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Indledning

Funktionsevnemetoden skal bruges til at
beskrive og vurdere en borgers funktions-
evne, nar der skal tildeles handicapkom-
penserende ydelser efter servicelovens
bestemmelser. Denne handbog om funk-
tionsevnemetoden giver en gennemgang
af hvordan funktionsevhemetoden bru-
ges i praksis

Funktionsevnemetoden bestdr af: ligevar-
digt samarbejde med borgeren, folgebrev
til borgeren, samtaleskema, aftaleskema/
feelles journal, en oversigt over kommu-
nens ydelser samt “Fokusomrader”, der
orienterer om funktionsnedszttelsers
indflydelse pa hverdagslivet og hvilken
form for kompensation, der kunne vare
relevant. En skabelon til udarbejdelse af

Den internationale klassifikation
(ICF) angiver at:

Funktionsevne er en fzllesbeteg-
nelse for den kunnen, der er bag-
grund for, at et menneske kan
udfgre sine daglige aktiviteter (lige-
stilling) og deltage i samfundslivet
(inklusion).

Funktionsevneneds=ttelse bety-
der, at et menneske ikke kan gen-
nemfgre daglige aktiviteter og del-
tage i samfundslivet. Arsagen til

den kommunale ydelsesoversigt kan sam-
men med funktionsevnemetodens gvrige
redskaber downloades pd www.ism.dk og
www.hmi.dk

Funktionsevnemoden har hjemmel i Rets-
sikkerhedslovens & 8 og Servicelovens &
100, der begge uddybes i bekendtggrelse
nr. 623 af 15. juni 2006 om metode for god
sagsbehandling ved vurdering af nedsat
funktionsevne som grundlag for tildeling
af handicapkompenserende ydelser efter
serviceloven (Funktionsevnebekendtgg-
relsen). Metoden er n@rmere beskrevet i
vejledning om funktionsevnemetoden nr.
96 af o5. december 2006 (Funktionsevne-
vejledningen).

funktionsnedsattelsen er et sam-
spil mellem personens kropslige
og kognitive (erkendelsesmassige)
funktioner og vedkommendes so-
ciale, fysiske og psykologiske omgi-
velser.

Kompensation angiver bade indi-
viduel og kollektiv stgtte eller ind-
satsmuligheder, for at en person
med nedsat funktionsevne igen kan
udfgre personlige aktiviteter og del-
tage i samfundslivet.




Definitionerne fra Den internationale
klassifikation af funktionsevne (ICF) er
grundlag for funktionsevnemetoden. Ifgl-
ge ICF kan en persons funktionsevne kun
vurderes i forhold til det daglige liv og de
omgivelser, som er eller var normale for
vedkommende, eller som er hensigtsmas-
sige ud fra de givne forudsatninger.

Mennesker, som umiddelbart har samme
funktionsniveau, kan derfor pa grund af
forskellighed i sociale, fysiske og person-
lige forudsatninger have brug for forskel-
lige former for kompensation.

Desuden bygger funktionsevnemetoden
pda WHO’s (World Health Organisation)
tanker om, at borgernes egne aktive del-
tagelse i afggrelser vedrgrende deres liv

er med til at fremme sundhed og trivsel,
hvilket er i overensstemmelse med fx Ser-
vicelovens & 1 og Retssikkerhedslovens & 1
08 4.

Funktionsevnemetoden kan anvendes til
sagsbehandling ved alle former for han-
dicapkompenserende ydelser. Hele kom-
munen eller de enkelte afdelinger kan
beslutte at bruge den i alle sager, eller
den enkelte sagsbehandler kan valge at
bruge den i fa. Hvis metoden skal bruges
hensigtsmassigt ma kommunens ledelse
sikre udarbejdelse af mal og procedurer
for brug af metoden og lobende fglge op
pa anvendelsen. Herved kan kommunens
eller afdelingens metoder udvikles og en
hgjere grad af malstyring og malopfyldel-
se tilstraebes.




Funktionsevnemetodens mdl er at sikre en
professionel sagsbehandling ved vurde-
ring afen borgers behov for kompenseren-
de ydelser ifalge Serviceloven. Derfor er

den udarbejdet i overensstemmelse med
retssikkerhedslovens og forvaltningslo-
vens angivelser for sagsbehandling pa det
sociale omrdde.

Funktionsevnhemetodens mal:

atsikre, at der foretages en helhedsvurdering af den samlede livssituation for borgeren
og dennes familie

atsikre, at borgeren oplever synlighed og gennemskuelighed i afggrelser og procedurer

at sikre, at borgeren involveres og far indflydelse pa egen sag gennem dialog med kom-
munen

at sikre, at afggrelser traffes efter en koordineret indsats i kommunen samt andre in-
volverede instanser

at sikre dokumentationsgrundlaget for vurderingen af borgerens funktionsevne

at bidrage til at skabe en falles faglig forstaelse af de begreber og preemisser, der anven-
desivurderingen af borgerens funktionsevne

at sikre et grundigt, hurtigt og smidigt sagsforlgb bade for borgeren og for kommunen
at styrke borgerens retssikkerhed i overensstemmelse med god forvaltningsskik og

at sikre, at kommunen vurderer behovet for, at der bliver lavet en skriftlig handleplan

for den enkelte efter lovens § 141

(§ 1i Bekendtggrelse nr. 623 af 15.juni 2006 )

Funktionsevnemetoden giver et ensartet

grundlag for det kommunale arbejde med

tildeling af handicapkompenserende ydel-

ser, og den sikrer

| Etaktivt samarbejde med borgerne

| Partshgring

| Helhedsorientering i sagsbehandlingen

| Koordination pd tveers af fagomrader
og afdelinger.

