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BAGGRUND
Denne guide er udarbejdet i forbindelse med projektet ”En styrket sammenhængende og helhedsorienteret indsats mod hjemløshed blandt unge, med særlig fokus på forebyggelse og tidlig insats” (herefter ”Ungeprojektet”). Guiden indeholder tre redskaber, der anvendes ved et forløb i Samarbejdsmodellen. Redskaberne er anvendt og udviklet i forbindelse med Ungeprojektet og bygger på projektkommunernes erfaringer, som kan hjælpe dig som leder og medarbejder til at få forløbene i samarbejdsmodellen godt igang.
 
Guiden indeholder en beskrivelse for hvert redskab:
En beskrivelse og vejledning til, hvordan redskabet bruges
Selve redskabet, som I kan skrive direkte i.


HVORFOR SAMARBEJDSMODELSFORLØB?
Erfaringerne fra projektet viser, at forløb i Samarbejdsmodellen skaber følgende resultater for de unge i målgruppen:
· Den unges indsatser bliver koordineret, og der etableres en fælles plan og retning
· Den unge får større overblik over egen sag 
· De unge har mindre stress og belastning som følge af, at Samarbejdsmodellen aflaster dem ift. møder og dialog med fagpersoner
· De unge oplever større tillid til det kommunale system 
· De unge fastholdes i bolig
De unge får en forbedret livssituation og øget stabilitet hverdagen.




[image: ]Figur: Den unges vej gennem indsatsen
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	1) Netværkskortlægning

	Formålet er at kortlægge den unges netværk med henblik på at få overblik over, hvem den unge har en relation til, herunder hvem der kan hjælpe den unge, enten fagpersoner eller personer fra det private netværk.




	2) Mødeforberedelse: Mødetjekliste

	Mødetjeklisten skal hjælpe mødelederen (myndighedskoordinatoren) med at komme omkring de relevante punkter og anvende redskaberne i samarbejdsmodellen, sådan som de er tænkt.




	3) Mål- og aftaleskema

	Mål- og aftaleskemaet giver både den unge, fagpersonerne og den unges voksen et samlet overblik over den unges mål og aftaler i forhold til uddannelse og beskæftigelse. Det sikrer, at der eksisterer klare aftaler for, hvem der gør hvad i forhold til at nå disse mål samt hvordan den konkrete opfølgning foregår.



Redskaber
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Formålet
Formålet er at kortlægge den unges netværk med henblik på at få overblik over, hvem den unge har en relation til, herunder hvem der kan hjælpe den unge, enten fagpersoner eller personer fra det private netværk.

Hvem skal bruge det?
Den unge udfylder netværkskortet sammen med sin myndighedskoordinator. Alle fagpersoner, der arbejder sammen med den unge, kan med den unges samtykke bruge kortet til at få et overblik over de fagpersoner, som er en del af den unges netværk.

Hvornår bruges det?
Netværkskortet udfyldes i starten af forløbet forud for det første møde i det tværfaglige team. Derudover bruger den unge og koordinatoren kortet som en del af forberedelsen af de tværfaglige møder samt efter behov, hvis der fx er brug for at tale om, hvem der konkret kan hjælpe den unge i en given situation. Netværket skal ikke blot kortlægges, men koordinatoren og relevante fagpersoner i det tværfaglige team samt den unges voksen skal også aktivt opsøge og inddrage netværket, hvor det er relevant for den unges forløb.

Hvordan bruges det?
Ud fra netværkskortet afdækkes, hvem der er i den unges netværk. Konkrete spørgsmål til den unge:
Hvilke vigtige personer findes i dit liv?
Hvem kender til, hvordan du har det?
Hvem kan du tale med eller få hjælp fra?
Hvem af dem skal med til møderne?

