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Metodehandbog - Voksenudredningsmetoden

1.1FAQ

Dette bilag indeholder en liste med typisk stillesp@rgsmal og svar til
voksenudredningsmetoden. Spgrgsmalene er indtitdef seks faser i et
sagsbehandlingsforlgb samt centrale temaer i metode

1.1.1 Sagsabning

1. Skal redskab til sagsabning altid anvendes?

Svar: Redskabet til sagsabning skal anvendes, nar
sagsbehandleren vurderer, at der er grundlag fpalzegynde en
ansggningssag. (At der er tale om en ansggningssag! at
meerke ikke det samme som, at borgeren ved, hvilkdgats
vedkommende ansgger om, jfr. punktet nedenfor.)skabt
understgtter, at sagsbehandleren udfgrer en reekke
lovgivningsbestemte aktiviteter i forbindelse medlane en sag.

Der er saledes ikke hensigten, at redskabet skatnaes pa
radgivnings- og vejledningssager, men det er ofikdihmunen
selv at beslutte det.

2.Hvorfor skal man afkrydse ydelser og tilbud i sagggngen?

Svar: Sagsbehandleren bgr kun angive ydelser og tilbudepa
tidspunkt, safremt borgeren har en klar ansggnigen konkret
indsats, (fx hvis borgeren sgger om deekning af ewdige
merudgifter eller et hjeelpemiddel). Afkrydsning wdelser og
tilbud hjeelper i disse tilfeelde sagsbehandlerenttikonkretisere,
hvad borgeren sgger om hjeelp til og dermed gruetllégy at
indhente oplysninger i den konkrete sag. Hvis anis@gn er
uklar i forhold til gnskede indsatser, skal sagsbeleren
udelukkende beskrive borgerens henvendelse i glastat

3.Hvad ggr man, hvis borgerens ansggning er uklar?
Svar: Hvis henvendelsen fra borgeren ikke indebeerer lan k
ansggning, skal sagsbehandleren kort beskrive tenge
henvendelse/problemstilling i prosatekst og herefteere
opmeerksom pa at f& preeciseret ansggningen som kbeh i
efterfglgende udredning af borgeren.

4.Hvor meget skal udfyldes i redskabet?
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Svar: Redskabet er udformet, sa der kun skal udfyldesd ler
er relevant i den enkelte sag. Sagsbehandlerendskaimentere
de oplysninger, som er tilstreekkelige for at igaatie en egentlig
udredning af borgeren. Som minimum skal sagsbebesrl
registrere henvendelsesarsagen, og hvor henvendktsemer
fra, samt registrere om borger er orienteret omigretder og
pligter i det kommende sagsbehandlingsforlgb.

5. Hvilke rettigheder skal man oplyse borgeren om?
Svar: | hver enkelt sag skal sagsbehandlere vurderekévil
rettigheder der pa dette tidspunkt i sagsforlgbebehov for at
oplyse borgeren om. Sagsabningsredskabet giveghadlifor at
dokumentere, at borgeren er informeret om:
. Ret til bisidder og partsrepreesentant
. At oplysningerne registreres elektronisk.

1.1.2 Udredning

Temaerne:

1. Hvad er arsagen til, at det netop er disse tema®m indgar i
metoden?
Svar: For at belyse hvordan borgerens funktionsevnenéelseet
pavirker borgernes mulighed for aktivitet og dedtisg, er
udredningsmetoden bygget op omkring 11 temaer, dagkker
forskellige centrale aspekter af borgerens liv dtuasion.
Temaerne skal bidrage til at afdeekke alle relevaspekter af de
ofte sammensatte og komplekse problemstillinger,m so
malgrupperne oplever.
Valget af temaerne har taget udgangspunkt i enakgring af
nationale og internationale udredningsmetoder. Desaantidig
udvalgt og afprgvet i teet dialog med sagsbehandigrened en
raekke faglige eksperter p4 omradet, hvor konklusidmar veeret,
at temaerne er daekkende for omradets mange fogskell
malgrupper.
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2. Er temaerne ikke mest rettet mod handicapomradgti mindre
grad udsatteomradet?
Svar: Nej. Temaerne er udviklet med sagsbehandlere i to
parallelle spor: Et med handicapsagsbehandlere togned
udsattesagsbehandlere. Begge grupper af sagsheteapeigede
neesten samstemmende pa de temaer der er udvalgtie og
deeaekker sdledes bade handicap- eller udsatteomiaeetvil
selvfglgeligt veere op til den enkelte sagsbehasdlaglige
vurdering at anvende temaerne korrekt. Temaerneaificeret
gennem en kortleegning af nationale og internatenal
udredningsmetoder og er ydermere udviklet i tedbdianed en
reekke faglige eksperter pad omradet.

3.Hvordan skal fysisk funktionsnedsaettelse, psykisk
funktionsnedseettelse og socialt problem anvendesleatedes
end de gvrige temaer?
Svar: Under temaerne fysisk funktionsnedseettelse, psykisk
funktionsnedseettelse og socialt problem skal sdgstzberen
dokumentere de objektive forhold, som vedrgrer &@gs
funktionsnedseettelse. Det er kun de rent faktuelteold, som
registreres her, idet udredningen af hvorledes
funktionsnedsaettelsen pavirker borgerens liv, fmes gennem
de resterende 7 temaer, som vedrgrer aktivitetetiggelse. Det
kan eksempelvis veere en borger som har et nedsatitikd
niveau pa grund af senhjerneskade. Her skal sagsbkemnen
dokumentere de faktuelle forhold vedrgrende
funktionsnedsaettelsen under temaet psykisk funktiedseettelse,
og derefter afdeekke maden hvorpa funktionsnedsamttel
pavirker borgerens liv under de resterende releveamaer.

