen

e have en idé om en mulig leverandar/specialist

¢ vide, om vedkommende selv skal deltage pa det afklarende made

e sikre, at henvender er orienteret om det videre forlgb.

16. Borgerinddragelse

Borgerinddragelse er centralt i alt socialt arbejde — séledes ogsa i ethvert radgivningsforlgb i
VISO-regi. Det er med til at sikre borgerens rettigheder og indflydelse i forbindelse med
behandlingen af forhold, der vedrgrer denne.

Borgeren skal inddrages allerede péa det afklarende made — far der er taget endelig stilling til, om
der skal igangseettes et radgivningsforlgb. Her skal der blandt andet fokuseres pa borgerens
perspektiv og vurdering af situationen, herunder hvilke problemstillinger der er tale om, og hvilke
ressourcer vedkommende har. Deltager borgeren ikke selv i det afklarende made, er det vigtigt
at sikre, at dennes perspektiv mv. indgar i ftilretteleeggelsen og gennemfgrelsen af
radgivningsforlgbet. Det skal begrundes og noteres i sagshistorikken i VIAS, hvis borgeren ikke
kan deltage pa madet.

Borgeren skal inddrages i radgivningsforlgbet, hvor det kan lade sig gere, og hvor det vurderes
at give mening.

16.1 Saerligt ved bern og unge
De barn og unge, som er part i et VISO-forlgb, er sarbare og har behov for stgtte. Det er derfor
vigtigt at sikre, at disse bgrn og unge har mulighed for at blive hart.

16.1.1 Seerlige regler ved henvendelser uden samtykke

Servicelovens § 13, stk. 6, giver VISO mulighed for at behandle ngdvendige oplysninger, der
videregives fra en kommune uden samtykke, hvis oplysningerne videregives som led i
behandlingen af en sag om seerlig statte efter servicelovens kapitel 11. Kommunen skal forinden
forsgge at indhente samtykke hos foraeldremyndighedsindehaveren eller den unge, der er fyldt
15 ar, jf. § 13, stk. 5 i serviceloven. Kommunen skal ogsa oplyse barnet om retten til en bisidder.

Det er en forudsaetning, at kommunen, far henvendelsen til VISO, har forsggt at indhente
samtykke hos parterne. Det er ikke VISOs opgave at undersgge, hvorvidt dette er forsggt, men
hvis det fremgar af henvendelsesskemaet, at der ikke er indhentet eller forsggt indhentet
samtykke, kan VISO ikke behandle de modtagne oplysninger.

Samtykket skal ligeledes foreligge eller veere forsggt indhentet i tilfeelde, hvor der indgar

vaergemal og ved henvendelser om anbringelse uden samtykke. | forbindelse med vaergemal vil
det veere veergen, der skal give sit samtykke til videregivelsen.
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Henvendelsesskemaet, som udfyldes i forbindelse med indsendelse, indeholder en
afkrydsningsmulighed, sa det klart fremgar, om det er indsendt med samtykke eller efter de
seerlige regler pa bgrn- og ungeomradet. | tvivisspgrgsmal kontakter fagkonsulenten den
kommunale sagsbehandler.

16.2 Saerligt ved voksne

16.2.1 Indhentning af samtykke

En borger skal give samtykke til videregivelse af personoplysninger til VISO, jf. artikel 6, stk. 1,
litra a, og 9, stk. 2, litra a, i databeskyttelsesforordningen.

Henvender er forpligtet til at indhente samtykke og sikre, at reglerne om videregivelse af
oplysninger overholdes. Der skal ikke videregives flere oplysninger end ngdvendigt for at belyse
den konkrete problemstilling.

Borgeren har altid ret til at tilbagekalde sit samtykke. Hvis det sker, stoppes VISO-forlgbet
omgaende, men VISO skal dog fortsat opbevare det journaliserede materiale.

Personlig veerge, beskikket af Familieretshuset, kan give samtykke pa vegne af borgeren. En
person med en gyldig fuldmagt, som omfatter varetagelse af borgerens interesser pa det sociale
omrade og som er tradt i kraft, kan give samtykke til, at der bliver fremsendt en henvendelse pa
borgerens vegne. Det geelder bade ved en almindelig fuldmagt og fremtidsfuldmagt.

16.2.2 Radgivningsforleb uden samtykke

VISO kan som hovedregel kun yde radgivning, nar den involverede borger har givet sit
samtykke. | nogle tilfaelde kan eller vil borgeren ikke give samtykke som fglge af vaesentligt
nedsat psykisk funktionsevne. | sddanne tilfaelde kontakter VISO altid henvenderen for at
radgive om, hvordan man eventuelt alligevel kan fa borgeren til at give et samtykke. VISO
leegger her vaegt pa at placere behovet for hjaelp hos fagpersonerne, sa borgeren ikke oplever
sig selv som problemet. Det undersgges i den forbindelse, hvorvidt der er sat en ansggning i
gang om vaergemal.

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

Henvendelserne kan accepteres med begrundelse i servicelovens § 82, som omhandler
kommunens forpligtelse til at tilbyde hjaelp, selv om borger siger nej hertil.

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

Hvis VISO accepterer en henvendelse uden samtykke, vil begrundelsen herfor blive noteret i
den pageeldende sag.

VISO har to fagkonsulenter med ansvar for omradet, som vurderer, hvorvidt en henvendelse
uden samtykke bliver til en opgave for VISO. Vurderingen noteres pa sagen i VIAS.
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16.3 Tolkebistand

Det kan af og til vaere behov for at inddrage tolkebistand fer eller under et radgivningsforigb.
Der geelder fglgende regler om tilvejebringelse og betaling for tolkebistanden:

e Kommunen/henvenderen skal indhente og betale for tolkebistanden til brug for det
afklarende mgde, eftersom der endnu ikke er indgaet aftale om et radgivningsforlab
e VISO skal indhente og betale for tolkebistand under selve radgivningsforlgbet.

VISO betaler ogsa for oversaettelse af konklusioner og anbefalinger i rapporter.

17. Notat- og
journaliseringspligt

VISOs fagkonsulenter og specialister skal felge offentlighedslovens regler om notat- og
journaliseringspligt.

17.1 Notatpligt

Notatpligten efter offentlighedslovens § 13 geelder kun i afggrelsessager og vedrgrer kun
oplysninger om en sags faktiske grundlag eller eksterne faglige vurderinger, der er af betydning
for sagen. Derudover skal der ggres notat om vaesentlige sagsbehandlingskridt i sagen.

VISO treeffer ikke afgaerelser, men er stadig omfattet af notatpligten pa ulovbestemt grundlag. |
VISO udfgrer man notatpligten i samme omfang som efter offentlighedslovens § 13. Notatet skal
foretages snarest muligt. Ogsa anonyme henvendelser er omfattet af notatpligten. Notatpligten
er med til at sikre borgerens retssikkerhed og giver myndigheden overblik over sagens gang,
herunder indgaede aftaler og eventuelle uenigheder mellem parterne.

17.2 Journaliseringspligt

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

VISOs fagkonsulenter, administrative medarbejdere og specialister skal Igbende journalisere
dokumenter, der er sendt, modtaget eller oprettet (endelige versioner) som led i administrativ
sagsbehandling, og som har en betydning for sagen eller sagsbehandlingen i gvrigt. Det er vigtigt,
at journalerne er fgrt ajour, inden borgeren eventuelt anmoder om aktindsigt i forlgbet. De skal
ogsa notere haendelser i sagen i sagshistorikken i VIAS gennem hele radgivningsforlgbet.
Journaliseringen er herudover en vaesentlig hjeelp, nar leverancen afsluttes, og den faglige
opfelgning samler op pa forlabet som helhed. Endelig er journaliseringen ogsa vaesentligt af
hensyn til VISOs arbejde med at opsamle, bearbejde og formidle viden pa tvaers.

17.2.1 Seerligt ved familiesager

Nar det geelder journalisering mv. i familiesager, skal man vaere opmaerksom pa, at der i det
materiale, som VISO producerer, alene ma fremga oplysninger om andre familiemedlemmer, hvis
det har betydning for sagen, jf. databeskyttelsesreglerne. Der skal veere tale om relevante
oplysninger for sagens behandling i VISO.