Ud fra netværkskortet udpeges følgende konkrete personer:
Den unges voksen (VIP)
De fagpersoner, som skal indgå i det tværfaglige team
Øvrige fagpersoner, som kan inddrages ad hoc, fx personer fra den unges arbejde, skole eller uddannelse
Øvrige personer fra den unges private netværk, herunder familie, slægt og andre. Det kan være naboer, venner m. fl.

Brug følgende trin i udfyldelsen af skemaet:
1. Den unge laver en liste over de personer, som den unge har en relation til. 
2. I netværkskortet placeres personerne i de relevante felter i den afstand fra den unge, som føles rigtig for den unge:
a. Familie: De personer, som den unge bor hos.
b. Slægt: De personer, som den unge ikke bor   hos, og hvor der dermed er sjældnere kontakt. 
c. Andre personer, som den unge møder i fritiden: Naboer, venner mv.
d. Arbejde/skole: Leder/chef på arbejdsplads, kolleger og lærere.
e. Fagpersoner: De fagpersoner, som skal indgå i det tværfaglige team, herunder sagsbehandlere, koordinator, den unges voksen og andre fagpersoner, fx psykolog eller misbrugskonsulent. 
3. I netværkskortet tegner den unge en streg mellem de personer, der har noget med hinanden at gøre. Se eksempel nedenfor.
4. Fagpersonerne, personerne fra det private netværk og deres kontaktoplysninger, samt kort beskrivelse af, hvad de kan hjælpe med, skrives ind i netværksoverblikket.

Afslutningsvis skrives kontaktoplysningerne ned på de personer, som indgår i den unges netværk.
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1: Netværkskortanalyse
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NOTE: Cirklerne indikerer, hvor tæt en relation personerne har til borgeren.


	2: Den unge

	Navn:

	CPR-nr.:

	Adresse:

	Postnummer:
	By:

	Telefon/mobil:
	E-mail:


Netværkskortlægning

	
3: Netværksoverblik: Fagpersoner og privat netværk 

	Netværksoverblik
	Kontaktoplysninger: Navn, direkte nummer, hovednummer, e-mail, postadresse
	Støttemuligheder: Hvad hjælper vi med?

	Myndighedskoordinatoren
	
	
	

	Den unges voksen (VIP)
	
	
	

	Sagsbehandler (Børn- og Ungeforvaltning)
	
	
	

	Sagsbehandler (Voksenforvaltning)
	
	
	

	Bostøtte
	
	
	

	UU-vejleder
	
	
	

	Sagsbehandler fra jobcenteret
	
	
	

	Anbringelsessted
	
	
	

	Kontaktperson (frivillig eller kommunal)
	
	
	

	Misbrugskonsulent
	
	
	

	Psykolog
	
	
	

	Psykiatrisk rådgiver
	
	
	

	Sagsbehandler fra ydelsesafdelingen
	
	
	

	Repræsentant fra Kriminalforsorgen
	
	
	

	Skolerepræsentant
	
	
	

	Repræsentant fra uddannelsesinstitution
	
	
	

	Repræsentant fra virksomhed
	
	
	

	SSP-medarbejder
	
	
	

	Andre (angiv hvem):
	
	
	

	Andre (angiv hvem):
	
	
	

	Den unges voksen (VIP)/privat netværk
	
	
	


	Den unges voksen (VIP)/privat netværk
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Formålet 
Mødetjeklisten skal hjælpe mødelederen (myndighedskoordinatoren) med at komme omkring de relevante punkter og anvende redskaberne i Samarbejdsmodellen, sådan som de er tænkt.

Hvem skal bruge det?
Myndighedskoordinatorenhar ansvaret for at udfylde skemaet. Koordinatoren kan godt uddelegere til en anden person, eventuelt referenten på mødet. 

Hvordan bruges det?
Myndighedskoordinatoren har ansvaret for at sikre organisering og planlægningen af et godt og konstruktivt møde. 

Mødetjeklisten kan med fordel anvendes i planlægningen af mødet. Det er vigtigt, at den unge inddrages i planlægningen af alle netværksmøder. 


