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INNLEDNING

Visma barnevern Familia er Visma Unique sin lgsning for den kommunale
barneverntjenesten. Lgsningen inneholder funksjonalitet knyttet til journalfgring,
saksbehandling, rapportering og gkonomirutiner skreddersydd for barneverntjenestens
arbeid.

Visma Unique har levert Igsninger til barneverntjenesten gjennom mange ar, bl.a. gjennom
Igsningene Unique Marthe, BvPro og Unique Familia v5. Visma barnevern Familia er en
viderefgring av alle disse Igsningene p& en mer moderne teknologisk plattform. Vi bygger pa
omfattende brukerdialog og de erfaringer som er gjort gjennom arene, og samarbeider tett
med brukere i arbeidet med 3 lage stadig bedre og mer brukervennlige Igsninger for
sektoren.

Lgsningen bestar av to hovedmoduler. Klientmodulen og Systemadministrasjon. I
Systemadministrasjon bygger man opp lokale kodeverk og tilpasninger, det samme gjelder
autorisasjoner og tekstmaler. Denne modulen vil de fzerreste ha tilgang til, da den fgrst og
fremst er beregnet for systemansvarlige.

I Klientmodulen finner du aktuelle saksbehandlings-, gkonomi- og rapporteringsmuligheter.
Den enkelte saksbehandler vil kun se og ha tilgang til de rutiner han/hun er autorisert for i
modul for systemadministrasjon.

Programmet har en integrasjon mot Visma samhandling Arkiv (elektronisk arkivering pa
sikker sone), en Igsning som er godkjent av Riksarkivaren i h t Noark5. I forbindelse med
arkivintegrasjonen er det ogsa laget tilpasset funksjonalitet for skanning av dokumenter og
postregistrering i Familia. I 2016 ble det tilrettelagt for integrasjon Familia og KS Svar ut
(digital post).

Visma utviklet i 2015 en mobil Igsning for barnevernet beregnet pa nettbrett-Visma Mobilt
Barnevern

Familia er bygd opp pa sakalt web teknologi og vil startes opp i Internet Explorer (IE).
Oppstartsikonet for Familia kan legges direkte pa den enkelte brukers skrivebord.

Formalet med kursheftet

Formalet med dette heftet er at det skal vaere et supplement til brukerhdndboken, som du
finner under Hjelp i Familia, og til heftet for grunnkurs saksbehandling. Heftet beskriver en
mer detaljert bruk av programmet innenfor gjeldende tematikk, og vil vaere nyttige som
oppslagsverk.

Heftet kan ogsd danne et utgangspunkt for eller veere et supplement for barneverntjenesten
i utarbeidelsen av egen intern rutinehdndbok.

I dette heftet tar vi for oss prosessen i saksbehandlingen fra man mottar en melding,
registrerer klienten (barnet) til tiltaksplan og vedtak er laget. Dersom man gnsker
opplysninger og ytterligere forklaringer til skjermbilder og felt, henvises det til
Brukerhdndboken dvs. Hjelp-funksjonen inne i Familia.

Det er utarbeidet flere hefter knyttet til Familia er delt inn i de enkelte
saksbehandlingsprosessene, for eksempel gkonomirutiner, statistikk, dokumentliste osv.
Det vil i hvert hefte henvises til andre aktuelle hefter for den videre saksbehandlingen.

Heftet du nd sitter med er utgangspunktet for de heftene som omhandler videre prosesser.
Det er derfor viktig 8 sette seg inn i dette heftet forst.
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Andre hefter knyttet til Familia v 8.4:

Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia
Visma Barnevern Familia

v 8.4 - Systemadministrasjon

v 8.4 - Tekstmaler

v 8.4 - Bokmerker

v 8.4 - Generell sak

v 8.4 - Prosjekt

v 8.4 - Huskeliste

v 8.4 - Dokumentliste

v 8.4 - Ledelse

v 8.4 - Offentlig statistikk

v 8.4 - Utbetalingsplaner

v 8.4 - Engasjementsavtale og engasjementsutbetaling
v 8.4 — Kodeverk gkonomi og lgnn

v 8.4 - Lgnn anvisning med bilag

v 8.4 - Lgnn filoverfgring

v 8.4 - Overfgring til NLP

v 8.4 — @konomi anvisning med bilag
v 8.4 - @konomi Direkte remittering
v 8.4 - @konomi filoverfgring

v 8.4 — Refusjoner Bufetat

v 8.4 - Kvello kartlegging

v 8.4 - Intergrasjon Folkeregisteret
v 8.4 - Integrasjon Visma samhandling arkiv

Visma Barnevern Mobilt Barnevern

NB! Heftene kan lastes ned fra nettsamfunnet Community under Nedlastning.
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PALOGGING

Paloggingsbildet i Familia ser slik ut:

System og versjon:
Her vil det alltid std Familia og
aktuell versjon av programmet-

Database:

Her star oppgitt hvilken database
du sist logget inn pa. Dersom du
oppgir brukernavn og passord, er
det denne databasen du vil bli
logget inn pa.

Familia 8.4.0
MSSQL

hb <

9

Vis altemativer

Brukernavn:

Her vil brukeren som sist var
logget pa veere utfylt.

Skiller mellom sma og store
bokstaver, min. 2 karakterer maks
8. Tildeles av systemansvarlig.
Passord:

Skiller mellom sma og store
bokstaver, minimum en stor
bokstav, ett tall og minst 6
karakterer langt.

Logge pad en annen database enn den som er oppgitt

Dersom du gnsker & logge pa en annen database enn den som er oppgitt, gjgr du fglgende:

Trykk pd menyvalget ‘Vis alternativer’ i paloggingsbildet.

Ved 3 klikke i feltet som da kommer opp, vil du fa opp en liste over tilgjengelige databaser,

for eksempel slik:

—_—
Skjul alternativer
Database:
Produksjon -
Produksjon
Analyse MSSQL
Kurs

Velg s& den databasen du gnsker & bytte til og fyll ut brukernavn og passord, som vist over.

Bytte passord

N&r du logger pa for forste gang, ber systemet deg om 38 bytte passord. Dette skjer ogsa
dersom systemansvarlig har vaert inne og endret passordet ditt. Du skal nd definere ditt
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eget passord som bare du kjenner. Dette passordet ma besta av minimum 6 tegn og
inneholde minst ett tall og en stor bokstav. Eks: Familial.

Du vil etter dette i utgangspunktet bli bedt om & bytte passord hver tredje maned. Dette
kan imidlertid variere noe etter hva som er bestemt i kodeverket.

Familia 8.4.0

MSSQL
hb
Skjul altemativer
Database:
MSSQL Nytt passord fylles ut i henhold

til ovennevnte regler og

/ bekreftes i neste felt.

Trykk deretter Enter eller pa

< den bla pilen i bildet.

Endre passord

Dersom du gnsker 8 endre passord uten at du blir bedt om det:
Trykk pa Vis alternativer i paloggingsbildet og hak av for Endre passord.
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HOVEDMENYEN I FAMILIA

Skjermbildet ved pdlogging

N&r du logger pd Visma Barnevern Familia kommer du inn i dette bildet:

g Familia - Windows Internet Explo

e . Fonilia Klicntmodul 4
Mine snarveier | g i
Faste snarveier | |, Progicktiiste Til behandling:
& Bkonomintines
e @ Saksbehandy | Type Beskrivelzse Antall 'S
@ Ledelse JO - Journalnotat 1 -
> & Rapporter PJ  Postjournal 1
Antall Rader: 2 Total:2
Administrazion
o ﬂérw Innhold G4 il huskelisten
Favoritter/snarveier Utforskermeny med en Til behandling,
trestruktur oppgaver som
ikke er ferdigstilte.

Bildet er delt inn i tre hoveddeler:

o Faste snarveier og Mine snarveier.
Faste snarveier er relatert til Huskelisten og definert allerede, mens Mine snarveier er de
menyvalgene du selv evt. har definert som Favoritter.

e En utforskermeny med oversikt over tilgjengelige menyvalg.
Menyvalgene apnes med Klikk, Undermenyene med Dobbelt-klikk.

e Til behandling.
Dette feltet gir en oversikt over dine oppgaver som ikke er ferdigstilt evt. har forfalt i
henhold til regler for Huskelisten. Se egen dokumentasjon pa huskelisten for forklaring
av punktene som ligger her.

Definere favoritter

For a definere dine egne favoritter til venstre i bildet som ‘Mine snarveier’ il';zsr du fglgende:
1. Nederst til venstre pd skrivebordet finner du en knapp som heter “xOppsett] _ Klikk

pd denne.

2. Da kommer skjermbildet for & definere favorittene opp, se nedenunder.

3. Kryss av for de menyvalgene du gnsker. Dette vil variere utfra din rolle pa kontoret.
En saksbehandler vil for eksempel lage snarveier til Journal og Postjournal, mens
leder vil opprette snarveier for Godkjenning og Ngkkeltall.
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Oppsett 4

B S S S S S S S S S S

. ok ]| Avbryt ]

Noen valg har alternativene Liste, Ny og Sgk:

e Liste - du kommer inn i en liste pa det aktuelle bildet, eks. alle postjournaler som er

skrevet de siste to dager.
e Ny - bildet 8pnes med en blank rad klar for registrering
e Sgk - bildet dpnes i sgkemodus

Etter at tilpasning er foretatt vil bildet ditt kunne se for eksempel slik ut, med hurtigtilgang
til de valgene du har gjort.
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Mine snarveier | g i
2 + Fiosiektiste Til behandling:
St 3 Okonomirutiner
(T & Saksbehanding | Type Beskrivelse Antall 'S
- @ Ledsle J0 Jounalnatat 1 -
&5 3 Rapporter Pl Postjoumal 1

Kligntliste Sak,

2

Meldinger

i;J

Postioumal

Mine snarveier Artall Rader:2 Tolal2

€ Hielp o0 Innhold G4 til huskelisten

Faste snarveier
Huskeliste:

o

—

Ny Huskelapp

Til behandling

i)

System
Administrasion

Definere dpning av klientliste

Du ma ogsa definere hvilke klienter du gnsker skal ligge i menyvalget Klientliste. En
saksbehandler vil antagelig velge Mine og Alle, mens en som ikke har egne klienter vil velge
Sist apnede. Dersom man ikke fyller ut denne fanen, vil man ikke fa opp klienter i denne

listen.

Valget gjgres med [ - knappen og fanen Klientliste.
Coeen

Snarveier | Klientlizste | Sekemodus | Diverse |

Klientliste Hvilke (Aktive)
" Ingen = Alle
* Mine ™ sist dpnede
r . a
! Sist apnede

Antal 20 |
Andre

"u’rs. klienter hvor du er saksbehandler 2.
v Wis utvidet statusinformasjon pa klienter.

Ok Avbryt
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o Enogen - ingen klienter legges tilgjengelig i listen, du ma selv sgke frem de du gnsker
a apne.

e Mine - alle klienter med deg som saksbehandler legges tilgjengelig i listen. Gir deg i
tillegg valget mellom & dpne alle dine klienter eller et definert antall av de du sist har
jobbet med.

Barn hvor du er saksbehandler 2 legges til sist i listen.

« Sist &pnede - du kan definere et antall av de klientene du sist var inne pa som skal
apnes i listen. Hvis du gnsker alle aktive klienter s m@ man sette det antall man har
av aktive klienter. Klientene vil legge seg til i listen etter hvert som man har apnet
klientene.

e Vis klienter hvor du er saksbehandler 2 -dette valget gjgr at barn hvor du er
saksbehandler 2 vises i en gra farge i listen din.

e Vis utvidet statusinformasjon -markerer tilsynsbarn i listen med grgnn prikk ved
siden av navnet, barn uten tiltaksplan markeres med rgd prikk.

Dersom de to siste punktene hakes av kan listen se slik ut:

Bjernen, Kari #
Bjernssocn, Bjern &
Bjernsson, Kari
Blakken, Fola
Brumm, Cle &
Clinton, Bill

Dole, Cle |
Nilsen, Mils

Refusjon, Rita

rFrrrroooEo @

Traa, Tom @
Prosjektliste
Exonomirutiner
Saksbehandling

Ledelse

[ T T

Rapporter

Definere sgk

Det er ogsa mulig a8 velge om man gnsker at sgk man foretar skal ligge igjen i bildet neste
gang man foretar et sgk. Dette medfgrer at sgk er forhdnds utfylt ndr du trykker p3 ikon
eller F2.

Visma Barnevern Familia v 8.4 — Grunnkurs saksbehandling 13



Valget gjgres med & Oppsett - knappen og fanen Sgkemodus.
Oppsett x

Snarveier | Klientlizte | Sekemodus | Diverse |

Husk siste sok
[~ Journalnotat

[~ Postjournal

ok Avbryt

En hake foran menyvalget, betyr at forrige sgk alltid vil ligge i skjermbildet for sgk.

UTFORSKERMENY

Den midterste delen av skjermbildet kaller vi Utforskeren. Her finner du din klientliste, og de

menyvalgene du har tilgang til. Menyene er delt inn i kategorier med undermenyer som
apner de enkelte skjermbildene. Nedenunder vises menyen Saksbehandling som et

eksempel. Denne samler oppgaver som er knyttet til saksbehandlingen i barnevernet. Alle
har i utgangspunktet tilgang til menyen, men veaer oppmerksom pa at noen av menyvalgene
er styrt med tilgangskontroll og at man derfor kan ha litt forskjellig innhold i denne listen.

% (x|
v Meldinger

v Undersakelzer
r Wedtak

+ Tiltak,

v Planer

v Journalnotat
+ Postjournaler
+ Forbindelzer
v Generell zak

+ Sokere

+ Huzkelizte

v Huzkelapp

v Mazseutzending Brew
+ Kosthadzsimulenng
v Postregiztrening

e Menyvalget Saksbehandling apnes med ett klikk

e Skjermbildene apnes med dobbeltklikk pa gnsket menyvalg, for eksempel Meldinger.
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e Man kan ogsé hoyreklikke pd alle disse menyvalgene og vil da kunne velge Apne, Sgk eller Ny.
Hvilke valg som kommer opp varierer noe mellom menyvalgene.

Menyvalgene i Utforsker

Under spesifiseres de enkelte menyvalg i Familia.

Klientliste

& Klientliste
3 Arnkzen, Yidar
2 Eriksen, Svein-Ronny «
3 Gabrielzen, Sin
3 journal, best
1 Olzen, Byvind
3 55B. test
3 Petrug, Peter

Dette menyvalget 8pner de klienter du selv har valgt under ‘Oppsett’, med mulighet for
videre sgk.

e Spk - Hoyreklikk pd Klientliste - Sgk.
[ Klienljp=-g
Progel
[ Bkonc ﬁ
£ Saksb &
Folommrerre
« Dobbeltklikk pd Klientliste gir deg liste over alle klienter i hgyre bilde.
Legg merke til at dersom du har definert at forrige sgk skal henge igjen, vil dette
0gsa gjelde her.
e For & apne en klientmappe dobbeltklikk pa klientnavn
o Dobbeltklikk p& menyvalg (for eksempel melding) leder deg rett inn i fanen med
denne klientens meldinger.

Nar du klikker pa et klientnavn en gang, vises et statusbilde pa klienten til hgyre i
bildet:

Personalia
Kieri Fact
Mavr: [Donald Duck | TIE privat: :
Adresse: |Veien E] | TIE rnabil: l:l
Postrr.: |E|952 ||EISLD | TIE. arbeid: l:l
Status
Kliertstatus:  [4-4 Hielpetiltak | Pr. date: I Akt I Tilsynsbam
Organigasjon
Digtrikt: |V|smaBamevem |
Foresatte
tar: [Mor Visma | Mok | | Privat: | | Arbeid: | |
Far: [Far Disen | Mok | | Privat: | | Arbeid: | |
Tiltak
Hovedtiliak: |H|elpellltak | - Type: |Bamehage | Hiemmel: |4,4 |
Tiltaksplan
Plartype: [Titaksplan hielpstitak [ii. 545 |Periade: [01.12.2007 Ho1.12.2008 ]
Hovedmdl: |Bedre omsorgssituasion |
Evaluering:  [Evaluers titaksplan for Donald. |Pit Date | o102 2008 | |
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Dette bildet vise sentrale opplysninger som er registrert pa barnet og som pa denne
maten blir lett tilgjengelig.

Prosjektliste

Dersom barneverntjenesten administrerer prosjekt som ikke er knyttet til klientarbeid, for
eksempel ungdomsgrupper, kan disse registreres med deltagere i Familia.

Dette menyvalﬁet 3pner disse prosi'ektene: i

T

& Klentiste Prosiektliste Vis Hielp AR X
[ Ferie, Sommer ; ;
[ Klient, test Progiektrr: |3 Prosiektnavr:  |Forebyggende
3 Sui, Anna Progiekttype:  Farebyggends arbeid Distrikt: Vismab armevern
3 Urigqum, i ) - )
R Pms?llacll(ul?;slt;sma Angvarlig: KershMaren Halvarsen Registrert:
[ Bkonarmirutiner "arighet: 01.07.2006 - 26.09.2006 |KMH
[ Saksbehanding g PROSJEET 1830 Endret;
0 Ledels=
3 Rapporter
Prosjektnr. | Prosjektnavn Proziekttype Anzvarlig | Start Slutt
3 Forebyggende Forebyggende arbeid kH 01.07. 2006
2 Ungdomzgruppe Ungdomagrupper F.H 01.01.2008

For en detaljert gjennomgang av denne modulen se kursheftet
Visma Barnevern Familia, Prosjekt, som kan lastes ned fra Community.

Okonomirutiner

Under dette menypunktet finner du rutiner knyttet til utbetalinger og Engasjement, rutiner
som tradisjonelt utfgres av merkantile p@ kontorene.

Nedenfor er kun en kort gjennomgang av hva menyvalgene innebaerer. For en detaljert
gjennomgang av menyvalg og funksjoner vises det til aktuelle kurs og kursdokumentasjon.

Anvisning, direkte

Direkte overfgring av fil til BBS

remittering

Anvisning, Anvise Ignn

Ignnsutbetalinger

Anvisning, Anvise utbetalinger som skal utbetales i @konomisystemet.
utbetalinger

Returtransport Dette menyvalget er ikke i bruk i Familia

Overfgring regnskap

Genererer fil for overfgring av betalinger til gkonomisystemet

Innbetalinger

Registreringsbilde for innbetalinger

Reskontro Samlet Reskontro for Familia
Betalingsplaner, Oversikt over innbetalingsplaner, uavhengig av klient
innbetaling

Engasjementsavtaler

Samlet oversikt over alle engasjementsavtaler i Familia.

Betalingsplaner,

Oversikt over lgnnsutbetalinger, uavhengig av klient

engasjement

Betalingsplaner, Oversikt over alle utbetalingsplaner, uavhengig av klient

utbetaling

Omberegn Omberegner alle ikke-anviste engasjementsbetalinger ved endringer i
Engasjement satser. De nye satsene hentes fra satstabellene i SysAdm.

Periodeavslutnings
datoer

Styrer periodiseringen i Familia.

Refusjoner

Rutine for refusjoner fra Bufetat.
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Saksbehandling

Under dette menypunktet finner du rutiner knyttet til saksbehandling. Her er det samlet
funksjoner som er sentrale i all saksbehandling pa et barnevernskontor. Dette er ogsa et
menyvalg som viser alle forekomster i et bilde uavhengig av hvilken klient som i
utgangspunktet er knyttet til, for eksempel alle postjournaler og alle meldinger.

Meldinger

Samlet oversikt over alle meldinger i Familia. Bildet apnes med
meldinger registrert siste 8 dager i listen for videre saksbehandling.
Dersom du gnsker a se andre meldinger enn de som listes, ma du
foreta et sgk.

Undersgkelser

Samlet oversikt over alle undersgkelser i Familia. Bildet apnes med
undersgkelser registrert siste 30 dager i listen for videre
saksbehandling. Dersom du gnsker 3 se andre meldinger enn de som
listes, ma du foreta et sgk.

Vedtak Samlet oversikt over alle vedtak i Familia.
Menyvalget 8pnes med et sgkebilde.

Tiltak Samlet oversikt over alle tiltak i Familia.
Menyvalget dpnes med et sgkebilde.

Planer Samlet oversikt over alle tiltaksplaner i Familia.

Apnes i sgkemodus for videre sgk.