Se afsnit 6.3.2 for brug af observation eller video
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17.3 Behandling af personoplysninger

Databeskyttelsesforordningen3? gaelder blandt andet for VISOs fagkonsulenter og specialisters
behandling af oplysninger om borgerne, herunder ogsa familiemedlemmer og andre bipersoner.
Der er strengere krav til behandlingen af fglsomme personoplysninger, eksempelvis
helbredsoplysninger og oplysninger om etnisk oprindelse samt fortrolige personoplysninger
sasom cpr. nr., vaesentlige sociale problemer og oplysninger om andre rent private forhold end til
behandlingen af almindelige personoplysninger, fx navn og adresse.

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

Fagkonsulenter og specialister skal vaere opmeaerksomme pa, at de kun behandler oplysninger,
hvor de har et sagligt formal til at behandle dem (formalsbegraensning). De skal yderligere veere
opmearksomme pa, at de kun behandler personoplysninger, som er ngdvendige til at opfylde
formalet med behandlingen (dataminimering) samt at oplysningerne ikke kommer il
uvedkommendes kendskab, gar tabt eller bliver beskadiget.

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

17.4 Behandlingssikkerhed

Afsnittet er under revision. Vi henviser til kontrakterne for oplysninger om behandlingssikkerhed.

Der kan leeses mere om behandlingssikkerhed i Datatilsynets vejledning.

18. Gruppeforigb

VISO tilbyder i gruppeforlab specialradgivning og vidensformidling til medarbejdere i kommuner,
tilbud og PPR, som har konkret behov for og gnske om opkvalificering pa det specialiserede
omrade inden for et bestemt tema. Der skal veere tale om en konkret, lokal udfordring i forhold til
en afgreenset gruppe af borgere, hvor der er et malrettet behov for at fa viden, kendskab til
metoder og malgrupper inden for specialradgivningen. Radgivning i gruppeforlgb kan blandt
andet handle om at levere aktuelt bedste viden om arbejdet med den pageeldende malgruppe,
radgivning til en kommune om nye tilbud, eller om at malrette indsatser til gruppen.

| gruppeforlgb skal henvenderen sgrge for, at driftsherren har godkendt henvendelsen til VISO.
Driftsherren er typisk den kommunale myndighed eller den regionale forvaltning. Ofte vil der ogsa
forventes ledelsesrepraesentation/-deltagelse i afklarende made og/eller i det faglige forlgb pa et
lidt hgjere niveau end ved henvendelse i enkeltsager. Det kan for eksempel vaere en leder af
PPR, en skoleleder, en leder af familieafdelingen, en gruppeleder eller en leder af
myndighedsafdeling. Det vurderes ud fra henvendelsens niveau og kompleksitet.

32 Den officielle titel pa databeskyttelsesforordningen er Europa-Parlamentets og Radets forordning (EU)
2016/679 af 27. april 2016 om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse med behandling af
personoplysninger og om fri udveksling af sddanne oplysninger og om ophaevelse af direktiv 95/46/EF
(generel forordning om databeskyttelse) (E@S-relevant tekst).
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18.1 Gruppeforlgbs typiske opbygning og indhold

Kommunen anmoder om et forlgb via henvendelsesskema pa hjemmesiden og bliver kontaktet
af en fagkonsulent til en uddybende samtale. Nar sagen er tilstraekkeligt oplyst og peger i retning
af et videre forlgb, udveelger fagkonsulenten en leverander fra VISOs netveerk og opgaven
droftes. Udveelgelse af leverandar sker pa baggrund af viden om leverandgrens seerlige styrker
inden for vidensformidling og specialradgivning til en bred gruppe af fagfolk, viden og
paedagogisk/psykologisk praksiserfaring, teeft for at bega sig i den kommunale virkelighed og
kompetencer til at facilitere komplekse udviklingsprocesser med deltagelse af ledere og
fagpersoner — ofte i et tvaerfagligt setup.

Gruppeforlgb omfatter vidensdeling og specialradgivning, som skal afgreenses fra kursus og
supervision. Der er ikke givet samtykke fra borgere eller foraeldre, og derfor kan der ikke radgives
om enkeltpersoner, men kun i generelle problematikker ved hjzelp af eksempelvis cases.

18.1.2 Det afklarende mgde

Fagkonsulenten indkalder til og leder det afklarende made (se bilag 11). Det har stor betydning,
at opgaven bliver afgraenset i forhold til VISOs ramme, séa forlgbet bliver designet sa praecist som
muligt i forhold til deltagernes vidensbehov mv. og ikke mindst tydelig afstemt med
ledelsesniveauet, sa der afseettes de forngdne timer og ressourcer i forlgbet. Mgdet afsluttes med
konkrete aftaler om mal, strategi, indsats.

Ofte bestar forlgbet af en til tre halve temadage med vidensdeling efterfulgt af to til tre gange
radgivning, hvor der fra gang til gang afpr@ves nye/andre paedagogiske metoder ud fra ny viden
og forstaelse. Der kan veere tilbud om et mindre radgivningsforigb til ledere eller lokal
projektgruppe, for blandt andet at sikre at forlgbet er pa rette spor. Specialisten faciliterer
temadage og yder radgivningen.

18.1.3 Det afsluttende mode
Alle gruppeforlgb afsluttes med et made, som ledes af fagkonsulenten (se bilag 12). Fokus er her
pa laering og implementering:

Hvad har forlgbet bidraget med af ny viden og metoder?

Hvad har virket og hvordan?

| hvor hgj grad har forlgbet understattet modtagernes mal?

Hvilke tegn pé forandring har henvenderen registreret — hos borgere og fagpersoner?
Hvad skal der arbejdes videre med og hvordan — herunder faglig og organisatorisk
planleegning?

Hvilke udfordringer ser specialisten i fremtidens arbejde med implementering?

e Hvordan forholder henvender sig til implementeringen af de fremtidige indsatser?

| forbindelse med afslutning af et gruppeforlgb udarbejder specialisten en afsluttende
radgivningsrapport malrettet gruppeforlgb.

19. Aktindsigt

(Akt)indsigt i VISO behandles efter to regelsaet:

e Artikel 15 i databeskyttelsesforordningen: Den registrerede har ret til indsigt i de
personoplysninger, VISO behandler om den pageldende. Derudover har den
registrerede ret til at modtage en reekke oplysninger om den eller de behandlinger, VISO
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foretager.

e § 7 i offentlighedsloven: Enhver har ret til aktindsigt i dokumenter, der er indgaet til eller
oprettet af en myndighed mv. som led i administrativ sagsbehandling i forbindelse med
dens virksomhed.

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

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

Afgerelser efter offentlighedsloven skal treeffes snarest og senest inden 7 arbejdsdage efter
modtagelsen. Er det ikke muligt at treeffe afgerelse inden for denne frist, skal VISO orientere den,
der begeerer aktindsigt, om arsagen til fristoverskridelsen og om, hvornar afggrelsen kan
forventes feerdigbehandlet.

Afgarelser efter databeskyttelsesforordningen skal treeffes uden unadig forsinkelse og senest 1
maned efter modtagelsen af anmodningen. VISO skal underrette anmoder, hvis sagen ikke kan
behandles inden for fristen og oplyse om arsagen til forsinkelsen.

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

19.1 Videregivelse af oplysninger

VISOs behandling af oplysninger er hjemlet i serviceloven, og formalet er radgivning inden for
denne ramme. Nar en anden offentlig myndighed, eksempelvis et jobcenter eller en kommune,
beder om oplysninger fra et radgivningsforlgb, videregives de til et andet formal, end det de er
indsamlet til. VISO kan videregive disse oplysninger, hvis der foreligger et skriftligt samtykke fra
den borger, radgivningsforlgbet omhandler vedrgrende netop denne videregivelse — uanset, at vi
har behandlet oplysningerne uden samtykke. | det tilfaelde, hvor der er tale om en ung over 15 ar,
som ikke kan samtykke pa egne vegne, er det foraeldremyndighedsindehaveren, der samtykker
pa vegne af barnet eller den unge.

Fagkonsulenten er ansvarlig for at videresende de efterspurgte oplysninger.

20. Underretningsprocedurer

20.1 Procedure pa bgrn- og ungeomradet

20.1.1 Om underretningspligten

Det fglger af servicelovens § 153, at man som fagperson har en skeerpet pligt til at underrette den
stedlige kommune, nar man har grund til at antage, at et barn eller en ung har brug for stette. Den
skeerpede underretningspligt er personlig. Det betyder, at man som enkeltperson har pligt til at
underrette, og at pligten gar forud for tavshedspligten.
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20.1.2 Nar bekymringen opstar

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

20.1.3 Underretning til kommunen

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

o faktuelle oplysninger
e beskrivelse af VISOs opgave i sagen
e iagttagelser, der farer til bekymringen.