Funktionsevnemetodens mal er detaljeret
beskrevet i funktionsevnebekendtgorel-
sen til metoden. Se tekstboks.

Funktionsevnemetodens redskaber og
procedurer er udarbejdet pa baggrund af
den bedst mulige viden og evidens, der er
pa omradet.

Samtaleskemaet og aftaleskemaets ind-
hold er fx udarbejdet ud fraunderspgelser
af kendte male- og registreringsredskaber
for funktionsevne og livskvalitet. Ligele-
des har borgerens aktive deltagelse i pro-
cessen baggrund i den forskningsmassige
viden om, hvad der skal til for at foran-
dringsprocesser eller andre indsatser pa
det sociale og sundhedsmzssige omrade
virker.

Funktionsevnemetodens procedure er la-
vet sa den kan bruges af alle de faggrup-
per, der arbejder med tildeling af handi-
capkompenserende ydelser uanset deres
faglige baggrund, som fx socialradgivere,
ergoterapeuter, fysioterapeuter, sygeple-
jersker og social- og sundhedsassistenter.



Funktionsevnemoden har hjemmel i §
8 i Lov om retssikkerhed og administra-
tion pd det sociale omrdde, ifplge hvilken

Metoden skal anvendes
En gyldig kommunal afggrelse af-
hanger ifolge ankestyrelsen af, om

funktionsevnemetoden bliver fulgt
ved sagsbehandling af dekning af
merudgifter.

Funktionsevnebekendtgarelsen nr. 623 af
15.juni 2006 er udarbejdet.

(Principafggrelse C-012-06,0g C-40-
07) Undtaget er dog sagsforlgb, hvor
borgerens funktionsnedsattelse er
ubetydelig, og hvor borgeren selv
accepterer at metoden ikke benyttes.

Funktionsevnebekendtggrelsens § 2, stk.1
angiver, at metoden: ”skal anvendes, nar
kommunen behandler sager om dakning
af ngdvendige merudgifter ved den dagli-
ge livsfgrelse efter (Service)lovens § 100.”

Ifglge Ministeriets bekendtggrelse om
dakning af merudgifter er malgruppen
personer mellem 18 og 65 ar med varigt
nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne
(§1ibekendtggrelse nr. 1124 af 25. novem-
ber 2008).

Metoden skal desuden anvendes, nar bor-
geren fremsatter krav om det. Endelig kan
den anvendes, nar kommunen behandler
sager om andre handicapkompenserende
ydelser.

Merudgiftsydelsen tildeles, nar funktions-
nedszttelsen er af “indgribende karakter”
og kraever ”ikke uvasentlige hjzlpefor-
anstaltninger.” Det skal vurderes for hver
enkelt person, og der findes ikke generelle




retningslinjer for termerne. Ankestyrelsen
har indkredset begrebet i et tilfaelde med
piskesmald, som ikke kunne fa dakket
merudgifter, da dagligdagen ikke blev an-
fegtet (C-025). Og i et tilfelde med dveerg-
vakst at dervar behov for betydelige hjzl-
peforanstaltninger (C-046-06).

Da funktionsevnemetoden er baseret pa
dialog og samarbejde kan det anbefales,
at borgeren medtager en bisidder for at
fa stgtte til at huske og kommunikere alt.
Dette er der lovhjemmel til i Forvaltnings-
lovens § 8.

Folgende malgrupper kan nzvnes:

en ansggning om fgrtidspension

Borgere med pludselig opstdet sygdom

lige tilvaerelse

Visse unge med handicap, der bliver 18 ar

Hvis borgerens kommunikation med sags-
behandleren vanskeligggres pa grund af
hgreh@mning eller manglende dansk-
kundskaber kan sagsbehandleren ifglge
Forvaltningslovens § 7inddrage en profes-
sionel tolk til at udfgre sin vejledningsfor-
pligtelse.

Er borgeren pa grund af psykisk sygdom
eller kognitive funktionsnedsattelser (se
Fokusomrader) ikke i stand til at forholde
sig til sin situation og samarbejdet med
sagsbehandleren, sa bor sagsbehandleren
altid inddrage pargrende eller bisiddere.
Der kan ogsa blive tale om at beskikke en
varge til borgeren efter Vargemalsloven.

Borgere med en Igbende sag i kommunen, men hvor der er sket vaesentlige @ndringer
Borgere med en progredierende sygdom, hvor der er sket vaesentlige @ndringer
Borgere med langvarige lidelser, hvis konsekvenser pavirker den daglige tilverelse

Borgere, der er tilkendt fgrtidspension efter 01. 01. 2003 eller er i gang med fa behandlet

Borgere, der har vaeret udsat for en ulykke med nedsat funktionsevne til fglge

Borgere, hvor det skal afklares om deres lidelse er af indgribende karakter i deres dag-

Nytilflyttede borgere med nedsat funktionsevne



God sagsbehandling

Brugerinddragelse er et krav formu-
leret i retssikkerhedslovens § 4.

Dialogen mellem borger og sagsbe-
handler er en grundlaggende for-
udsztning for borgerens medind-

flydelse.