Journalnotat

Samlet oversikt over alle journalnotat i Familia.
Apnes i sgkemodus for videre sgk.

Postjournaler

Samlet oversikt over alle postjournaler i Familia. Bildet 8pnes med
postjournaler registrert de siste 2 dager i listen for videre saksbehandl
Dersom du gnsker 8 se andre postregistreringer enn de som listes, ma
foreta et sgk. Det kan registreres post i dette bildet.

Forbindelser

Her registreres alle forbindelser som barnverntjenesten har knyttet
til klientene. Dvs. foreldre, oppdragstakere, betalingsmottakere,
samarbeidspartnere etc.

Menyvalget dpnes med et sgkebilde. Man kan registrere nye
forbindelser i dette bildet.

Generell sak

Her registreres saker som gjelder godkjenning av adopsjon,
fosterhjem, besgkshjem
Osv.

Sgkere Registrering av sgkere for Generell sak, dvs. de som sgker om
adopsjon eller om 3 bli oppdragstakere i barnevernet

Huskeliste Overgang til huskelisten for sgk eller videre arbeid derfra, dette er
samme menyvalg som favoritten Huskeliste.

Huskelapp Her registreres huskelapper knyttet til aktiviteter pa klienter i

Familia, disse kan ogsa gis til andre saksbehandlere.

Masseutsending
Brev

Bilde for generering av samme brev til flere mottakere basert pa
Forbindelsestype.

Kostnads - simulering

Her kan du foreta utregning av kostnader for en periode.

Postregistrering

Bildet benyttes i forbindelse med skanning av inngaende post i
Familia.

Her vil man opp de innskannede dokumentene for videre registrering
og fordeling til klient og saksbehandler.

Ledelse

Her ligger tilgang til oppgaver som generelt er knyttet til lederrollen pa kontoret.

Generer Dette er et menyvalg for generering av statusen knyttet til
klientstatus Fylkesmannsrapportering pa et gitt tidspunkt. Opplysningene som

genereres legges pa klienten i feltet Klientstatus med dato for
generering.
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Godkjenning Gir tilgang til et felles godkjenningsbilde for alle vedtak. Her vises
vedtak som ligger Klar til Godkjenning, evt. som har underliggende
avtaler og planer som er klare slik at alt kan godkjennes herfra.
Dersom man ikke har valgt Klargjgring av sak i Master, vises alle
vedtak i dette menyvalget.

Ngkkeltall Dette er et oversiktsbilde over alle klientene i Familia, her vil du se for
eksempel hvor mange barn du har under undersgkelse, i tiltak osv.

Budsjett Menyvalg for registrering av barneverntjenestens budsjett.

Avvikslogg Gir tilgang til avvikslogg i Familia

Feilliste arkivering | Gir en liste over dokumenter som har feilet ved arkivering. Bare aktuelt
for de som bruker elektronisk arkivering til VSA.

For en detaljert gjennomgang av menyvalget Ledelse vises til kurs og kursheftet Visma
Barnevern Familia - Ledelse.

Rapporter

Her finner du tilgang til rapporter i Familia, samt kjgring av Fylkesmannsrapporteringer og
SSB-statistikk.

Rapportmeny Tilgang til rapportene i Familia delt inn i rapportgrupper

SSB Kjgring av statistikk til SSB

Statistikk Kjgring av halvarsrapportering og kontrollskjema til Fylkesmannen.

Fylkesmann

Oslo tertial- og Generering av rapport til radhuset for Oslo kommune.

arsstatistikk NB! Dette menyvalget kan kun benyttes dersom man kjgrer Oracle-
databaser.

Oslo Nye Generering av ny rapport til rdhuset for Oslo kommune.

statistikk (SQL- NB! Dette menyvalget kan kun benyttes dersom man kjgrer SQL-server.

server)

For en gjennomgang av menyvalget Rapporter vises til kurs og kursheftet Visma Barnevern
Familia — Offentlig statistikk.

Til behandling

Ved palogging vil den hgyre delen av bildet gi en oversikt over forfalte eller ikke avsluttede
oppgaver. Hva som vises i denne boksen, vil variere fra kommune til kommune. Visningen
er basert pd valg i kodeverket og rutiner som er lagt inn i Familia.

Man vil imidlertid alltid f& opp brev, journalnotat og tiltaksplaner som er pdbegynt, men ikke
har ferdig-dato. I tillegg er det mulig & velge varsler pa melding, undersgkelse, tiltak og
engasjementsavtaler. Dette gjgres i Master pa den enkelte database/kommune.
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Til behandling:

| Type | Beskrivelse |Antall|5| Oppgaver til behandling.
JO  Joumalnotat 1 Husk at oppgaver der du er definert som
FJ  Postiounal <4 1 saksbehandler 2 ogsa vises her

Overgang til huskeliste for
- viderearbeid med oppgaver.

Antall Rader:2 Total:2
3 Hielp og Innhold G4 bl huskelisten

Det er mulig 8 g3 inn i Huskelisten og jobbe med disse oppgavene herfra. Man vil da kunne
jobbe med alle egne klienter/oppgaver fra dette bildet.

Se ogsa punkt for huskelisten i denne dokumentasjonen for en kort gjennomgang av
funksjonaliteten. For en mer detaljert gjennomgang av alle huskelistens funksjoner kan du
benytte kursheftet Visma Barnevern Familia v 8.4 — Huskeliste

Hjelp-meny i Familia

P& hovedmenyen har man til enhver tid tilgang til en overordnet Hjelp-funksjon i Familia:

Familia *'=2

MmefnarVEIEr & Klientliste ~—=!  Personalia

Under dette menyvalget finner du i tillegg til hjelp knyttet til skjermbildene, diverse
dokumenter vi mener kan vaere nyttige i saksbehandlingen:

« Hjelp og Stikkord-gir mulighet til & sgke pd felter og funksjoner i Familia.
Dette er i utgangspunktet et sgk i Bukerhandboken knyttet til Familia

e Rutinehdndbok egen-her kan den enkelte barneverntjeneste legge inn
tilgang til egen rutinehandbok

e Lov om barneverntjenester- dette er link til barenvenrloven.

e Generell rutinehdnbok og veileder-dette er en tilgang til veilederne gitt
ut av BFD.
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Skjermbilde-hjelp
I tillegg finnes det et menyvalg for Hjelp i alle skjermbilder som gir direkte tilgang til hjelp
for feltene i dette skjermbildet.

Ehentdetaljer | Borhos | Mettverk | Sosken | Interesse | Uvertanng |
Klient Hielp = e Fg ]
I

Darcam=lias I Amanr
Det er imidlertid samme hjelpefunksjon som pa hovedmenyen med samme muligheter for
spk pa stikkord.

Taster i Visma Barnevern Familia.

Visma Barnevern Familia er et web-basert system, dvs. at det er nesten som & bevege seg
pa internett. For & jobbe i Familia kan man benytte menyer, hurtigtaster eller ikon.

Hvilke menyer som vises i bildene avhenger av skjermbildet man er inne i. Men Rediger- og
Vis menyene er faste i alle bilder. Under disse menyene finner du redigeringsvalg som vil
veere aktuelle i alle skjermbilder.

e Alle ikon og hurtigtaster for de enkelte menyvalg vises i menyene:
dtak Rediger Vis Hielp ——

A :|+E My rad Shift+lns

ZiIEN =5 My detalirad ~ Ctrl+Shift+Ins Hurtigtast
2003 = Slett rad Shift+Del i
g Slett detaljra T I lkon
¥iz Hjelp
5 B4 Angi sek  F2
2
2
i Detali  Ctrl+Shift+D :
" [] Liste Crl+ShiftsL
= Meste rad

4 Fomge rad

2 Dppfrisk  Ctl+F5

e I tillegg fungerer alle understrekede bokstaver som hurtigtaster i kombinasjon med

Alt-tasten: _
ik Flient | 3% Melding | [4] Undersekelze | E]

Postjournal Bediger Yiz Hijelp

Req.nr: /

Prcthima: aa

For eksempel Alt + P vil 8pne hovedmenyen for Postjournal i dette bildet, Alt + R vil 3pne
Rediger - menyen osv.

e Alle ikonene som er aktuelle i skjermbildet ligger tilgjengelige p@ menyen gverst i
Familia:

Ol IBSE=aa i [ 26|
T T T T —
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Dersom du er i tvil om hva et ikon betyr, kan du holde musepekeren over og teksten til
ikonet vises i et lite felt under musepekeren.

[H=E=5= 5 4 &

Se vedlegg 1 for oversikt over alle taster og ikoner i Familia.

Skjermbildet i Familia

Under vises skjermbildet Klientdetaljer:

/2 Kiient [09.09.2009 - Ole Andre Olesen] - Windows Internet Explorer (o S
Undersskelse | Journal | Postjournal | Vedtak | Engasjement << Hovedvindu| |2
Klientdetalier | Bor hos I Nettwerk I Sesken I Interesse I Orverfering
Klient Hielp B e e 2 S

Personalia: Lapenr

For-fetternavn: |,'3Ie IAndre Olesen | Klientnr. :

Adresse: |G313 | ® Fadselsnr.: |09.09.2009 IUUl[JU | Familienr. :

Postrr. fsted: [4150 |RENNESEY | Kjonn: |Mann [v|  Husstand.:

Kommune: [1142 |RENNESEY | Tf privat: | |

TIf. mabil: | | TIf, arbeid: | |

E-post: | |

Oppfelging:

Saksbeh. : [fb JHeloa |Ba | Saksheh.2: | | | |

Distrikt: | Trobbelsiden mssgl [v|  Wientstatus: |4-4 Hjelpetitak [12.03.2013| gen: [12.03.2013

Klientgruppe: | [1" Aktiv: [+  ® Ausluttet dato: |:|

Rode: | [x]l Tilsynsansvar: [~ For kemmune: | I |

Merknad:

Borgerstatus:

Statsborger: |Nor5k [ill Flyktningestatus: Innvandrerbarn [

Fodeland: |[J INorge | DUF: I:l

Bkonomifdiv:

Lev.nr.: | | Bufetatnr.: | | Kontonr. : |

Arkivstatus

Er arkivert

Felter som hgrer sammen er gruppert i en boks med en svak linje rundt. Den gverste delen
av skjermbildet er generelle opplysninger, ofte vil det her vaere felter som saksbehandler
ikke skal fylle ut, men som Familia legger til ved lagring. Det er forsgkt lagt opp til at felter
som saksbehandler skal fylle ut plasseres midt i skjermbildet.

e Man beveger seg mellom feltene i skjermbildet med mus eller tabulator-tast
o SSB-felt er merket med ekstra bld farge og en bl3 prikk i alle aktuelle bilder:

e Fodselsnr.: (09.09.2009  [oo100 |

. l-- il
e Felt med piler i er felt med menyer under pilene - ogsa kalt Nedtrekksmenyer:
Kiarn |Kvinne ]
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e Dette betyr at det er mulig & trykke pa pilen for a fa opp flere valg slik:

Tif. privat: Mann

- o

e Felt som er markert med gult og en bla kant er felt hvor det er mulig a sgke i et
registrert kodeverk/register. Du kan sgke med med Ctrl + F2 /F12 eller dobbeltklikke

i feltene:
—Oppfalging:
Saksbeh.: b Jreka Ba saksbeh2: [ |
T L. [Feml] [P T U TN [ ST - I T A A S e P e e . e
 Du far da opp en dialogboks med gyldige verdier i feltet med mulighet for ytterligere
sok:
Klientdetalier | Borhos | Mettverk | Sosken | Interesse | Overfaring |
Jient_Hielp =R I0E
Personalia: Lagpenr
For-fetternavn;  |Hans - Hermansen ientnr.: 209
Adresse: Soremy @ | Sk -- Dialogboks for webside" - ienr. :
Postr.fsted:  [8006 | (g0t vie Hielp YA tand. :
Kiommune: 1902
TIf. mobil: 123 Initialer:  |bBha
E-post: Farnavn:  |Brynhild Lppheim
Oppfglging: Etternavr: [Andersen
Saksbeh. : fao A Type:
Distrikt: Barnell gen: (13.04.2011
Klientgruppe: ) 13 Fomavn Ettemavn L |
Rode: 111 111 2
Merknad: Arre Chiigtian Eggen |E |
il Hkon Dlsen B
Borgerstatus: B | bl B rynhild L ppheinn Anderzen
® Statsborger: Morsk Bierg Larsen mo
® Fadeland: Test Departemnentet
Erling Hayem
Gkonomifdiv: Eisabeth Kial
Lev.nr.: 8020 15308 o 4542
System Eier -
Artall Rader: 50 av 52 150 €
Dk | fobtmt | Hiep |

Dersom verdien du gnsker ikke ligger i den fgrste dialogboksen foretar du ytterligere sgk
(]
med kikkerten'ﬁ—ﬁ', se ellers nedenstaende avsnitt.

Merk at dersom du kjenner verdien du vil lagre, for eksempel initialene bha i dette tilfelle,
kan du skrive dette direkte inn i feltet og Familia henter navnet pa saksbehandleren.

Sok i Familia

Det er mulig 8 foreta sgk i alle skjermbilder i systemet for & finne en klient, forbindelse,
melding osv.

Det er flere mater & initiere et sgk pa, det er opp til den enkelte saksbehandler hva man
synes er enklest:

e Vis - menyen

e hurtigtasten F2

e ikonene | og ﬁ
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Legg merke til at noen listebilder tas automatisk opp i Sekemodus, her vil du alltid matte
foreta et sgk i bildet, evt. sette inn en ny rad for @ registrere nye opplysninger.

Under kommer et eksempel pd hvordan sgk kan gjgres:

La oss si at du gnsker & sgke frem en spesiell postjournal i databasen. Det er en inngdende
melding pa et nytt barn og du husker ikke ndr brevet ble registrert, men vet at du er
saksbehandler.

e Dette gjgres under menyvalget Saksbehandling - Postjournal.

Du kommer da inn i postjournalbildet som ser for eksempel slik ut, avhengig av hvor mange
brev som er registrert siste to dager:

Postjournal Rediger Vis Hjelp 53 | S M I E =526 |44 & |4 | @2 (=5 |
ﬁé Reg.nri ar Brewdate |Klinr. Type Fornavn Etternawvn Sbh. Emne Ferdig Doknr. Dok %

2012 30092012 2 Sentrum skole ELKJ Innkaling til ansvarsgruppemete 01102012 4 | § -

« Du starter sgket ditt med for eksempel & trykke F2, eller trykke p& ikonet #4 . Du f&r da
opp et postjournalbilde i det vi kaller sgkemodus, dvs. at bildet er klart for at du skal
fylle ut de opplysninger du har om brevet du leter etter.

Det ser slik ut:

2 Postjournal - Windows Internet Explorer W S AR el

Postiournal Rediger Vis Hjelp 52 e = I I 12525 gk &g |4 v | @) 2] |3 |3

Generelt

Reg.nr.: I:I / |:| Familienurmmer; |:| Distrikt:l [1" Doknr.: |:|

Klient: | I | | Rode: | [l”
Sakshehandier:  |hb | | | Gruppe:l [i” Journalnr.:lIlI:l

Saksinfo:

Y] g a3 = Flere adressater: -
Mavn: I | Posttype: Var ref.: I:I

| Brevtype: Deres ref.: |:|
Postnr.: | |  offentighet: [»] | |

Emne: |

Unndratt innsyn: - l:lfl:l Att.: | |

Internt dok.: - Besoksadr.: | |

Postadresse:

Oppfalging:
Oppfelging: | | Frist: | | Utfart: | |

Svar pa reg.nr.: :l ! l:l Besvares: +  Besvart: -

Merknad: | |

Datoer:
Sendtjmottatt: | | |

Brevdato: | | |
Ferdigdato: | I |

I Sgkemodus vil felt som vanligvis er avhakingsbokser veere angitt med nedtrekksmenyer
med Ja/Nei. Dette gjelder for eksempel feltet for Flere adressater.
Legg merke til at du ikke kan registrere nye opplysninger nar bildet er i sgkemodus.

Visma Barnevern Familia v 8.4 — Grunnkurs saksbehandling 23



e Fyll sd ut opplysningene du har om aktuelt brev du leter etter for eksempel at det er en
___melding og at du er saksbehandler, slik:

Postiournal Rediger Vis Hjelp 2 %% o | R a0 [ g (40 | 9|2 (SRt E
Generelt
Reg.nr.: ! Familienummer: Distrikt: |  Doknor.:

Klient: l:l
1

Saksbehandler:

Rode: hd

Gruppe: | Journalnr.: I:lfl:l

Saksinfo:

2288 w Flere adressater: -

Marvn: | | Posttype: Inng&ende brev  [s]  var ref.:

Postadresse: | Brevtype: Melding | Deresref.:

|
|
Postnr.: l:l Offentlighet: w

Emne:

Unndratt innsyn: - I:lfl:l Att.:

Internt dok.: - Besgkzadr.:

Oppfalging:
Oppfelging: Frist: Utfert:

Svar p& req.nr.: l:l / l:l Besvares: +  Besvart: -

Merknad:

Datoer:
Sendtfmottatt:
Brevdato:
Ferdigdato:

Legg merke til at i enkelte felter i sgket kan noen felt vaere ferdig utfylt, som for eksempel i
dette bildet hvor Saksbehandler allerede er utfylt med egen. Dette betyr at du ma endre
dette feltet dersom du ikke er korrekt saksbehandler.

N&r feltene for sgk er fylt ut, trykker du pd F2 igjen og sgket utfgres. Du vil da fa en liste
over brev som er registrert i henhold til sgkekriteriene du oppga. Dersom brevet du lette
etter ikke ligger i listen, ma du foreta et nytt sgk.

SAKSBEHANDLING I FAMILIA

Dette kapitlet tar for seg saksgangen i en barnevernssak fra man mottar en melding frem til
tiltaksplan er opprettet, vedtak er fattet og tiltak iverksatt.

Kapitlet er derfor bygget opp med inndelinger i forhold til denne prosessen, med valg etter
hvert punkt i prosessen for videre saksbehandling.

Melding

Mottak av melding

En melding kan komme til kontoret pa flere mater: i mgte, pa telefon eller som et
brev. Dersom meldingen mottas pr. telefon eller i mgte er det ofte vanlig 8 registrere
denne inn i Familia som et journalnotat eller et brev. Dette vil avhenge av om barnet
allerede er klient eller ikke.

Det er flere forhold & ta hensyn til far en melding registreres:
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¢ Klient med pagdende undersgkelse - Meldingen vil da alltid registreres
kun som et inngdende brev med brevtype MId i aktiv sak eller som et
journalnotat (informasjon/opplysninger i saken).

e Klient med pagaende tiltakssak - meldingen vurderes utfra
alvorlighetsgrad og registreres enten som brev med brevtype Mld i aktiv sak
eller Melding utifra om man gnsker & undersgke saken eller ikke. Hvis man vil
undersgke meldingen registreres henvendelsen som ‘Melding’. Dersom man
ikks skal undersgke saken registreres den som informasjon/opplysning i saken
og man velger brevtype Mld i aktiv sak.

e Passiv sak - Meldingen kobles til klient og gjennomgas som vanlig. Dersom
man dpner ny undersgkelse aktiveres saken igjen. Ellers blir den henlagte
meldingen liggende som endel av mappen til senere.

¢ Ny klient - Meldingen registreres uten kobling til barn. Oppretter barnet som
klient ndr du har konkludert meldingen med undersgkelse.

Registrere meldingen

Dersom meldingen mottas pr. telefon eller i mgtet vil det avhenge av kontorets rutiner
hvordan denne registreres. Det vil 0ogsa vaere mulig & registrere disse opplysningene i
meldingsbildet, se neste punkt.

Dersom meldingen mottas som et brev, registrerer man en inngdende postjournal.

e Dersom barnet allerede er klient -I dette tilfelle vil meldingen som oftest vaere et
inngdende dokument med Brevtype=MId i aktiv sak Dersom det imidertid vurderes at
dokumentet skal registreres som en ny melding i saken, registreres brevet som en
Inngdende postjournal med brevtype Melding i barnets mappe.

Se punktet Opprette postjournal nedenfor for en gjennomgang av hvordan denne
skal registreres.