Fagkonsulenten laeser, justerer eventuelt, medunderskriver og sender underretningen til den
stedlige kommunes underretningspostkasse. Kommunen er forpligtet til inden for 24 timer at tage
stilling til behovet for en eventuel videre afdaekning af sagen. Som faglig underretter vil man, ved
kommunens behandling af sagen, modtage tilbagemelding pa, hvorvidt underretningen har fort til
udarbejdelse af en bagrnefaglig undersagelse eller igangseettelse af en foranstaltning.

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

20.1.4 Underretning til Ankestyrelsen

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

I henhold til servicelovens § 65, stk. 5 kan fagpersoner eller andre, der har grund til at antage, at
kommunen ikke har foretaget eller truffet de i loven foreskrevne forngdne sagsbehandlingsskridt
eller afgarelser i overensstemmelse med barnets eller den unges bedste, foretage en
underretning til Ankestyrelsen. Herefter vurderer Ankestyrelsen, om der er grundlag for at tage
sagen op af egen drift efter servicelovens § 65, stk. 1.

Underretninger fra VISO til Ankestyrelsen skal altid ske i et samarbejde mellem specialisten og
fagkonsulenten og bar indeholde en kort beskrivelse af VISOs kendskab til og involvering i sagen,
korrespondance mellem VISO og kommunen samt eventuelt materiale udarbejdet af VISO.

Underretningen sendes pa mail til: sikkermail@ast.dk. Ved eventuel tvivl eller saerlige forhold
(vold, overgreb, aeresrelaterede konflikter, m.m.) skal Ankestyrelsen kontaktes pa 3341 1200 —
sporg efter vagten i barnekontoret (lees ogsa mere pa Ankestyrelsens hjemmeside).

20.1.5 Ankestyrelsens procedurer og tilbagemelding til VISO

Ved Ankestyrelsens modtagelse af en underretning skriver Ankestyrelsen il
foraeldremyndighedsindehaveren om VISOs bekymring. Hvis underretningen angar et barn over
12 ar, skrives der ogsa til barnet om bekymringen. Ankestyrelsen indhenter samtidig sagsakter
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fra kommunen og beder om en udtalelse fra kommunen. S&fremt det vurderes, at kommunen ger
det ngdvendige, foretages der ikke yderligere i sagen. Vurderes det, at kommunen ikke ger det
ngdvendige, behandles sagen pa et made i Ankestyrelsen.

Fagkonsulenten vil efterfalgende modtage en orientering om, hvorvidt Ankestyrelsen vil behandle
sagen efter servicelovens § 65 — altsa behandle sagen pa et mgde i Ankestyrelsen. Da VISO ikke
betragtes som part i sagen, vil VISO ikke hagre naermere om eventuelle afgarelser.

20.2 Procedure pa voksenomradet

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

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

e Specialisten — eller eventuelt fagkonsulenten — informerer henvenderen eller dennes
leder om oplevelsen og bekymringen

e Hvis specialisten ikke oplever, at denne information tages alvorligt, skal
myndighedssagsbehandleren involveres

e Hovis specialisten fortsat ikke oplever, at informationen tages alvorligt, skal Socialtilsynet
involveres

e Der noteres lgbende i sagshistorikken, ligesom eventuelt udarbejdede skrivelser
journaliseres pa sagen i VIAS.

Skgnner specialisten og fagkonsulenten det ngdvendigt i underretningsprocessen, udarbejder
specialisten et udkast til en skriftlig bekymringsskrivelse med faktuelle oplysninger, herunder om
VISOs opgave i sagen, og de iagttagelser, bekymringen baserer sig pa.

Fagkonsulenten laeser, justerer ved behov, medunderskriver og fremsender underretningen til
ledelse og myndighed — enten som supplement til den mundtlige inddragelse/information eller i
stedet for en mundtlig inddragelse/information.

21. Avrige begreber

Nedenstaende afsnit beskriver og afklarer de centrale begreber, som ikke er beskrevet og afklaret
andre steder i VISO-handbogen eller i VIAS-guiden.

Bisidder

Enhver person har ret til at have en bisidder med ved mader med det offentlige. Personen har ret
til selv at vaelge, hvem han eller hun vil have med som bisidder. Bisidder har ikke fuldmagt til at
handle pa personens vegne.

Borger

Den borger — barn eller voksen — i en kommune, som en henvendelse drejer sig om, og hvis
sagsforlgb VISO eventuelt skal levere specialradgivning og eventuel udredning fil.
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F2
Socialstyrelsens elektroniske sags- og dokumenthandteringssystem (ESDH). F2 er integreret i
VIAS, men det kan kun tilgas af VISO centralt.

Fagkonsulent
Fagkonsulenten er ansat i VISOs centrale enhed og er overordnet ansvarlig i den enkelte sag.

Henvender

Henvender er den kommune, region eller det tilbud, som retter henvendelse til VISO om
specialradgivning eller specialrddgivning/udredning. Herudover kan en borger selv rette
henvendelse til VISO om specialradgivning. VISO vil ved henvendelse direkte fra borgere altid
s@ge at fa borgerens samtykke til, at specialrddgivningen ydes i samarbejde med kommunen.

Hjemmeside
Pa VISOs hjemmeside findes information til leverand@rnetvaerk, borgere og fagfolk om VISO.

Leverance
Bestar af en eller flere ydelser fra en leverander. De enkelte ydelser er specificeret ud i
enkeltaktiviteter.

Leveranceaftale

Detaljeret aftale om indhold og omfang af de konkrete ydelser fra leverandgren vedrgrende den
enkelte opgave. Leveranceaftalen bestar dels af et budget, inklusiv datofastsaettelse for de
enkelte aktiviteter i opgaveforlgbet, og dels af en faglig leverancebeskrivelse, som beskriver den
faglige tilgang til opgavelgsningen, herunder anvendte metoder, fagligt indhold, overordnet formal
og konkrete mal. Leveranceaftalen udarbejdes og indgas i VIAS.

Leverander

Den myndighed eller virksomhed, som VISO har tegnet kontrakt med. Ved kommunale og
regionale leverandarer vil de praktiske ydelser blive leveret pa vegne af leverandgren af et tilbud,
et fagcenter, fagpersoner mv., som star for den praktisk faglige udfarelse af ydelserne.

Partsrepraesentant

Den, der er part i en sag, kan som hovedregel pa ethvert tidspunkt i et VISO-forlgb lade sig
repreesentere eller bistd af andre. Dette folger af forvaltningslovens § 8. En partsrepreesentant
skal orienteres pa samme made som den involverede part, og skal blandt andet derfor ogsa
modtage referater og andet, som sendes til denne.

Parerende
En pargrende kan for eksempel veere sgster, bror, foraeldre, aegtefeelle eller barn til den borger,
som et konkret radgivningsforleb handler om.

Specialist
Den fagperson hos leverandgren, som konkret leverer den/de faglige ydelser i relation til
radgivning eller radgivning/udredning.

Specialradgivning
"Specialradgivning” defineres, jf. § 3 i bekendtggrelse nr. 817 af 27. juni 2014, saledes:

§ 3. Specialradgivning efter servicelovens § 13, stk. 1, skal veaere individuel og helhedsorienteret.
Radgivningen kan omfatte specialiseret radgivning om kompensations- og stettemuligheder, om
Side 44 af 77


http://www.socialstyrelsen.dk/viso

Sadan arbejder VISO

malgruppen, om processer i komplekse sager eller om metoder og vaerktgjer, som knytter sig til
et specialradgivningsforlagb for en bestemt malgruppe eller ydelse.

Specialradgivning er en individuel og helhedsorienteret ydelse og kan for eksempel omfatte
radgivning om seerlige malgrupper, processer i komplekse sager eller relevante metoder og
veerktgjer. Radgivning finder sted pa initiativ fra henvender og i form af for eksempel fysiske
mgder, telefonsamtaler og anden kommunikation. Malgruppen for radgivning kan veere borgere,
pargrende og fagfolk, herunder medarbejdere pa tilbud eller repraesentanter for en myndighed.