4.Skal man udfylde alle temaer?

Svar: Nej, kun hvis sagsbehandleren vurderer, at atieaée er

relevante i den pageeldende sag, hvilket nok sje&eldérvaere

tifeeldet. Det er saledes sagsbehandlerens opgaed, afseet i
borgerens situation og ansggning, at vurdere hvdkeaer, som
skal indga i udredningen. | nogle til faelde vil detre relevant at
afdaekke fa temaer, i andre tilfeelde vil vaere relew afdeekke
alle temaer i udredningen.
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5.Skal man udfylde alle felter indenfor et udredrgstema?
Svar: Nej, ikke ngdvendigvis. Som udgangspunkt skal telte
"oplysninger fra borgerénaltid udfyldes i det omfang, det er
muligt og relevant.
Feltet 'Oplysninger fra andre udfyldes kun, safremt der
anvendes  oplysninger fra  eksterne  aktgrer/parter i
sagsoplysningen. Hvis borgeren ikke selv har meligtor at give
udtryk for sine behov, kan der under feltédplysninger fra
andré’ noteres oplysninger fra evt. veerge.
Feltet til "sagsbehandlers bemaerkningertidfyldes safremt
sagsbehandler vurderer, at oplysningerne fra bengeog
eventuelle andre parter ikke er tilstreekkelige relietvisende.
Feltet behgver derfor ikke altid at blive udfyldt.

6.Hvad ma& man skrive i feltet med sagsbehandlenn&kninger?
Svar: Feltet anvendes til at dokumentere sagsbehandleigmes
observationer og analyse i forhold til borgerenssoarcer,
udfordringer og problemstillinger inden for det beblede tema.
Det kan fx indeholde bemaerkninger til, hvorfor maom
sagsbehandler har wvurderet, at borgeren har eterbest
funktionsniveau pa det behandlede tema. Sagsbedrandskal
ikke her beskrive, hvilken statte borgeren bgetid.
Sagsbehandleren vurderer i det enkelte tilfeeldedemer behov
for at dokumentere observationer og/eller analysken for det
afdeekkede tema. Hvis sagsbehandleren vurderemplydninger
fra borger og/eller fra andre er deekkende for tén@e at disse
oplysninger entydigt underbygger det funktionsniyeasom
sagsbehandleren fastsaetter (scoren pa temaet),eterikke
ngdvendigt at skrive i feltet med sagsbehandlemsabekninger.

7.Hvilken betydning har hjeelpemidler og pargrendefarhold til
scoren i den samlede vurdering (skala)?
Svar: | den samlede vurdering skal sagsbehandleren \airder
borgerens samlede funktionsniveau inklukigelpemidler, men

uden hjeelp fra pargrende. Det kan eksempelvis veere ren u
fysisk handicappet borger, hvis stgttebehov er lemeret, fordi
vedkommende er hjemmeboende. | dette tilfeelde tgkalpen fra
vedkommendes familie __ikke indga i wvurderingen af
funktionsniveauet. Omvendt skal en karestol eltearelet teknisk
hjeelpemiddel indga i vurderingen.
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8. Skal behandling, eks. psykologbehandling, medtsgsom
"medicin” og derfor inkluderes i vurderingen af bajers evner nar
der scores, eller skal det karakteriseres som peessistance og
derfor ikke medtages i vurderingen af scores?

Svar: Psykologbehandling skal sidestilles med andre forfoe
stgtte, fx socialpsedagogisk statte. Det giver ikkening, at se
psykologbehandling som hverken medicin eller hjsaigdel.

Det kan veere sveert at traekke eksisterende statteén logikken er,
at hvis eksisterende stgtte (fx et botilbud eliehdndling) teelles med,
vil det skabe et misvisende billede af borgerengtionsniveau.

9. Hvordan handterer man, at en oplysning er relexafor flere

forskellige temaer?
Svar: Oplysningerne dokumenteres der, hvor sagsbehandlere
vurderer, at det er mest relevant. Det er i sadaiifelde
hensigtsmaessigt at sla op i begrebsdefinitioneoneaf afklare,
hvor forskellige emner "hgrer hjemme”. Hvis deaedre temaer,
hvor oplysningerne ogsa har relevans, skal sagsbiran sgrge
for at beskrive, hvordan oplysningerne specifikivinker pa hvert
af temaerne. Det kan eksempelvis veere en udtafetseen
psykolog, som bergrer flere temaer. Der skal skjefy tages
praktiske hensyn:

- Hvis man er meget i tvivl om placering, sa lad vaaes
at ga i sta, men veelg en placering. Det vigtigstefte at
fa oplysningen med.

- Hvis man vurderer, at der er tale om ren gentagélse
man veelge kun at skrive oplysningen et sted.

10. Hvor skal borgerens diagnose skrives?

Svar: Hvis borgeren har faet stillet en diagnose, somelevant i

forhold til ansggningen, bar det fremga af temaepsgkisk

funktionsnedseettelse eller  fysisk  funktionsneddseite
Sagsbehandleren kan dokumentere oplysninger veut@ren
specifik diagnose fra fx praktiserende leege, spemig eller
hospital, under feltet “oplysninger fra andre”. Deikal

understreges, at diagnoser kun skal dokumenteras, der er
foretaget en leegelig udredning.
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11. Hvordan sikres borgerinddragelse, hvis det gesst at inddrage
borgeren i udredningen, fx hvis borgeren ikke habget sprog?
Svar: Det er myndighedens ansvar, at sagsbehandlingen
tilrettelaegges saledes, at borgeren kan inddraggst muligt. Det
er saledes op til sagsbehandlerens faglige vuglenn. i dialog
med borgeren, hvordan borgerens inddragelse ogpsghkier
bedst sikres. Sagsbehandleren kan eksempelvifdafhwader i
borgerens hjem eller sikre, at meget svage bomgedbringer en
bisidder.