Man kan ikke med rimelighed for-
vente at enhver samtale mellem
en vilkarlig sagsbehandler og en
tilfeldig borger naturligt vil forme

Grundlaget for alt socialt arbejde er en po-
sitivdialog mellem borger og sagsbehand-
ler. En professionel indsats, der leveres
med anerkendelse og almen menneskelig
omsorg, skaber fallesskab, oplevelse af
at vare betydningsfuld og lyst til at sam-
arbejde.

Forvaltningsloven, Offentlighedsloven,
Retssikkerhedsloven, Lov om social ser-
vice, Persondataloven samt tilhgrende
vejledninger og bekendtggrelser angiver
alle retningslinjer for, hvordan kommu-
nerne skal varetage deres myndighed
ved behandling af borgernes ansggninger
m.m. Formalet er at bevare kvalitet i sags-
behandlingen, opna lovenes intentioner
og atsikre borgernes rettigheder. Der l2g-
ges bl.a. vaegt pa:

| At borgeren medvirker ved behand-
lingen af sin egen sag, og at borgeren,
sdfremt denne gnsker det, far skriftlig
besked om kommunens afggrelse

sig til borgerens bedste. Foruds®t-
ningen for det gode mgde mellem
borger og system ma vare at det til
envis grad formaliseres, dvs. at dets
ngdvendige metodik formuleres og
fastlegges.

Caspersenl, S, Ehrenreich L, Larsen
V. (2004) "Den gode samtale i sociale
sager” Vindende

| At faglige vurderinger fremlaegges og
vurderes i samarbejde med borgeren
med det formadl at fd sammenhang mel-
lem borgerens situationsopfattelse og
denfaglige vurdering af de foreliggende
oplysninger

| At kommunen yder en helhedsoriente-
retindsats, hvor hjzlpen tilrettelegges
som et sammenhangende tilbud ud fra
en samlet vurdering af borgerens situa-
tion

| Atkommunen fglger op pd sagen, sa der
undervejsiprocessenvurderes,hvorvidt
malene er naet, og om der er brug for
justeringer af indsatsen

| At kommunen dokumenterer sagens
gang pa skrift for at sikre borgerens
retssikkerhed

| Atborgeren sikres adgang til sagens ak-
ter
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Indholdet i og samspillet mellem funkti-
onsevnemetodens dele skal understgtte
sagsbehandlerens arbejde med at imgde-
komme den sociale lovgivnings intentio-

ner om retssikkerhed og aktiv brugerind-
dragelse. Alle redskaber og publikationer
kan downloades pd www.ism.dk og www
hmi.dk

behandler

1. Borgeren beskriver og praciserer sit behov for kompensation evt. med stgtte fra sags-

sgger mulighederne for kompensation

2. Borgeren og kommunen (sagsbehandleren) vurderer kompensationsbehovet og under-

anskaffelse af hjelpemidler m.v.

3. Sagsbehandleren treffer pd kommunes vegne afggrelse om, hvad der kan ydes stgtte
til, formidler det til borgeren og sgrger for iverksaettelse af dekning af merudgifter,

Reflekterende ligevardigt

samarbejde med borgeren

Uanset hvilke redskaber der anvendesiso-
cialt arbejde, sd er det ngdvendigt at sgge
forstdelse for borgerens serlige situation
og fa den belyst via en velgennemfgrt
samtale. Funktionsevnemetodens redska-
ber understgtter en ligeverdig samtale
mellem sagsbehandler og borger og krae-
ver, at sagsbehandleren Igbende tanker
over ligevardigheden i forlgbet. Mdlet om
ligevardighed stiller sarlige krav til sags-
behandleren som myndighedsperson.
Sagsbehandleren er den kommunale eks-
pert pa offentlig service og skal bygge en
acceptabel og solid bro til borgeren med
funktionsnedsattelse, som er ekspert pa
sit eget liv. Begge vidensomrader er ngd-
vendige for at fa et resultat, der er tilfreds-
stillende for begge parter.

Nar bade borger og sagsbehandler tilstrae-
ber ligevaerdighed i deres kommunikation
og samarbejde, sa vil effekten af indsat-
sen vare effektiv og l&ngerevarende. Det
er sagsbehandleren som myndighedsper-
son, der er ansvarlig for at samtalen gen-
nemfgres med hensyn til indhold, form og
proces.

Det betyder eksempelvis, at der under
samtalen tages hensyn til borgerens
funktionsnedsattelse, fx. til borgere med
kommunikationsproblemer, intellektuelle
handicap eller borgere, som hurtigt ud-
traettes.

Sagsbehandleren kan opfordre borgeren
til at bruge en bisidder ved mgderne, da
det kan fremme ligevardighed og stgtte
borgeren i, at huske alle relevante infor-
mationer og herved far denne et nuance-
ret og dekkende billede af sin situation.



Folgebrevet til borgeren

Folgebrevet har som madl at signalere lige-
vardighed og samarbejde fra begyndel-
sen af sagsforlgbet.

Det sendes til borgeren for mgdet med
sagsbehandleren for at orientere om
dagsordenen og sagsbehandlingens nor-
male forlgb. Herved far borgeren ligesom
sagsbehandleren mulighed for at forbere-
de sig. En skriftlig henvendelse til en bor-
ger er sjeldent tilstrekkeligt, derfor bgr
brevet fglges op af en telefonisk kontakt.