Emnet for rddgivningen kan vaere forskellige metoder i relation til en given funktionsnedsaettelse
og/eller sociale problemer samt kompensationsmuligheder i forhold hertil, herunder
understgttelse af inklusion. Specialradgivning finder typisk sted i borgerens eget hjem eller pa
dennes arbejdsplads, uddannelsessted, pa et tilbud eller hos myndigheden.

Specialradgivning kan ogsa omhandle en gruppe af borgere. For eksempel et kommunalt tilbud,
der gnsker veerktgjer til at handtere, at en gruppe beboere med udviklingsheemning har et
alkoholmisbrug. Et andet eksempel kan veaere en kommunal forvaltning, hvor hele
hjemmeplejeenheden @nsker radgivning om hjeelp til borgere med demens og en
udadreagerende adfaerd.

Et specialradgivningsforlgb afsluttes med, at specialisten udarbejder en kortfattet
specialradgivningsrapport, hvis anbefalinger formidles til de involverede pa et afsluttende made.

Udredning
"Udredning” defineres, jf. § 4 i bekendtgarelse nr. 817 af 27. juni 2014, saledes:

§ 4. Udredning efter servicelovens § 13, stk. 2, omfatter en systematisk, helhedsorienteret,
tveerfaglig og koordineret undersggelse og vurdering af for eksempel en funktionsevne/funktions-
nedsaettelse og/eller andre forhold, der har eller kan f& betydning for en persons fremtidige
livssituation.

En udredning i VISO-regi supplerer kommunens egen udredning, nar den forngdne ekspertise
ikke er til stede i den ansvarlige kommune. | en udredning afdeekker specialisten en borgers
funktionsevne i det omfang, det er nagdvendigt for den efterfalgende faglige radgivning i en VISO-
opgave. Udredning sker saledes kun som en del af et samlet forlgb, der ogs& omfatter
specialradgivning.

Udredning kan supplere eller omfatte en helhedsorienteret undersggelse og vurdering af
borgerens funktionsevne og/eller andre forhold med betydning for borgeres fremtidige
livssituation. Der gives desuden anbefalinger til relevante tiltag for borgeren. Det er kun
myndighedssagsbehandlere, der kan bede VISO om at foretage en udredning.

Udredningsdelen afsluttes med, at specialisten udarbejder en udredningsrapport, hvis
konklusioner formidles pa et afrapporteringsmede, og udredning fglges altid op af et
specialradgivningsforlab.

Varge

Nar der ivaerkseettes vaergemal for en person, betyder det, at personen far en vaerge, som handler
pa vedkommendes vegne i de spargsmal, der er omfattet af vaergemalet. | VISO-sammenhaeng
ses ofte henvendelser fremsendt pa en persons vegne af en personlig vaerge.
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Bilag 1: Invitation til det
afklarende maede om VISO-
forleb

Dato og tidspunkt
Sted og lokale
Indkaldte deltagere

VISO inviterer hermed til et afklarende ma@de om et muligt radgivningsforlgb. Formalet med mgdet
er at drefte henvendelsen til VISO og behovet for radgivning samt aftale indhold i et eventuelt

forlab.
Dagsorden
1. Velkomst og praesentation af deltagere
2. Kort orientering om VISO
3. Baggrund for henvendelse til VISO
o Hvordan ser | hver isaer behovet for hjeelp?
o Hvordan arbejder | lige nu sammen om hjeelpen til [indsaet fornavn pa personen]?
o Hvordan inddrager | [indsaet fornavn pa personen] i dette samarbejde?
4. Malet med VISO-forlgbet
Pause
5. Forelgbig tilbagemelding pa, hvad VISO kan tilbyde
6. Konkrete aftaler om, hvem der gar hvad i VISO-forlgbet
7. Eventuelt

Mgadeledelse: VISO leder mgdet og sender opsamling til [indsaet navn pa henvender]

Med venlig hilsen
(indsaet afsenders navn, titel, VISO-specialist og ansaettelsessted)
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Hvad er VISO?

e VISO star for "Den nationale Videns- og SpecialradgivningsOrganisation” — pa det sociale
omrade og specialundervisningsomradet.

e VISO radgiver kommuner, borgere og tilbud. Radgivningen kan omfatte specialiseret
radgivning om for eksempel viden om bestemte malgrupper eller metoder og redskaber.

e VISO tilbyder radgivning og viden, der supplerer eventuelle tiltag hos kommunen.
Det er kommunen, som har myndighed til at treeffe afggrelser i en sag eventuelt pa
baggrund af VISOs anbefalinger.

e Perioden fra det afklarende mgde til det afsluttende made i VISO-forlgbet streekker sig
ofte over hgjst otte maneder.

o VISO-forlgbet er gratis.
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Bilag 2: Opsamling fra det
afklarende mgde om VISO-
forleb

Dato og tidspunkt

Sted og lokale

Indkaldte deltagere
Afbud

Modtager af radgivningen

1. Velkomst og praesentation af deltagere

2. Kort orientering om VISO

3. Baggrund for henvendelse til VISO

4. Malet med VISO-forlgbet

5. Forelgbig tilbagemelding pa, hvad VISO kan tilbyde

6. Konkrete aftaler om hvem der ger hvad i VISO-forlgbet

7. Eventuelt
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Bilag 3: Invitation til
midtvejsmade

Dato og tidspunkt
Sted og lokale
Indkaldte deltagere

VISO inviterer hermed til midtvejsmgde i forlabet. Formalet med madet er at evaluere forlgbet
indtil nu med udgangspunkt i de aftaler, som blev truffet pa det afklarende made, og drgfte om
der er behov for @ndringer i resten af forlgbet.

Dagsorden
1. Velkomst og praesentation af deltagere
2. Evaluering af forlgbet indtil nu

Hvad er status?

Hvad har fungeret godt?

Hvad har hjeelpen betydet?

Hvad skal der arbejdes videre med?

O O O O

3. Aftaler om det videre forlgb
o Hvilke eventuelle eendringer skal aftales om indhold og mal i resten af forlgbet?

4. Eventuelt

Mgadeledelse: VISO leder mgdet og sender en opsamling til [navn pa henvender], hvis det videre
forlgb sendres i forhold til tidligere aftaler.

Med venlig hilsen
(indseet afsenders navn, titel, VISO-specialist og ansaettelsessted)
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Bilag 4: Opsamling fra
midtvejsmade i VISO-forlgb

Dato og tidspunkt

Sted og lokale

Indkaldte deltagere

Afbud

Referent
1. Velkomst og praesentation af deltagere
2. Evaluering af forlgbet indtil nu

3. Aftaler om det videre forlagb

4. Eventuelt
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Bilag 5: Invitation til made
om VISO-udredning

Dato og tidspunkt
Sted og lokale
Indkaldte deltagere

VISO inviterer hermed til et mgde, hvor resultater fra udredningen gennemgas, og hvor vi drafter,
hvilken betydning udredningen har for den efterfglgende radgivning.

Dagsorden
1. Velkomst og praesentation af deltagere
2. Gennemgang af udredningsrapport
3. Dialog om den efterfglgende radgivning og mélene herfor
4. Konkrete aftaler om det videre forlgb

5. Eventuelt

Mgdeledelse: VISO leder mgdet og sender opsamling til [navn pa henvender].

Med venlig hilsen
(indsaet afsenders navn, titel, VISO-specialist og ansaettelsessted)
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Bilag 6: Opsamling fra made
om VISO-udredningen

Dato og tidspunkt
Sted og lokale
Indkaldte deltagere
Afbud

Referent

1. Velkomst og praesentation af deltagere

2. Gennemgang af udredningsrapport

3. Dialog om den efterfglgende radgivning og malene herfor
4. Konkrete aftaler om det videre forlgb

5. Eventuelt.
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Bilag 7: Invitation til
afsluttende made i VISO-
forlab

Dato og tidspunkt
Sted og lokale
Indkaldte deltagere

VISO inviterer hermed til afsluttende mgde i forlgbet. Forméalet med mgdet er at preesentere og
drefte den afsluttende rapports indhold og anbefalinger samt at evaluere radgivningsforlagbet.

Dagsorden

1.

2.

Velkomst og preesentation af deltagerne
Gennemgang af den afsluttende rapport
Evaluering af mal for forlgbet

o Hvorvidt og hvordan er malene for forlgbet naet?

o Hvad har forlgbet bidraget med af ny viden og redskaber?
o Hovilken forandring er der sket?