12. Hvis en veerge udtaler sig pa vegne af borgetargr skal det s&
noteres?
Svar: Det skal dokumenteres under feltet "oplysningeraindre”.
Selvom veergen juridisk set udtaler sig pa vegnbaaferen, er
det dog fortsat veergens synspunkter og holdningastfor det
mest hensigtsmeessigt dokumenteres under "oplysniffige
andre”.

13. Hvordan dokumenterer man, at man ikke er enigporgerens
vurdering?
Svar: Hvis sagsbehandleren ikke er enig i borgerens vinglef
egen situation, skal det fremgad af feltet “"sagshdleas
bemaerkninger” under det pageeldende tema.

14. Hvad skal feltet 'behandlede temaer’ bruge#& il
Svar: | feltet skal sagsbehandleren angive hvilke undemty,
der er blevet afdeekket under det givne tema. Dalt ahgives i
stikord. Eksempelvis kan sagsbehandleren under etema
"almindelig daglig livsfarelse” angive "indkagb, t@jsk” i feltet
"behandlede temaer”.
Dokumentation af behandlede undertemaer er meadt tigive
sagsbehandleren et overblik over, hvad der kon&reblevet
draftet under de forskellige temaer. Endvidere iggares
grundlaget for funktionsvurderingen pa det enkedtea.

15. Hvad skal man ggre, hvis man gerne vil udreashbld, som
ikke er naevnt i undertemaerne?
Svar: Undertemaerne er eksempler pa, hvad der kan afdaekke
under temaet og er sdledes ikke udtemmende. Sagstieren
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har derfor mulighed for selv at angive andre fodhohder det
tema som sagsbehandleren mener, at det bedstihgrer

16. Kan man godt anvende udredningen selvom mabegder ud

fra en treenende/recovery tilgang til borgeren, hvborgeren farst

endeligt udredes efter et indledende udredningsfinagsforlgb?
Svar: Ja. Hvordan udredningen anvendes er op til denltenke
kommune. Udredningen kan séledes bade anvendegsdimr-
og eftermaling' af borgerens funktionsniveau. Dafs.borgeren
udredes inden og efter der er iveerksat treeningvddewril det
vaere muligt at identificere hvorvidt der er sket wavikling i
borgerens funktionsniveau. Kommunen kan ligeledefye farst
at udrede borgeren endeligt efter et indledendaitigsforigb.
Det vil derfor veere op til kommunen at bestemme ri&o
metodens udredningsdel bringes bedst til anvenddtsdold til
at understgtte kommunens prioriteringer og orgainige pa
omradet. Endeligt vil det veere muligt for kommunex
iveerkseette indsatser hvor der hyppigt fglges ophpadrvidt
indsatsformal og indsatsmal er opnaet og der dexfdrehov for
en ny udredning af borgeren.

1.1.3 Faglig vurdering

1.Hvor lang skal den faglige vurdering veere?

Svar: Der er ikke noget generelt krav til, hvor lang daglige
vurdering skal veere, da behov for detaljeringsgtad variere
meget fra sag til sag. Den faglige vurdering skayj deere sa lang,
at den indeholder en sammenstilling og samlet dagtialyse af
de oplysninger, som er afdaekket i udredningen. &et den
faglige analyse, at oplysninger under de forskeltemaer knyttes
sammen. Dette omfatter en stillingtagen til borgeransggning,
en vurdering af borgerens situation, om borgereheeettiget til
en indsats og i givet fald hvilken type indsats.

2.Ma der sta nye oplysninger i den faglige vurderimgorhold til
udredningen?
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Svar: Nej. Den faglige vurdering skal veere selvbserende og
udelukkende veere baseret pa oplysninger som kafindes i
udredningen. Der ma saledes ikke fremga nye opigenii den
faglige wvurdering, som ikke allerede er afdeekketdeun
udredningen.

3.Hvordan kan den faglige vurdering struktureres?
Svar: Den faglige vurdering kan med fordel struktureresei
dele. Farst en samlet analyse og vurdering af bengesituation.
Dernaest en vurdering af hvorvidt borgeren er higedttil hjeelp
og til sidst en vurdering af, hvilke konkrete intd&a der i givet
fald kan tilgodese borgerens behov.

4.Skal der stad noget om borgerens gnsker i den fagligrdering?
Svar: Ja. Sagsbehandleren skal ogsa kort samle op pérbos
gnsker, motivation m.m.

1.1.4 Indsatsformal og indsatsmal

1. Hvorfor skal man formulere formal og mal fgr valgfandsats?
Svar: Indsatsformal og indsatsmal skal vaere retningsgieeior
hvilken indsats, der veelges til borgeren og hvillesultater,
indsatsen skal fgre til. Formulering af indsatsférog indsatsmal
tager afseet i sagsbehandlerens faglige vurderiregfob skal
sagsbehandleren formulere formalet med hjeelpenvédy af
konkret indsats.

2.Vi er vant til at bruge nogle rigtig gode standaamuleringer for
formalet med hjeelpen. Kan vi ikke bruge dem leengere
Svar: Nej, ikke hvis de ikke passer til borgerens sitati
Indsatsformalet skal tage udgangspunkt i en konKegfig
vurdering af borgerens behov og det overordnedendbrfor
indsatsen til den konkrete borger.