¢ Dersom barnet ikke er klient -Menyvalg: Saksbehandling - Postjournal
Registrer en inngdende postjournal med ‘Brevtype’='Melding’ uten kobling til klient.
Det kan vaere lurt @ benytte en fast emnetekst pa disse dokumentene og at man
skriver navnet pa barnet, for eksempel: Bekymringsmelding ang. Kari Nordmann.

Dette gjor dem enklere & finne ved etterfglgende sgk.

Registrering av meldingsbildet

Meldinger uten grunnlag for behandling

I noen tilfeller mottar barnevernkontoret meldinger som man vurderer at ikke gir grunnlag
for behandling overhodet, f. eks. sjikangse meldinger osv. Disse ma registreres i Familia
dersom man gnsker a8 ha de med pa statistikken. Det er ikke mulig a registrere meldinger pa
barn over 18 ar.

e Gainnimenyen Saksbehandling - Melding.

—
e Settinn en ny rad med 7= og fyll ut meldingsbildet med Meldingstype=Uten
grunnlag. Fyll deretter ut skjermbildet, se evt. nedenfor.
o P32 disse meldingene fylles kun fgrste skilleark ut og de kan slettes etter rapportering.

Barn som er klient

e Gainni klientens mappe under skillearket Melding.

s 3

—
e Settinn en ny rad med & og fyll ut denne med korrekte opplysninger, se nedenfor.
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Barn som ikke er klient

e G&inn i menyen Saksbehandling - Melding. Her kan man registrere meldinger uten
kobling til klient. Meldingen kan i ettertid kobles til barnets mappe dersom det

registreres en klient.

Dersom man med sikkerhet vet at undersgkelse skal apnes, kan man begynne med &
registrere klienten og sd legge meldingen rett inn i mappen. Denne rutinen ma fastsettes pa

det enkelte kontor.

Registrering av meldingen herfra er lik for de to siste tilfellene.

Det er tre skilleark involvert i registreringen av en mottatt melding:

Melding
Meldinger : Innhold : Gjennomgang :
Melding Rediger Vis Hielp S = RS YR ACIENE X
Generelt:
Mottatt dato:  |05.02.2012 [ Egetdok. i dok.liste Lapenr.: 63 |
Mottatt awv: EIisabeth Kigla Registrert: |[37"-U?—-?—[]12 | |E|-KJ |
Mottaksmate: | Skriftiig 3 Meldingstype: | Ordinzer ] Endret: | || |
B Brev i postjournal: l:l / l:l Leverti avsenderbydel(Oslokode): I
Geografi: Barn:
Distrikt: Visma %]  Rode: ] Klient: :l
Melder:
™ Anonym melder Fornawn: Lisa
Melders navn: | ||Bakken barnehage | Sk i -en
Pastadresse: |Bald<.en = | Fgdselsnr.:  |01,08,2010 00200
Postnr./sted: [0552 __ JosLo Mor:
TIf, privat: TIf, arbeid; |22232425 Tif, mobil: Far:
‘i‘é Mottatt dato Frist Meldingstype Melnr. Klinr. Forna'Ettern: Innhold Konklusjon Konkl dato Sbh. |"Za
06.02.2012 13.02.2012 Ordinssr 70 Mona Jensse2. Forholdene i hjigmmet'sserlige behov -
Rd05.022012 12.02.2012 Ordinger Milzen 2. Forholdene i hjemmet'z=erlige behov  Undersekez 06.02.2012 E
01.02.2012 08.02.2012 Ordinzsr 68 Ola  Merdmi2. Forheldene i hjemmet’z=erlige behov  Henlagt 07.02.2012
15.01.2012 22.01.2012 Ordingsr &7 Kjell Hangsd2. Forheldene i hjgmmet'szerlige behov  Undersekes 18.01.2012

e Mottatt dato - fylles ut med dato meldingen ble mottatt pa barnevernkontoret.
Frist for konkludering av meldingen regnes ut basert pd denne, sd det er viktig at

denne er korrekt registrert

o Eget dok i dokliste - en hake her sgrger for nummerering av meldingen etter at
den er konkludert pa en klient. Dersom postjournalen allerede er nummerert kan
denne fjernes slik at ikke meldingen nummereres to ganger. Nar meldingen er
konkludert i bildet ‘Gjennomgang’ 18ses feltet for redigering.

o Mottaksmate- Skriftlig - det er da mulig & koble til den aktuelle meldingen med
Ctrl+F2/F12/dobbeltklikk i feltet ‘Brev i postjournal2’.

¢ Meldingstype -

- Ordineer: melding med vanlig regler for saksbehandling

- Overfgrt fra: benyttes kun av Oslo

- Sgknad: benyttes ved sgknad om tiltak fra barn eller foreldre.
Denne typen vil kreve at man velger konklusjon ‘Undersgkelse’ p& meldingen.
Hvis man ikke innvilger sgknaden ma man skrive vedtak om avslag pa sgknad, og

man setter status pa vedtaket til avslatt.

- ‘Ufgdt’: man vil her kunne sette undersgkelsesfrist utifra samtykke fra mor.

- Uten grunnlag: de resterende skillearkene pa meldingen vil ikke bli tilgjengelige
etter lagring for denne type meldinger. Disse kan slettes nar som helst etter
registrering, men husk at de benyttes i rapportering til Fylkesmannen.

¢ Kobling til barn/Klient - fylles ut med korrekt klienthnummer ved kobling til klient.

Visma Barnevern Familia v 8.4 — Grunnkurs saksbehandling

26



¢ Fornavn, Etternavn, Fgdselsnr, Mor, Far -fornavn, etternavn og fgdselshnummer
pa barnet fylles ut pa henlagte meldinger som ikke kobles til klient eller pa meldinger
som ennad ikke er koblet til en klient. Dersom meldingen knyttes til en klient i ettertid
blankes disse feltene og man far en kobling til klient. Dette betyr at meldingene
enten vil ha klienthummer eller opplysninger i disse feltene.

o Distrikt -Velg rett distrikt/kommune. Dette feltet ma fylles ut.

e Rode - Kan hentes fra kodeverket dersom man gnsker & benytte denne inndelingen
pa melding. Feltet har samme regler som distrikt, men er ikke et ma - felt.

e Melder -Skriv inn melders navn og adresse eller hent dette fra forbindelseregisteret
ved 3 klikke i gult felt. Hvis man henter inn brev i postjournal hentes Melders navn
fra postjournalen.

Menyvalg i dette bildet:

Meldinger | Innhold | Gjennomgang |

Melding Rediger Vis Hjelp

Lagre Cirl+5 —

9 Lukk

Kopier melding...

[ T—al

',a Vis Postjournalinnslag
Apne Meldingsdokument/Gjennomgangsdokument |
4+ Meldingsuts krift

“;.u Skriv ut oversikt...

¢ Kopier melding - se punkt nedenfor om kopiering av meldinger.

e Vis Postjournalinnslag - dette menyvalget benyttes dersom man benytter
skanning av inngdende meldinger. Man kan da apne det skannede dokumentet
via dette menypunktet.

o Apne Meldingsdokument/Gjennomgangsdokument - dette menyvalget
dpner tekstdokument opprettet for gjennomgang meldingen. Tekstdokumentet
opprettes i skillearket Gjennomgang med egen maltype for
meldingsgjennomgang.

e Meldingsutskrift - gir en utskrift av den valgte meldingen rett til skriver.

e Skriv ut en oversikt - Gir en utskrift av alle meldinger man har i listen. Se evt.
kurshefte Visma Barnevern Familia8.4- Ledelse for en gjennomgang av denne
funksjonen.

For forklaring av ytterligere felt, se Brukerhandboken.
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Innhold

. e ——
2 Meldinger - Windows Internet Explorer -@ﬂu

Meldinger | Innhold | Gjennomgang

Meldingsinnhold Hjelp ga IE | K_‘; EI 13
® Type melder:
Visiskjul atternativer
1. Barnet selv

# Grunnlag for undersgkelse (Innhold):
Visiskiul atternativer
2. Foreldres peykiske problem/lidelze

Neldingstekst:

e Meldingstekst -her skrives meldingen inn nar den mottas pr. telefon, i mgte eller
ndr den oppsummeres fra det innkomne brevet. I tilegg kan man ogsa referere til
journalnotatet eller dokumentet i saken, feltet kan flettes ut p& meldingsutskriften.

e Legg merke til at denne fanen inneholder SSB - felt for hvem som har meldt saken
og grunnlag for undersgkelsen, dersom du ikke fyller ut dette, vil du f& melding om
hva som mangler:

— | —
k —— ~
a Familia melding -- Webpage Dialog u

[ — e
e T'PE MELDER kreves oppugitt.
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Type melder- Ved & klikke pa Vis/skjul alternativer vil alternativene for typemelder
apne seg. Man kan velge flere type melder. Dersom man velger ‘Andre offentlige’
eller ‘Andre’ m@ man presisere i feltet som dpner seg.

Meldinger | Innhold | Gjennomgang |

Meldingsinnhold Hjelp - (7] E"I

® Type melder:

Visiskjul aternativer
[~ 1 Barnet sely ) Barnehage 17 Tienester for oppfelg. av rusproblemer
™ = Morffariforesatte [ 10. Helzestasjon/zkolehelzetj. [ 18. Krizesenter
3. Famiie formvrig [ 11. Skole [ 19. Asylmottak/UDVinnv. myndighet
R [ 1z peT [ 20. Utekontakt/fritidskiubb
[1s. Barneverntenesten [ 13 Psykisk helsevern barn og unge [ 21 Frivilige org.fidretislag
[ & NAY {kommune og stat) [ 14, Psykisk helsevern voksne v 22 Andre offentlige instanser
™ 7. Barnevernvakt [ 1. Lege/sykehus/tannlege |Presiser.... |
[ 2. Poliiflensmann [ 16. Familievernkonter v 23 Andre

Grunnlag for undersgkelse(Innhold)- Ved 3 klikke p§ Vis/skjul alternativer vil
alternativene for grunnlag for undersgkelse apne seg. Man kan hake av flere
alternativer. Ved hake i Andre forhold ved foreldre/familien eller Andre forhold ved
barnets situasjon m& man presisere dette i feltet som dpner seg. Viser ogsa til SSB

sin veileder for riktig bruk av alternativene.
B nveldinger

Meldinger | Innhold | Gjennomgang |
Meldingsinnhold Hjelp = (7)) E"l |
— ® Type melder:

Visiskjul aternativer
4_ Andre privatpersoner

— # Grunnlag for undersgkelse {Innhold):
Visizkjul atternativer

™ 1. Foreldres somatiske sykdom ™ 8. Barnet utsatt for vanskjetzel ™ 14. Barnets pavkizske problem/lidelze
™ 2 Foreldres peykiske problem/lidelze ™ 5. Barnet utsatt for fysigk ™ 15. Barnets rusmisbruk

™ 3. Foreldres rusmisbruk mishandling ™ 16. Barnets atferdikriminalitet

™ 4 Foreldres manglende foreldreferdigheter rgh;?{di:;n&t utsatt for peykick ™ 17. Barnets relasjonsvansker

™ s. Foreldres kriminalitet ™ 12 Andre forhold ved foreldre/familien

™ 11. Barnet ut=att for seksuelle

s Hey grad av konflikt hjgmme OVErgrep I+ 19. Andre forhold ved barnets situasjon
™ 7. wold i njemmet/ barnet vitne til vold inzere [ 12, Barnet mangler omsorgsperson Presiser...|
relasjoner

™ 13. Barnet har nedsatt
funksjonsevne
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Gjennomgang

B Meldinger BLX
Meldinger | Innhold | Gjennom gang |
Meldingsgjennomgang Hijelp 4 _l"‘ ] = | | w2 | £
* Saksbehandler: Helga Bo
Gjennomgang pabegynt dato: 03.09.2014 Giennomgangs dokument ferdigstitt: Postjournal; !
Melderen har tatt opp forholdene med: [ Foreldrens [] Andre
Tidligere kiennskap til familien:
Hy potese/Konklusjon;
Frist for giennomgang: 15.09.2014
Fristoversittelse:  Arsak 1: w]
Arsak2: ]
Arsak 3; w]
Merknad:
& [Konkusjon: Undersakes [+ ¢ Dato for konklusjon:  |08.09.2014 | NB: Feil i fedselsnummer!

D Henlagt pga forheld som faller utenfor barnevernioven D Wist til annen instans D Owerfart til barneverntienesten | annen by delkommune

Svar til melder: Svarmate: Skriftlig v] Brev i postiournal: | 123| ! |2|}14 |

Merknad:

— Arkivatatus
Reqistrering for giennomaangs dokument er ikke opprettet i arkiv

» Saksbehandler -dette feltet ma vaere fylt ut sammen med Gjennomgang pabegynt
dato for at meldingen skal komme opp i Til behandling/Huskeliste

¢ Gjennomgang pabegynt dato -dette feltet medfgrer at meldingen oppfattes som
under behandling. Denne datoen ma veere fylt ut for feltet ‘Konklusjon’ apnes.

e Frist -Beregnes med mottatt dato + 7 dager

« Fristoversittelse -Feltene apnes ikke fgr fristen er passert. Man kan da registrere
drsaker i henhold til Fylkesmannens definisjoner.

e Merknad -Flettes ut pa Kontrollskjema.

» Konklusjon-Velg rett konklusjon pa& meldingen, Henlagt eller Undersgkelse.

e Feil fadsesnummer-Man far feil i fgdselsnummer hvis fgdselsnummeret som er fylt
ut i bildet ‘Melding’ er fylt ut med ugyldig personnummer (for eksempel 00100,
00200 eller 99999).

o Dato for konklusjon -Fylles ut med korrekt dato for konklusjonen.

¢ Henlagt pga forhold som faller utenom barnevernsloven - Benyttes i statistikk
for & rapportere arsak til evt. henleggelse av meldingen der hvor det er aktuelt.

o Vist til annen instans -Benyttes i statistikk for & rapportere om meldingen ogsa er
henvist videre der hvor det er aktuelt.

e Overfgrt til barneverntjenesten i annen kommune/bydel -Benyttes i statistikk
for & rapportere om meldingen viste seg a tilhgre en annen barneverntjeneste.

¢ Ny utgdende Postjournal- Se eget kurshefte for Digital post.

e Svar til melder-Her registreres om det er gitt svar til melder og hvordan svar e gitt.

Evt. knytting av postjournal for Tilbakemelding melder ved bruk av ikonet o

Mekingear | Innhekd | Giennom gang I

Meldingsgjennomgang Hjelp L A= ICTE B3
#® Saksbehandler: Helga Bao
Giennomgang pabeqgynt dato: 08.09.2014 Giennomgangsdokument ferdigstilt: Postiournal: !
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Kopiering av melding

I barnets mappe
Denne kopieringen forutsetter at barnet man skal kopiere meldingen til allerede er opprettet
som klient. Kopieringen foretas med Klientnummer som ngkkel.

Merk at det vil ikke ligge noen kontroll pd at barna er sgsken, en melding kan gjelde flere
barn som ikke er sgsken. Denne kopieringsmulighetene er mulig 8 ta vekk i kodeverket
dersom man gnsker det.

Opprett en rad for hver kopi og angi'sek fram klientnr.

ﬁé Klientnr. Fadt Personnr. Fornavn Etternavn Distrit  Meldingsnr.

= |2 02.02.2002 200 Kari Milzen 1

»

Antall Rader:1

My kopi Slett kopi Kopier Lukk Hjelp

¢ Ny kopi -trykkes for det antall kopier man gnsker.

o Klientnr -fylles ut med eksisterende klienthummer, evt. Ctrl + F2/F12/dobbeltklikk
for sgk. Legg merke til at det her ikke finnes noen kontroll/sperre for kopiering
knyttet til sgsken, man kan kopiere til alle registrerte klienter.

e Kopier - Klikk Kopier for 8 kopiere meldingen til valgte klienter. Husk at det kopieres
inn i alle rader som ligger klare. Du ma derfor slette de radene du evt. har kopiert
allerede. Dette gjgres med ‘Slett kopi’ fgr man trykker ‘Kopier’.

Kopiering er fullfgrt ndr felgende melding kommer frem:
a Familia melding -- Webpage Dialog

& Kopiering av meldingen er utfert. Kopien fikk lepenummer S28.

-

I tillegg fylles feltet Meldingsnr ut med nummerne pa de kopierte meldingen i dialogboksen,
slik:
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Opprett en rad for hver kopi og angi'sek fram klientnr.:

12 Kiientnr. Fadt Personnr. [Fornavn Etternavn Distrit ~ Me

- |2 02.02.2002 200 Kari Milzen M

.k

Antall Rader:1

Ny kopi Slett kopi Kopier Lukk Hjelp

I Saksbehandling — Meldinger:

Her kopieres meldingen ved registrering dersom den omhandler flere barn. Dette gjgr at
man slipper 3 fylle ut meldingsbildene pa det enkelte barn. Legg imidlertid merke til at
Gjennomgangsbildet ikke kopieres, hver melding m& gjennomgas og konkluderes for seg.

Opprett en rad for hver kopi og angi ensket opphlysninger om barnet:

ﬂ‘; Fornavn Etternavn Fedselzdato Perzonnr. Meldingznr. %
&
= | Leif Nilzen 02.02.2002 00100
Liza Milsen 01.08.2010 00200

Antall Rader:2

My kopi Slett kopi Kopier Lukk Hjelp

|

e Ny kopi-trykkes antall ganger man gnsker & kopiere meldingen. Husk a endre feltet
for navn/fgdselsdato og personnr. Disse opplysningene kopieres inn i feltet ‘Barnet’
pd meldingen.

o Kopier -Kopierer meldingen det antall ganger som det ligge rader i bildet. Husk at
det kopieres inn i alle rader som ligger klare. Du ma derfor 8 slette de radene du evt.
har kopiert allerede. Dette gjgres med ‘Slett kopi’ fgr man trykker ‘Kopier’.

Kopiering er fullfgrt ndr folgende melding kommer opp:
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2| Familia melding -- Dialogboks for webside — [

& Kopiering av meldingen er utfert.

L &

I tillegg fylles feltet Meldingsnr ut med nummerne pa de kopierte meldingen i dialogboksen,
se over.

Utskrift og tilbakemelding til melder

N&r meldingen er ferdig behandlet kan man ta en utskrift av meldingen og legge denne i

barnets mappe med dokumentnummer, evt. i permen for henlagte meldinger.
B neldinger BL®

Meldinger | Innhold | Giennomgang |

Meldingsgjennomgang Hjelp £ _!'* = | |'_¢E |E‘]
Lagre Ctri+5
Ba
E Lukk psdokument ferdigstitt: Festjournal: !
B DAndr&

4 Tilbakemelding il melder

i f< Ny utgaende Postjournal...

Apne Meldingsdokum ent/Gjennom gangsdokument
Flett Meldingsdokument/Gjennomgangsdokument

=+ Slett Meldingsdokument/Giennomgangsdokument  Shift+Del
- Meldingsutskrift

Undersekelse :v:
ETSER 2 ]
Arsak 3: a
Merknad:
* Konklusjon: Undersakes |+ ® Dato for konkusjon:  |08.09.2014 | NB: Feili fadselsnummer!

D Henlagt pga forhold som faller utenfor barnevernioven D Wist til annen instans D Owerfart til barneverntienesten i annen bydelkommune:

[«] Svar til medder: Svarmate: Skriftlig [ve] Brev i postiournal: | 123|a' |2|}14|

Merknad:

— Arkivstatus
Registrering for gisnnomgangsdokument er ikke opprettet i arkiv

o Tilbakemelding melder - overgang til Postjournal som er preutfylt med melders
navn osv.

o Apne Meldingsdokument/Gjennomgangsdokument - benyttes for 8 opprette
evt. lese en tekstovergang for behandling av meldingen. Legges i barnets
arkivmappe sammen med meldingen.

o Slett Meldingsdokument/Gjennomgangsdokument - benyttes for & slette

gjennogangsdokumentet. Dette meny valget er kun aktivt dersom man har tilgang til
denne funksjonen.
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Dokumentet ferdigstilles ved & sette dato i feltet ‘Gjennomgangsdokument
ferdigstilt’
B nvewinger

Meldingear | Innhold | Giennom gang I
Meldingsgjennomgang Hielp

® Saksbehandler:

Giennomgang pabegynt dato:
Melderen har tatt opp forholdens med: D Foreldrene

B e =

08.09.2014 Gjennomgangsdokument ferdigstilt:
[J Andre

—

AR H e 2 8

= Postjournal:
Tidligere kjennskap til familien:

o Meldingsutskrift -Utskriften gar rett til skriver som er definert som standard pa
brukeren. Malen som benyttes redigeres evt. i kodeverket.

