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Syftet med denna rutin

Denna rutin beskriver hur férdelningen av nya inkomna uppdrag och uppféljningen av
uppdrag som ér i ko ska hanteras pé korttidshem. Den beskriver ocksa hur verkstidllande
av insatsen gar till samt den interna flyttprocessen mellan korttidshem for barn och
korttidshem for vuxna.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tills vidare for samtliga korttidshem inom forvaltningen.

Bakgrund

Inom forvaltningen for funktionsstdd finns flera korttidshem med olika inriktningar for

barn samt vuxna. Enhetschefer ar ansvariga for att ta emot alla nya drenden som far beslut

om insatsen korttidsvistelse i form av korttidshem enligt LSS och SoL, bade inom
forvaltningen och fran andra forvaltningar. Férdelningen av nya drenden och

uppfoljningen av drenden som star i ko ska ske effektivt. Enhetschefer och stodpedagoger

pa korttidshem for barn och vuxna ska samarbeta i processen.

Fordelning av nya arenden

1. SPINK mejlar enhetschef ansvarig for fordelning av nya adrenden for korttidshem
(A) vid varje nytt drende.

2. Ansvarig enhetschef (A) bekréftar att nya drendet har mottagits till SPINK och
socialsekreterare.

3. Ansvarig enhetschef (A) lagger in information om de nya drendena till fordelning

i I: mappen “resursenhet planering barn och unga” i filen ko korttid”.

4. Enhetschef ansvarig for processen (A) tar kontakt med den eller de enhetschefer
(B) som kan ha mojlighet att ta emot drendet och har dialog om lamplig
placering.

5. Ansvarig enhetschef (A) skickar omgéende underlaget fran SPINK till enhetschef

(B) och stodpedagog for att paborja inskolningsprocess.

6. Om mottagande enhetschef (B) anser att underlaget fran SPINK inte ger
tillrdcklig information ber hen att socialsekreteraren skickar utredningen i
Treserva.

7. Paverksamhetsmote for korttidshem hos barn och unga gér ansvarig enhetschef
(A) igenom nya drenden samt foljder upp de som stér i ko i I: mappen
“resursenhet planering barn och unga”.
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8. Separata avstamningar gors med ansvarig enhetschef (A) och enhetschef for
korttidshem vuxen (B) vid behov.

9. Om ett drende inte kan fordelas under verksamhetsmétet ska de skrivas en
anteckning i I: mappen “resursenhet planering barn och unga” av ansvarig
enhetschef (A). Om drendet inte gar att fordela inom rimlig tid kontaktas SPINK
for dialog av ansvarig enhetschef (A).

10. Efter att ett d&rende har fordelats till verksamhet mejlar ansvarig enhetschef (A)
SPINK vilka drenden som fordelats och ungefar vilken tidsram det ror sig om
innan verkstéllighet.

11. Ansvarig enhetschef (A) mejlar socialsekreterare nér drendet har fordelats med
information om vilket korttidshem som ska ta emot, enhetschef (B) och
stodpedagog samt ber hen att skicka uppdraget i Treserva. SPINK ldggs som
kopia.

12. Nir socialsekreterare skickar uppdraget i Treserva fordelar enhetschef (B) det till
aktuell enhet och pdborjar inskolningsprocessen som innefattar kontakt med
socialsekreterare och familj samt att skapa genomforandeplan.

Hantering av kolista

Ett drende kan véanta i1 kolistan utan att fordelas under max tre veckor, efter det ska
arendet skickas tillbaka till SPINK och respektive socialsekreterare fir friga om drendet
ska skickas till en annan leverantor. Information om drenden som inte kan verkstéllas ska
tas pa korttidshems verksamhetsmote.

Om det dr familjen som véljer att st 1 ko kan ett &drende sté i ko efter att avstdmning med
socialsekreteraren gjorts, drendet ska foljas upp under varje verksamhetsméte och vid
behov oftare pa separat bokade méten.