3.Vores udfgrere mener ikke, at det er myndighederddler at
formulere konkrete malsaetninger?
Svar: Det er myndigheden, der traeffer afggrelse om, bwilk
indsats der er ngdvendig for den enkelte borgérnvilge mal, der

10
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skal opnas med indsatsen. Indsatsmalene udgeresdldels
grundlaget for bestillingen af indsatsen og dermedettesnor for
udfgrers arbejde med borgeren, og indgar dels somdtag for
opfglgning pa indsatsen. Derfor er det vigtigt, dét er
myndigheden, som formulerer malene for indsatsem. i@hgver
ikke at veere mange mal, men hvis de ikke er koekden man
ikke fglge op pa dem. Udfarer kan veelge at detlj@dlene
yderligere i den paedagogiske plan.

1.1.5 Indstilling

1.Skal man anvende indstillingen, hvis sagsbehandlerear den
fulde kompetence til bevilling?
Svar: Nej, det er ikke ngdvendigt.

2.Skal man vedleegge andre oplysninger end indstilkmg til
visitationsudvalget?
Svar: Erfaringer har vist, at indstillingsdokumentet eedrtil at
malrette oplysninger til visitationsudvalget, ogdstillingen er
som udgangspunkt selvbeerende. Af indstillingen fr@mden
samlede faglige wvurdering, som kan laeses uden
udredningsskemaet. Derfor skal visitationsudvalgebm
udgangspunkt udelukkende have indstillingsdokuntemet er
dog op til den enkelte kommune at fastlsegge, hdoder er brug
for yderligere oplysninger.

3. Hvorfor kan visitationsudvalget ikke bare fa udredmen?

Svar: For at effektivisere processen er indstillingen ikid¥, sa
visitationsudvalget udelukkende far de ngdvendigl/sminger
om borgerens situation. Hvis det i nogle tilfeeldeedvendigt, at
visitationsudvalget ogsa far fx udredningen, kanngeogsa geres
tilgeengelig  for  visitationsudvalget.  Sagsbehandlereg
mellemledere p& omradet har dog vurderet, at udrgdn i de
fleste tilfaelde vil indeholde flere oplysninger emadvendigt.

4.Hvorfor skal man angive alternative indsatser?
Svar: Det er ikke et krav i lovgivningen at opstille ahative
indsatser, men ud fra hensynet om at veelge denebedisats til
prisen, kan det veere gavnligt at overveje forshellalternative

11
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indsatser. Typisk beslutter man pad kommunalt niyesm man
ansker at fglge denne fremgangsmade.

1.1.6 Handleplan

1.Hvem er relevante modtagere af handleplanen?
Svar: Kommunen har pligt til at tilbyde borgeren, at der
udarbejdes en handleplan for indsatsen, nar des Wkelp til
borgere inden for falgende malgruppe:

1. Personer med betydelig nedsat fysisk eller psykisk
funktionsevne eller

2. Personer med alvorlige sociale problemer, der ikke
eller kun med betydelig stgtte kan opholde sig ereg
bolig, eller som i gvrigt har behov for betydeligitse for
at forbedre de personlige udviklingsmuligheder.

3. For personer for hvem der foretages foranstaltminge
efter Servicelovens 8136 stk.1 (optagelse i seerligt
botilbud 8129 og enhver form for magtanvendelse) sk
der altid udarbejdes § 141 handleplan

Udover disse bestemmelser, skal kommunen for g\uraggere
skanne, hvorvidt det vil veere hensigtsmeessigiatdi borgeren
en handleplan. Borgeren kan dog altid fravaelgeaidarbejdet
en handleplan.

2.Samler handleplanen alle indsatser for den enkdberger?
Svar: Handleplanen samler oplysninger om den indsats, so
bevilget borgeren. Hvis borgeren modtager indsatiserandre
forvaltninger, vil det som udgangspunkt veere hessigessigt, at
ogsa disse indsatser samles i en overordnet haanleyetodens
handleplan kan derfor godt indeholde mal og indsdts andre
forvaltninger, safremt det vurderes relevant fargeoen.

3.Hvis borgeren bliver tildelt flere ydelser — ekseetyis midlertidigt
botilbud, dagtilbud og karsel — kan der sa laves l&andleplan
der deekker de 3 ydelser?
Svar: Ja. 8141-handleplanen i Voksenudredningsmetoden er
teenkt bredt og samlende pa tveers af ydelser. Fermdtd at

12
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udarbejde  8141-handleplanen er bla. at sikre en
sammenhaengende og helhedsorienteret indsats.

4.Skal der std noget om borgerens dramme, gnsker regnfid i
handleplanen?
Svar: Borgerens drgmme og gnsker for fremtiden bgr afdaekk
udredningen af borgerens situatittandleplanen er imidlertid et
samarbejdsredskab omkrinigdsatsen mellem myndighed og
borger. Derfor indeholder handleplanen udelukkekdakrete
mal som er knyttet til den bevilgede indsats.

5.Hvornar i processen skal handleplanen udarbejdes?
Svar:  Arbejdet med handleplanen pabegyndes, nar
sagsbehandleren vurderer, at der skal igangseattemosats.
Handleplanen skal ferst afsluttes, nar der er atufndelig
afgarelse om indsatsen, da handleplanen bl.a. ildesKnvilke
formal og mal med den indsats der traeffes afggmise

1.1.7 Afgarelse

1.Skal det fremga af afggrelsen, hvilket konkret tiltd borgeren har
faet/skal mgde op i?
Svar: Det er tilladt at skrive i afggrelsen, i hvilketrkaet tilbud
borgeren tildeles en indsats. Afggrelsen behgvey ittke at
indeholde det konkrete tilbud borgeren tildeles, nmekal
indeholde hvilken type tilbud borgeren tildeles, dk borgeren
tildeles et midlertidigt botilbud, men ikke konkmdvn og adresse
pa tilbuddet.