Brug følgende trin i udfyldelsen af skemaet:
Gennemgå mødetjeklisten forud for planlægning af de enkelte netværksmøder.
Hent inspiration til dagsorden til møderne.
Efter afholdelse af mødet, angives hvem der har deltaget i mødet. 
Udfyld kort hvilke dimensioner mødet var med til at afdække.

HVAD SKAL MØDETJEKLISTEN BRUGES TIL? 
Den opsamlede viden i skemaet anvendes til at få et overblik over, hvordan samarbejdet fungerer i hvert tværfagligt team og med hver af de unge, samt hvilke redskaber der anvendes. Teamet kan hvert halve år gøre status over besvarelserne, og formidle dette til ledergruppen og politikere. På den måde vil ledergruppen og politikere kunne følge arbejdet med samarbejdsmodellen og status på de unges uddannelse og beskæftigelse tæt. Nedenstående boks beskriver, hvordan der følges op på skemaet
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1: Mødetjekliste ved afholdelse af netværksmøde 

	Den unge: 

	Den unges myndighedskoordinator:


	CPR-nr.:
 
	Den unges netværksmøde nr.:



	Mødetidspunkt

	Dato for netværksmødet:

	Aflysning af møde

	Hvis et planlagt netværksmøde ikke afholdes: Angiv årsag til aflysning:

	Den unge udebliver: □
Den unge er syg: □ 
Myndighedskoordinator er syg: □ 
Andet (angiv hvad): □ 




	2: Forberedelse til netværksmødet
	Ja
	Nej

	Er der udarbejdet et overleveringsskema, som er sendt til deltagerne?
	
	

	Har myndighedskoordinator og den unge afholdt et formøde?
	
	

	Har myndighedskoordinator og den unge brugt/fulgt op på handleplanen fra forrige netværksmøder i forberedelsen til dette netværksmøde? (udfyldes ikke ved første netværksmøde)
	
	

	Er der udarbejdet et netværkskort (eller andet lign. redskab) sammen med den unge?
	
	

	Blev netværkskortet (eller andet lign. redskab) anvendt i forberedelse til netværksmødet?
	
	




	3: VIP – En voksen fra den unges netværk
	Ja
	Nej

	Har den unge tilknyttet en VIP?
	
	

	Angiv, hvor den unges VIP kommer fra:
	Den unges private netværk: 
(angiv hvem, fx forældre, bedsteforældre, ven, fodboldtræner):

	
	Den unges professionelle netværk: 
(angiv hvem, fx primære kontaktperson, lærer):





	4: Forslag til dagsorden

	1. Velkomst
	Myndighedskoordinatoren starter med at byde velkommen og fortælle, hvorfor mødet holdes, med henvisning til forberedelsen sammen med den unge. Herunder fremhæves: 
Formålet med mødet
Dagsordenen for mødet
Mødets proces, herunder tidsramme, mødelederens rolle og forventning til deltagernes aktive bidrag
Spilleregler for mødet aftales: Dels de generelle spilleregler for samarbejdsmodelsmødet, og dels særlige spilleregler, der er aftalt med den unge – fx at man ikke må afbryde hinanden, eller at den unge skal have en pause hver halve time
Valg af referent, hvis ikke dette er gjort inden mødet.

	2. Deltager-præsentation
	Deltagerne præsenterer sig hver især ud fra følgende spørgsmål:
Hvilken faglig opgave har jeg?
Hvad er min relation til den unge?
Kort om, hvad der er vigtigt, at vi får talt om i dag, set fra mit perspektiv.