Overvejelser om det fremtidige arbejde

Eventuelt

Mgadeledelse: VISO leder mgdet og sender en opsamling til [navn pa henvender].

Med venlig hilsen
(indsaet afsenders navn, titel, VISO-specialist og ansaettelsessted)
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Bilag 8: Opsamling fra det
afsluttede made i VISO-forlgb

Dato og tidspunkt
Sted og lokale
Indkaldte deltagere
Afbud

Referent

Velkomst og praesentation af deltagerne
Gennemgang af den afsluttende rapport
Evaluering af mal for forlgbet

Overvejelser om det fremtidige job

a M o n -

Eventuelt
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Bilag 9: Invitation til det
afklarende made i VISO-
gruppeforlab

Dato og tidspunkt
Sted og lokale
Indkaldte deltagere

VISO inviterer hermed til et afklarende made om et gruppeforlgb i VISO. Formalet med mgdet er
at drafte problemstillingen samt forventninger og rammer for gruppeforlgbet.

Dagsorden

1.

2.

Velkomst og praesentation af deltagerne

Kort orientering om VISO og gruppeforlgb
Baggrund for henvendelsen

o Uddybning ved [indseet navn pa henvender]
o Hvordan ser | behovet for radgivning?

o Hvilke agnsker er der til organisering af radgivningen?

Dialog om mal med forlgbet
o Huvilke forandringer vil | gerne opna?

Forankring af viden - under forlgbet og pa lsengere sigt
Pause

VISO preesenterer forslag til forlgb

Konkrete aftaler om forlgbet

Eventuelt

Mgdeledelse: VISO leder mgdet og sender opsamling til [navn pa henvender].

Med venlig hilsen
(indsaet afsenders navn, titel, VISO-specialist og ansaettelsessted)
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Hvad er VISO? Og hvad er et gruppeforigb?

e VISO star for "Den nationale Videns- og SpecialradgivningsOrganisation” — pa det sociale
omrade og specialundervisningsomradet.

e | gruppeforlgb tilbyder VISO radgivning og vidensformidling til medarbejdere i
kommuner, tilbud og PPR om en gruppe af borgere inden for det specialiserede
omrade. Der skal vaere tale om en konkret lokal udfordring.

e Perioden fra det afklarende mgde til det afsluttende made i VISO-forlgbet streekker sig
ofte over hgjst otte maneder.

e VISO-forlgbet er gratis.
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Bilag 10: Opsamling fra det
afklarende made i VISO-
gruppeforlab

Dato og tidspunkt
Sted og lokale
Indkaldte deltagere

Afbud

Tovholder i radgivningsforlgbet
Modtager af radgivningen
Referent

1.

2.

Velkomst og preesentation af deltagerne

Kort orientering om VISO og gruppeforlgb

Baggrund for henvendelsen

Dialog om mal med forlgbet

Forankring af viden - under forlgbet og pa leengere sigt
VISO preesenterer forslag til forlgb

Konkrete aftaler, herunder primeer modtager af radgivningen

Eventuelt
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Bilag 11: Invitation til det
afsluttende made i VISO-
gruppeforigb

Dato og tidspunkt
Sted og lokale
Indkaldte deltagere

VISO inviterer hermed til et afsluttende made i gruppeforlgbet. Forméalet med madet er at
preesentere og drofte den afsluttende rapports indhold og anbefalinger, evaluere
radgivningsforlgbet og drgfte hvilke overvejelser VISO-forlgbet giver anledning til.

Dagsorden
1. Velkomst og preesentation
2. Kort om formal og indhold af mgdet
3. Specialisten gennemgar ny viden og metoder, der er arbejdet med i forlgbet

4. Evaluering af forlgb
o Hvad har virket og hvordan?
o | hvor hgj grad er malene for forlgbet blevet indfriet?

o Hvilke tegn pa forandring har | registreret — hos borgere og fagpersoner?

5. Feelles dreftelse med fokus pa forankring:
o Hvilke anbefalinger vil specialisten give i forhold til det videre arbejde?
o Hvilke af de nye tiltag/metoder/redskaber @nsker | at arbejde videre med — og

hvordan?
o Hvordan kan en eventuel konkret plan for forankring se ud?

6. Afslutning og gensidig feedback
Mgadeledelse: VISO leder mgdet og sender opsamling til [indseet navn pa henvender].

Med venlig hilsen
(indsaet afsenders navn, titel, VISO-specialist og ansaettelsessted)
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Bilag 12: Opsamling fra det
afsluttende made i VISO-
gruppeforigb

Dato og tidspunkt
Indkaldte deltagere
Afbud

Referent

1. Velkomst og praesentation

2. Kort om formal og indhold af mgdet

3. Specialisten gennemgar ny viden og metoder, der er arbejdet med i forlgbet
4. Evaluering af forlgb

5. Feelles dreftelse med fokus pa forankring

7. Afslutning og gensidig feedback
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Bilag 13: VISOs
radgivningsrapport

Forord

Denne rapport beskriver et radgivningsforleb udfgrt af den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation (VISO) under Socialstyrelsen.

VISO yder efter servicelovens § 13, stk. 1, vejledende specialradgivning til kommuner, tilbud og
borgere pa det specialiserede socialomrade og specialundervisningsomradet.

Specialradgivning defineres, jf. § 3 i bekendtgerelse om den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation — VISO — i Socialstyrelsen, nr. 817 af 27/06/2014, saledes:
‘Specialradgivning efter servicelovens § 13, stk. 1, skal veere individuel og helhedsorienteret.
Réadgivningen kan omfatte specialiseret radgivning om kompensations- og stgttemuligheder, om
malgruppen, om processer i komplekse sager eller om metoder og veerktagjer, som knytter sig til
et specialréddgivningsforlgb for en bestemt malgruppe eller ydelse.’

VISOs radgivning skal bidrage til at styrke beslutningsgrundlaget hos kommunen, der har
myndigheden til at traeffe afgarelser om, hvad der skal seettes i vaerk i den enkelte sag.

Denne rapport er udarbejdet for VISO af
Dato VISO-leverandar VISO-specialist VIAS-nr.

Rapporten handler om
Navn CPR-nr.:

Rapporten er udarbejdet pa baggrund af en henvendelse fra

Kommune Navn pa henvender
Modtager af radgivningen Dato for afklarende made Dato for det afsluttende
(navn) mgde
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1. Indledning

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Rapporten bgr maksimalt have et omfang af ca. 8-10 siders tekst. En side udgar 2400 anslag, inklusiv
overskrifter og tekst. Du skal skrive rapporten i et letforstaeligt sprog, sa bade borgeren, pargrende og forskellige
fagpersoner kan forstéa indholdet. Du skal derfor overveje brugen af fagbegreber.]

1.1 Problemstilling

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv baggrunden for henvendelsen, herunder hvad henvender ensker hjaelp til. Du kan hente oplysninger fra

henvendelsesskemaet og fra opsamlingsnotatet fra det afklarende made.]
Skriv her...

1.2 Formal

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv forméalet med radgivningsforlgbet, som er aftalt pa det afklarende made. Forméalet begrunder, hvorfor
forlabet igangsaettes — typisk for at stgtte og kvalificere henvenders videre arbejde med den bergrte borger eller i
tilsvarende forlgb ved hjeelp af ny viden og nye metoder.]

Skriv her...

1.3 Mal med radgivningsforlgbet

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv de konkrete mél med radgivningsforlgbet, som er aftalt pa det afklarende made. Méalene afspejler de
resultater, som radgivningsforlgbet skal indfri. Antallet af mél varierer derfor, ligesom malene er forskellige alt
afhaengig af, hvilke problemstillinger der er pa spil.]

Skriv her...

2. Historik

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv i korte treek relevant viden om borgerens/barnets baggrund, omgivelser og foranstaltningshistorik (forud
for radgivningen). Historikken kan bidrage til at give en forstaelse for borgerens/barnets aktuelle situation,
herunder funktionsevne, ressourcer, interesser, hvad har veeret forsggt i tidligere indsatser, sociale betingelser,
beskeeftigelsessituationen, tidligere definerede behandlingsbehov osv. Beskriv ogsa, i relevant omfang, det
forudgaende samarbejde omkring borgeren/barnet.]

Skriv her...

3. Metoder

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv, hvilke konkrete faglige metoder du har anvendt i rédgivningsforlgbet, eksempelvis KRAP eller Marte
Meo. Beskriv ogsa radgivningsforlabet, eksempelvis: "Der er gennemfgrt x antal gange observation, x gange
samtaler med borgeren/barnet” osv.]