2.Hvad skal begrundelsen indeholde?
Svar: Begrundelsen skal indeholde hovedhensyn og faktiske
oplysninger i sagen. Den skal indeholde en kortmentation
for, hvorfor borgeren opfylder kravene til at fidlélt en ydelse —
eller afslag/delvist afslag. Begrundelsen er rettetl borgeren og
skal derfor veere skrevet i et borgerrettet spragrBndelsen skal
forholde sig til de konkrete og individuelle fordolomkring
borgerens ansggning og situation.

13
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3.Kan man lave standard-begrundelser, hvis man hanélet nogle
gode formuleringer?
Svar: Nej. Begrundelsen skal forholde sig til de konkrete édah
omkring borgerens situation og ansggning.

1.1.8 Bestilling

1. Hvorfor skal der udarbejdes en bestilling?
Svar: Handleplanen er myndighedens samarbejdsredskab i
forhold til borgeren, hvor mal for indsatsen afste®s med
borgerens gnsker og forudsaetninger. Bestillingendenimod
myndighedens samarbejdsredskab med den konkrezeatelor.
Bestillingen malretter og samler de oplysninger,r der
ngdvendige for, at udfgrer kan igangseette og leiratsatsen.
Dermed skabes et overblik og grundlag for samaebejd
forventningsafstemning om indsatsen mellem udfgieg
myndighed. Redskabet til bestilling tydeligger, det er
myndighedens ansvar at bevilge indsatsen og fomsule
malsaetninger herfor, hvorefter det er udfarers vpgat levere
indsatsen i overensstemmelse med malsaetningerrigrdddar
udarbejde en paedagogisk plan eller behandlingspsm
afspejler de opstillede mal og tydeligger, hvoradbr arbejdes
med at opna disse.

2.Kan sagsbehandleren vente med at opstille malptikgeren har
veeret i gang med indsatsen i en periode?
Svar: Ja, i enkelte tilfeelde kan det veere relevant atevened at
formulere de konkrete mal for indsatsen. Det kawgbre borgere,
som er meget svingende i deres tilstand, og hvorkde veere
behov for at falge dem over en periode (fx i etilbotl) med
henblik pa at kunne opnd mere viden om borgerens
problemstillinger, inden der kan opstilles readikéi mal. | disse
tilfeelde, kan det veere relevant at vente med anditere malene
med indsatsen, indtil der er stgrre klarhed oveforddinger,
ressourcer og behov.

3.Ma man vedhzefte andre dokumenter til udferer endstilingen?
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Svar: Ja. Udfarer skal have de oplysninger, som er nmtige
for at igangseette og levere indsatsen. Sagsbemendbfger
derfor i den enkelte situation, hvilke oplysningadfarer bar
have, evt. pa baggrund af dialog med udferer. Hdad er
ngdvendige oplysninger, kan afhaenge af en langadalkdtorer fx
borgerens situation, den konkrete indsats, komjittks i
problemstillingerne osv. P& den baggrund kan sédgstatter fx
vurdere, at det er ngdvendigt, at udferer ogsa agedt
udredningen.

4.Hvornar skal bestillingen udarbejdes, hvis der eenteliste pa
tilbuddet?
Svar: Hvis der er venteliste pa et tilbud, udarbejdestitiag til
tilbuddet farst, nar indsatsen er teet pa at kugaegszettes. | den
mellemliggende periode kan der udarbejdes en lyegtipd en
evt. midlertidig indsats. Nar der er plads pa dietid, hvor borger
star pa venteliste, udarbejdes en ny bestilling.

5.Skal man ogsa udarbejde en bestilling, hvis indsatskke leveres
af en udfarer?
Svar: Nej. Der udarbejdes udelukkende en bestillingnuatser
hvor der er en udfagrer involveret, det veere sig ietern
kommunal udfarer, en regional udfgrer eller en ariudfarer.
Hvis borgeren fx udelukkende tildeles merudgiftdgde
udarbejdes der saledes ikke en bestilling.

6.Hvordan anvender man bestillingen, hvis borgeren dtager flere
indsatser fra forskellige udfgrere?
Svar: Udfarer skal via bestillingen kunne fa et samleerblik
over den indsats, som myndigheden bestiller howredf Der
udarbejdes altsa én bestilling til den enkelte tatfgHvis den
samlede indsats bestar af fx et botilbud, som &svaf én udferer
og et beskyttet beskeeftigelsestilbud, som levefesnaanden
udfarer, skal sagsbehandleren udarbejde 2 begttijrén til hver
udfgrer.

1.1.9 Opfalgning

1.Hvad er forskellen pa opfelgning og individuelt $yn?
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Svar: Opfalgningen handler om at fglge systematisk opdpa
malsaetninger, der er sat for indsatsen. Sagsbedrandiskal
vurdere, i hvilket omfang malsaetningerne fortsatedevante for
borgerens situation og justere indsatsen og/eli@sastningerne
derefter.

Det individuelle tilsyn er bredt formuleret i lowgiingen. Tilsynet
kan opfattes som havende et sezerskilt fokus pa kengédrivsel og
velbefindende, fx i botilouddet. Det vil ofte vaesddan, at
borgerens trivsel og situation kan vurderes i fodbise med
opfaglgningen, men sagsbehandleren bgr dog veereigseerl
opmeerksom pa borgerens trivsel isoleret set, hes skal
gennemfgres et individuelt tilsyn — uanset konkioen pa
indsatsen og malsaetningerne.