Slette en melding

I noen tilfeller vil det vaere gnskelig @ slette en melding i Familia.
Dette gjgres slik:

e Finn meldingen du gnsker & slette, enten i klientmappen eller i Saksbehandling -
meldinger.

e Saksbehandler m& vaere autorisert for dette i
systemadministrasjon\Autorisasjon\Tilgang vinduer.

¢ Meldingen kan ikke vaere koblet til en undersgkelse.
Dersom meldingen er koblet til en undersgkelse, ma undersgkelsen slettes far man
kan slette meldingen. Se under for beskrivelse av dette.

e Slett meldingen med ikon = eller ‘Rediger-Slett rad’.

Ved sletting m& man samtidig oppgi en begrunnelse for slettingen. Loggen vil
inneholde informasjon om hvem som har utfgrt slettingen og nar. Dette flettes ogsa

inn i dokumentlisten dersom meldingen allerede er nummerert.
B meldinger BC®

Meldinger | Inrehold | Giennomgang I
Melding Rediger Vis Hielp =S YRR E A =]

e Legg merke til at

— Generelt:
Mottatt dato:  |14.06.2016 Eget dok. i dok.liste Lepenr. : [333 |
Mottatt av: Eﬁmi Mupen Registrert:  [14,06.2016 | [ |
Mottaksméte: | Mgte ] Meldinachmna: | Drdinssr ] Endret: |—|
Dokumentnr. : Q sletting meldingsrad -- Webpage Dialog Ed ) N
— Geoarafi: Arsak slettet:
Distrikt: Freena
— Melder:
] Anonym melde
Melders navn:
Postadresse: 00200
posorf<tets [ ]
TIf. privat: TIf.
2 Mottatt dato Frist Meldings! oK Avbryt Konkl. dato |Sbh. | %5
15.06 2016 22.06 2016 Ordinsr 15.06.2016 GOR
= 1406 2016 21.06. 2016 Ordinsr
. 4. Foreldres manglende
14.06.2016 21.06.2016 Ordinsr 332 M )
fareldreferdinheatar

evt. tekstdokument som er opprettet pa meldingen ogsa slettes.
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Henlegge en melding

B neldinger

[ea)
L.
l

Meldinger | Innhold | Gjennomgang |
Meldingsgjennomgang Hjelp

#® Saksbehandler: Helga Bo
Giennomgang pabegynt dato: 18.06.2016 Giennomgangsdokument ferdigstil:
helderen har tatt opp forholdene med: [ Foreldrene [] Andre

Tidligere kjiennskap til familien:

Hypotese/Konklusjon:
Frist for gjennomgang; 21.06.2016
Fristoversittelse:  Arsak 1
Arsak 2:
Arsak 3:
Merknad:
* Konkusjon: Henlagt * ] * Dato for konklusjon:  [21.06.2016

. NB: Feil | fedzselsnummer!

|:| Henlagt pga forhold som faller utenfor barnevernioven |:| Wist til annen instans |:| Overfort til barneverntienesten i annen bydelkommune

WK EH ez S

Pestiournal: !

£3

[ svar timeider: ~ Svarmate: v Brev i postioumnal: |

L]

Merknad:
— Arkivatatus

Dossiermappe for melding ikke opprettet | arkiv

Registrering for giennomgangsdokument er ikke opprettet i arkiv

Dette gjgres i meldingsbildet ‘Gjennomgang’.

¢ Velg ‘*Konklusjon’ = *Henlagt’
Legg inn korrekt ‘Dato for konklusjon’.

e Hak av for om meldingen er vist til annen instans eller barneverntjeneste dersom

dette er aktuelt.

e Fyll evt. ut en merknad i forhold til om det er gitt beskjed til melder. Det er ogsa
mulig 8 koble til en postjournal dersom det er sendt brev.

e Ta evt. en utskrift av meldingen til arkivering.

e Dersom man gnsker & slette henlagte meldinger kan dette gjgres ved & sgke dem

opp i ‘Saksbehandling - Meldinger’

Opprette en undersgkelse

For @ 8pne en undersgkelse m& man std inne i barnets mappe. Vi anbefaler at

undersgkelsen opprettes i Familia ndr meldingen konkluderes.

Dersom meldingen kun er registrert i ‘Saksbehandling-Meldinger’ og ennd ikke

knyttet til barn,
gjaer du faglgende:

e Finn frem meldingen i 'Saksbehandling — Meldinger’.

e Ga til fanen ‘Gjennomgang’, fyll ut konklusjon ‘Undersgke’ og korrekt dato for

konklusjon.
Merknad:

® Konklusjon: Undersokes V #® Dato for konkusjon:  [21.06.2016 | NB: Feil i fedselsnummer!
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e Du vil da fa spgrsmal om & opprette klienten:

@ Skal ry klientmappe opprettes’?

¢ Dersom man velger ‘Ja’ kommer man inn i registreringsbildet for ny klient.

—Personalia; Ldpenr
For-fetternavn: |Barneﬂ INavn | Klientrr.: :l
Adresse: | | ®Fodselsnr.: [01.01.2001 loozon ||| Familienr.: I:l
Postrr, fsted: | | | Kjgnn: |Kvinr|e [ill Husstand.: I:I
Kommune: | I | TIf, privat: | |
TIF. mabil: | | TIF, arbeid: | |
E-post: | |

—Oppfalging:

Saksbeh.: | I | Saksbeh. 2: | I I |

Distrikt: |5tavanger bt [1" Klientstatus: | I | gen: | |
Klientgruppe: | [i]l Aktiv: [+  ®Avsluttet dato: :I

Rode: | [1" Tilsynsansvar: [~  For kommune: | I |
Merknad:

—Borgerstatus:

Statsborger: | [1" Flykiningestatus: Innvandrerbarn [~
Fodeland: | | | DUF: I:I
— Bkaonaomifdiv;
Lew.nr.: | | Bufetatrr.: | | Kontonr.:
— Arkivstatus
oK | Avbryt | SakiFnIkeregisterl

e Fyll ut ngdvendig informasjon, evt. sgk i folkeregisteret. Dersom du slar opp i
folkergisteret fra dette skjermbildet, vil du ikke fa med foreldrene inn i
‘Forbindelsesregisteret’. Det kan da vaere hensiktsmessig & svare Nei pa spgrsmal om
& opprette mappe og registrere klienten pd vanlig mate for sd a8 legge meldingen inn i

mappen. Se nedenfor.

e Trykk ‘Ok’ -Du kommer da tilbake til meldingen. Dersom du trykker tilbake til fanen
‘Melding’ ser du at meldingen na er koblet til en klient.

Visma Barnevern Familia v 8.4 — Grunnkurs saksbehandling

36



B Meldinger

Meldinger I Innhold I Gjennomgang |

Melding Rediger Vis Hielp S L M AR A ACIENE 31X
—Generelt:
Mottatt dato: [ Egetdok. i dok.liste Lgpenr.: [271 |
Mottatt av: [rb |Helaz |Ba | Registrert: [10.07.2014 | |hb |
Mottaksmate: Meldingstype: |0rdinaer [ill Endret: |14-U?-2014 | |hb |
Dokumentnr, : Brev i postjournal: | 52' ”2014 | Levert i aveenderbydel(Qslo-kode): r
— Geografi: —Barn:
Distrikt: | Stavanger byt [v| Rode: | [v] Klient: [131 ]o1.01.2001 |o0200 |
—Melder: [Barnet |Navn |
[~ Anonym melder Fornavn: | \ |
Melders navn:  [Olga | [Hansen | Etternavn: | |
Postadresse:  |Bjorn Farmannsgate 8 | Fodselsor.: | | |
Postrr. fsted: 0271 |osLo | Mor: | |
Tif. privat: l:l TIf. arbeid: l:l TIf. mabil: |—| Far: | |

e For 3 opprette selve undersgkelsen, ma du apne klientmappen, se nedenfor.

Dersom du svarer ‘Nei’ pa spgrsmal om a opprette klienten:
e Registrer klienten, se rutine nedenfor.
e G3& sd inn pa korrekt melding i ‘Saksbehandling - Meldinger’
o [ feltet ‘Klient’ legges korrekt klienthummer inn, benytt evt.
CTRL+F2/12/dobbeltklikk for & finne korrekt klient.

Nar meldingen er koblet til en klient, gjor felgende:

e Ga inn pa fanen ‘Melding’ i klientens mappe

e Ga til fanen ‘Gjennomgang’.
B neldinger

Meldinger I Innholkd I Giennomgang I

Meldingsgjennomgang Hijelp £ 9'%5 == g |E
® Saksbehandler: [nb | Helga |[Be |
Gjennomgang pabegynt dato: 13.06.2016 Glennomgangsdokument ferdigstit: | | Fostiournat| |1 |
Melderen har tatt opp forholdene med: [ Forekirene [ andre | |

Tidligere kiennskap til familien;

Hypotese/Konklusjon:

Frist for gjiennomgang:

Fristoversittelse:  Arsak 1: | [XH
Arsak 2: | [l”
Arsak 3: [w]
herknad:

® Konklusjon: & Dato for konklusjon: (21062006 | NB: Feil i fedselsnummer!

D Henlagt pga forhold som faller utenfor barnevernloven D Wist til annen instans D Overfart til barneverntienesten i annen bydelkommune

[ svar timeider: ~ Svarméte: Breviposounal [ |/ [ |

Merknad: |
Arkivstatus
Dossiermappe for melding ikke opprettet i arkiv
istrering for gienno dokument er ikke oppretiet i arkiv

1 Mottatt dato Frist Weldingstype Melor. Kiinr. FornarEtternsGrunniag for undersakelse Konklusion Konkl, dato |Sbh. | %5
19. Andre forhold ved bamets stuasjon
+ 10072014 17072014 Ordinser 271 131 - ) Undersakes 14.07.2014

-
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¢ Konklusjon -Velg ‘Undersgkes’ og fyll ut korrekt dato for konklusjonen.

e Fyll evt. ut en merknad i forhold til om det er gitt Svar til melder. Det er ogsa mulig a
koble til en postjournal dersom det er sendt brev.

e Nar du lagrer far du opp folgende dialogboks:

& | Familia melding -- Dialogbeks for webside 2

@ Bnsker du & opprette therende undersekelse pd dette idspurnkt?

e Trykk ‘Ja’ for 8 komme inn pa undersgkelsen. Dette bildet kan lagres uten at feltene
fylles ut dersom du ennad ikke vet nar undersgkelsen skal starte eller hvem som er
saksbehandler.

Se kapitlet om Undersgkelse for videre saksbehandling av undersgkelsen.

e Dersom du allerede har svart ‘Nei’ p& spgrsmalet om & opprette undersgkelse og
gnsker & gjore dette benytter du Menyvalget ‘Undersgkelse’ i Gjennomgangsfanen
eller hgyreklikker i bildet og velger undersgkelse. Dette menyvalget oppretter ny
undersgkelse eller viser deg den allerede eksisterende undersgkelsen som hgrer til
meldingen.

e Denne overgangen til Undersgkelse benyttes senere til 8 se pd en undersgkelse

knyttet til meldingen du har valgt.

Meldinger I Inmieoid | Giennomgang |
Meldingsgjennomgang Hjelp

Lagre Ctrl+5
Bao

ﬁ Lukk Dsdokument ferdigstilt:

DAndr&

1. Tilbakemelding til melder

4 _l'-~ Ny utgaende Postjournal..

Apne Meldingsdokument/Gjennom gangsdokument

Hett Meldingsdokum entiGennom gangsdokum ent

g» Slett Meldingsdokument/Gennom gangsdokument shifi+Del

= Meldings uts krift

Undersekelse
E L
3

Merknad:

Tilbakemelding til melder

e Offentlig og privat melder skal ha tilbakelding om mottatt melding. Dette brevet
registreres fra menyvalget 'Gjennomgang’- 'Tilbakemelding til melder’.

Mekinger | Innhokd I Giennomgang |

Meldingsgjennomgang Hjelp ‘ = CIES |E
¢ Saksbehandler: Helga Be
Gjennomgang pabegynt dato: 18.06.2016 Gjennomgangsdokument ferdigstilt: Postjournal: !
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e Brevet opprettes da i postjournal. Se kap. Postjournal nedenfor for neermere

beskrivelse.
e Det opprettes en knytting mellom postjournalen og meldingen som vises i feltet ‘Svar
til melder’.
D Henlagt pga ferheld som faler utenfor barmevernioven |:| st til annen instans |:| Crerfart til barneverntienesten i annen by delkommune
[#] Svar til mekier: Swarmate: Skriftiig [v] Brev i postiournal: | 1ﬁ1|.f |2||]15|
Merknad: |

Registrere klient

En klient kan enten registreres via ‘Saksbehandling - Meldinger’ ved & svare ‘Ja’ pa
spgrsmal om & opprette klientmappe. Dersom dette ikke er gjort, kan man opprette klienten
fra Utforsker-menyen. Dette gjgres slik:

e Hoyreklikk p& menyvalget ‘Klientliste’ Utforsker-menyen.
e Du far da opp fglgende:

...... [ X]

@ Institusjon, Plassert

@ Jensen, Jorgen
e Velg ‘Ny’
e Du far da opp registreringsbildet for ny klient.

Klientdetaljer

/2 Klient - Windows Internet

-] I'sldirgl Llrderacl\slael qurrall Pcatj:urrall ‘-.-’edtaLl Engaszjement << Hovedvindu| |2
Klientdetaljer I Bor hos I Nettverk I Sasken I Interesse I Overfaring
Klient Hielp e = e =]
Personalia: Lepenr
For-fetternavn: | | Kientrr.: |:|
| ®Fadsslsnr.: | | | Familienr.: l:l
| Kignn: | [1" Husstand.: l:l
| |
|

|

Adresse: |
Postrr. jsted: | |

|

|

|

TIf. privat:
| TIf. arbeid:

Kommune:

TIf, mabil:
E-post:

Oppfalging:
Saksbeh.:

Distrikt:
Klientgruppe:
Rode:
Merknad:

| | | saksbeh.z: [ | | |
[w]  Kientstatus: | | | gen: | |
[ Akt W eAvsittetdato: | |

[X]l Tilsynsansvar: [~ For kommune: | | |

Borgerstatus:

Statsborger: | [:]l Flyktningestatus: Innvandrerbarn [~
Fadeland: [ | | our: |:|

Gkonomi/div:
Lev.nr.: [ | Bufetatnr.: | | Kontorr.: |

Arkivstatus

e Navn -registrer Fornavn og Etternavn.
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Kommune -hentes automatisk ndr man setter inn postnummer. Postnummer ma
fylles ut. Hvis man ikke har denne informasjonen sa kan man benytte postnummer
0000 (ukjent) inntil man far denne informasjonen.

Klienthnummer -neste ledige nummer hentes ved lagring.

Familienr -benyttes til 3 koble sgsken til samme familie og er en forutsetning for
kopiering mellom sgsken. Dette nummeret fylles ut med samme nummer som
klienthummer ved lagring. Dersom dette barnet har sgsken som allerede er
registrerte klienter, kobles disse sammen ved & endre familienummer lik sgskenets.
Hvis flere sgsken s bruker man samme nummer pa alle.

Husstand -benyttes til 8 koble barn til samme husstand, dvs. adresse. Dersom
barna er sgsken, men har hver sin adresse, beholder de samme nummer som
klientnummer pa@ Husstand.

For eksempel:

Dersom klient med klienthummer 10 har et sgsken som allerede er registrert med
klienthummer 9, legges dette inn i feltet for Familienummer. Benytt evt. sgk med
CTRL+F2/12/dobbeltklikk for 8 finne korrekt sgsken. Dersom barna ogsa bor sammen,
legges samme nummer 0ogsa inn som Husstandsnummer.

Dette blir da seende slik ut i Familia:

Elientar: |10 Denne registreringen betyr at klient
. nummer 10 er sgsken med klient
Famiienr: [3_ ] nummer 9 og at de bor pd samme

Huzztand: El adresse.

Distrikt -alle klienter ma knyttes til et distrikt. Dersom det kun ligger et distrikt
inne, legges dette automatisk inn ved lagring.

Klientgruppe -benyttes dersom klientene ved barnevernkontoret er delt inn i
grupper. Disse m& da angis i kodeverket, for eksempel Mottak, Tiltak.
Klientstatus - viser status pa klienten i henhold til den dato som er oppagitt.
Statusen henger sammen med rapportering til Fylkesmannen og genereres med
menyvalget 'Ledelse’ - ‘Generer klientstatus’

Rode - benyttes dersom man har en geografisk inndeling av klienter innenfor et
distrikt. M3 registreres i kodeverket.

Saksbehandler og Saksbehandler 2 -angir saksbehandlere pd denne klienten.
Aktiv -Dersom det er en hake her, oppfattes barnet som aktivt, for & passivisere en
klient, fjernes denne haken og dato for avsluttet fylles ut.

Tilsynsansvar for kommune -dersom man setter en hake her og fyller ut
kommunenummer for omsorgskommunen, telles barnet som et tilsynsbarn.
Statsborgerskap og Fgdeland - Barnets statsborgerskap og fagdeland velges her.

Nar bildet er ferdig utfylt, lagrer du med og neste klienthummer tildeles.

Dersom bildet er mangelfult registrert far man beskjed om hav som mangler ved lagring:
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| | Saksbeh, 2: |

2 Mangelfull registrering

m Fglgende felt m& fylles ut:
Distrikt

Postnr. og poststed
Fedselsdato
Personnummer

o TR O g

‘Distrikt’, ‘Postnr’, ‘Fgdselsdato’ og ‘Personnummer’ er ma felt for & fa lagre en ny klient.

=

Bor hos

| | DUF:

| =

]

Innv

Klient | Melding | Undersskelse | Journal | Postjournal | Vedtak | Engasjement |

Klientdetaljer | Bor hos | Nettverk | Sesken | Interesze | Owverfaring |

Klientplazsering Rediger Vis Hijelp

EH =l 9z =

< Huvedvindul z| E|

Kligntnr.: 571 Merknad:
Oppfelgin
Dato fra - til 02.02.2013 | — * 4 pesek s 2 bespk
—  Til

Bor hos: 06 Fosterforeldre 12 = ;E::ak ™ 2 bessk
Plassert: =3 [ lannen bydel (Oslo-kode)
Plagsering/bor: Annen kommune V I Tisynsansvar
Kommune: 1102 SANDNES

‘ﬁ}: Fra dato Til dato Bor hos Merknad

=+ 02.02.2013 06 Fosterforeldre

08.09.2010 01.02.2013 01 Maorifar/foresatte

.k

Her skal det minst ligge en aktiv linje, dvs. en linje uten til dato. Bildet fylles ut med en ny

rad for hver flytting (dvs som fgrer til nytt plasseringsalternativ) barnet har.

o Oppfoelging/Tilsyn - angir om barnet skal ha 2 eller 4 besgk pr. ar. Disse feltene

hgrer sammen med ‘Bor hos’= ‘Fosterforeldre’ og vil kun veere aktive for registrering

ved denne typen.

e Tilsynsansvar - dette feltet fylles ut automatisk ndr man fyller ut feltet

‘Plassering/bor’ med ‘Denne kommune’ og tas vekk ved ‘Annen kommune’. Man ma

huske @ redigere dette feltet dersom man avtaler med andre kommuner at

tilsynsansvaret beholdes av omsorgskommunen.

e Plassert:Dersom dette feltet er haket av, vil alle tiltak pa barnet plasseres utenfor

hjemmet.

Nettverk

I barnets nettverk legges personer og instanser som man har kontakt med i saken. De som
ligger knyttet til her, kommer opp ved adressering av brev, utbetaling av penger med mer.