Folgebrevet til borgeren giver oplysning om

Forslag til mgdedato, tid og sted
Hvad der er brug for, sd dagligdagen kan fungere
Brug af samtaleskemaet (forberede sig og evt. indsende det)

Hvad der sker pd mgdet (udfylder samtaleskemaet og laver sammenfatning
og aftaler, far orientering om det videre forlgb)

Hvor borgeren kan henvende sig ved tvivlstilfelde

11
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Samtaleskemaet

Samtaleskemaet afdekker de livssituatio-
ner, der har betydning for, at et menneske
oplever livskvalitet, fungerer i dagligda-
gen og kan deltage i samfundslivet. Det
sendes til borgeren sammen med folge-
brevet for mgdet med sagsbehandleren.

Samtaleskemaet kan betragtes som en
dagsorden for mgdet mellem borgeren og
sagsbehandleren, hvor mélet er, at beskri-
ve borgerens funktionsevne. Grundlaget
er samtaleskemaets basisoplysninger og
seks livssituationer: "Den nare daglig-
dag”,”Samvar med familie og andre”, ”Fri-
tid, arbejde og uddannelse”, ”"Kommunika-
tion”, ”Bolig” og “Transport”.

= | —

Samtaleskemaet afsluttes med en sam-
menfatning, som beskriver hvilke aktivi-
teter, borgeren gnsker at udfgre, og hvilke
begransninger der er for, at borgeren
kan udfgre dem. Sammenfatningen bru-
ges som baggrund for drgftelserne om de
handicapkompenserende ydelser, der skal
nedskrives i aftaleskemaet.




Aftaleskemaet/ flles journal

Aftaleskemaet opsummerer borgerens
behov og malsaetning for handicapkom-
pensering. Desuden noteres forslag til
typer af handicapkompenserende ydel-
ser. Denne opsummering er udarbejdet
pd grundlag af samtaleskemaets sam-
menfatning. Efter opsummeringen kan
sagsbehandleren bruge aftaleskemaets
efterfglgende sider til dokumentation
af sagsforlgbet ved ivaerksattelse af de re-
levante handicapkompenserende ydelser.

Aftaleskemaets sider med fortlgbende do-
kumentation kan erstattes af kommunens
journal, der kan fungere som en falles
journal for de involverede fagfolk og af-
delinger i kommunen. Sagsdokumentatio-
nen i journalen skal ifglge aftaleskemaet
indeholde fx:

| Hvilke beslutninger, der er taget af bor-

geren og sagsbehandleren i fllesskab

| Hvad sagsbehandleren ggr, og hvad bor-
geren ggr med aftalte deadlines

| Nye aftaler fx ved nye afggrende oplys-
ninger, @ndringer af funktionsevnen
m.m.

| Bade borgerens og sagsbehandlerens
opfattelser i tilfelde af uenighed mel-
lem borger og sagsbehandler, samt den
endelige beslutning med begrundelser

| Alle vigtige og afggrende forhold vedr.
sagsforlgbet:

- Koordinering fx henvisning til og sam-
arbejde med andre afdelinger i eller
udenfor kommunen

- Radgivning: Hvilken radgivninger givet,
i forhold til hvad, undervejs i sags-
behandlingen

- Informationsindhentning: Hvilken in-
formation er indhentet undervejs i
forlgbet, og begrundelser foratdener
indhentet

- Partshgring - Forvaltningslovens § 19
- Bevillinger og afslag med begrundelser

- Opfelgningsplan og kontakttidspunk-
ter, samt resultater af opfolgning

Journalen skal udover samtaleskema, af-
taleskemaets konklusioner og sagsgang
indeholde alle borgerens skriftlige hen-
vendelser, udtalelser fralaeger m.m., andre
relevantedokumenter frasamarbejdspart-
nere internt eller eksternt, bevillings- og
afslagsskrivelser, leverandgraftaler, for-
sikringer og vedligeholdelsesplaner m.m.

13
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Aftaleskemaet/journalen fungerer som et

koordineringsinstrument for andre fag-
grupper og afdelinger i kommunen, der skal
vurdere og udmale omfanget af de enkelte
kompenserende ydelser. Herved opnds:

| Sagsbehandlerne behgver ikke at starte
forfra med at vurdere borgerens funk-
tionsevne, men kan starte direkte med
analyser og vurderinger i forhold til de
ydelser, der er relevante

Den enkelte sagsbehandler spares for
ungdigt merarbejde

Nye medarbejdere kan hurtig fa et over-
blik over borgernes sagsforlgb

Deinvolverede sagsbehandlere kan hur-
tigt udveksle relevante informationer

l

Borgerens retssikkerhed styrkes, idet
han/hun kan fa en samlet oversigt over
kommunens indsatsiden aktuelle sags-
behandling

En helhedsorienteret og koordineret
sagsbehandling sikres, hvilket skal til-
straebes ifglge retssikkerhedsloven (§ 4
0g8§6)

Helhedsorienteret betyder, at borgerens personlige livsforstdelse, kroppens funktioner,
de daglige aktiviteter, deltagelse i samfundslivet og omgivelsernes pavirkning indgar
i den falles analyse med henblik pa udarbejdelse af malsatning, planlegning og gen-
nemfgrelse af indsatser. Borgeren skal opleve processen som forstdelig, betydnings- og
meningsfuld, samt at den passer ind i hans/hendes gvrige hverdagsliv.

Jensen, L., Mgller, K., Rahbek, J. & Johansen. K.S. (2004). Rehabilitering i Danmark. Hvidbog
om rehabiliteringsbegrebet. Arhus: MarselisborgCentret




Ydelsesoversigt

”Ydelsesoversigt. Servicelovens handi-
capkompenserende service og ydelser
til voksne med nedsat funktionsevne i
X-kommune” er en kortfattet skriftlig
oversigt over kommunens organisation
samt ydelsestyper og ydelsesniveau for
kompensation til personer med nedsat
funktionsevne.