2.Hvornar skal man anvende opfalgningsskemaet? Og foam
indgar handleplanen i opfalgningen?
Svar: Opfglgningsskemaet anvendes ved opfglgningsmgddt me
hhv. borger og udfarer. Malsaetningerne fra borgetemdleplan
indgar i opfalgningsskemaet, og handleplanen bdaigpes efter
opfalgningsmadet.

3.Hvordan skal man forberede opfalgningen og det ividiuelle
tilsyn?
Svar: Forberedelse til opfalgningsmadet vil typisk onda#n
gennemgang af den seneste udredning, den aktagithdplan og
de opstillede mal og malseetninger for indsatsemudeer bar
sagsbehandleren bede udfgrer om at give en statirsdpatsen
forud for opfelgningsmgdet. Endvidere bgr sagsbdieaen
inden opfeglgningen danne sig et overblik over gkoieo
omkring indsatsen til borgeren, hvilket fx kan higndm at
vurdere de forskellige udgiftsposter for indsatdgrkke om der
er sket en prisudvikling og i givet fald hvorforms@afglge op pa,
hvorvidt der betales eventuelle tilleegstakster. sBagandleren
skal endvidere undersgge, om der er foretaget magpaelse i
den forudgaende periode.

4.Skal borgeren deltage ved opfglgningsmgdet?
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Svar: Ja. Opfelgningsmadet skal tilrettelaeges, sa bohger
mulighed for at deltage. Hvis det ikke er muliggrider deltage
en repraesentant for borgeren, eksempelvis vaemyepélitarende.

5.Hvad er udfarers rolle i forbindelse med opfalgnieig?
Svar: Forud for opfglgningen bgr sagsbehandleren bederexdf
om at gere status pa indsatsen. Udfgrer skal lvesknordan der
er blevet arbejdet med borgerens mal, og hvilkead gaf
malopfyldelse, der er opndet. Hvis der er opstdet forhold
vedrgrende borgers situation, er det ogsa relewantdfarer
formidler dette til sagsbehandleren.

6.Skal man udarbejde en ny udredning efter at havengemfart en
opfalgning?
Svar: Sagsbehandleren skal altid sikre sig, at borgardrexining
er opdateret, uanset om der er tale om mindre altgrre
eendringer eller en bekreeftelse af status quo. Hvis
sagsbehandleren blot skal opdatere udredningen,er tag
sagsbehandleren en kopi og opdaterer udredningem, sa
datostemples pa ny. Hvis sagsbehandleren vurdsrder er sket
betydelige sendringer i borgerens situation ellergéen sgger
om noget helt nyt, bgr der udarbejdes en ny udredaif de
relevante temaer, der bergres.

7.Hvornar er det relevant at udarbejde en ny handlap?
Svar: Det kommer an pa udfaldet af opfalgningsmgdet. @ifte
det dog veere relevant at opdatere handleplanenimasatsens
varighed, herunder naeste opfalgningstidspunkt.ndadleplanen
aendres, bar den ogsa sendes til borger.

8. Hvad ger vi med "gamle sager”, som er udarbejdetr fg
voksenudredningsmetodén
Svar: Redskaberne i voksenudredningsmetoden kan anvendes
fleksibelt alt efter hvilket sagstrin sagsbeharetebeskeaeftiger
sig med. Dermed er det muligt at tilrettelseggeraitligy overgang
til at anvende metoden i eksisterende sager. Fxetili sager,
hvor der allerede er igangsat en indsats, veereligatat anvende
metodens opfalgningsskema, nar sagsbehandlererioskalede
og dokumentere opfglgningen i sagen. Alt efter Kavil
konklusioner opfaglgningen giver anledning til, et herefter
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veere naturligt at anvende metoden udredningsskews der er
behov for en revurdering af borgerens situatioteigov.

1.1.10 Begreber

1. Hvorfor anvende seerlige begreber for tilbud og ysied?
Svar: | metoden er der udviklet en reekke feelles
begreber/kategorier for tilbud og ydelser med hiénid at kunne
registrere indsatsen.
Ydelsesbegreberne daekker over de lovbestemte yd@de
handicap- og udsatte voksneomradet. Begrebernéddarbruges
til at beskrive, hvad borgeren sgger om hjeelp dd, hvad
borgeren tildeles, fx "stgtte til personlig plejé’aktivitets og
samveersydelse” eller "genoptraening”.
Tilbudsbegreberne skal forstds som den overordnede
organisatoriske ramme, inden for hvilke en ellardl ydelser
leveres. Der er fem overordnede begreber for tilBdagtilbud”,
"botilbud”, "udgaende tilbud”, "ambulant tiloud” otilbud med
myndighedsbefgjelse”. Hvis indsatsen eksempelwisrés af en
daggninstitution, registreres det som "botilbud”.Kdmentation af
ydelser og tilbud betyder, at indsatsen beskrivesemraecist end
kommunernes nuveerende registreringspraksis, somisktyp
udelukkende sker ud fra hvilken paragraf, som itsigatildeles
efter. Det skal understreges, at begreberne er ngn
kategorisering, som skaber mere entydighed i Statisg i
bestillingen til leverandgrer. De er ikke er udeikmed henblik
pa at erstatte sagsbehandlernes dagligdags sprog i
kommunikationen med borgeren.

2.Hvorfor er der ikke en ydelse under socialpsedagégstatte, der
hedder struktur i hverdagen?
Svar: Formalet med ydelseskategorierne er at beskriveaisdn
til borgeren pa en konkret og praecis made. "Strikwerdagen”
bruges ofte som samlebetegnelse for en lang radkikateter,
som borgeren skal kunne, men er ikke defineretiptagderfor er
der udarbejdet ydelseskategorier, der muligger, at
sagsbehandleren afkrydser mere preecist, hvad deelev for
statte til, fx "kontakt og samveer”, "administratioaller "indkgb
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og kost”. Det kan sammen med mal og formal medatsiseere
med til at tydeliggare overfor udfgrer, hvad dealsitbejdes med.