Skriv her...
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4. Borgerens eller barnets
perspektiv

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv, hvilke tiltag du har lavet for at inddrage borgeren/barnet i forlabet, og beskriv dine overvejelser i forhold

til mulighederne for at inddrage borgeren/barnet. Gengiv borgerens/barnets perspektiv pa deres situation.]
Skriv her...

5. Grundlag for radgivningen

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Oplist fagligt materiale, som ligger til grund for radgivningen, f.eks. fra tidligere udredning, leegelige papirer eller
psykologiske tests. Skriv ogséa, hvis du eksempelvis har lavet observationer eller interviews som grundlag for
radgivningen.]

Skriv her...

6. Tema og proces for
radgivningsforlagbet

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv udvalgte temaer for radgivningen i de enkelte radgivningsaktiviteter. En radgivningsaktivitet kan veere
radgivningsmgder, observationer eller samtaler med borgeren eller pararende. Beskriv ogsa, hvordan
radgivningen uadvikler sig fra radgivningsaktivitet til radgivningsaktivitet og angiv, hvem den enkelte aktivitet retter
sig mod. /Endr overskrifterne nedenfor, sé de passer til de enkelte temaer.]

6.1 Tema for radgivningsforlgbet
Skriv her...

6.2 Tema for radgivningsforlgbet
Skriv her...

6.3 Tema for radgivningsforlgbet
Skriv her...

6.4 Evt. flere temaer for radgivningsforlgbet

[Du skal slette hjselpetekst efter brug.]
[Tilfgj evt. flere temaer for radgivningsforlobet.]
Skriv her...

/. Sammenfatning af erfaringer
fra radgivningsforligbet

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
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[Beskriv erfaringerne fra radgivningsforlgbet i forhold til de mal, radgivningsforlebet har omfattet, herunder hvad
der er afprovet, og hvilke resultater det har givet for borgeren/barnet. Beskriv og begrund hypoteser om

borgerens/barnets behov for kompensation og stotte, og fremhaev eventuelt seerligt vigtige pointer fra forlgbet.]
Skriv her...

8. Vejledende anbefalinger

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv, hvordan henvender kan arbejde videre med borgeren/barnet ud fra malene, herunder hvilke metoder og
veerktagjer henvender kan anvende. Anbefalingerne skal bidrage til, at henvender fremadrettet kan tilretteleegge
den rette indsats for borgeren/barnet. En anbefaling kan eksempelvis veere: "Jeg anbefaler, at det peedagogiske
personale mgder X pa sit funktionsniveau med en visuelt struktureret autismepaedagogik”. Du mé ikke give
anbefalinger til konkrete indsatser eller ydelser, der kan medfgre en udgift for kommunen, eksempelvis om stgtte
i hjemmet et vist antal timer om ugen. Formuler i stedet anbefalingen med udgangspunkt i borgerens/barnets
behov. Du bgr afstemme anbefalinger med henvender inden det afsluttende made, hvis der er tale om

anbefalinger til f.eks. eendrede rammer eller andet, der kan udfordre kommunens serviceniveau.]
Skriv her...

9. Bilag

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Indseet oversigt over materialer, du har anvendt i radgivningen eller som ligger til grund for radgivningen. Det
kan veere psykologiske undersggelser, paedagogiske observationer eller udredninger, supplerende tests eller
andet i relevant omfang. Modtageren skal kunne leese rapporten uden bilagsmateriale. Bilag giver modtageren
mulighed for uddybning og kan veere et redskab for de fagpersoner, der skal arbejde videre med anbefalinger fra
rapporten. Tilfaj gerne links til faglige materialer.]

Skriv her...
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Bilag 14: VISOs udrednings-
og radgivningsrapport

Forord

Denne rapport beskriver et kombineret udrednings- og radgivningsforlgb udfert af den nationale
videns- og specialradgivningsorganisation (VISO) under Socialstyrelsen. Undtagelsesvist kan et
forlgb udelukkende besta af en udredning.

VISO yder efter servicelovens § 13, stk. 1 og 2, vejledende specialradgivning og udredning til
kommuner, sociale tilbud og borgere pa det specialiserede socialomrade og
specialundervisningsomradet.

Specialradgivning defineres, jf. § 3 i bekendtgerelse om den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation — VISO — i Socialstyrelsen, nr. 817 af 27/06/2014, saledes:
"Specialrddgivning efter servicelovens § 13, stk. 1, skal vaere individuel og helhedsorienteret.
Réadgivningen kan omfatte specialiseret radgivning om kompensations- og stgttemuligheder, om
malgruppen, om processer i komplekse sager eller om metoder og veerktagjer, som knytter sig til
et specialréddgivningsforlgb for en bestemt malgruppe eller ydelse.”

Udredning defineres, jf. § 4 i bekendtgerelse om den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation — VISO — i Socialstyrelsen, nr. 817 af 27/06/2014, saledes:
“Udredning efter servicelovens § 13, stk. 2, omfatter en systematisk, helhedsorienteret,
tveerfaglig og koordineret undersagelse og vurdering af for eksempel en
funktionsevne/funktionsnedseettelse og/eller andre forhold, der har eller kan fa betydning for en
persons fremtidige livssituation.”

VISOs radgivning og udredning skal bidrage til at styrke beslutningsgrundlaget hos kommunen,
der har myndigheden til at traeffe afg@relser om, hvad der skal saettes i veerk i den enkelte sag.

Denne rapport er udarbejdet for VISO af
Dato VISO-leverandgr VISO-specialist VIAS-nr.

Rapporten handler om
Navn CPR-nr.:

Rapporten er udarbejdet pa baggrund af en henvendelse fra

Kommune Navn pa henvender
Modtager af radgivningen Dato for mgde om VISO- Dato for det afsluttende
(navn) udredningen mgde
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1. Udredning

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Rapporten bgr samlet set maksimalt have et omfang af ca. 20 siders tekst. En side udgar 2400 anslag, inklusiv
overskrifter og tekst. Du skal skrive rapporten i et letforstaeligt sprog, sa bade borgeren, pargrende og forskellige
fagpersoner kan forstéa indholdet. Du skal derfor overveje brugen af fagbegreber.]

Denne del af rapporten samler op pa udredningsforlgbet og praesenterer resultaterne heraf.
Udredningen er udgangspunktet for den efterfglgende radgivning.

1.1 Problemstilling
[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv baggrunden for henvendelsen, herunder hvad henvender gnsker hjaelp til. Du kan hente oplysninger fra

henvendelsesskemaet og fra opsamlingsnotatet fra det afklarende made.]
Skriv her...

1.2 Formal

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv formalet med udredningsforlgbet, som er aftalt pa det afklarende made. Formalet begrunder, hvorfor
forlabet igangsaettes — typisk for at stgtte og kvalificere henvenders videre arbejde med den bergrte borger eller i

tilsvarende forlgb ved hjeelp af ny viden og nye metoder.]
Skriv her...

1.3 Mal med udredningsforlgbet

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv de konkrete mél med radgivningsforlgbet, som er aftalt pa det afklarende made. Méalene afspejler de
resultater, som udredningsforlgbet skal indfri. Antallet af mal varierer derfor, ligesom malene er forskellige alt
afhaengig af, hvilke problemstillinger der er pa spil.]

Skriv her...

1.4 Historik

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv i korte traek relevant tilgeengelig viden om borgerens/barnets baggrund og foranstaltningshistorik (forud
for udredningen). Historikken kan bidrage til at give en forstaelse for borgerens/barnets aktuelle situation,
herunder funktionsevne, ressourcer, interesser, hvad har veeret forsggt i tidligere indsatser, sociale betingelser,
beskeeftigelsessituationen, tidligere definerede behandlingsbehov osv. Beskriv ogsa, i relevant omfang, det

forudgaende samarbejde omkring borgeren/barnet.]
Skriv her...

1.5 Metoder

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv, hvilke metoder, tests mv. du har anvendt i udredningsforlgbet, eksempelvis observation,
funktionsevnemetoden eller Kuno Beller. Beskriv ogsa udredningsforlabet, eksempelvis: "Der er gennemfgrt x

antal gange observation, x gange samtaler med borgeren/barnet” osv.]
Skriv her...