	3. Drøftelse af den unges situation, behov og mål
	Ved denne del af mødet drøftes de emner, som den unge og myndighedskoordinatoren har aftalt skal være i fokus på mødet. Ved hvert emne er proceduren som følger:
Myndighedskoordinatoren eller den unge fortæller om emnet, og den unges behov og ønsker i relation til emnet. Koordinatoren kan støtte den unges deltagelse på mødet ved at spørge: 
· Hvad er især vigtigt for dig, at vi andre forstår omkring dette emne?
· Hvad håber du på, at vi finder frem til i dag?
· Hvordan vil en god løsning se ud for dig?
· Er der noget, du vil bede os om at tage hensyn til?
Myndighedskoordinatoren kan supplere ved, efter aftale med den unge, at referere dét, den unge har nævnt under forberedelsen. 
De deltagende fagpersoner får nu ordet. Dialogen kan struktureres ved, at den enkelte deltager fortæller én ad gangen, og myndighedskoordinatoren stiller spørgsmål: 
· Hvad du har hørt, den unge er optaget af?
· Hvilke tanker gør du dig om dette?
· Hvilke konkrete idéer får du til, hvordan vi kan hjælpe den unge?
De øvrige deltagere opfordres til at tage noter til dét, de hører, og de idéer, der opstår undervejs. Myndighedskoordinatoren skriver stikord på flipover eller PowerPoint.
Den unge får ordet igen. Koordinatoren spørger den unge, hvordan det har været at lytte til de andres idéer, og hvad han eller hun især er blevet glad for at høre, og hvad der eventuelt er misforstået, eller den unge ikke er enig i.
· Fælles udvikling af løsninger: Efter, at alle er blevet hørt, begynder den fælles udvikling af løsninger. Myndighedskoordinatoren spørger deltagerne og den unge: Når vi ser på det billede, der nu tegner sig af den unges situation, hvad vil det så helt konkret være mest hensigtsmæssigt at gøre for, at den unge kommer godt i gang med uddannelse eller beskæftigelse? 
· De konkrete idéer tales igennem, og sammen med den unge drøftes det, hvilke beslutninger der skal træffes.

	4. Beslutninger og fælles handlinger opsummeres
	Myndighedskoordinatoren opsummerer mødets indhold og forslag til beslutninger på flipover eller PowerPoint. Herefter tages en runde, hvor hver mødedeltager byder ind med, hvordan de vil handle på det, de har hørt.

	5. Mål- og aftaleskemaet tages i brug
	Enighed om mål, handlinger og aftaler noteres i mål- og aftaleskemaet, herunder hvad fokus skal være, indtil man mødes igen. 
Referenten noterer direkte i skemaet, eventuelt ved at vise skemaet på en væg via en projektor. 
Det skal tydeligt fremgå i mål- og aftaleskemaet, hvem der gør hvad. 
Hvis der er tale om aftaler, som kræver, at andre, fx et visitationsudvalg, skal træffe beslutning herom, skal dette understreges over for deltagerne, og særligt for den unge og eventuel deltager fra den unges private netværk. Det vil sige, at målene, handlingerne og aftalerne i mål- og aftaleskemaet i den forbindelse skal opfattes som en indstilling til beslutning om specifikke indsatser.

	6. Aftaler fremover
	Tidspunkt for næste samarbejdsmodelsmøde aftales. Derudover aftales det, hvornår myndighedskoordinatoren modtager feedback fra de andre deltagere på de opgaver, de har påtaget sig

	7. Kort evaluering af mødet
	Ved afslutning af mødet gennemføres en kort evaluering af mødet, hvor alle, både fagpersoner og den unge, taler om: 
Hvordan har mødets form og proces fungeret?
Hvordan har mødet fungeret ift. indholdet – dvs. de emner, der blev drøftet, og de beslutninger, der er blevet truffet?





	
5: Hvem deltog på mødet?

	Tværfagligt team
	Ja
	Nej
	Hvis nej, hvorfor ikke?