Det er to registre i Familia, ‘Klientlisten’ og ‘Forbindelsesregisteret’, ‘Nettverk’ benyttes til 8

knytte disse to registrene sammen. I nettverk kan man da se hvilke barn og forbindelser

som hgrer sammen.
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% Klient [19.05.1935 - Ole Jensen]

BZIR

Klient | Melding | Undersakelse | Jl:lurnall Pl:lstjuurnall Vedtak | Engasjement | == Huvedvindul Efl El
Klientdetaljer I Bor hos | Nettverk | Sesken | Interessel Owerfaring |
Nettverk Rediger Vis Hielp EH=El4r w2z ==
—Personalia: b —Status:
Forbindelse: Mu::-r Jensen Fedselsnr. : Tiknytning:  |Mor [+
Postadr.:  |Vein 90 Tif. mobil: Partsrettighet: | Fulle rettigheter [v]
Besgksadr.: Tif.privat: Fordeling ansvar
Postnr.: 0106 05LO Tif.arbeid: Fastbosted [~ Deltbosted [~
E-Postadr.:
Foreldreansvar [
—Merknad:
Foresatt r
Hovedperson [~
Fra - til: 09,08, 2003
Dgid:
My partner:
ﬁ'é Type tilknytning Fornavn Etternawvn Fast Delt For.ansv |Fra dato  Til dato Ded a
=+ Mor Mor Jensen = r ™ 09.082008 -]
Fostermor Bérd Hanzen ] ] ] 21.01.2013
Tilsynsfarer Vidar Hanzen ] - - 30.05.2013
BUP BUP ] ] ] 01.04 2013 21.01.2013

I dette bildet kobler man til alle forbindelser som er tilknyttet dette barnet, dvs. foreldre,
skole/barnehage, helsestasjon, BUP, besgkshjem, institusjoner, fosterforeldre osv.

Alle forbindelser man har kontakt med i en sak bgr knyttes til her, dette forenkler
saksbehandlingen videre, for eksempel ved adressering av brev. Legg merke til at de som
knyttes til her,m& vaere registrert i ‘Forbindelsesregisteret’ farst.

e Ved Ny rad’ far man opp en blank rad med overgang til
‘Forbindelsesregisteret’.Trykk CTRL+F2/F12/dobbeltklikk for 3 komme over i
registeret for sgk eller registrering.

o Du far da opp denne dialogboksen for 8 sgke fram forbindelsen du gnsker & legge til:

& | Angi Sgkekriterier -- Dialogboks for webside ﬁ

Sgkekriterier forbindelser
Fornavn: |
Etternavn/Firma/Inst.:
Altiv forbindelse: [+]

Distrikt: [»]
Rolle: [+

Fadselsnummer:
Forbindelsesnummer:
Oppdragstakere: —

Oppdragstakerstatus:

Sok Aevbrygt

Dersom forbindelsen allerede er registrert:

e Fyll ut sgkekriteriene for 3 finne rett forbindelse. Dersom du er i tvil om vedkommende
er registrert er det ogsa lurt a foreta et sgk for & hindre dobbeltregistreringer.
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e Du vil da fa opp bildet for korrekt fobindelse, evt. med en liste til venstre dersom sgket
ditt har gitt flere treff, feks slik:

B Forbindelser

& Forbindelser | Forbindelze I Kontaktperson I Journalnotat I Oppdragstaker

Forbindelse Rediger Vis Hielp E ===5 44 | @ 2| S|

Enlsen. Fa.r
Gabrielsen, Far

Hansen, Far Fornawn: |Dilbert Endret:

Hansen, Maor

r r v w* w v w ow ow

Jensen, Mo Etternawvn/Firma/inst.: |Dah| | Passivisert: l:l
Lyngen, Far Postadr |S1.rir|gen | TIf. arbeid: 90211334
Lyngen, Mor .
Bessksadr.: |S‘.ringen 248 | TIf. privat:
Postnr.: [s411 [moLoe | T mobi: 800989777
Kommune: |15|}2 ||'.'|C||_|:|F_ | Telefaks:
Fedeland: |ﬂ INnrge | Kantonr.:
Distrikt: | [i” Leverandernr.:
Organizasjonenr.: | | Betalingemate:

Arbeidssted: |

E-mail: |

Jll

WEB-adresse: |

Forbindelsen har farsrollen og daglig omsorg for 1 kient. Klikk her for mer informasjon. .

1z Role E
= | Foreldre [aa]]

Antall Rader:1

e Velg den korrekte forbindelsen og trykk *OK’. Man kommer da tilbake til nettverksbildet
og forbindelsen er koblet til klienten.

Dersom forbindelsen ikke er registrert:

e Trykk ‘Avbryt’ i dialogboksen angi sgkekriterier.
& | Angi Sgkekriterier -- Dialogboks for webside ﬁ

Sgkekriterier forbindelser

Fornavn:
Etternavn/Firma/Inst.:
Aktiv forbindelse:
Distrikt:

Raolle:

Fedselsnummer:

& ] &]

Forbindelsesnummer:
Oppdragstakere: -
Oppdragstakerstatus: |

Sok Avbrpt

Du kommer da inn i et blankt bilde:
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@] -- Dialegboks for webside:

=]

[ Forbindelser

Forbindelse |

Rediger Vis Hielp

el AL

=]

Avbryt ‘ Hielp

. Ford registrere en ny forbindelse ma du sette inn en ny rad, enten med menyvalget

‘Rediger’ - *Ny rad’ eller ikonet ==
e Fyll s3 ut feltene med korrekte opplysninger.
e Ved lagring vil du f& en tom detaljrad i nederst i bildet under teksten ‘Rolle’:

-- Webpage Dialog

& Fomindelser
- Dlgzn, Klell Svams

+ Clsen, Sohvelg
+ Cleen, Trygve

+ CHezn, Wenche
+ ClEen, Yngvar

|

Eorbindelss | koniziperson | Joumamatat | Opparagstaker |
Forbindelse Rediger Vis Hielp

Fadselsnr.:
Fornawn:
Efermavn/Firmamst.:
Postadr.:
Besgisadr.:
Postnr.:
Kommuns:
Fedelnd:

Distriia:
Organisasjonsnr.:
Arbeldssied:
E-mal:

WEB-adresee:

li#|rare

120

B =E=5 8w o |F

REgiEITEN: 04.07.2016 [|b
Endret:

FasElisart

TH. arbeid:

T peivat

TH. moak

Tedefaks:

wonionr.:

Lewerand somr.:

Setalngsmibe: w

L

Andre
Bameverntieneste
Beradskapshjem
Bamehage

Famille/slekt

e Velg korrekt rolle og lagre. Legg merke til at rolle er et ma-felt.
e Trykk ‘OK’ for 8 hente forbindelsen inn i klientens nettverk.

Forbindelsen kan da se slik ut pa klienten:
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& Klient [19.05.1985 - Ole Jensen]

Klient | Melding | Undersekelze | Journal | Pnstjnurnall V&l:ltakl Engasjement |

Klientdetaljer I Bor hos | Nettverk | Sasken I Interesse | Cwverfaring I
Nettverk Rediger Vis Hjelp

BLR®

<< Huvel:lvinl:lul gEil

=S4 @2 =&

—Personalia: —Status:
Forbindelse: Mor Jensen Fadselsnr.: Tilkrytning: Mor ]
Postadr.:  |Vein 90 TIf.makbil: Partsrettighet: | Fulle rettigheter ||
Besgksadr.: Tif.privat: Fordeling ansvar
Postr.:  [0106  |osLO Tif.arbeid: Fastbosted [
E-Fostadr.:
Foreldreansvar [~
—Merknad:
Foresatt I
Hovedperson [
Fra - til: 09.08,2008
Dgd:
Ny partner:
ﬁ‘; Type tilknytning Fornavn Etternavn Fast Det For.ansv Fradato  Til dato Dad T
= |Mor Mor Jensen v [ o 09.08.2008 d
Far Bérd Hanzen ] - ] 21.01.2013
Skole Gzl skole ] - ] 30.05.2013
BUP BUP ] I ] 01.01.2013 21.01.2013

e Tilknytning - Velg korrekt tilknytning til barnet i dropdown-menyen.
o Partsrettighet - Velg om vedkommende har Fulle, Delvis eller Ingen rettigheter.
e Fordeling ansvar - disse punktene fylles ut pa foreldre, eventuelt forsterforeldre

dersom det er aktuelt.

e Fra - Til - ‘Fra dato’ settes til klientens fgdselsdato pa foreldre i nettverket, ellers
settes den dagen forbindelsen ble aktuell, for eksempel dato for skolestart. ‘Til dato’
settes til den dato forbindelsen ikke lenger er aktuell for & ivareta historikk pa
klienten. Denne dato kan ikke fylles ut pa foreldre. Hvis foreldre er dgde s3 setter

man en dato for dette.

e Merknad - Kan bl.a. benyttes til & angi navn og telefonnummer pa kontaktperson i

barnehage, skole, institusjon etc.

Endringer pa en forbindelse fra nettverk

Nar en forbindelse ligger knyttet til et barns nettverk, er alle felt gra, dvs. de kan ikke
endres i dette bildet. Dette er fordi alle opplysninger ma registreres i Forbindelseregisteret,

slik at forbindelsen endres alle steder den er knyttet til.

Dersom man gnsker & endre en forbindelse herfra, kan du benytte menyvalget

‘Ajourhold/Hent forbindelse’ som finnes i dette bildet.

Dette menyvalget tar opp forbindelsen i samme bilde som ovenfor for endring av
opplysninger. Gjgr endringer og trykk s& lagre og ‘OK’ for 8 f& endringene vist pa klienten.
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-0 =en]

-l Melding | Undersakelse | Journal | Postjournal | Vedtak | Engasjement << Hovedvindu
Klientdetaljer I Baor hos I Nettverk I Sasken I Interess.el Owerfering
figitverk Rediger Vis Hielp Hi=El4)r o2 =&
[ Lagre Ctris§ —Status:
IJensen Fadselsnr.: Tiknytning: | Mar ]
Lukk 'I'If.m:.:bil: Partsrettighet: | Fulle rettigheter [1]
Tif. privat: Fordeling ansvar
Tif.arbeid:
Ajourholdihent forbindelse... Fastbosted [ Deltbosted [T
L k Foreldreansvar [~
Merknad:

Foresatt -

Hovedperson [~

Fra-tl:  |09.08.2008 |

Deid:

My partner: |
i‘s’llType tilknytning Fornavn Etternawvn |Fass.t |Det |Fur.arr5v |Fra date  Tildato Dad ['5.
= Mor Mor Jensen [+ I O 09.08 2008 —

Far Bard Hanzen = [ | [ | 21.01.2013
Sgsken

Klienter oppfattes som sgsken i Familia dersom de har samme familienummer.

Folgende mater viser sgsken i Familia:
e Ved & sortere klientlisten p& familienummer, evt. gjgre et sgk pa familienummer.
e Dobbeltklikk i feltet ‘Familienummer’ pa barn man gnsker & se sgsken til.

e Fanen '‘Sgsken’ gir en oversikt over barnets sgsken, dvs. klienter med samme
familienummer.

-l Melding | Undersakelze | Journal | Postjcurnal | Vedtak | Engazjement
Klientdetaljer | Bor hos | Nettverk | Sesken | Interesse | Overfaring
Sesken Vis Hijelp

<< Howedvindu

1wz &
Personalia:
Klientrr. : 31 Digtrikt: Visma
Mavn: |Kr1ut |Bjﬂrnssnn Klientgruppe:
Adresse: |Bj|;arnsgt. 1 Kjgnn: Mann
Postrr, jsted: [0551  [OSLO Familienr., : 1
Saksbeh.: ELK]  |Elisabeth [kiglo Husstand.:

Bjgrnsson Bjern=gt. 1 Sak avsluttet
Per Bjern=zson Visma Bjernsgt. 1

WMeld. ubehandlet

e Dette er kun en visning av status pa sgsken.
e Velg sgsken i listen og dobbeltklikk p& denne for & 8pne mappen.

Interesse

Dette menyvalget er ikke i bruk. Dersom man gnsker kan man gjgre menyvalget
utilgjengelig ved & fjerne vindustilgang til dette i ‘Sys.adm’- ‘Autorisasjon’- ‘Tilgang vinduer".
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Familia - System Adm
® Adminigmsion Vindustilgang Rediger Vis Hielp =z g 40 @ g]!m» Ig

g Geaografi Gruppeident: [sBH | 14 ident |E‘E"!“'-"""3*‘“3 l's'
G It Kodeverk
- Se:;:mh dl'ewKnd " Beskrivelse: |Saksbehandler | BL SB
-] ehandiing EVE 1
8 Gonomi £ Lann . [FOR Forbindelser szeriig tigang
emt Tévindusbeskrivelse Rettigheter (%] | loe  Geirs gruppe
& Autorisagon MY TEINgE Les _HBB Hetra test
» Tilgangsgrupper Huskeliste Oppdater Al ioa tes
+ Tilgang saksbehandler _Innbefhli . Oppdater . LDR  Leder
' : _InnbEBIi:planer O;xlater | MRK Merkanti
b Uy W L, e — SAD System administrator
» Vislogg ~ |mteresser Oppdater —1 _
+ Slettlogg Klignt Slett :“” S
b Awikslogg = Klentinteresse Slett [ e e——
+ Slett avvikslogg _KIPEI'ITITNLI] = —2E3ystenrer
+ Rapparter 1 STU  Student
 Klient-Sesken Slett _TES
Kwvells kartlegging Oppdater —
| ) TTT  Titaksteam
Melding Oppdater —
| N AN Visma Analyse
. Meldinggjennomgang Les v —
 Meldingsaksinnhold Oppdater
Antall Rader:42 Antall Rader: 14

Slett detaljraden ‘Klientinteresse’. ‘Interesse’ vi da vises nedtonet i pd klienten.
& Kiient [09.09.2001 - hymelding Barne]

Mekding | Undersakelse | Journal | Fostiournal | Vedtak | Engasiement
Klie ntdetaljer I Bor hos I Mettwerk I Sasken I Interezse I Cverfaring
Kiient Hielp ptitn | @ 2] 1B

| —Personalia: 1 — Lepenr

Andre menyvalg knyttet til klient - 'Klientdetaljer’

I bildet ‘Klientdetaljer’ ligger menyvalg for flere funksjoner i Familia.
Klientdetalier | Bor hos | Nettverk | Sasken | Interesse | Overfaring

fiient Hieln EEm=ES =R =]
[S Lagre Ctrl+5 Lapenr
|Bj|arnssor1 Klientnr. : 1
Lukk e Fodselsnr.: [01.01.2001  [00100 Familienr. :
Kjann: |Mar|r1 [w] Husstand.:
Kopiér Sesken... TIf, privat: |
Sak i Folkeregisteret ... TIf. arbeid: |
Vis laste felt...
P=¥ Dokumentliste... [Kigla Saksheh.2: | |
*Z| utskrift innhold dokumentliste... [%]  Klientstatus: [Venter p& unders. [17.09.2012  gen: [17.09.2012
[l utskrift samlejournal... [w] Aktiv: [v  ® Avsluttet dato:
Dokumentlistenr... [%]  Tilsynsansvar: [~ For kommune: I
Registrering...
Historikk - Adresse
OUrgeETs s,
P U IR Y- [ea]  Eldebmicimmmbmi e [P gy

Kopiere sgsken

Det er mulig 8 kopiere et sgsken fra et allerede registrert barn. Dette oppretter en ny klient
med samme opplysninger i skillearkene ‘Klientdetaljer’, ‘Bor hos’ og ‘Nettverk’. Man velger
selv hvilke skilleark/felt man gnsker & kopiere, men man bgr uansett registrere alle tre
skjermbildene fgr kopieringen foretas.

e Trykk ‘Kopier sgsken’ i menyen. Denne boksen kommer da opp:
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&' Kopiér Sasken -- Dialogboks for webside i

Tast inn ny informasjon om barnet:

Fedselsnr.: |

Nawn: kopi_Bjern Bjgrnsson

Kopiér informasjon: Kopiér nettverk:

Husstand: ™ Ja [ Nei Besakshiem [~ =

Borhos: ™ Ja O Nei i3 L [E

- - Far

Mettverk: ™ Ja Mei Skole [ -

Kopier Lukk Hjelp

e Fyll ut fadselsnummer og navn pa sgsken du vilopprette.

e Velg om du vil ha med informasjon knyttet til ‘Husstand’, ‘Bor hos’ og ‘Nettverk’. Nar
det gjelder ‘Nettverk’, kan man i tillegg velge hvilke av disse man vil kopiere over til
den nye klienten.

e Nar kopieringen er gjennomfgrt, kommer en boks opp med nummer pa den nye
klienten.

5 Familia melding — Dialogboks for webside (eSS

& Barn kopiert. Nytt kiientnr, 52.

Dersom det er endringer som ma gjgres, for eksempel datoer i ‘Bor hos’ og ‘Nettverk’ bgr
man gjgre dette med en gang.

Sok i Folkeregister

Dette valget aktiveres ved at oppgaver knyttet til intergrasjon er gjort. Informasjon om
dette er lagt ut pa Visma Community.

Dokumentliste

Dette menyvalget er en overgang til alle dokumenter samlet pa klienten. Se eget kurshefte
"Visma Barnevern Familia v 8.4- Dokumentliste” for en beskrivelse av denne funksjonen.

Sperret adresse

Det er i Familia mulig 8 oppgi at klientens adresse er sperret. Dette gjgres i fanen
‘Bor hos’

o [ feltet ‘Plassering/bor’ velges ‘Sperret adresse’, slik:
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- Barn Mawn]
-I Melclingl Undersnkels.el .qurnall Pnstjnurnall ‘u"edtakl Engasjement

Klientdetaljer I Bor hos I Nettwerk I Sesken I Interesse I Overfering
Klientplazsering Rediger Vis Hijelp

<< Hovedvindu| |2

(= ST IEIENE

Klientnr.: Merknad:

Dato fra - tit [02.04.2013 | - | |@ e e

Bor hos: |I]'B Fosterforeldre [ill r:TI::;“IBk " 2 bessk

Plassert: v I I annen bydel (Oslo-kode)

Plassering/bor: | Sperret adresse [1" I Tisynsansvar

Kommune: ||}3EH| | |C|SLD |
114 Fra dato Ti dato Bor hos Werknad %

= 0204 2013 06 Fosterforeldre =

Dette valget medfgrer at adresse etc. vises med oo . I ‘*Klientdetaljer’, se under. Dette

er for & synliggjgre at adressen er sperret og ikke skal oppgis.
For a se verdien i dette feltet benyttes menyvalget 'Vis /§ste felt’.

Det kommer da opp en boks hvor verdien i feltene vises, se bildet nedenfor.
-l Welding | Undersskelze | Journal | Postjournal | Vedtak | Engasjement

Klientdetalier | Bar hos | Hettverk | Sasken | Interesse | Overfaring
KElient Hjelp

2 Visning av laste felt!

Personalia:

For-fetternavn: |Bjmrr| Feltnavn

Adresse: lm dresse: |Eiﬂrl15§lt.1
Postrr. fsted: W Husstand.: |1
Kommune: E’T TIf. arbeid: |

Tif. mobil: T |

E-post: Ii TIf. mobil: |
Oppfolging: Postnr./sted: |0s51
Saksbeh.: Poststed: losLo

Distrikt: Visma Kommune: 30 : 17.09.2012
Klientgruppe: Mottak Kommunenavn: |05L0

Rode: li For kemmune: |

For kemmunenavn:
Merknad: |
E-post: |

[17.08.2012
Borgerstatus:
® Statsborger: |Ncrsk ]
Tiake |
* Fgdeland: 0 INor]l

Utskrift innhold dokumentliste

Dette menyvalget benyttes for & skrive ut en fullstendig dokumentfortegnelse pa barnet,
dvs. listen over alle ferdigstilte og nummererte dokumenter.
Legg merke til at det ogsa finnes et ikon for denne funksjonen:

EEHIHI!@QI
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Du kommer rett til oversikten i Word for utskrift herfra. Oversikten er skrivebeskyttet og er
saledes ment kun for utskrift.

Dersom dere har flere maler for utskrift av dokumentlisten s3 vil man matte velge mal for
man kommer inn i Word.

Dersom en annen oversikt over dokumenter gnskes, benyttes ‘Dokumentliste’, se eget
kurshefte "Visma Barnevern Familia v 8.4- Dokumentliste” for beskrivelse av dette.

Utskrift samlejournal

Dette menyvalget benyttes for & skrive ut en samlejournal pd barnet. Oversikten benyttes til
3 skrive ut ferdigstilte notater pa barnet, evt. for en periode.

BN =]

Klientrr - 1
Du kommer rett til oversikten i Word for utskrift herfra. Oversikten er skrivebeskyttet og er
saledes ment kun for utskrift.