3.Hvordan kobler kommunerne begreberne til egne yaelsog
serviceniveauer?
Svar: Begreberne for tilbud og ydelser er nationale
standardklassifikationer for handicap- og udsattksmeomradet,
som skal skabe en feelles terminologi pa omradetebep til den
enkelte kommune at foretage en evt. lokal tilpagniih eget
serviceniveau, hvis kommunerne vurderer, at deebov for det.

4.Ma vi lave vores egne underbegreber til de eksistele begreber i
metoden, som passer til vores organisering og hegrl
Svar: Ja, men vaer opmeaerksom pa, at det vil vaere enl fimde
kommunen at anvende en reekke af begreberne i nmetddede
bl.a. forventes at komme til at indgd i indberegan til
Danmarks Statistik. Data baseret pa begreberneesengsa til
Det Feelles Kommunale Ledelsesinformation (FLIS),orhv
kommunerne kan sammenligne sig, for yderligere saiphger se
http://www.kombit.dk/flis.

5.Hvornar skal man registrere malgrupper?

Svar: Man skal kun registrere borgerens malgruppe, heis d
treeffes afgerelse om at tildele en indsats. Maigeapangives ud
fra borgerens alder, funktionsnedseettelse og/stleialt problem
og kun med afszet i den konkrete tildeling. Man Karsta
malgrupperne som vaesentlige problemstillinger, ligger til
grund for afgagrelsen. Der skal derfor ikkesgistreres en
malgruppe, hvis borgeren ikke tildeles en indsaf3g
registreringen af malgruppe kan séaledes veere ftigskalt
afhaengig af, hvad der treeffes afggrelse om.

6.Pa hvilket detaljeringsniveau skal man angive malgpe? Skal
man seette kryds for alle niveauer, hvis det ikke tydeligt,
hvilken undermalgruppe borgeren er i?
Svar: Malgruppen registreres sa praecist, som det ergtdivis
sagsbehandleren eksempelvis  ved, hvilken specifik
funktionsnedseettelse der er tale om - fx
"kommunikationsnedseettelse” —  registreres  dette. is Hv
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sagsbehandleren ikke har tilstraekkelig informatibrat angive
den specifikke funktionsnedseettelse, anvendes degre m
overordnede kategori.

7.Hvad hvis borgeren tilhgrer flere malgrupper/har dte
diagnoser?
Svar: Generelt skal der angives de funktionsnedseettedsan,er
relevante for den enkelte afggrelse. Det kan vadren borger
bade har et socialt problem og en psykisk funktiedszettelse
som arsager til tildelingen af en indsats.

1.1.11 Skala

1.Hvad skal skalaen til vurdering af funktionsnivea(den samlede
score) bruges til?

Svar: P& grundlag af udredningen skal sagsbehandleresenaur
borgerens samlede funktionsnivedumodsaetning til vurderingen
af det specifikke funktionsniveau under hvert termaser den
samlede score et generelt billede at borgenes
situation/funktionsniveau. Den samlede funktionsiewing udgar
en beslutningsstatte for sagsbehandleren og kanegivoverordnet
indikation af, i hvilket omfang borgeren har behfir statte.
Endvidere skaber den samlede funktionsvurderinghdjag for
opsamling af struktureret ledelsesinformation omgbme inden
for den enkelte kommune. Der er ikke er knyttet Kiete
ydelser/tilbud til kategoriseringen — der ma ikke £n automatik i
tildelingen.

2.Hvorfor anvende én skala for temaerne og en andem §amlet
score?
Svar: De to skalaer har lige mange niveauer og samme
navngivning, men er opdelt pa hhv. 0-4 og A-E fouraderstrege,
at den samlede funktionsvurdering ikl et gennemsnit af
funktionsvurderingerne for de enkelte temaer. Damlede score
er sagsbehandlerens faglige vurdering af borgersamslede
ressourcer og begraensninger. Den samlede scorlartes ikke
beregnes, men beror pa sagsbehandlerens faglige ska
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3.Hvad skal man bruge scoren pa de enkelte temaér til

Svar: Skalaen skal bruges til flere formal. For det t@isan den
bidrage til at skabe en ensartet standard for vinglef borgeres
funktionsnedseettelse, idet anvendelsen af skalaen gt feelles
grundlag for at diskutere og sammenligne vurderipgetveers af
sagsbehandlere og pa tveers af malgrupper. Erfariviger, at
skalaen og angivelse af funktionsniveau er velegost et fagligt
refleksionsveerktgj, hvor sagsbehandlere med udgangs i

konkrete sager kan drgfte og sammenligne angiadlseore og
argumentationen bag. Dernaest kan funktionsvurdeningdgare
beslutningsstatte til sagsbehandlerens samlededagurdering
af borgerens situation, behov og ressourcer vedgiae

sagsbehandleren et overblik over borgerens funstiorau pa

tveers af de  afdeekkede temaer. Endvidere  kan
funktionsvurderingen understgtte formulering af mébr
indsatsen. Fx kan scoren indgd direkte i malsaetnivey (fx
"fastholde funktionsniveauet pa 2”) eller som griagd for at
vurdere, hvilken type indsats, som kan fastholder dbrbedre
borgerens funktionsniveau. Endelig muliggar

funktionsvurderingen opsamling af data om borgenahakling
inden for specifikke funktionsomrader over tid ogrmed
grundlag for effektmaling i den enkelte sag.

4.Skal man score anderledes pa temaerne  fysisk

funktionsnedseettelse, psykisk funktionsnedseettetsgp socialt
problem i forhold til de andre temaer?