	Den unge
	
	
	

	Myndighedskoordinatoren
	
	
	

	Den unges voksen (VIP)
	
	
	

	Sagsbehandler (Børn- og Ungeforvaltning)
	
	
	

	Sagsbehandler (Voksenforvaltning)
	
	
	

	Bostøtte
	
	
	

	UU-vejleder
	
	
	

	Sagsbehandler fra jobcenteret
	
	
	

	Øvrige deltagere
	Ja
	Nej
	Hvorfor/hvorfor ikke deltagelse

	Anbringelsessted
	
	
	

	Kontaktperson (frivillig eller kommunal)
	
	
	

	Misbrugskonsulent
	
	
	

	Psykolog
	
	
	

	Psykiatrisk rådgiver
	
	
	

	Sagsbehandler fra ydelsesafdelingen
	
	
	

	Repræsentant fra Kriminalforsorgen
	
	
	

	Skolerepræsentant
	
	
	

	Repræsentant fra uddannelsesinstitution
	
	
	

	Repræsentant fra virksomhed
	
	
	


	SSP-medarbejder
	
	
	

	Andre (angiv hvem):
	
	
	

	Andre (angiv hvem):
	
	
	





	
6: Afholdelse af selve netværksmødet 
	Sæt kryds

	
	Ja
	Nej
	Ved ikke

	Afdækkede teamet i fællesskab den unges ressourcer i forhold til uddannelse og beskæftigelse?
	
	
	

	Afdækkede teamet i fællesskab den unges udfordringer i forhold til uddannelse og beskæftigelse?
	
	
	

	Afdækkede teamet i fællesskab den unges behov i forhold til uddannelse og beskæftigelse?
	
	
	

	Blev der opstillet tydelige mål for den unges uddannelse og beskæftigelse, samt de indsatser, der skal til for at nå målene i handleplanen (§104/§141)?
	
	
	

	Blev det aftalt, hvem der er ansvarlig, og hvem der skal gøre hvad, i forhold til at nå målene i handleplanen (§140/§141)
	
	
	

	Havde den unge ordet og bidrog aktivt?
	
	
	

	Har den unge viden om, hvad der skal ske som opfølgning på mødet?
	
	
	

	Blev mødet godt afviklet?
	
	
	

	Nåede I alle punkterne i dagsorden?
	
	
	

	Hvor lang tid varede selve mødet?
	


Mødetjekliste
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Formålet 
Mål- og aftaleskemaet giver både den unge, fagpersonerne og den unges voksen et samlet overblik over den unges mål og aftaler i forhold til uddannelse og beskæftigelse. Det sikrer, at der eksisterer klare aftaler for, hvem der gør hvad i forhold til at nå disse mål, samt hvordan den konkrete opfølgning foregår.  
 
Hvem skal bruge det?
Det er myndighedskoordinatoren, som har ansvaret for, sammen med den unge, at udfylde og opdatere mål- og aftaleskemaet. Skemaet bruges af både den unge, fagpersonerne og evt. den unges voksen.  

Hvornår bruges det? 
Mål- og aftaleskemaet bruges i det løbende samarbejde med den unge, i dialogen med den unge på og uden for de tværfaglige møder. Skemaet udfyldes første gang sammen med myndigheds-koordinatoren i opstarten af forløbet. Skemaet udfyldes og tages op til revision på de tværfaglige møder, som afholdes minimum tre gange om året. På de tværfaglige møder kan deltagerne, med den unges samtykke, få indblik i de mål, der arbejdes efter, samt hvem der er ansvarlig for at iværksætte handlinger, der skal til for at nå målene. Myndighedskoordinatoren har ansvaret for at supplere med mål og aftaler/handlinger fra de fagpersoner, som ikke deltager på mødet.

Mål- og aftaleskemaet er således et dynamisk værktøj, der løbende opdateres i takt med, at der formuleres nye mål eller eksisterende mål revideres. 