Du vil fa opp en dialogboks hvor du kan oppgi til - fra dato legg ellers merke til teksten som
star i fohold til hvilke notater som skrives ut i oversikten:

4 & Bestill 5amlejournal utskrift L&]

Bestill samlejournal
Fradato: Tildato:
Merknad: = Alle journaler unndratt innsyn
blir skrevet ut - anonymisert

» Kun ferdigstilte journaler skrives ut
» Ingen interne journaler skrives ut

k., Ayt Hielp

Dersom en annen oversikt over journalnotatene gnskes, benYttes ‘Dokumentliste’, se eget
kurshefte "Visma Barnevern Familia v 8.4- Dokumentliste” for beskrivelse av dette.

Dokumentlistenummer

I noen tilfelle er det gnskelig at dokumentnummereringen i en barnevernssak begynner pa
noe annet enn 1. Dette er tilfelle for eksempel ved registrering av barn som har en tidligere
mappe ved barnevernkontoret.

e For & sette dette tallet benyttes menyvalget 'Dokumentlistenr’

Legg merke til at det er tilgangskontroll slik at ikke alle har tilgang til dette menyvalget.

Visma Barnevern Familia v 8.4 — Grunnkurs saksbehandling 50



-2 Dokumentlistenummer

Dokumenthstenummer

Sigt brukte dokumentlizten.: undefined

Sett neste dokumentlisterr.: 3

e Fyll inn korrekt nummer i boksen 'Sett neste dokumentlistenr’ og trykk ‘Lukk’
e Husk & lagre nar du kommer tilbake til bildet ‘Klientdetaljer’.
e N3 vil fgrste brev som ferdigstilles, tildeles dokumentnummer = 3.

Registrering

Menyvalget viser dato og saksbehandler for nar klienten ble registrert fgrste gang og nar det
evt. er foretatt en endring i skjermbildet.

,g Registrering -- Webpage Di: LI
Regiztrenng
Registrert;  |27.05.20711 kb
Endiet  [27.05.2011 b

Dette menyvalget finnes i flere av bildene i Familia.

Historikk adresse

Dersom det har vaert registrert flere adresser pa barnet, vil tidlig re adresser vises her.

,‘g Historikk pd adresser -- Webpage Dialog : X I
Fil ¥is Hielp 1“riw: B
ﬁ‘g Adrezze Fostr Poststed Ko Fommune Endret av  Dato a
IE4[] TOLGA 436 TOLGA 27.05.2011 -
F.artegt 9 2540 TOLGA 436 TOLGA hb 27.08.2011
w
Antall Fader:2

Bildet viser en rad for hver tidligere adresse som har vaert registrert pa klienten.

Passivisere en klient

Nar barnevernsaken skal avsluttes setter man klienten til status ‘Passiv’ i Klientlisten. Dette
gjgres i bildet ‘Klientdetaljer’.

For du gjor dette er det viktig & avslutte alle aktive tiltak og tiltaksplaner pa klienten. Benytt
tiltakslisten for @ avslutte tiltak.

Husk at dersom det er utbetalinger som enda ikke er foretatt, sd kan disse utbetales ogsa
etter at klienten med tiltak er avsluttet.
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Barn Mavn]

-l I'.'Ieh:llngl Undersukelsel .qurnall Pustjuurnall \.-"acltakl Engaszjement << Hovedvindu| |2
Klientdetaljer I Bor hos I Nettverk I Sesken I Interesse I Overfaring

Klient Hielp =N =R =]

Personalia: Lapenr
Far-fetternavn: |3.arn INavn | Klientrr.:
Adresse: |klajfaa | * Fadselsnr, : |23.D 1.2011 |DD 100 | Farnilienr, :
Postrr, fsted: |0106 IOSLD | Kjgnn: |Mann [ill Husstand.:
Kommune: 0301 Josto | TIf. privat: | |

TIf. maobil: | | TIf. arbeid: | |

E-post: | |
Oppfalging:

Saksbeh.: |hb IHEIga IB[ﬂ | Saksbeh. 2: | I I |

Distrikt: |Stavanger bvt [ill Klientstatus: Underspkelse (pdgar)  |25.03.2013| gen: [25.03.2013 |
Klientgruppe: | [ill Aktiv: I~ ® Aysluttet dato:

Rode: | [ill Tilsynsansvar: [ kommune: | | |
Merknad:

Borgerstatus:

Statsborger: |Nnrsk [i]l Flykiningestatus: Innvandrerbarn [

Fedeland: o |Morge | DUF: I:l

Bkonomifdiv:

Lev.nr.: | | Bufetatnr.: | | kontonr.: |

Arkivstatus

e Haken i feltet ‘Aktiv’ fjernes
e ‘Avsluttet dato’ fylles ut med korrekt dato. Dersom dato ikke fylles ut, lagres dagens
dato automatisk.

Slette klienter

Det er ikke mulig 3 slette klienter i Familia. Dersom du har fatt opprettet en klient ved en
feil, kan du benytte dette klient - nummeret og endre til korrekt navn etc. nar du skal
opprette en ny klient neste gang.

Dersom du har registrert for mange elementer pa barnet til at dette er mulig, ta kontakt
med support for hjelp til sletting/opprydning.

Undersgkelse

Opprette en undersgkelse

En undersgkelse ma alltid opprettes fra ‘Gjennomgang’ - skillearket p& en melding. For en
beskrivelse av dette, se menyvalget 'Opprette en undersokelse’i Meldingskapittelet.
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Starte en undersgkelse

& Klient [01.02.1999 - Ciga Bgh

Klient I Melding | Undersekelse I Journal I Postjournal | Wediak | Engasjement | < Hc:-veduindul gl EI
Undersekelse Rediger Vis Hjelp £ f-i= f*& IE%E% =00 E =5 | dh ﬁ' [4»|@ 2 | s 2 |
— Generelt: tekstdekument Underaskeleesplan-mangler
Klient: 171 Olga Elgh Lepenr. : 333
Saksbehandler: Helga Ba Unders. plan ferdig: Dokumentnr. :
Medsaksbehandler: I:l Sluttrapport ferdig: Dokumentnr. :
— Info undersakelse:
Melding mottatt: 14.06.2016 Mottatt av: TNI Toni MNupen
* Meld. konkludert: 21.06.2016 Behandlingstid: 3mnd [w] Frist:  [21.09.2016
Und. Pabegynt: 01.07.2016 Begr. 6 mnd frist:
* Konkusjon: k (v]|  Konkusjonstekst:

» Godkjent/avsl. dato:
# Henlagt dato:
Sendt nemnd:
Gjendpnes: [] Giendpnet: O]

| Grunniag for vedtak | | Fristoversittelse | [ Arkivstatus |
& Vis/skjul alternativer

‘i‘é Dato Intern |Sbh.  |Sbh.2 |Ansvarlig Beskrivelse Werknad Husk. Frist Oppf. date |5

Antall Rader:0

Undersgkelsen startes nar familien underrettes om at det er besluttet & gjennomfgre en
undersgkelse knyttet til innkommet melding. Dette skjer som oftest ved at det opprettes en
beslutning om & iverksette undersgkelse som sendes familien med en innkalling til samtale.

I tillegg er det viktig at man starter undersgkelsen i Familia for 8 sikre korrekt status pa
barnet samt rapportering:

e Melding mottatt og konkludert vises som informasjon i bildet.

Undersgkelsesfristen regnes tre kalendermaneder fra melding konkludert, evt. fra
fristen pa@ meldingen dersom denne var oversittet.

e Den rgde meldingen Tekstdokument Undersgkelsesplan mangler vises dersom det er
satt krav til at undersgkelsesplan skal foreligge i kodeverket. Denne forsvinner nar
saksbehandler har opprettet en undersgkelsesplan.

e Sett inn saksbehandler og evt. medsaksbehandler
Bade saksbehandler og medsaksbehandler vil f& undersgkelsen opp i boksen ‘Til
behandling’ for fristen gar ut.

e Sett inn dato for Undersgkelse pdbegynt
Dette skal veere datoen for nar familien informeres om undersgkelsen.

o Frist er i utgangspunktet regnet ut etter tre maneders behandlingstid. Man kan ndr
som helst endre til seks maneder. Unntaket er ved meldingstype ‘Ufgdt’, datofelt for
frist pa undersgkelsen vil da vaere blankt for registrering av dato, max ni maneder
frem.

Behandlingsmaler

I kodeverket i Familia er det mulig & sette opp en mal med aktiviteter som skal
gjennomfgres i undersgkelsen, dette kalles Behandlingsmaler.
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e Dette gjgres med valget ‘Hent behandlingmal’.
Dette menyvalget forutsetter at det er opprettet behandlingsmaler i kodeverket.

Undersskelse Rediger Vis Hjelp "Q& |
n Lagre Ctri+3 Pabegynt dato Beh.tid Reellavs
04 0520410 3mnd
Lukk 22.11.2006 3mnd 05.05.200
Registrering...

£ Tilbakemelding til melder

Hent behandlingsmal...

gokument

Tekstfletting-Sluttrapport
Undersekelsesplan Tekstdokument
Tekstfletting-Undersoekplan

= Slett Sluttrapport

= Slett Undersekelsesplan

#,, Vedtak

Planer

e Dersom det ligger flere maler inne, kommer det opp en boks for valg av
Behandlingsmal.

Velg mal -- Dialogboks for Web-side

Antall Bader:2

ok | Ayt |

e Velg korrekt mal og trykk ‘OK’ -
Aktivitetene hentes da inn i Undersgkelsesbildet, som detaljrader.

Dato Intern Sbh. Sbh.2 Ansvarlig Beskrivelze WMerknad Husk. Frist Oppf. dato
05.06.2009 | | Farstegangssamtale | | 26.06.2009 -
05052008 | | Hjsmmebesok | |05.07.2009 =
-Llnl: [ "=drda al el 1 Kanklusinn: wadtal L 15 08 704 &
Antall Rader:4

e Dersom dager til frist er satt i kodeverket, settes dato for frist automatisk nar de
enkelte aktivitetene hentes inn. Korriger evt. fristene iht reell tidsplan for
undersgkelsen

e Dersom fristene ikke er satt i kodeverket, legges datoer inn i den enkelte raden
manuelt.

e Sett inn saksbehandler i den enkelte rad.Dette vil vaere en forutsetning for & fa opp
aktivitetene i Til behandling/huskelisten.
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e Intern -en hake her vil gjgre at aktiviteten ikke flettes ut i planen, men kun vises i
Huskelisten.

e Ansvarlig -benyttes dersom det er en ekstern ansvarlig for aktiviteten, dvs. at
vedkommende ikke er registrert som saksbehandler i Familia. Benyttes for eksempel
dersom foreldrene er ansvarlig for noen av aktivitetene.

e Beskrivelse -hentes fra kodeverket og kan evt. redigeres.

Disse aktivitetene kan flettes over i undersgkelsesplanen og vil sdledes danne et grunnlag
for denne. Dette vil avhenge av malen i den enkelte kommune.

For naermere beskrivelse av hvordan behandlingsmaler bygges opp og benyttes, se eget
kurshefte “Visma Barnevern Familia8.4- Ledelse”

Dokumenter knyttet til undersgkelsen

Det opprettes to tekstdokumenter fra Undersgkelsesbildet. Grunnen til at de ligger her, er at
de fletter inn informasjon fra undersgkelsen og inn i tekstdokumentene. Maler for disse
dokumentene opprettes og redigeres i kodeverket.

¢ Dokumentene hentes opp med menyvalgene Sluttrapport Tekstdokument og
Undersgkelsesplan Tekstdokument, evt. med ikonene p@ menylinjen.

%, Kiient [01.02.1999 - Oiga Bgh]
Kient | Meiing | Undersekeise | Journal | Postiournal | edta
Undersekelse Rediger Vis Hielp ",;L '-

<:|—|[:-vedvindu| gl x

o [CEDE =6 [dd (40 1@ 2] [meE |

Lagre Ctris 5 Ulldl:l.:iulncl.:n:.:iplnll ||||:||||_:|=l:|_
Elgh Lepenr.: 333
Lukk 5] Unders. plan ferdig: Dokumentnr. :
Sluttrapport ferdig: Dokumentnr. :
Registrering...
av: TNIL Toni MNupen
<} Tilbakemelding til melder lingstid: 3mnd | Frist:  |21.09.2016
o Ny utgaende Posfjournal mnd frist:
= (Undersekelzesplan).. jonstekst:

: L Ny utgaende Postjournal{ Sluttrapport)...
=y Skriv ut...
Hent behandlingsmal...

Sluttrapport Tekstdokument *

ﬁ Tekstile tting-Sluttrapport

Undersekelsesplan Tekstdokument *

{’% Tekszstfletting-Undersoekplan
=+ Slett Sluttrapport

= Slett Undersekelsesplan

*,, Vedtak

Blaner
-

Fyﬂn—mmm—mhwehe Werknad Husk. |Frist Oppf. date | "

¢ Undersgkelsesplan - Skal foreligge tidlig i undersgkelsen. Dersom man har
hentet inn en behandlingsmal fgr man oppretter dokumentet, er det mulig & benytte
disse til & opprette planen. Planen vil da bygges opp etter linjene og datoer som er
fylt ut. Dette vil gjgre at man far en mer eller mindre ferdig plan til utsendelse.
Dersom man oppretter planen ved en feiltagelse fgr behandlingsmal er hentet inn,
kan men benytte menyvalget ‘Tekstf/etting'for 3 foreta en ny fletting av
dokumentet.

e Sluttrapport - Opprettes etter endt undersgkelse.
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e N&r man har opprettet dokumentene i Word 3pnes feltet for Ferdigdato seg. Sett inn
en dato i dette feltet og lagre for a fa tildelt dokumentnummer. Legg merke til at
dette 18ser dokumentene for redigering.

e Bade Sluttrapport og Undersgkelsesplan kan slettes frem til de er ferdigstilt. Dette
avhenger om man er autorisert for sletting i sys.adm.

e Ny utgdende Postjournal- Se eget kurshefte for Digital post.

Utvide undersgkelsesfristen

I noen tilfelle gnsker man & utvide fristen for en undersgkelse til 6 maneder. Det skal da
foreligge en beslutning om dette i barnets mappe.

e Gainn i Undersgkelsesbildet pa aktuell undersgkelse.
» Velg ‘6mnd’ i feltet ‘Behandlingstid’ dette gjgr at fristen oppdateres.

Info undersgkelse:

Melding mottatt: 23,11,2012 Mottatt av: hb Helga B
& Meld, konkudert:  [23.11.2012 Behandiingstid: smnd ] Frist:  |23.05.2013
Und. P&begynt: 01,12,2012 Begr. 6 mnd frist: Begrunnelse...... |
® Konklusjon: |  Konklusjonstekst:

# Godkjent/avsl, dato;

o [ feltet for begrunnelse, skriver man at undersgkelsen er besluttet utvidet med dato
og henvisning til dokumentnummer pa beslutningen, for eksempel slik:
Underspkelsen er besluttet utvidet 21.08.09, se doknr. 17. Dette oppdateres da pa
kontrollskjema slik at det er enkelt a finne tilbake til korrekt dokument.

e Beslutningen skrives og dokumentnummeres i barnets postjournal med egen mal for
dette.

Henlegge en undersgkelse

e Ga inn i Undersgkelsesbildet pa aktuell undersgkelse.

o I feltet ‘Konklusﬂjon’ og velge en av 3 mulige konklusjoner ved henleg else.
| MS0Sa KSDEnandieT: SIUTTra ppDIT TEn 8

— Info undersgkelse:

Melding mottatt: 14.06.2016 Mottatt av: THI Toni
® Meld. konkludert:  |21.06.2016 Behandlingstid: 3mnd [w] Frist:
Und. P&begynt: 01.07.2016 Begr. & mnd frist:
# Konkusjon: jonstekst:
® Godkjent/avsl. dato: | 1. Vedtak omtitak
tack oo 2. Sendt nemnd
# Henlagt dato: 3. Henlagt - barnevernst
Sendt nemnd: 4, Henlagt - partens
Glendpnes: 5. Henlagt - flyttet

[
[

| Grunnlag for vedtak | | Fristoversittelse | | Arkivstatus |
# \iz/zljul alternativer

¢ Henlagt- barnevernet- gjelder de saker som henlegges etter barneverntjenesten
sin vurdering, der barneverntjenestene vurderer at vilkar for 3 sette inn tiltak ikke er
oppfylt.

e Henlagt-partene- er de sakene som henlegges etter partenes gnske, der
barneverntjenesten mener at vilkar for tiltak er oppfylt men partene ikke samtykker
til tiltak.

¢ Henlagt- flyttet- er de undersgkelsene som henlegges fordi barnet flytter til ny
kommune. I disse sakene na det ogsa settes hake for om saken er meldt videre til ny
kommune.
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e Fyll ut korrekt dato for henleggelsen i feltet *Henlagt dato’
Passiviser deretter klienten, se over, dersom dette er en ny klient.

e Skriv sluttrapport, se over, dersom kommunen benytter dette.
Dersom du gnsker kan du skrive en kort tekst i feltet Konklusjonstekst.
Gjendpnes- Undersgkelser kan markeres for at de skal gjenapnes etter 6 maneder.
Dette gjgres ved & sette hake i feltet Gjendpnes. Dersom det ikke er pdbegynt ny
undersgkelse pa klienten innen 6 maneder etter konklusjonsdato vises undersgkelsen
i punktet Apnes igjen etter 6 maneder i Ledelse - Ngkkeltall.

e Gjendpnet- man kan velge & markere en undersgkelse ndr den har vaert gjendpnet

Dersom undersgkelsen er basert pad en melding av typen Sgknad:
Dersom undersgkelsen er basert pa en sgknad om tiltak, vil du matte opprette et vedtak om
eventuelt avslag dersom tiltakene ikke innvilges.

Ga inn i Undersgkelsesbildet pa aktuell undersgkelse.

I feltet Konklusjon velges 3. Henlagt- Barnevernet.

Vedtak opprettes fra fanen Vedtak og status pad vedtaket settes til Avslatt/Avsluttet
Passiviser deretter klienten, se over, dersom dette er en ny klient.

Skriv sluttrapport, se over, dersom kommunen benytter dette.

Dersom du gnsker kan du skrive en kort tekst i feltet Konklusjonstekst.

Ved klage fglg da rutinen i 'Vedlegg 3 Registrere klagesak til Fylkesmannen’.

Avslutte undersgkelse med vedtak om tiltak:

Dersom du konkluderer med at barnet skal ha tiltak etter en undersgkelse ma et vedtak
med tiltak opprettes knyttet til undersgkelsen. Undersgkelsen vil ikke bli ansett som
avsluttet fgr dette vedtaket er godkjent.

Legg merke til at det kun skal kobles ett vedtak til hver undersgkelse. Dette gjgres altsa
bare nar en oppretter vedtaket som skal avslutte undersgkelsen, i andre tilfeller opprettes
vedtak rett pa Vedtaksfanen i klientens mappe.

e Ga inn i Undersgkelsesbildet pa aktuell undersgkelse.
¢ Velg konklusjon 1. Vedtak om tiltak.
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Klient | Melding I Undersekelse | Journal | Postiournal I Wedtak | Engasjement |

Undersekelze Rediger Vis Hielp -;n l-“ !' & |.Z%
—Generelt:Hkﬁdﬁk—tﬁﬁ&ﬁi—t#ﬂﬂ-&F&ﬂk&i&e&plﬂﬁ—mﬁﬁgﬁ
Klient: 171 |oiga |Elgh |
Saksbehandler: [hb |Helga |Bg | Unders.plan
Medsaksbehandler: | | | | Sluttrapport
— Info undersgkelse:
Melding mottatt: Mottatt av: m
® Meld. konkudert: Behandlingstid: 3mnd ]
Und. P&begynt: 01.07.2016 Begr. 6 mnd frist:
® Konklusjon: 1. Vedtak omtitak| Konkusjonstekst: |
* Godkjent/avsl, dato: |
# Henlagt dato:
Sendt nemnd:
Gjenfpnes: [] Giendpnet: ]

| Grunnlag for vedtak | | Fristoversittelse | | Arkivstatus |
® Vis/skjul alternativer

e Godkjent dato fylles ikke ut fgr det er koblet et vedtak til undersgkelsen og dette er
godkjent.