1.6 Borgerens eller barnets perspektiv
[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
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[Beskriv, hvilke tiltag du har lavet for at inddrage borgeren/barnet i udredningsforlgbet, og beskriv dine
overvejelser i forhold til mulighederne for at inddrage borgeren/barnet. Gengiv borgerens/barnets perspektiv pa
situationen.]

Skriv her...

1.7 Beskrivelse af funktionsevne

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv pa baggrund af udredningen borgerens/barnets funktionsevne, eksempelvis borgerens/barnets
vanskeligheder og ressourcer, samt hvordan borgeren/barnet fungerer i sin hverdag bade fysisk, psykisk, socialt,
kognitivt, mobilt og kommunikativt. Beskriv ogsa andre forhold, der kan fa betydning for borgerens/barnets

fremtidige livssituation.]
Skriv her...

1.8 Konklusion

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv sammenfattende borgerens/barnets behov for stotte, hvilke vanskeligheder henvender kan afhjeelpe, og

hvilke ressourcer henvender kan understgtte.]
Skriv her...

1.9 Bilag

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Indseet oversigt over materialer, du har anvendt i udredningen. Du kan vedlaegge psykologiske undersagelser,
paedagogiske observationer, supplerende tests eller andet i relevant omfang. Modtageren skal kunne leese
rapporten uden bilagsmateriale. Bilag giver modtageren mulighed for uddybning og kan veere et redskab for de
fagpersoner, der skal arbejde videre med anbefalinger fra rapporten. Tilfgj gerne links til faglige materialer.]
Skriv her...

2. Radgivning
Denne del af rapporten samler op pa radgivningsforlabet og angiver anbefalinger til det videre
arbejde med borgeren/barnet.

1.1 Problemstilling

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv problemstillingen for radgivningen med udgangspunkt i den forudgaende udredning.]
Skriv her...

1.2 Formal

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv formalet med radgivningsforlobet, som er aftalt pa det afklarende mgde. Formalet begrunder, hvorfor
forlgbet igangseettes — typisk for at stgtte og kvalificere henvenders videre arbejde med den berarte borger eller i

tilsvarende forlob ved hjselp af ny viden og nye metoder.]
Skriv her...

1.3 Mal med radgivningsforlgbet
[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
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[Beskriv de konkrete mal med radgivningsforlgbet, som er aftalt pa det afklarende made. Malene afspejler de
resultater, som rédgivningsforlabet skal indfri. Antallet af mél varierer derfor, ligesom mélene er forskellige alt
afheengig af, hvilke problemstillinger der er pé spil.]

Skriv her...

1.4 Metoder

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv, hvilke konkrete faglige metoder du har anvendt i radgivningsforlgbet, eksempelvis KRAP eller Marte
Meo. Beskriv ogsa radgivningsforlobet, eksempelvis: "Der er gennemfgrt x antal gange observation, x gange
samtaler med borgeren/barnet” osv.]

Skriv her...

1.5 Borgerens eller barnets perspektiv

[Du skal slette hjselpetekst efter brug.]

[Beskriv, hvilke tiltag du har lavet for at inddrage borgeren/barnet i forlabet, og beskriv dine overvejelser i forhold
til mulighederne for at inddrage borgeren/barnet. Gengiv borgerens/barnets perspektiv pa situationen.]

Skriv her...

1.6 Tema og proces for radgivningsforigbet

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv udvalgte temaer for radgivningen i de enkelte radgivningsaktiviteter. En radgivningsaktivitet kan veere
radgivningsmgder, observationer eller samtaler med borgeren eller pararende. Beskriv ogsa, hvordan
radgivningen uadvikler sig fra radgivningsaktivitet til radgivningsaktivitet og angiv, hvem den enkelte aktivitet retter
sig mod. /Endr overskrifterne nedenfor, sé de passer til de enkelte temaer.]

1.6.1 Tema for radgivningsforlgbet
Skriv her...

1.6.2 Tema for radgivningsforlgbet
Skriv her...

1.6.3 Tema for radgivningsforlgbet
Skriv her...

1.6.4 Evt. flere temaer for radgivningsforlgbet
[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Tilfaj evt. flere temaer for radgivningsforlobet.]
Skriv her...

1.7 Sammenfatning af erfaringer fra radgivningsforigbet

[Beskriv erfaringerne fra radgivningsforlgbet i forhold til de mal, radgivningsforlebet har omfattet, herunder hvad
der er afprovet, og hvilke resultater det har givet for borgeren/barnet. Beskriv og begrund hypoteser om

borgerens/barnets behov for kompensation og stotte og fremhaev eventuelt saerligt vigtige pointer fra forlgbet.]
Skriv her...

1.8 Vejledende anbefalinger

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv, hvordan henvender kan arbejde videre med borgeren/barnet ud fra malene, herunder hvilke metoder og
veerktagjer henvender kan anvende. Anbefalingerne skal bidrage til, at henvender fremadrettet kan tilretteleegge
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den rette indsats for borgeren/barnet. En anbefaling kan eksempelvis veere: "Jeg anbefaler, at det peedagogiske
personale mader X pa sit funktionsniveau med en visuelt struktureret autismepaedagogik”. Du ma ikke give
anbefalinger til konkrete indsatser eller ydelser, der kan medfgre en udgift for kommunen, eksempelvis om stotte
i hjemmet et vist antal timer om ugen. Formuler i stedet anbefalingen med udgangspunkt i borgerens/barnets
behov. Du bgr afstemme anbefalinger med henvender inden det afsluttende made, hvis der er tale om

anbefalinger til f.eks. eendrede rammer eller andet, der kan udfordre kommunens serviceniveau.]
Skriv her...

1.9 Bilag

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Indseet oversigt over faglige materialer, du har anvendt i radgivningen. Det kan veere psykologiske
undersogelser, paedagogiske observationer eller udredninger, supplerende tests eller andet i relevant omfang.
Modtageren skal kunne leese rapporten uden bilagsmateriale. Bilag giver modtageren mulighed for uddybning og
kan veere et redskab for de fagpersoner, der skal arbejde videre med anbefalinger fra rapporten. Tilfaj gerne

links til faglige materialer.]
Skriv her...
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Bilag 15: VISOs
udredningsrapport

Forord

Denne rapport beskriver et udredningsforlgb udfert af den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation (VISO) under Socialstyrelsen. Udredningsforlgbet er
udgangspunktet for den efterfelgende radgivning. Undtagelsesvist kan et forlgb udelukkende
besta af en udredning.

VISO yder efter servicelovens § 13, stk. 1 og 2, vejledende specialradgivning og udredning til
kommuner, sociale tilbud og borgere pa det specialiserede socialomrade og
specialundervisningsomradet.

Specialradgivning defineres, jf. § 3 i bekendtgerelse om den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation — VISO — i Socialstyrelsen, nr. 817 af 27/06/2014, saledes:
“Specialrddgivning efter servicelovens § 13, stk. 1, skal vaere individuel og helhedsorienteret.
Réadgivningen kan omfatte specialiseret radgivning om kompensations- og stgttemuligheder, om
malgruppen, om processer i komplekse sager eller om metoder og veerktgjer, som knytter sig til
et specialréddgivningsforlgb for en bestemt malgruppe eller ydelse.”

Udredning defineres, jf. § 4 i bekendtgerelse om den nationale videns- og
specialradgivningsorganisation — VISO — i Socialstyrelsen, nr. 817 af 27/06/2014, saledes:
“Udredning efter servicelovens § 13, stk. 2, omfatter en systematisk, helhedsorienteret,
tveerfaglig og koordineret undersagelse og vurdering af for eksempel en
funktionsevne/funktionsnedseettelse og/eller andre forhold, der har eller kan fa betydning for en
persons fremtidige livssituation.”

VISOs radgivning og udredning skal bidrage til at styrke beslutningsgrundlaget hos kommunen,
der har myndigheden til at traeffe afgarelser om, hvad der skal saettes i veerk i den enkelte sag.

Denne rapport er udarbejdet for VISO af
Dato VISO-leverandar VISO-specialist VIAS-nr.

Rapporten handler om
Navn CPR-nr.:

Rapporten er udarbejdet pa baggrund af en henvendelse fra
Kommune Navn pa henvender

Modtager af radgivningen (navn) Dato for mgde om VISO-udredningen
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1.Indledning

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Rapporten bgr maksimalt have et omfang af ca. 10-12 siders tekst. En side udggr 2400 anslag, inklusiv
overskrifter og tekst. Du skal skrive rapporten i et letforstaeligt sprog, sa bade borgeren, pargrende og forskellige
fagpersoner kan forstéa indholdet. Du skal derfor overveje brugen af fagbegreber.]