Hvordan bruges det?
Myndighedskoordinatoren har ansvaret for, sammen med den unge, at udfylde og opdatere nedenstående skema. Ved ændringer i mål orienterer de pågældende fagpersoner myndighedskoordinatoren herom, så skemaet kan opdateres.
Brug følgende trin i udfyldelsen af skemaet:
På møderne er det en god ide at udpege en referent, der udfylder skemaet, gerne direkte på en pc. 
Skemaet kan eventuelt blæses op på en væg via en projektor, så alle kan se, hvad der bliver skrevet. Eller myndighedskoordinatoren kan skrive målene og aftalerne på en flipover. 
Mål- og aftaleskemaet indledes med de mål, der er aftalt for den unges uddannelse og beskæftigelse, bolig og økonomi samt sociale støtte. Det er vigtigt, at den unge selv er med til at definere målene, og at målene er formulerede med udgangspunkt i den unges ønsker. Dette er for at sikre ejerskab og motivation hos den unge. 
De fagpersoner, som får ansvar for at iværksætte specifikke handlinger, som bidrager til, at den unge når sine mål, noteres i skemaet. 
Mål- og aftaleskemaet sendes derefter til den unge, som skal godkende det, inden det rundsendes som referat til alle deltagere i det tværfaglige team. 
Løbende og på de efterfølgende møder følges op på, om målene er nået, herunder hvordan.
Nye delmål og handlinger indsættes i skemaet med dato, så det er tydeligt, hvornår målet er gældende fra, og hvornår der følges op. 
Efter selve mål- og aftaleskemaet er udfyldt, udfyldes køreplanen for at nå målene. 
I skemaet er der plads til at skrive et kort resumé af mødet. 
De i mål- og aftaleskemaet anførte personer forpligter sig til at følge de indgåede aftaler om handlinger, der skal til for at nå målene i skemaet, herunder reagere og følge op, såfremt der opstår ændringer i den unges situation.
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	Mål- og aftaleskema
	Opfølgning på aftaler og mål

	Tema:

	Dato:

	Mål 
- På lang 
sigt: Hvad er den 
unges drømme 
og ønsker på lang sigt?
	Delmål 
- På kort sigt:
Hvad er 
skridtene på 
vejen mod det 
langsigtede mål? Hvad skal der opnås, før det 
langsigtede 
mål kan nås?
(Brug evt. 
indsatsformål fra VUM-udredningen 
eller temaer 
fra § 50-undersøgelse)
	Aftaler/handlinger:
Handlinger, 
som bidrager til at nå målene - som både den unge og fagpersoner skal gennemføre.
Angiv, hvilke 
aftaler og 
konkrete løsninger samt næste skridt der skal til for at nå målene

	Ansvarlig:
Hvem er 
ansvarlig for at iværksætte de handlinger, der skal til for at nå målene?
Den unge er obligatorisk under hvert mål, da den 
unge som minimum har ansvaret for, at målet nås

	Hvornår og hvordanfølges der op?
Angiv 
tidspunkt og måden, der følges op på (telefon, e-mail, møde mv.)

	Er målene 
nået?
 
Ja/ nej? 
Angiv årsag


	Social støtte

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Bolig

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Økonomi

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Uddannelse

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Arbejde
	
	
	
	
	
	
	

	Sundhed og misbrug

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Netværk (privat og professionelt)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Andet
	
	
	
	
	
	
	





	Opgave
	Kommentar/bemærkning

	Hvis der er ventetid på indsats (for eksempel behandling, udredning mm.), hvem gør hvad i mellemtiden?
	

	Hvem giver den unge tilbagemelding på aftalerne fra mødet? (senest to dage efter mødet)
	

	Hvem har ”øje” på den unge, indtil det tværfaglige team mødes igen, og hvem kan den unge kontakte, hvis planen skrider, og/eller der opstår noget akut?
	

	Hvornår skal der afholdes et møde igen?
	




	Resumé af møde, som ligger til grund for målene og aftalerne i aftaleskemaet
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