¢ Dersom undersgkelsen avsluttes med at det sendes sak til Fylkesnemnda er det
viktig 8 fglge rutinen i 'Vedlegg 2 Registrere sak til Fylkesnemnda’ for a sikre korrekt
rapportering. Velg konklusjon 2. Sendt nemnd. Legg merke til at dette vedtaket skal
kobles til undersgkelsen.

e Ved konklusjon 1.Vedtak om tiltak og 2. Sendt nemnd m& man registrere ‘Grunnlag
for vedtak’. Dersom man ikke har registrert dette for lagring av konklusjon far man
opp folgende varsel (dette forutsetter at det i systemadimnistrasjon er satt at SSB
felt er obllgatorlsk)

Und. P&begynt: 2013 Begr. & mnd frist: |

* Konklusjon: 1. Vedtak om titaks|  Konklusjonstekst:

# Godkjentfavsl, dato:

 Henlagt dato: 2\ Mangelfull registrering
S‘_E"dt nemnd: m Fglgende felt m& fylles ut:
Gjendpnes: [T + Grunnlag for Vedtak

| Grunnlag for vedtak | | Fristovers

& Vis/zkjul alternativer

e Man ma sa klikke pa ‘Vis/skjul alternativer’ under feltet ‘Grunnlag for vedtak’ og velg
aktuelle berunngelser.

| Grunnlag for vedtak | | Fristoversittelse | | Arkivetatus |
& Visfskiul alternativer

[ 1. Foreldres somatiske sykdom [ 8. Barnet utzatt for vanskjetzel [ 14. Barnets pavkizke problem/lidelze
[ 2. Foreldres peykiske problemiidelze [ 9. Barnet utzatt for fy=isk mizhandling [ 15. Barnets rusmisbruk

[+ 3. Foreldres rusmisbruk [ 10. Barnet utsatt for psykizk mishandling [ 18. Barnets atferd/kriminalitet

[+ & Foreldres manglende foreldreferdigheter [ 11. Barnet utsatt for seksuelle overgrep [ 17. Barnets relazjonsvansker

[ 5. Foreldres kriminalitet [ 12. Barnat mangler cmsorgsperson [+ 18. Andre forhold ved foreldre/familien
[ &. Hey grad av konflikt hjemme [ 13. Barnet har nedsatt funksjonsevne |PTE‘31SET----|

[ 7.voldi hjemmet! barnet vitne til vold i naere [ 19. Andre forheld ved barnets situ asjon
relasjoner
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e Man kan velge flere alternativer. Velger man punkt 18 eller 19 m3 man presisere i
feltet som apner seg. Klikk sa@ pa ‘Vis/skjul alterantiver’ og bare de punktene man har

valgt vises i bildet.

# Henlagt dato:
Sendt nemnd:
Gjendpnes:

| Grunnlag for vedtak | | Fristoversittelse | | Arkivstatus
® Yis /skjul alternativer

3. Foreldres rusmisbruk 4. Foreldres manglende foreldreferdigheter10. Barnet utzatt for psykisk mighandling
18. Andre forhold ved foreldre/familien
(presiser....}

 Ved lagring vil du vil da fa spgrsmal om du gnsker 8 opprette vedtaket:
I@ Emasm e e el O O HE N DT eI ST B J ﬂ1

@ Prsker du & opprette tiharende vedtak pd dette tidspunkt?

Legg merke til at det ma merkes av i kodeverket om denne meldingen gnskes.
e Dersom det ikke foreligger en aktiv tiltaksplan pa barnet pa dette tidspunkt s& vil du

0gsa fa beskjed om dette ndr du konkluderer med vedtak:

,B Familia melding -- Webpage Dialog x I
@ Przker du & opprette Hherende vedtak pd dette tidspunkt?

MB! Denne klienten mangler aktiv tiltaksplan!

Dette er kun til informasjon og vil ikke stoppe videre saksbehandling.

Dersom du gnsker a opprette tiltaksplan i saken pa dette tidspunktet, kan du benytte
menyvalget 'Planer’i Undersgkelsesbildet. Legg merke til at det ikke opprettes noen
knytning mellom undersgkelsen og tiltaksplanen selv om menyvalget benyttes, det er
kun for a lette registreringen.

Dersom du har svart Nei pa spgrsmal om a opprette vedtak eller veiviser ikke
benyttes:

e Ga inn i Undersgkelsesbildet pa aktuell undersgkelse.

e e e L LT |

@?@%@ 1]

e Benytt menyvalget 'Vedtak’ -
Dette valget vil opprette et Vedtaksbilde med knytning til undersgkelsen. Dersom et
vedtak allerede er koblet til denne undersgkelsen vil man komme direkte over i dette
vedtaket. Dette menyvalget kan derfor ogsa benyttes senere til & se hvilket vedtak
som er koblet til denne undersgkelsen.

e Du vil deretter fa de samme meldingene som nevnt ovenfor fgr du kommer inn i
vedtaksbildet for videre regsistrering.
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£ Kiient [12.07.2000 - Peter Bztensen]
Kient | Meking | Undersokeise | Journal | Fostiournal |
Vedtak I T||tsk| Uthetalings plan I Rek-.'isisjcr'erl Simuler kosinader
Vedtak Rediger Vis Hjelp

—Generelt

Engasjement

<< Howvedvindu| |2

S == RS YRERIEIE S

Journalnr. : [

I | Reg.nr.: | | ! |

f | | Dokument.nr.: I:l
| |

|
Klient. : |5 |
|

Saksbehandler:  [BLH |Bente Lise |Holthe | Undersokelse:

127

— Vedtaksinfo

Dato: l:l Vedtakstype:

Varighet: | | | | Godkj. type: |

Hovedparagraf: | | amf.: | | Utbet, ramme:

Emne:

Status: [Under behanding (] e Avgiortdato: | | Avgiort av: | |

Bortfalt: |

[
Opphevet: | |
Merknad avslag: | | Kagefrsak: |

—Instans

Forvaltningsniva: | [1" Sendt Fylkesmann: |

Behandiing: | 2] Sendt advokat: |

Sendt F.nemnd/annen rettsinst.: [ | Slutningsdato: |

o I feltet Undersgkelse er nummeret pa undersgkelsen fylt ut, i dette tilfelle med 201.

Dette viser at vedtaket er knyttet til undersgkelsen.

e Registrer vedtaket i henhold til nedenstdende punkter for regeistrering av vedtak.
Dersom undersgkelsen endte med sak til Fylkesnemnda vil dato for sendt nemnd

benyttes for avlsutning av undersgkelsen.

o N&r vedtaket godkjennes, vil dato for godkjenning vises i Undersgkelsesbildet, slik:

Kient | Meiding | Undersekelse | Journal | Fostiournal | Vedtak | Engasjement | <= Hovedvinau| | 2| 3
Undersekelse Rediger Vis Hielp e r- -l v e e e R = N R A I E

—Generelt:
Kient: [110 [oke [2013 | Lepenr.:
Saksbehandler:  [hb |Helga B2 | Unders.plan ferdig: Dokumentnr.
Medsaksbehandler: |sys Isyshe.m IAd'rin'stratur | Sluttrapport ferdig: Dokumentnr.:

— Info undersgkelze:
Melding mottatt: Mottatt av: [hb |helga |Bg |

® Meld. konldudert: Behandlingstid: 3mnd ] Frist:

Und. Pibegynt: Begr. 6 mnd frist: | |

# Konklusjon: 1. \h:ltakl:l'ntiftaM Kenkdusjonstekst: |

* Godigent/avsl. dato: (26.04.2013 |G |
# Henlagt dato: \
Sendt nemnd:

Giendipnes: [ Giendpnet: O

| Grunniag for vedtak | | Fristoversittelse | | Arkivstatus |

# Vis/sljul alternativer
4. Foreldres manglende foreldreferdigheter 5. Foreldres kriminalitet &. Hey grad av konflikt hjgmme
7. Wold i hjermmet! barnet vitne til vold i
ngere relasioner

o Itillegg til dato vises ogsad status pa vedtaket som er koblet til undersgkelsen.

Dvs bokstaven G for Godkjent
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e Dersom undersgkelsen avsluttes med sak til Fylkesnemnda vil det vaere dato for 2.
Sendt nemnd som er avslutningsdato for undersgkelsen. Denne hentes inn nar den
fylles ut pa vedtak koblet til undersgkelsen.

Tilbakemelding til melder etter endt undersgkelse

e Etter endt undersgkelse skal offentlig melder ha tilbakemelding pa resultat av
undersgkelsen. Brevet kan registreres fra menyvalget 'Tilbakemelding til melder’.

£ Kiient [01.02.1999 - Olga Bgh]

Kient | Meking | Undersekelse | Journal | Fostiournal] vedtak | Engasjement | << Hoveavinau| 2| |
e ets T 0 Lo ~- LA MPEEPAE S O = S 88 4 |02 @ |
Generelt S-S ToorHTE e ulncl L plnll IIIﬂ.IIHIUI!
’7 Klient: 171 Olga Elgh Lepenr.: 333 ‘
Calbchashandlar: bk Hsalna I Indars nlan fardin: Minkasmentnr -
e Brevet opprettes da i postJournaI For neermere beskrivelse se kap. Postjournal
nedenfor.
Vedtak

Opprette vedtak

Det er kun vedtaket som avslutter en undersgkelse som kobles til denne. Andre vedtak
opprettes direkte i barnets mappe.

e G3&inni barnets mappe i fanen ‘Vedtak’.

Her finner du alle barnets vedtak, sortert slik:

- fgrst vedtak Under behandling og Klar for godkjenning

- 53 alle godkjente vedtak med gyldig varighet sortert etter varighet

- sa avsluttede vedtak, dvs. varighet er utgatt eller status er Avslatt eller bortfalt.

En del av feltene i dette bildet er sdkalte ma-felt og det vil ikke vaere mulig 8 lagre
fgr disse er korrekt utfylt.

=
e Sett inn en ny rad med menyvalget Rediger - Ny rad eller ..
Fglgende bilde kommer opp:
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& Kiient [01.01.2001 - Barnet Navn] B
Klientl Melding | Undersekelze | Juurnﬂll Pustjuurnﬂll vedtakl Engﬂsjementl < Huvedvindul g'l EI
Vedtak | Ti! | I
Vedtak Rediger Vis Hielp o
—Generelt
Journalnr. : / Dokument.nr.:
Klient. 131 Reg.r: | | /] |

Saksbehandler: Helga Ba Undersgkelse: |:|

—Vedtaksinfo
Dato: Vedtakstype: v ]

Varighet: Godkj. type: ]

Y sl = eSS EIEY

Hovedparagraf: | | Imf.: | Utbet.ramme:

Emne:

Status: Under behandling v ® Avgjort dato: Avgjart av:

Bortfalt:

Opphevet:

Merknad avslag: Klage8rsak: |

—Instans
Forvaltningsniva: ] Sendt Fylkesmann:

Behandling: ] Sendt advokat:

Sendt F.nemnd/annen rettsinst. : Slutningsdato:

e Journalnr - er nummer pa vedtaket og tildeles ved lagring.

e Regnr - fylles ut med nummeret pa postjournalen nar vedtaket kobles til en
postjournal.

e Varighet - vedtaket m3 ha en fradato, tildato bgr veere blank. I SysAdm har
kommunen mulighet til & velge at det ikke er mulighet til & sette tildato. Tildato vil da
veere graet ut.

¢ Vedtakstype - typene er en del av kodeverket som den enkelte kommune legger inn
selv. Hvilke typer du vil f& opp her vil derfor variere fra kommune til kommune. N&r
vedtakstype velges, hentes Forvaltningsniva automatisk dersom dette er koblet i
kodeverket.

e Status. For naermere forklaring vises til kursheftet Visma Barnevern Familia,
Offentlig statistikk.

« Avgjort av - etter godkjenning av vedtaket, vises dato og navn pa den som har
godkjent her.

e Forvaltningsniva - henger sammen med Vedtakstype. Forvaltningsniva
Fylkesnemnd og Fylkesmannen rapporteres spesielt, se vedlegg 2 og 3 for slike saker.

« Behandling - Her oppgis behandlingsmate, Forenklet eller Fulltallig.

¢ Sendt F. nemnd, Sendt Fylkesmann, Slutningsdato og Sendt advokat - disse
feltene er koblet til Forvaltningsniva. Disse dpner seg for registrering ndr de er
aktuelle. Legg merke til at dersom en undersgkelse avsluttes med en
fylkesnemndssak er ‘Sendt F.nemnd/annen rettsinst’ avslutning av undersgkelsen og
denne ma fylles ut for at undersgkelsen skal ansees som avsluttet.

« Hovedparagraf, Jmf.paragrafer - du kan skrive paragrafene inn eller sgke med
Ctrl F2/12/dobbeltklikk i en oversikt over paragrafer i barnevernloven.

¢ Godkj.type og Utbetalingsramme - det bestemmes i kodeverket hvorvidt disse
feltene fylles ut ved lagring eller om de ma fylles ut manuelt. Dersom
Godkjenningstypen = Ramme vil det kreves at feltet Utbetalingsramme fylles ut. Det
er mulig @ ha bade vedtak med utbetalingsramme og apne vedtak i samme database.

¢ Klagedrsak -benyttes ved klagesak til Fylkesmannen.

¢ Merknader ved avslag, bortfalt eller Opphevet -feltene kan benyttes til
kommentarer ved aktuell status pa vedtaket.
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Opprette postjournal knyttet til vedtak

Alle vedtak i Familia ma ha en Postjournal knyttet til seg. Dette er for & angi hvem som skal
motta vedtaket og evt. kopier Man ma derfor koble til en postjournal fgr man far tilgang til a
lage et tekstdokument og skrive selve vedtaket.

Legg merke til at det er viktig & benytte overgangene til Postjournal fra vedtaksbildet for &
sikre at postjournalen er koblet korrekt til vedtaket.

For @ koble en postjournal til vedtak:

o I vedtaksbildet, trykk pa
Yedtak | Tilkak | Uthetalingzplarn | Rekvisisjoner | Simuler koztnader |

Vediak Rediger Vis Hijelp P IO E 228 i & |4 p | @) 2] = |

I—Generelt . . e
eller benytt menyvalg 'Vedtak -Postjournal’
Du kommer da over i en postjournal hvor koblingen til vedtak allerede er opprettet i
feltet ‘Journalnr’ og hvor ‘Brevtype’ og ‘Posttype’ er fylt ut. ‘Emne’-feltet er fylt ut
med teksten fra ‘Emne’ i vedtaket.

— |

&l Postjournal -- Webpage Dialog

Postjournal Rediger Hielp d WRE I =E w2 13 B3
—Generelt
Reg.nr.: ! Familienummer: Distrikt: |Stavanger bvt [v] Doknr. :
Klient: Rode: [w] Ferdig:
Saksbehandler: Helga Ba Gruppe: [+] Journalnr.:flEl
—Saksinfo:
- , . .
.;-. a 55‘3 Flere adressater: [~ Sendtfmottatt: |17.07.2014 Brevdato: 17.07.2014
Mavn: | | | Posttype: Utglende brev [ varref.:
Postadresse: | | Breviype: Vedtak [%] Deresref.:
Postrr.: I:l Offentlighet: |B-sak [+
Emne: Vedtak
Unndrattinnsyn: [ :Ifl:l Att.:
Internt dok.: I Besgksadr.:
—Oppfalging:
Oppfalging: Frist: Utfgrt:
Svar pa reg.mr.: I:l ! l:l Besvares: [ Besvart: [
Merknad:
r— Arkivstatus
ﬁé Adresza Foernavn Etternawvn Postadr. Besgksadr. Postnr  Poststed Anonym| ¥
Antall Rader:0

o I dette bildet m& mottaker og evt. mottakere som skal ha kopi spesifiseres fgr man
oppretter selve vedtaket.

For ytterligere beskrivelse av postjournalbildet, se punkt “"Opprette en postjournal”
lenger ned i dette dokumentet.
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Mottakere

e Dersom man gnsker kun en mottaker av vedtaket, benyttes ikonene:
-Saksinfo;

&dbsd
Mawn:

- ol 1 'l—
e for a velge korrekt mottaker og korrekt navn og adresse hentes inn fra barnets

nettverk. Hold musen over ikonet for & se hvem det adresseres til med hvert ikon.
¢ Dersom man gnsker flere mottakere og/eller kopier:

- Hak av for ‘Flere adressater’. Ovennevnte ikoner vil da graes ut.
- benytt ikonet oppe pa linjen i postjournalbildet -

x|
—elg blant klientens nettverk
i’é Ralle MHavn | Fareldreansvar | Draglig amzorg |"»-"a|gt|5
_Ml:ur b arit Ellingzay - ~ O =
- Far Are Ditlevzen r r v
= Andre Hanz Adv. Romstad r r (Y
| Skoke Rokla Skele = = r

Welg blant netbverk ovenfor. ..

e I denne boksen velger du akuelle mottakere av vedtaket, bade adressater 0og de som
kun skal motta kopi.

e Trykk OK.

e Postjournalen vil da opprettes med mottakerne fylt ut som detaljrader, slik:
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,‘9 Postjournal -- Webpage Dialog LI
Postjiournal Bediger Hielp 83 | I =3 o | B |
—Generelt
Reqg.nr.: W ! W Familienummer:  |327 Distrikk: |Barneverntjenesten [%| Doknr.: Ii
Klienk: 327 Lars |Evensen Riode: | [v]  Ferdig: ’7
Saksbehandler:  |hb |He|ga |Bﬁ Gruppe:l [%]  Journalne.: Il'
—5aksinfo:
& ﬂ:ﬁ&a Flere adressater: [ Sendtfmotkatt: IW Bresdato: Im
HMavn: | | | Posttype: Utglende brev  [w| véreef. [
Postadresse: | | Brevtype: Wedtak [»  Deres ref.: l—
Fostnr.: | Offentlighet: |B-sak [v] |
Ernne: |'u'ec|tak
Unndratt innsyn: [ I:I,I' :l Akt |
Inkernk dak.: | Besgksadr. ! |
—Oppfalging:
Cppfalging: | Frisk: LIk Fairt: |
Swar pé req.nr.: I:I ! |:| Besvares: [ Besvart: [
Merknad: |
‘ﬁ‘s adrezzat Formawvn Etternawvn Postadr. Bezokzadr. FPostnr - Postzted Anonpm T
v e Ditlewszen 9009 TROMSE@ Il ;I
ﬁ[&“ Hanz Advy. Romstad fgzrhfd fgtgd 3009 TROMSE r
-
Antall Fader. 2

e Fjern haken i feltet Adressat for mottakere som kun skal motta kopi.
e Dersom man vil adressere vedtaket til mottakere som ikke er regsitrert i barnets

nettverk:
- sett inn en detaljrad i bildet
- dobbeltklikk i det gule feltet

- sgk frem korrekt mottaker i Forbindelsesregisteret
- dersom mottaker ikke er registrert i Familia kan du skrive navnet rett inn i feltene

for navn og adresse.

e Nar mottakere er valgt lagres postjournalen og vedtaksdokumentet kan opprettes i

Word.

Vedtaksdokument

Selve vedtaksdokumentet kan opprettes bade fra postjournalen knyttet til vedtaket eller fra
selve vedtaket. Funksjonaliteten er den samme og du velger selv hva du synes er enklest.

X

IHI~Elez &

e Trykk pd ikonet

menyvalget Tekstdokument i vedtaket eller postjournalen knyttet til.
Det kommer da opp en boks for 8 velge korrekt mal for vedtaket. Malene legges inn
av den enkelte kommune, s& innholdet i denne boksen vil veere forskjellig fra

kommune til kommune.

|—| eller benytt
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eskiivelse

LA Melding om bezlutning

edtak standardbrey

Antall Fader:2

Auwbiryt |

e Velg korrekt mal og trykk OK

Du vil da f& opp en dialog boks med melding om at dokumentet flettes for du
kommer inn i Word for redigering av dokumentet.

Shatus...

DokumentE 239] flettes

Statuzenter pd dokument...

e Vedtaket skrives/redigeres ferdig og Word lukkes.

Dette kan gjgres flere ganger. Vedtaksdokumentet forblir tilgjengelig for redigering
frem til vedtaket settes Klar til godkjenning.
e Lukk Word.

e Tilbake i Familia, lagres vedtaksbildet .

For vedtaket settes til godkjenning, bgr man ogsa registrere aktuelle tiltak koblet til
vedtaket.