Formdlet med oversigten er at gge borge-
rens mulighed for at vurdere til hvad og i
hvilket omfang, der kan ydes statte.

Det er en oversigt, som kommunerne
kan udarbejde iflg. § 3 i Funktionsevne-
bekendtggrelsen nr. 623 af 15.juni 2006.
Ydelsesoversigten kan vare en del af
kommunens hjemmeside. Den kan sendes

ud til borgeren sammen med fglgebrevet,
eller den kan udleveres ved det fgrste
mg@de mellem borgeren og sagsbehandle-
ren.

Oversigten kan endvidere vare en stgtte
til sagsbehandleren til at arbejde helheds-
orienteret, da detvia ydelsesoversigten er
let at fa et overblik over kommunens afde-
linger, deres ansvarsomrader og kompen-
sationstyper og niveauer.

Der er udarbejdet en skabelon for ydel-
sesoversigten, som hver kommune kan
fylde ud med oversigt over egen organisa-
tion og lokalt bestemte udmegntninger af
lovgivningen. Den kan downloades fra
www.ism.dk eller www.hmi.dk

15
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”Fokusomrdder - Om nedsat funktions-
evne og kompensation”

“Fokusomrdder - Om nedsat funktions-
evne og kompensation” er en selvstandig
publikation, som nemt og overskueligt
giver sagsbehandlere m.v. information om
specifikke funktionsevnenedsattelser,
barrierer i samfundet samt begransnin-
ger i hverdagslivets aktiviteter. Desuden
navner den relevante kompensations-
muligheder for funktionsnedsattelser.

Derer mangevariationerinden for hverda-
gens aktiviteter og borgernes omgivelser,
og der er mange former for samspil mel-
lem forskellige typer af nedsatte krops-
lige, psykiske og sociale funktioner og de
aktuelle livsvilkar.

Dette komplekse samspil betyder, at ud-
gangspunktet for tildeling af kompense-
rende ydelser, nemlig funktionsevnen,
skal vurderes ud fraindividuelle og unikke
livssituationer, som forudsatter god ind-
sigti mennesker med handicaps livsvilkar.
Ubevidste personlige vaerdier og forforsta-
elser kan let komme til at spille en domi-
nerende rolle ved disse vurderinger. Her
kan "Fokusomrader” medvirke til, at der i
samarbejdet mellem borgeren og sagsbe-
handleren kommer fokus pa de centrale
problemstillinger i borgerens situation.
Sagsbehandleren kan bruge "Fokusomra-
der” i sin forberedelse til samtalen med
borgeren.



De 10 trin i proceduren
forvurdering af nedsat
funktionsevne






evt. ydelsesoversigt og fglgebrev
+ svarkuvert sendes til borgeren

Nar sagsbehandleren modtager en ansggning fra en borger, sa
| Finder sagsbehandleren en dato, hvor han/hun kan mgdes med borgeren enten i for-
valtningen eller pd borgerens bopzl

| Mgdedatoen skrives ind i fglgebrevet, hvor sagsbehandlerens telefonnummer og
mail-adresse ogsa noteres

| Fplgebrevet sendes i overensstemmelse med kommunens svarfrister til borgeren
sammen med samtaleskemaet, evt. en ydelsesoversigt og en svarkuvert, som borge-
ren kan bruge til at returnere samtaleskemaet til sagsbehandleren inden mgdet

Folgebrevet, samtaleskema og evt. ydelsesoversigt kan efter aftale med borgeren ogsa
sendes elektronisk til vedkommende, da det for personer med funktionsnedsattelse
ofte er lettere at benytte en computer end at skrive i handen. Dog bgr cpr-nummer
udelades ved elektronisk post.

Udsendelse af folgebrev, samtaleskema og evt. ydelsesoversigt giver borgeren mulighed for:

| At kende dagsordenen, sa vedkommende kan forberede sig og udnytte sine ressourcer
i omgivelserne til dette og selv vaere med til at sette dagsordenen

| At malrette sine forventninger ud fra informationen fra ydelsesoversigten

| At kunne informere sagsbehandleren pa forhdnd, hvis der er ting, vedkommende
gnsker drgftetisamtalen, eller som skal undersgges inden (fx et bestemt hjzlpemiddel,
en gkonomisk ydelse)

| atfremsende samtaleskemaet til sagsbehandleren, sd det er lettere at gennemfgre og
maélrette samtalen, da behovene er beskrevet i samtaleskemaet

| At kunne forberede sig bade ved at overveje muligheder, indhente viden og diskutere
sine fglelser med nartstaende personer

19






for at aftale endelig dato,
tid og sted for mgde

Sagsbehandleren kontakter borgeren inden for den svarfrist, der er navnt i folgebrevet
Endelig dato, tid og sted for mgdet aftales
Borgeren orienteres om proceduren ved en funktionsevnevurdering

Sagsbehandleren og borgeren afggr i fellesskab, om det er ngdvendigt med en funk-
tionsevnevurdering

Funktionsevnemetoden skal altid bruges, hvis borgeren gnsker det

Hvis borgeren og sagsbehandleren er enige om, at en funktionsevnevurdering ikke er
ngdvendigt (ved ”sma” sager), sa foretages bevillingen som en ekspeditionssag. Der

skal vare tilstrekkelig dokumentation i journalen for dette forlgb

Hvis funktionsevnemetoden kommer i brug, sa drgfter sagsbehandleren og borgeren
hvilke serlige materialer (fx oplysningspjecer fra kommunen, ydelsesoversigten eller
dokumentation fra borgeren), der skal medbringes til mgdet

Sagsbehandleren orienterer borgeren om, at han/hun har ret til at have en bisidder
med til mgdet og opfordrer borgeren til sammen med sine pargrende mv. at forberede
modet

Om borgerinddragelse

Borgernes situation er udgangspunktet for al sagsbehandling eller andre former for reha-
bilitering. Borgeren er inddraget fra starten!