Svar: Ja. Scoren p& de tre temaer skal angives uden

kompenserende hjeelpemidler som borgeren evt. delttili
forvejen. Scoren skal anvendes til at vurdere dektilbe forhold
omkring borgerens funktionsniveau. En borger, sésempelvis
er fysisk handicappet, men kompenseret med hjaetipemivil
saledes skulle vurderes uden effekten af dissepbjaitiler.

5.Skal man altid score pa de temaer, man har udredt?
Svar: Ja. Det er med til at give sagsbehandlerearatet overblik
over funktionsniveauet pa de behandlede temaer pmanle
viden om borgernes tyngde pa de enkelte temaearigger fra
DHUV-projektet viser endvidere, at angivelse afktionsniveau

21



Metodehandbog - Voksenudredningsmetoden

er med til at skeerpe sagsbehandlerens opmzerksgmaheun de
enkelte temaer er tilstraekkelig udredt.

6.Hvad betyder de forskellige trin i skalaen?
Svar: Funktionsniveauet angives pa en skala fra 0 til 4:

= Intet problem (ingen, fraveerende, ubetydeligt)

= Let problem (en smule, lidt)

0

1

2 = Moderat problem (middel, noget)

3 = Sveert problem (omfattende, meget)
4

= Fuldsteendigt problem (totalt, kan ikke).

Det er besluttet ikke at eksemplificere de forsgellniveauer i
skalaen vyderligere, da malgruppernes problemsgéiin pa
handicap- og udsatte voksneomradet typisk er sdplekse og
forskelligartede, at en uddybende eksemplificed@hgniiveauerne
ikke vil kunne blive tilstreekkelig preecis. Det giveamtidig
skalaen den styrke, at den netop er robust ovetér store
forskellighed i malgrupperne pa omradet.

7.Hvordan fastleegger man den samlede score?
Svar: Den samlede score er sagsbehandlerens fagligenngdf
borgerens samlede ressourcer og begraensningebeBeter, at
de relevante temaer i udredningen vil have varaedmetydning
for wvurderingen af det samlede funktionsniveau. DOemn
eksempelvis vaere en borger, som har lav score péngelte
temaer i udredningen, men far en hgj score pa denlese
funktionsvurdering pa& grund af  kompleksiteten i
problemstillingerne samlet set.
Scoren angives endvidere_ medorgerens eksisterende
hjeelpemidler, men udemnjeelp fra familie og netveerk.

8.Hvilken betydning har den samlede score for, hvitkeydelse
borgeren er berettiget til?
Svar: Den samlede score udggr alene en indikation af royeta
af borgerens stgttebehov. Der er ikke knyttet ketekydelser til
vurderingen, da der ikke ma ske en automatik ieliden af
stgtte. Pa tveers af sagerne kan den samlede somrdes til at
opsamle viden om kommunens malgrupper.
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1.1.12 Enkeltsagsprincippet

1. Hvad er enkeltsag og enkeltsagsprincippet?
Enkeltsagsprincippet er et princip for organiseringf
forvaltningens sager, og en made at afgraense sagedefineret
mindste-enhed (lig med enkeltsager). Formalet aunalerstatte
forvaltningslovgivningen og administrative formékrunder gare
sagerne  mere  overskuelige for myndigheden selv.
Enkeltsagsprincippet kan anvendes pa savel afgeszlger som
anden forvaltningsvirksomhed. For afggrelsessager ee
enkeltsag defineret ved 'oplysninger der liggergtibnd for en
afgarelse’.
Hvis der er truffet eksempelvis tre afgarelser ihfidd til en
borger udger disse tre enkeltsager en samlesag.
Enkeltsagsprincippet medvirker til at der kan skslmellem den
enkelte ansggning/afgegrelse og den samlede maengde
ansggninger/afggrelser i forhold til en borger. Lessre om
enkeltsagsprincippet her: http://www.kl.dk/Admim&tton-og-
digitalisering/Enkeltsagsprincippet-id59178/

2. Betyder enkeltsagsprincippet at eksempelvis &hgmg,

udredning og handleplan i Voksenudredningsmetodemink kan

omhandle én ydelse?
Nej. Enkeltsagsprincippet definerer ikke, hvordan
Voksenudredningsmetoden anvendes [ den daglige
sagsbehandling.
Voksenudredningsmetoden kan sagtens bruges i s&ger,
borger sgger om flere forskellige ydelser pa sarideller hvor
borgers problemstilling betyder, at der tildelesrdl ydelser pa
baggrund af sagsoplysning og sagsvurdering. | iieeldie kan
sagsbehandler lave en samlet udredning, hvor denfagningen
relevante afdaekkes i én udredning. Udredningermbgaledes en
fase, hvor sagsbehandleren bliver klogere pa pmdtleg borger.
Handleplanen samler oplysninger om den indsats Isewiges
borger — ogsé nar der er tale om flere ydelseer &lVis borger
tildeles flere og forskellige indsatser pa tvaerfoafaltninger.

3. Hvordan anvender man bestillingen, hvis borgerenodtager
flere indsatser fra forskellige udfgrere?
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Udfgrer skal via bestillingen kunne fa et samleterblik

over den indsats, som myndigheden bestiller howredf Der
udarbejdes altsd én bestilling til den enkelte rafeHvis den
samlede indsats bestar af fx et botilbud, som &evaf én udfgrer
og et beskyttet beskeeftigelsestilbud, som levefesnaanden
udfarer, skal sagsbehandleren udarbejde 2 begétijrén til hver
udfarer.

Ved flere udfarere, kan det veere hensigtsmaesdiigige felterne
der omhandler koordination i bestilling og handéepl
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