Korttidshem inom forvaltningen ska alltid kunna verkstélla drenden i man av plats, &r det
ett sarskilt fall som inte bedoms kunna verkstillas far dialog tas med verksamhetschef.
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Ansvarsfordelning

Enhetschef med ansvar for processen for fordelning av nya drenden foér
korttidshem (A)

e Ska samordna processen pa verksamhetsmote for korttidshem samt vid behov
kalla till ytterligare méten med berdrda enhetschefer.

e Folja upp i I: mappen “resursenhet planering barn och unga”.

e Ta emot och vid behov ha dialog med SPINK och socialsekreterare kring
drenden.

Enhetschef for korttidshem (B)

e Ska regelbundet stimma av med stodpedagog for att sikerstilla att det finns rétt
forutsittningar for att kunna ta emot nya placeringar. Detta kan innebéra att se
over kompetens, personal och lediga dygn, samt se dver interna processer som att
flytta géster till annat korttidshem for att mojliggdra plats pa enheten.

e Ska regelbundet f6lja upp lediga dygn for sina respektive verksamheter
tillsammans med stodpedagog och fylla i mall i I: mappen “resursenhet planering
barn och unga” beldggning och tomplatsdygn.

e Vid verkstillande fran extern part ansvarar enhetschef i samarbete med
myndighet for att ett avtal ska upprittas. Ansvar for avtalet har den externa
parten, men forvaltningen kan bista med ett avtal vid behov.
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Inskolning

Ansvarig enhetschef (B) och stodpedagogerna kallar sé snart ett uppdrag har fordelats
anhoriga samt person som ska fa insats verkstilld till ett mote pd korttidsverksamheten.
Det kan vid behov dérefter bokas mote med skola, forskola eller liknande for att fa
ytterligare kinnedom om personen. Darefter skapas en inskolningsplan.

Inskolningsprocess

Steg 1

Formedlingen (EC (A) + EC + SP)

EC (A) skickar underlag om nytt
uppdrag till aktuell EC

EC fordelar uppdraget till enheten
och SP pabdrjar omgaende
inskolningsprocessen
Dokumentation sker 16pande i
Treserva gillande
inskolningsprocessen

KP eller SP

Kallar till ett forsta besok i
verksamheten med
vardnadshavare och ev.
Socialsekreterare. Alternativt ges
informationen via telefon eller
mail.

Syfte: Ge information om
verksamheten, se lokalerna,
arbetsgruppens olika roller

Forsta motet/kontakten med
forildrar, innehall:

Informationsutbyte kring gést
Genomgang av Inskolningsprocess

for gast

Bestém tider for inskolning, efter
behov

Medicinlista, egenvardsblankett
Samtycke till bil etc.
Godkénnande av information till
skola etc.

Taxitider

Packlista

Steg 2

Gisten besoker
verksamheten forsta
gangen med forildrar

KP eller SP

e Tar emot besoket
e Dokumenterar i
Treserva

Om tveksamheter kring
en fortséttning med
gésten uppstar signalerar
stodpedagog till EC.

Steg 3

KP + SP kontaktar/bokar
studiebesok och besoker
forskola/skola vid behov av
mer information/underlag

KP med stod av SP

e Ansvarar for 6verlamning
till 6vrig personal infor
inskolningen
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file://///s002af22/Social%20resursförvaltning_Data$/FH%20Korttid%20Kålhagen%202/Gäster/Introduktion%20nya%20gäster/Inskolningsprocessen,%20gäster/1.%20Steg%201%20Informationsinsamling%20och%20första%20träff%20med%20Föräldrar/Älgens%20inskolningsprocess.doc%20till%20föräldrar.doc
file://///s002af22/Social%20resursförvaltning_Data$/FH%20Korttid%20Kålhagen%202/Gäster/Introduktion%20nya%20gäster/Inskolningsprocessen,%20gäster/1.%20Steg%201%20Informationsinsamling%20och%20första%20träff%20med%20Föräldrar/Medgivande,%20bil,%20foto%20etc..doc
file://///s002af22/Social%20resursförvaltning_Data$/FH%20Korttid%20Kålhagen%202/Gäster/Introduktion%20nya%20gäster/Inskolningsprocessen,%20gäster/1.%20Steg%201%20Informationsinsamling%20och%20första%20träff%20med%20Föräldrar/Godkännande%20av%20information%20rörande%20mitt%20barn.doc
file://///s002af22/Social%20resursförvaltning_Data$/FH%20Korttid%20Kålhagen%202/Gäster/Introduktion%20nya%20gäster/Inskolningsprocessen,%20gäster/1.%20Steg%201%20Informationsinsamling%20och%20första%20träff%20med%20Föräldrar/Godkännande%20av%20information%20rörande%20mitt%20barn.doc