Det er faktisk fagfolkene, der inddrages i borgerens situation og hverdagsliv.

(Borg T (2002) Livsfgrelse i hverdagen under rehabilitering. Ph.d.-afhandling udgivet af
Forskningscentret Sundhed, Menneske og Kultur. Filosofisk Institut. Arhus Universitet).

21






af modet

Som malrettet forberedelse til mgdet med borgeren kan sagsbehandleren

Gennemgad borgerensindsendte samtaleskemaeller - hvis borgeren ikke harindsendt
skemaet - punkterne i et tomt samtaleskema, for at kunne indhente malrettede oplys-
ninger om netop denne borger

Bruge "Fokusomrader” til at orientere sig om borgerens funktionsnedsattelser og
disses indflydelse pa funktionsevnen

Bruge "Ydelsesoversigten” for at fa overblik over kommunens kompensationsmulig-
heder for netop denne borger

Indhente relevante oplysninger fra andre fagfolk i kommunen, eksterne samarbejds-
partnere, fra borgerens journal eller lz=gejournaler

Indhente generel viden om borgerens funktionsnedsattelse(r) fx fra handicap-
organisationer eller videnscentre, hvilket is@r er relevant ved sjeldne sygdomme
(se ”Fokusomrader”)

Sorge for et mgdelokale, som i sin indretning viser, at borgeren er en ligevaerdig sam-
arbejdspartner, og hvor telefoner eller andre forhold ikke forstyrrer samtalen

Til mgdet kan fglgende materiale medbringes:

- Borgerens evt. indsendte og udfyldte samtaleskema
- Ekstra samtaleskemaer

- Ydelsesoversigt (hvis kommunen har en)

- Aftaleskema

- Aktuelle kommunale pjecer vedr. forskellige kompenserende ydelser, evt. efter
aftale med borgeren

Effekt af forberedelse

Malrettet forberedelse fra bdde sagsbehandler og borger betyder, at deres ressourcer kan
udnyttes bedre, at mgdet kan blive mere effektivt, og at deres forforstdelser af hinanden
ogsituationen nuanceres. Desuden kan det betyde for borgerne, at de

| Kanfglesigtrygge. De ved, hvad det handler om

| Oplever tydelige mal og midler

| Kanudnytte deres kvalifikationer

| Kan ggre brug af ressourcer i deres netvark

| Opleversigtaget alvorligt og ligevardigt behandlet
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og eventuelle bisiddere

Sagsbehandleren leder mgdet. Det helt elementare og grundlaggende er at opna god
og ligevaerdig kommunikation med borgeren. Mgdet skal derudover indeholde fglgende
elementer:

| Information om sagsbehandlingen
Sagsbehandleren orienterer om
- Sagsbehandlingens normale forlgb

- Den tid forlgbet skgnnes at tage

Orienteringen skal vare tilpasset borgerens viden og situation. Ofte vil korte indleg
efterfulgt af spgrgsmal om, hvad borgeren gnsker at vide m.m., vaere en god start til en
mere malrettet orientering.

| Samtaleskemaet gennemgas med borgeren.
- Samtaleskemaet fungerer som huskeliste for, at alle vigtige omrader bliver drgftet
pa mgdet

- Razkkefglgen erikke afggrende, og man kan fx starte med de punkter, som borgeren
finder vigtigst, samt undlade dem, som hverken borger eller sagsbehandler finder
relevante

- Derelevante punkterisamtaleskemaet udfyldes eller der sker en uddybning af det
skema, som borgeren i forvejen har udfyldt

- Har borgeren tidligere modtaget kompenserende ydelser, som vurderes stadig at
fungere efter hensigten, noteres dette i skemaet. Nedsatte funktioner, der er
velkompenserede, skal sdledes ikke beskrives yderligere

| Sammenfatningen af samtaleskemaet udarbejdes og nedskrives
Ud fra de udfyldte punkter i samtaleskemaet udarbejdes sammenfatningen i aftale-
skemaet. Herved fas overblik over

- Hvilke af borgerens hverdagsfunktioner, der er begransede

- Hvad der forarsager begransningerne

Hvilke kompenserende ydelser, borgeren allerede har

Borgerens vigtigste aktiviteter, der angiver fokus for evt. handicapkompenserende
ydelser

Hvis sagsbehandleren vurderer, at borgeren falder inden for den personkreds, der
kan fa dekket merudgifter efter servicelovens § 100, sd er det vigtigt at fremhave
de hverdagsaktiviteter, der er udlgser merudgifterne, i sammenfatningen. Disse mer-
udgifter kan nemlig ikke kompenseres pd anden vis.
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Droftelse og notering af hvilke ydelser borgeren evt. har brug for