Rapporten samler op pa udredningsforlgbet og praesenterer resultaterne heraf. Udredningen er
udgangspunktet for den efterfelgende radgivning.

1.1 Problemstilling
[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv baggrunden for henvendelsen, herunder hvad henvender ansker hjeelp til. Du kan hente oplysninger fra

henvendelsesskemaet og fra opsamlingsnotatet fra det afklarende made.]
Skriv her...

1.2 Formal

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv formalet med udredningsforlgbet, som er aftalt pa det afklarende made. Formalet begrunder, hvorfor
forlabet igangsaettes — typisk for at stgtte og kvalificere henvenders videre arbejde med den bergrte borger eller i

tilsvarende forlgb ved hjeelp af ny viden og nye metoder.]
Skriv her...

1.3 Mal med udredningsforlgbet

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv de konkrete mél med radgivningsforlgbet, som er aftalt pa det afklarende made. Méalene afspejler de
resultater, som udredningsforlobet skal indfri. Antallet af mal varierer derfor, ligesom malene er forskellige alt
afhaengig af, hvilke problemstillinger der er pa spil.]

Skriv her...

2. Historik

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv i korte traek relevant tilgeengelig viden om borgerens/barnets baggrund og foranstaltningshistorik (forud
for udredningen). Historikken kan bidrage til at give en forstaelse for borgerens/barnets aktuelle situation,
herunder funktionsevne, ressourcer, interesser, hvad har veeret forsggt i tidligere indsatser, sociale betingelser,
beskeeftigelsessituationen, tidligere definerede behandlingsbehov osv. Beskriv ogsa, i relevant omfang, det
forudgaende samarbejde omkring borgeren/barnet.]

Skriv her...

3. Metoder

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv, hvilke metoder, tests mv. du har anvendt i udredningsforlgbet, eksempelvis observation,
funktionsevnemetoden eller Kuno Beller. Beskriv ogsa udredningsforlgbet, eksempelvis: "Der er gennemfart x

antal gange observation, x gange samtaler med borgeren/barnet” osv.]
Skriv her...
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4. Borgerens eller barnets
perspektiv

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv, hvilke tiltag du har lavet for at inddrage borgeren/barnet i udredningsforlgbet, og beskriv dine
overvejelser i forhold til mulighederne for at inddrage borgeren/barnet. Gengiv borgerens/barnets perspektiv pa
situationen.]

Skriv her...

5. Beskrivelse af funktionsevne

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv pa baggrund af udredningen borgerens/barnets funktionsevne, eksempelvis borgerens/barnets
vanskeligheder og ressourcer, samt hvordan borgeren/barnet fungerer i sin hverdag bade fysisk, psykisk, socialt,
kognitivt, mobilt og kommunikativt. Beskriv ogsa andre forhold, der kan fa betydning for borgerens/barnets
fremtidige livssituation.]

Skriv her...

6. Konklusion

[Du skal slette hjselpetekst efter brug.]
[Beskriv sammenfattende borgerens/barnets behov for statte, hvilke vanskeligheder henvender kan afhjeelpe, og

hvilke ressourcer henvender kan understgtte.]
Skriv her...

/. Bilag

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Indseet oversigt over materialer, du har anvendt i udredningen. Du kan vedlaegge psykologiske undersagelser,
paedagogiske observationer, supplerende tests eller andet i relevant omfang. Modtageren skal kunne leese
rapporten uden bilagsmateriale. Bilag giver modtageren mulighed for uddybning og kan veere et redskab for de

fagpersoner, der skal arbejde videre med anbefalinger fra rapporten. Tilfaj gerne links til faglige materialer.]
Skriv her...
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Bilag 16: VISOs
radgivningsrapport i
gruppeforlab

Forord

Denne rapport beskriver et radgivningsforlgb udfert af den nationale videns- og specialradgiv-
ningsorganisation (VISO) under Socialstyrelsen.

VISO yder efter servicelovens § 13, stk. 1, vejledende specialradgivning til kommuner, tilbud og
borgere pa det specialiserede socialomrade og specialundervisningsomradet.
Specialradgivning defineres, jf. § 3 i bekendtgerelse om den nationale videns- og specialradgiv-
ningsorganisation — VISO — i Socialstyrelsen, nr. 817 af 27/06/2014, séaledes:

Réadgivningen kan omfatte specialiseret radgivning om kompensations- og stgttemuligheder, om
malgruppen, om processer i komplekse sager eller om metoder og veerktajer, som knytter sig til
et specialréddgivningsforigb for en bestemt malgruppe eller ydelse.’

Rapporten skal samle op pa radgivningsforlabet og indeholde anbefalinger til det videre arbejde
med gruppen af borgere.

Denne rapport er udarbejdet for VISO af
Dato VISO-leverandgr VISO-specialist VIAS-nr.

Tema for radgivning Modtager af rddgivningen (navn)

Rapporten er udarbejdet pa baggrund af en henvendelse fra
Kommune Navn pa henvender

Dato for afklarende made Dato for det afsluttende made

1. Indledning

[Du skal slette hjselpetekst efter brug.] [Rapporten bar maksimalt have et omfang af ca. 8-10 sider. Du skal skrive
rapporten i et letforstaeligt sprog.]

1.1 Problemstilling

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
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[Beskriv baggrunden for henvendelsen, herunder hvad henvender gnsker hjaelp til. Du kan hente oplysninger fra
henvendelsesskemaet og fra opsamlingsnotatet fra det afklarende made.]

Skriv her...

1.2 Mal med radgivningsforlgbet

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv de konkrete méal med radgivningsforlgbet, som er aftalt pa det afklarende made. Antallet af mal varierer
derfor, ligesom mélene er forskellige alt afthaengig af, hvilke problemstillinger der er pa spil.]

Skriv her...

2. Organisationens faglige
platform og organisering

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv i korte traeek modtagerorganisationens tilbud, organisering herunder faggrupper, méalgruppe mm.]
Skriv her...

3. Historik

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv modtagernes vidensgrundlag i forhold til gruppen af borgere forud for rédgivningen, fx kurser, metoder,
paedagogiske planer osv. Beskriv, hvad der er forsggt inden henvendelsen til VISO og det forudgaende
samarbejde omkring gruppen af borgere.]

Skriv her...

4. Metoder og viden

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Beskriv, hvilke faglige metoder og viden der er preesenteret i radgivningsforlgbet. Beskriv 0gsa aktiviteter fra
rédgivningsforlgbet, eksempelvis rédgivningsmeader, vidensdeling, eller @vrige mgder undervejs]

Skriv her...

5. Grundlag for radgivningen

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Oplist fagligt materiale, som ligger til grund for radgivningen, f.eks. anbefalet litteratur, lokale indsatsplaner eller
interviews osv.]

Skriv her...

6. Tema og proces for
radgivningsforigbet

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv udvalgte temaer for vidensdelingen og/eller radgivningen i. AEndr overskrifterne nedenfor, sa de passer
til de enkelte temaer.]

6.1 Tema for vidensdelingen/radgivningen
Skriv her...
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6.2 Tema for vidensdelingen/radgivningen
Skriv her...

6.3 Tema for vidensdelingen/radgivningen
Skriv her...

6.4 Evt. flere temaer for radgivningsforlgbet
[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]

[Tilfaj evt. flere temaer for radgivningsforlobet.]
Skriv her...

/. Sammenfatning af erfaringer
fra radgivningsforligbet

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv erfaringerne fra gruppeforlgbet i forhold til de mal, forlebet har omfattet, herunder hvad der er afprovet,
og hvilke resultater det har givet for borgerne og fagpersonerne.

Skriv her...

8. Vejledende anbefalinger

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Beskriv, hvordan organisationen/fagpersonerne kan arbejde videre med gruppen af borgere ud fra den nye
viden og metoder, som forlgbet har bidraget med.

Skriv her...

9. Bilag

[Du skal slette hjaelpetekst efter brug.]
[Indseet oversigt over materialer, du har anvendt i radgivningen, eller som ligger til grund for radgivningen. Det
kan fx veere oplaeg fra forlgbet, organisationsplan, litteratur eller eksempler pa konkrete metoder.
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