Steg 4

Giisten besoker

arbetar med gésten

e  GOr aktiviteter
e Aker hem

verksamheten, forildrar ir
med vid behov. KP eller SP

Steg 5

Nista inskolningstillfille
for gisten. KP eller SP
arbetar med gasten.

e Extra
inskolningsdagar
planeras vid behov

e Samtal med foraldrar
om behov av fler
inskolningstillféllen

e Inom 2 ménader fran
sista
inskolningstillfallet
skrivskyddas
genomforandeplan

Steg 6

SP har dialog med socialsekreterare
om inskolning och om ytterligare
tillfillen behovs.

KP = kontaktpersonal, SP = stodpedagog, EC = enhetschef, EC (A) = EC med ansvar for processen for

fordelning av nya drenden
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Intern flyttprocess mellan korttidshem for barn
och korttidshem for vuxna

A. Flyttprocess

Frén forsta information/kontakt till forsta mote pa korttidshem for vuxna.

(Varje steg av processen ska dokumenteras)

informationen om
flytt

for att informera/pdminna om flytten.

Vad hander? Hur gor vi det? Vem gor det?
Forsta Vid 17 érs alder kontaktar stodpedagoger | Stodpedagoger pa
individuella pa barn korttids handldggare och anhoriga | korttidshem for barn

Forsta kontakten | Stodpedagog pa korttidshem for barn Stodpedagoger pa
mellan kontaktar stodpedagog pé korttidshem for | korttidshem for barn
korttidshem for vuxna géllande personen som &r 17 ar.

barn och

korttidshem for

vuxna

Kontakt med Stodpedagog pa korttidshem for vuxna Stodpedagoger
anhoriga samt informerar anhoriga via telefon eller mail | korttidshem for

gést och bokar vid behov in ett mote. vuxna

flytten:

Om anhoriga och gisten accepterar

Stodpedagoger pa korttidshem for barn tar
kontakt med korttidshem for vuxna,
bestammer en tidsplan och

Om anhoriga och gisten har
invindningar om flytten:

Informationsprocess fortsatter.

inskolningsprocess pé korttidshem for

vuxna paborjas. Flyttprocess paborjas.
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B. Informationsprocess

Frén och med att géisten dr 17 ar.

(Varje steg av processen ska dokumenteras)

o Korttidshem for vuxna och
korttidshem for barns olika
malgrupper

e Om flytten och hur den gar till

e Om att anhoriga kommer att
kontaktas av korttidshem for
vuxna

Genomforandesplansmote:

e Efter att géisten har fyllt 17 ar ska
stodpedagoger pé korttidshem for
barn vid varje
genomforandesplansmote
paminna om att gésten kommer
att flytta till korttidshem for
vuxna

e Efter att gisten fyller 20 ska
socialsekreterare vara med pé
genomforandesplansmotet

Vad hander? Hur gor vi det? Vem gor det?
Péminnelse till Varje ar ska pedagoger pé korttidshem Stodpedagoger
anhdriga och for barn skicka brev till alla géster som korttidshem for barn
gésten ska fylla 17 ar eller som redan fyllt 17 &r

men som inte fatt informationen tidigare

om att:
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Informationsbrev Mall

Hej!

Du far det hér brevet eftersom du ska fylla eller redan har fyllt 17 ar. Goteborgs stad har

flera korttidshem for personer med olika behov och olika aldrar. Nar du fyller 18 ar &r du
vuxen och d& kommer du att byta korttidshem, fran korttidshem for barn till korttidshem
for vuxna.

Stodpedagogen pa ditt korttidshem kommer att kontakta din handldggare och dina
anhoriga for att informera om flytten. Stédpedagogen kommer ocksa att kontakta
stodpedagogen pa korttidshem for vuxna for att planera flytten.

Stodpedagogen pa korttidshem for vuxna kommer att kontakta dina anhdriga for att ge
information om korttidshemmet.
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