Borgeren og sagsbehandleren drgfter med udgangspunkt i samtaleskemaets
sammenfatning hvilke handicapkompenserende indsatser (fx merudgifter,
hjelpemidler, radgivning og andre fx fra private fonde m.m.) der kan vare rele-
vante for borgeren

Sagsbehandleren skal informere borgeren om, at de ydelser, som sagsbehandleren
ikke selv har kompetence til at bevillige, kraever specifikke udredninger foretaget
afandre faggrupper, hvorfor forslagene til handicapkompenserende indsatser ikke
er bindende

Listen over mulige handicapkompenserende ydelser skrives ind i aftaleskemaet,
hvor der for hver ydelse angives de mal, som den skal opfylde. D.v.s. hvilke funk-
tioner, aktiviteter eller former for deltagelse i samfundslivet borgeren kan udfgre
eller tage del i, ndr den handicapkompenserende ydelse er iverksat

Samtaleskemaets drgftelser og konklusioner i forbindelse med en ansggning om
dekning af merudgifter (Servicelovens § 100) kan afklare om ansggeren er omfattet
af personkredsen for § 100. Hvis sagsbehandleren umiddelbart vurderer, at dette
er tilfeldet, skal der udarbejdes et skgn over merudgifterne. Det er vigtigt for den
endelige afggrelse vedrgrende borgerens muligheder for dekning af merudgifter

Brug for ekstra oplysninger

Hvis der er uklarhed eller uenighed om forhold, der har relation til vurdering af funk-
tionsevnen eller erhvervelse af specifikke kompenserende ydelser, sa aftaler bor-
geren og sagsbehandleren, hvilke oplysninger der yderligere skal indhentes fx fra
lzger eller andre sagkyndige. Det noteres ogsd i aftaleskemaet

Generel radgivning

Sagsbehandleren skal give borgeren radgivning om mulighederne for at fa opfyldt
behov, som kommunens ydelser ikke dekker. Radgivningens art og indhold noteres
i aftaleskemaet, hvor det samtidig angives, hvad der yderligere skal radgives om eller
undersgges i forbindelse med radgivningen



| Aftaler om ivaerkszttelse af besluttede handlinger
Aftaleskemaet angiver de konkrete mal, borgeren og sagsbehandleren har for de
ngdvendige handicapkompenserende ydelser. Det kan betragtes som en opgave-
liste, hvis opfglgning kan skrives pa aftaleskemaets/journalens fglgende sider,
hvorved forlgbet af sagsbehandlingen dokumenteres.

Ud fra denne “opgaveliste” aftaler sagsbehandleren og borgeren for hver opgave:
- Hvad der skal ggres
- Hvem, der skal ggre det

- Hvornar det skal ggres med tidsramme og sluttidspunkt

Det kan fx handle om henvendelse til andre afdelinger eller sagsbehandlere i
kommunen, samt indhentning af oplysninger eksternt.

Det kan bade vare borger og sagsbehandler, der er ansvarlige for opgavens
gennemfgrelse og evt. Igsning. Sagsbehandleren er dog myndighedsperson og har
det endelige ansvar for, at sagen gennemfgres inden for kommunens tidsfrister og i
overensstemmelse med lovgivningen. Hvis borgeren af en eller anden grund ikke far
udfgrt sin del af aftalerne, er det sagsbehandlerens ansvar at fa fulgt op pd dette.

| Borgeren modtager relevant informationsmateriale
Som afslutning pd mgdet udleverer sagsbehandleren det informationsmateriale til
borgeren, som borgeren gnsker, eller som sagsbehandleren finder ngdvendigt
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samtaleskema og aftaleskema
sendes til borgeren

Efter mpdet sender sagsbehandleren de Hvis de udfyldte skemaer sendes elektro-
udfyldte skemaer (samtaleskemaet med nisk via e-mail, skal borgeren give tilladel-

sammenfatningen samt aftaleskemaet) til  se til dette.
borgeren.

Ligevaerdigt samarbejde indebaerer:

Ligevaerdig behandling af borgerne, herunder et reelt samarbejde (den menneskelige
relation)

Rammerne og ydelsernes form skal fremme brugerinddragelse/ligevardighed (tilbud-
denes organisering, arbejdstilrettelaggelse og ydelsestyper)

Processen ved levering af ydelserne skal udfgres via reelt og ligeverdigt samarbejde
(faglige faerdigheder, samarbejdsformer, metodevalg og koordinering) uanset om ind-
satserne kan imgdekomme borgerens behov.

(Jensen & Jensen. (2007). Samarbejde og vaerdighed. Om borgersamarbejde i den offentlige
sektor. Kgbenhavn. Munksgaard Danmark. S.29)
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og forlgbet noteres i aftaleskemaet/
journalen. Afggrelse traeffes

Sagsbehandler og borger fglger op pa de fzlles aftaler:

Sagsbehandleren koordinerer med andre afdelinger m.m., indhenter supplerende
oplysninger og specialistudtalelser. Alt dette noteres i aftaleskemaet/journalen

Der sendes kopi af eventuelle specialistudtalelser m.m. til borgeren

Indgar borger og sagsbehandler nye aftaler, sendes kopier af disse ligeledes til
borgeren

Er der uenigheder mellem borgeren og sagsbehandleren undervejs, sd noteres begge
synspunkter, men det er sagsbehandleren, der som myndighedsperson i sidste
ende tager beslutningerne, hvis enighed ikke kan opnas

Nar der er indsamlet tilstreekkelige oplysninger om de enkelte kompensationsmulig-
heder, s treffer sagsbehandleren afggrelse om ydelsens art og omfang

Lengere beskrivelser af analyser eller samtaler, bevillingskriterier og grundlag
noteres i aftaleskemaet/fallesjournalen, fx niveau for ydelser, specialistudtalelser
eller lignende dokumenter modtaget fra andre instanser
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eller afslagsskrivelser med radgivning
om ankemuligheder sendes til borgeren

- Bevillingernes art og stgrrelse m.m. samt begrundelse bade for bevilling eller afslag
noteres i aftaleskemaet/faellesjournalens fortlgbende sider

- Bevillings- og afslagsskrivelser m.m. vedlagges som bilag

- Hvis aftaleskemaets udformning bruges som fzlles journal sattes der kryds i
kolonnen til hgjre pa de fortlgbende sider. Herved er det let at fa overblik over hvilke
ydelser, der er afsldet og bevilliget, hvis sagsbehandlingen af de forskellige ydelser
er lang og kompliceret, eller hvis borgeren skal have sin sag genoptaget
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af de handicapkompenserende ydelser

- Sagsbehandleren fglger op pd aftaler og deadlines og justerer planerne

- Borgeren og samarbejdspartnere skal Igbende orienteres om udviklingen i processen,
sd deres forventninger hele tiden kan afstemmes og tilpasses de faktiske forhold

- lvaerksattelsesforlgbet dokumenteres, hvilket ggres i aftaleskemaet/journalens
fortlgbende sider

- Det noteres, hvilke aftaler og metoder, der bruges til gennemfgrelsen af de handicap-
kompenserende ydelser. Hvordan og hvorndr ydelsen ivaerksattes, hvilken infor-
mation (omfang, type og varighed/hyppighed), instruktion, oplaering, supervision
m.m. foretages

- Ved naturalieydelser vedlagges beskrivelse og leverandgraftaler (garanti, repa-
ration, forsikring m.m.) som bilag

- Kopi af vasentlige dokumenter sendes til borgeren, som naturligvis ogsa skal have
relevant information om og oplaring i brug af de ydelser, der er bevilliget

Denne fase kan - pa trods af god planlegning - byde pa mange overraskelser og vaere
meget tidskraevende. Sygdom, kurser, omstillinger, gamle medarbejdere, der rejser og
nye medarbejdere, der skal settes ind i sagerne, leveringsproblemer, manglende udta-
lelser og misforstdelser kan alt sammen forstyrre og forsinke processen, sa der stilles
store krav til sagsbehandlerens evner som koordinator og formidler.

At iverksztte kompenserende ydelser er rehabilitering:

Rehabilitering tager udgangspunkt i, at menneskers muligheder for at have et godt liv
fremmes nar:
| mennesker har indflydelse pa udformningen af eget liv

| mennesker indgér i anerkendende sociale relationer, der medvirker til opbygning af
selvvard

| mennesker har adgang til deltagelse i samfundslivets mange arenaer

| det omgivende samfund indretter sig, sd det bliver i stand til at rumme alle sine
borgere, herunder mennesker med funktionsnedsattelser pa en inkluderende og
ligevaerdig made

(Jensen & Jensen. (2007). Samarbejde og vaerdighed. Om borgersamarbejde i den offentlige
sektor. Kgbenhavn. Munksgaard Danmark. S.171)
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opfelgningsplan udarbejdes og folges

Borgeren orienteres om kommunens opfglgningspraksis eller der laves sammen med
borgeren, en opfglgningsplan for de bevilligede og ivaerksatte ydelser

Opfglgningsplanen skal indeholde kontakttidspunkter, mal med opfglgningen (fx om
ydelsen stadig opfylder sin malsatning), og tydelig angivelse af, hvem der ggr hvad

Planen skrives i aftaleskemaet/journalen
Der sendes kopi af opfglgningsplanen til borgeren

Forlgbet af funktionsevnevurderingen fglges desuden op af en faglig evaluering i
medarbejdergruppen, sa nyttige erfaringer kan opsamles, og eventuel ny viden sikres
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situation a&ndrer sig

Hvis borgerens situation andrer sig
vasentligt under sagsbehandlingen eller
senere, laves der en ny vurdering af funk-
tionsevnen, enten pa baggrund af hele
samtaleskemaet eller pd baggrund af
enkelte dele.

Der arbejdes mod nye mal for kompense-

rende ydelser pd samme made, som i den
ovenfor skitserede proces.
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De 10rigtige

Kort procedurebeskrivelse for vurdering af nedsat funktionsevne med henblik pa
handicapkompenserende ydelser.

10.

Send samtaleskema, evt. ydelsesoversigt og fglgebrev + svarkuvert til borgeren
med mgdedato og -tidspunkt. Side 19*

Kontakt med borgeren: aftal endelig dato, tid og sted for evt. mgde. Side 21*
Forbered mgdet. Side 23*

Mgde med borgeren og evt. bisidder. Samtaleskema og aftaleskema udfyldes.
Side 25*

Send kopi af det udfyldte samtaleskema og det udfyldte aftaleskema til borgeren.
Side 29*

Udfgr de besluttede aftaler. Tref afggrelse om kompenserende ydelser. Side 31*
Send begrundede bevillingsskrivelser eller afslagsskrivelser til borgeren. Side 33*

Ivaerksaet og implementer de handicapkompenserende ydelser og dokumenter for-
Igbet. Side 35*

Folg en langsigtet opfelgningsplan. Side 37*

Hvis borgerens situation &ndrer sig. Side 39*
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