Overgang til Planer

I vedtaksbildet er det et menyvalg for overgang til planer/tiltaksplan.

Yedtak : Tiltak, : IItbetalingzplan : Rekvizisjoner :
Yedtak RBediger ¥iz Hjelp

Lagre Chrl+5 bh. | Status

IInder behandlin

@ Posztjournal. _

Kopier vedtak tl Familie. ..

& E]

Reqgistrerning. ..
5 Skriv ut___

Apne iverkzatte tiltak. .
Planer |‘\
I

o Dette er en overgang for 3 opprette eller se barnets eksisterende tiltaksplaner. Det vil

ikke veere noen kobling melleom vedtak og tiltaksplan selv om denne overgangen
benyttes.

Se for gvrig nedenunder for en beskrivelse av hvordan tiltaksplan opprettes.
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Tiltak

Det er tiltakene som registreres pa det enkelte vedtak som sgrger for korrekt rapportering
og utbetaling av gkonomi og evt. Ignn. Det er derfor viktig at tiltaksbildene registreres selv
om selve tiltaket ikke er iverksatt enda.

Det skal registreres et tiltaksbilde for hvert tiltak som innvilges i vedtaket. Dersom klienten
for eksempel skal ha b&de barnehage og besgkshjem s& registreres to tiltaksbilder, et for
barnehagen og et for besgkshjemmet.

Registrere tiltak

N&r du star i vedtaksbildet er fanen for Tiltak synlig oppe i bildet. Legg merke til at under
denne fanen vises og registreres kun tiltakene knyttet til dette vedtaket.

Klient .  elding . Undersakelze . Jaurnal . Faztjournal :‘I.I"edtak . Ennasjement ] 44 anedvindu] g_] ﬁ]
Vedtak | Tiltak | Utbetalingsplan | Rekvisisjoner | Simuler kostnader ]
Vedtak Redige 3is Hielp S = (T SE=0 | @ A b 2) [

Generelt |
Trairnzlnre - NnNa Ioan

Finkimeant A

e Trykk pd fanen Tiltak og sett inn ny rad med menyvalget Rediger - Ny rad eller

=2 | # 4
L B DS D
Klient | Nelding | Underzekelze | Journal | Postjournal | Vedtak | Engasjement | == Huvedvindul a Eil
Vedtak | Tiltak | Utbetalingsplan | Rekvisisjoner | Simuler kestnader |
Tiltak Rediger Vis Hielp W = (T =70 g AP Q) 2] [
Generelt:
Klient: [0 |Bam2 Mavn Tiltaksnr.:
Saksbehandler 1: hb| Helga Bea Journalnr. ; 2013 /|12
Saksbehandler 2: |:|
Tiltaksinfo frapportering:
» Tiltakstype: (‘jq
Fra/tl dato: 03,04,2013 = Bortfalt:
® Iverksatt/avsluttet: = # Hov.avsl.; W
Kontofer. type: w
® Lovhjemmel: |4—4 | Ifr: | || | Utenfor familien: [~
Hovedtiltak: r Siekk ut huskeliste: r Ettervern: W
Frister fmal:
Mal:
Innhaold:
Merknad:
Ersak fristbrudd: w w "
1| Aktivitetsbeskrivelse Sbh.  Frist Oppfytt  [Int. [Eksternansv. e

Tiltakstypene er delt i 8 hovedkategorier. Veer ngye med & velge riktig hovedkategori.

Klikk pa forstgrrelsesglasset for & fa listet opp alle tiltakstyper. Eller skriv rett inn i feltet og
far opp forslag. Det er verdt @ merke seg at under hver hovedkategori har man et valg som
heter Andre tiltak, med kode 1.99, 2.99, 3.99 osv. og som ma spesifiseres. Veer ngye med &
velge riktig hovedkategori ogsa nar du skal velge Andre tiltak. NB kategori 3 benyttes helst
kun i fm foreldre og ikke fosterforeldre.

For mer utdypende forklaringer vises det til SSB sin brukerveiledning.
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Tiltaksnr -fylles ut ved lagring, tiltakene nummereres fortigpende.
Saksbehandlere -hovedsaksbehandler fylles ut fra vedtaksbildet, man kan fylle inn
medsaksbehandler, evt. med Ctrl+F2/F12/dobbeltklikk.

Fra dato og Til dato -hentes inn fra vedtaksbildet og vil vaere styrende for andre
datoer som settes pa tiltaket og pa evt. utbetalinger. Dersom Til dato fylles ut vil den
representere den planlagte varigheten pa tiltaket.

Iverksatt og Avsluttet dato -datoene som benyttes ved rapportering til
Fylkesmannen og SSB. Disse datoene gjenspeiler de reelle datoer for start og
avslutning pa tiltaket.

Tiltakstype -her velger du korrekt type fra en liste over tiltakstyper definert av SSB.
Sgk opp alternativer ved @ klikke pa forstgrrelsesglasset eller begynn & skrive i feltet.
Bortfalt — Fylles ut dersom et tiltak bortfaller, dvs. ikke iverksettes. Dette kan skje
for eksempel dersom barnet flytter fgr man finner et besgkshjem. Et tiltak skal derfor
som hovedregel enten bortfalles eller iverksettes.

NB Unntak her er ved akuttvedtak, tiltaket kan da iverksettes for s& & bortfalle pga
manglende godkjenning i nemnda.

Hovedgrunn avsluttet - Angir drsak dersom man avslutter omsorgssaker og skal
derfor kun benyttes dersom alle tiltak pa et barn under omsorg avsluttes.

Utenfor familien -denne styrer i utgangspunktet hvilken funksjon tiltaket
rapporteres pa i statstikken. Dersom det er haket av for at barnet er plassert i ‘Bor
hos’, vil alle tiltak som opprettes pa@ barnet automatisk veere haket av som ‘Utenfor
familien’. Feltet styrer ogsd hvilken tjeneste utbetalinger fores pa dersom man kun
benytter tjenestene 251 og 252 og kontofgrende type ikke benyttes.

Kontofgrende type -Dette feltet er knyttet til gkonomi og benyttes for 3 angi
hvilken tjeneste/funksjon dette tiltaket skal plasseres pd. Menyvalgene er avhengig
av kommunens kontoplan. Valgene her defineres i kodeverket og vil derfor variere
fra kommune til kommune, dette feltet kan defineres som et ma-felt for kommuner
som benytter dette.

Lovhjemmel og Ifr. -hentes med fra vedtaket og spesifiseres ev neermere med ledd
pa det enkelte tiltak. Legg merke til at sakens hovedparagraf alltid ma sta i farste felt,
for eksempel ma det alltid std 4-12,1.a i feltet Lovhjemmel dersom barnet er under
omsorg etter denne paragrafen. Man kan benytte Jfr dersom man gnsker a
spesifisere lovhjemmel ytterligere.

Ettervern - Dersom man avslutter tiltakene pd barn som fyller 18 &r og ikke
viderefgrer barnevernsaken, skal man oppgi arsak til dette. Dette feltet blir
tilgjengelig dersom man avslutter omsorgstiltak p& barn som er 18 ar, man vil da fa
mulighet til 8 oppgi arsak i henhold til rapportering til Fylkesmannen.

Sjekk ut huskeliste - benyttes for a8 sjekke tiltaket ut av huskelisten dersom man
benytter paAminnelse av tiltak som har en avsluttet dato i Til behandling-boksen.

M4l -man kan spesifisere malsetting for dette tiltaket.

Innhold - Fritekstfelt dersom man gnsker a spesifisere innholdet i tiltaket mer enn
med tiltakstype.

Merknad -feltet legges ut pd Kontrollskjema og skal benyttes i forhold til
kommentarer til Fylkesmannen.

Arsak til fristoversittelse -benyttes ved rapportering av fristoversittelse pa tiltak til
Fylkesmannen.

Iverksette og avslutte tiltak

Man registrerer tiltak i Familia ved oppretting av vedtaket. Dette for at Familia skal kunne se
at det finnes tiltak som ikke er iverksatt og gi beskjed om dette.

Iverksette tiltak

For & iverksette tiltak fylles feltet Iverksatt dato ut med korrekt dato for ndr barnet faktisk
mottar tiltaket. Denne datoen er en forutsetning for at barnet skal rapporteres som et
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tiltaksbarn.

e Finn aktuelt(-e) tiltak i barnets tiltaksliste via Utforsker-menyen.
e Fyll inn Iverksatt dato med korrekt dato for nar tiltaket iverksettes.

Legg merke til at du vil ikke kunne anvise utbetalinger pa tiltak som ikke er iverksatt.

Avslutte tiltak

Avsluttet dato benyttes for @ registrere den faktiske dato for avslutning av tiltaket. Dette ma
gjores selv om man har en Til dato p3 tiltaket.

e Finn aktuelt(-e) tiltak i barnets tiltaksliste via Utforsker-menyen.

e Fyll inn Avsluttet dato med korrekt dato for nar tiltaket avsluttes.

e Fyll evt. ut arsak til avslutningen dersom det gjelder et omsorgstiltak eller dersom
barnet er 18 ar.

» Dersom en sak avsluttes, er det viktig & avslutte alle aktive tiltak i saken med riktig
dato dvs. nar tiltaket faktisk ble avsluttet.

Bortfalle tiltak

I noen tilfeller settes ikke tiltakene til barnet i gang overhodet. Det kan vaere fordi barnet
flytter eller foreldrene trekker samtykke fgr tiltaket kommer i gang.

I disse tilfellene vil man bortfalle tiltaket ved & fylle ut Bortfalt dato p& aktuelt tiltak. Legg
merke til at dette ikke kan gjgres dersom tiltaket har veert iverksatt, unntaket er
akuttvedtak. Tiltak som bortfaller rapporteres og det er derfor viktig & 0ogsa registrere disse i
Familia.

Slette tiltak

I noen tilfelle kan det hende man oppdager at man for eksempel har registrert for mange
tiltak pd et vedtak og derfor gnsker & slette noen tiltak.

o Sletting av tiltaket vil veere tilgjengelig fra menyen dersom du har tilgang til dette.
Du vil ogsa se det ved at ikonet er aktivert.

ifa Y e B el LR LA

Vedtak | Tiltak | Uthetalingsplan | Rekvisiz
Tiltak Hediger Yiz Hjelp

Titaksry & Ny rad Shiftslns
& kshl =7 My detaljrad Ctrl+Shift+Ins
Fra datcl Shift+Del
a aato
® |verk s oo T T T e

e Legge merke til at det kun er mulig 3 slette tiltaket dersom:
- det ikke er foretatt utbetalinger knyttet til tiltaket.
- det ikke finnes godkjente utbetalingsplaner knyttet til tiltaket. Planer som ikke er
godkjent, kan evt. slettes fgrst og du vil da kunne slette tiltaket.
- det er gitt slettetilgang til valget Tiltak i kodeverket knyttet til aktuell
tilgangsgruppe
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Behandlingsmaler knyttet til tiltak

P& hvert tiltak er det mulig @ hente inn en ‘Behandlingsmal’ for saksbehandlingen av tiltaket.
Dette er maler som defineres i kodeverket - se eget hefte Visma Barnevern Familia v.8.4 -
Ledelse for en beskrivelse av hvordan disse opprettes.

Behandlingsmaler hentes inn i 'Tiltak’-bildet, saksbehandlingen er lik som behandlingsmaler
knyttet til undersgkelse, se evt. ogsad beskrivelse i punktet Behandlingsmaler i kapitlet
Undersgkelse.

e Benytt menyvalget hent behandlingmal. Dersom det finnes flere maler, vil du fa opp
en boks for a velge mal.
e Radene legger seg som aktivitetslinjer i bildet.

Klient | WMelding | Undersekelse | Journal | Postjournal | Vedtak | Engasjement | << Hl:l\.fed\.findul a | E.J|
Vedtak | Tiltak | Utbetalingsplan | Rekvisisjoner | Simuler kostnader |
Tiifald Radinar Wi Hialn | e e | e Sl I S =
Lagre Ctri+5 i
i Cle Andre Olesen Tiltaksnr.: 933
Helaa Bl Journalnr,: 2013 /|61
Reagistrering...
Beredskapshiem Q,
‘<a Skriv ut...
03,2013 = Bortfalt:
Hent behandlingsmal... |3 5043 | — (15032013 ® Hov.avsl.: v
Evaluering...
[ Tekstdokument g b
W] Tekstdokumen
% A | I I:l I:l Utenfor familien:
- Siekk ut huskeliste: I Ettervern; hd
Egenbetalingvurdering
Elaner
Innhald:
Merknad:
Ersak fristbrudd: hd v hd
1| aktivitetsbeskrivelse Sbh.  |Frist Oppfyt  |Int. [Eksternansv. s
Gjar noe.... [ .
=+ abcd... 16.03.2013 I

Antall Rader:2

e Det er ogsd mulig a legge til og slette enkeltradene i dette bildet med ikonene [ 3 og
ol
Aktivitene kobles til Huskelisten for den saksbehandler som er oppgitt i den enkelte
raden. Det er mulig & endre frist etter at malen er hentet inn.

Aktivitetene kvitteres ut fra huskelisten ved a fylle inn dato i feltet ‘Oppfylt’.

Tekstdokument

I Tiltaksbildet finnes en overgang til Word med egen definert maltype. Dette dokumentet er
ment til intern oppfalging av tiltaket og vil ikke kunne dokumentfgres i saken. Det er mulig &
flette opplysninger fra tiltaksbildet inn i tekstdokumentet.

Dokumentet kan benyttes til for eksempel:

- Sjekklister for oppfglging av tiltak dersom saksbehandler gnsker & ha dette
tilgjengelig for oppdatering i Familia

- Sjekkliste for plasseringer, for eksempel i fosterhjem
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- Utskrift av det enkelte tiltak dersom man gnsker dette

Apne iverksatte tiltak

I vedtaksbildet finnes et menyvalg ‘Apne iverksatte tiltak’. Menyvalget benyttes for & se
hvilke tiltak pa dette vedtaket som er iverksatt, dvs oppfattes som et Igpende tiltak i Familia.
Dette vil vaere mest nyttig dersom det er flere tiltak knyttet til et vedtak.

Dette menyvalget vil skille seg fra fanen 'Tiltak’ ved at det her kun viser tiltak med feltet
Iverksatt dato fylt ut. Legg derfor merke til at listen under fanen ‘Tiltak’ kan vaere lenger.

o I vedtaksbildet trykker du p& menyvalget ‘Vedtak’ - ‘Apne iverksatte tiltak’
Vedtak | Titak | Utbetalngsplan |

iediak Rediger Vis Hielp
[ Laare Ctri+§

. ]

@ Postjournal...
Kopier vedtak til familie... |
Tekstdokument
W Tekstiietting ] Im
Registrering... ::I'r_:l?

(Za Skriv ut...

Apne iverksatte tiltak .
Planer i

o Dette bringer deg i en liste over tiltak med Iverksatt dato fylt ut:

= I I 2528 # s 4P | © 2 (B 6

Tiltak Fediger ¥is Hielp

ﬁé S Tiltakstype Fra data Til dato Iverkzatt dato Avsluttet dato Bortfalt dato Sbh.  Lowh), Howed Dok
ma U 02 Stotiekontakt 0 mosz2003 sy
11 0F Fritidsaktiviteter 0.05.2009 3122009 02052009 W 1041 r r

e Man kan gd inn i det enkelte tiltak med evt. dobbeltklikk pd raden for detaljer.

Legg merke til at dette er en liste over tiltak som er iverksatt kun pa dette vedtaket.
Dersom man gnsker & se alle iverksatte tiltak pd barnet, benyttes Tiltaksliste i Utforsker
eller fra Klientliste for aktuell klient.

Tiltaksliste

I Utforsker-menyen under den enkelte klient ligger ‘Tiltaksliste’ som en del av mappen.

3 Avslatt, Vedtak

3 Haugen, Andreas
Meldinger (1]
Underzakelzer (1]
Joumalnotat (0]
Postjournal [ ]
Wedtak (1]
Engasjement [ |
Reskantra ]
Tiltakzlizte [3
Flarer (0]
Dakurnentlizte

-

* v ¥T T T T TETTT
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Dette er et valg som viser alle tiltak pd barnet uansett hvilket vedtak det er knyttet til. Dette
menyvalget gir saledes en fullstendig oversikt over klientens tiltak, bade Igpende og
avsluttede/bortfalte, for eksempel slik:

B Titak [Kiient: 09.07 2003 - Kére Kralle]
Tiltak Rediger Vis Hielp o O] E =25 [#h (4P @) 2] o e |
‘EE SV Titakstype Fra dato Til dato Iverkzatt dato |Avsluttet dato Bortfalt dato  Skh. Lowhj. |Hoved |Dok |%3
U 1.2 Plassering i institusjon etter annen12 02 2014 hb 4-4 ] - ;l
=+ G 4.5 Besskshjem/ aviastningstitak 24.04.2013 hb 4-12 [ o
2 G 2.2 Fosterhjem utenom familie og 24.04.2013 24042013 hb 412 [ I~
@G 4.5 Stettekontakt 01.12.2012 01122012 04052013 hb 4-4 ] I~
@ 3 3.9 Vedtak om rad og veiledning 01.12.2012 07122012  O7V.12.2013 hb 4-4 ] I~
@ 4.1 Barnehage 24042013 24042013 08.09.2013 hb 412 ] -
@B 2.5 Beredskapshjem 24.04.2013 24042013 24042013 05122013 hb 452, ] I

e @verst i listen ligger tiltak som hgrer til vedtak med status Under behandling
Dette vises med en U i kolonnen V(= Vedtak).

oS3 kommer ikke iverksatte tiltak pa godkjente vedtak.

o Deretter kommer aktive tiltak sortert etter iverksatt dato.
Disse tiltakene er markert med grgnn prikk og G i kolonnen for vedtak.

e Til sist kommer tiltak som er avsluttet/bortfalt.
Disse vises med rgd prikk og G (B) i kolonnen for vedtak.

I bildet er det derfor enkelt & se hvilke tiltak Familia oppfatter som aktive, disse vil vaere
markert med grgnn prikk. Dette er et godt hjelpemiddel for opprydning knyttet til statistikk
og rapportering, men ogsa til for eksempel avslutning av barnevernsaker.

Dersom barnet du gnsker 3 se aktuelle tiltak pa ikke finnes i din Utforsker-meny, finner du
samme liste fra menyvalget ‘Klientliste’-menyen.

Elientlizte ¥iz Hijelp
| Lukk

Apne klient._.
Apne tiltaksplan. ..
Apne tiltakslisten. ..

Pt Apne dokumentlizte. __

2| Ukzkrift innhold dokumentliste. _

“;.u Skriv ut oversikt.__

e Du kommer da inn i samme liste som via Utforsker-menyen.

e Man kan deretter pne det enkelte tiltak med evt. dobbeltklikk p& raden for
oppdatering.

e Tiltak uten ‘Avsluttet dato’ eller med dato frem i tid og med ‘Iverksatt dato’ vil veere
Igpende tiltak.

e Legg for gvrig merke til at et tiltak kan ligge uten ‘Avsluttet dato’, men knyttet til et
vedtak som er avsluttet og vil derfor ha status avsluttet.
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Godkjenning av vedtak

Det er store forskjeller p& godkjenningsrutinene i den enkelte kommune. Her skisseres hele
rutinen slik den er tenkt i Familia, sa vil det vaere opp til den enkelte kommune 3 tilpasse
den sine rutiner.

Etter at vedtaksdokumentet er opprettet og tiltak med evt. utbetalinger registrert er
Vedtaket klart til 8 godkjennes. Se kapitlet over for en beskrivelse av hvordan dette gjgres.

e Sett Status til Klar for godkjenning i Vedtak-bildet:

% Kiient [09.09.2007 - Barnet Navn] BCI=

Klient | Melding | Undersukelsel Journal | Postjournal I ml Engazjement | e Huve-dvindul gl Eil
MI Tittak | Utbetalingzplan | Rekvizisjoner I Simuler kostnader |
Vedtak Rediger Vis Hielp e s e A~ NS AR L ACIENE
—Generelt
Journalnr.: 2014 /|21 Dokument.nr.:
Klient.: 130 Barnet Mavn Reg.nr.: |93 | ! |2|314 |
Saksbehandler: Helga Bo Undersgkelse: I:l
—Vedtaksinfo —
Dato: 18.07.2014 Vedtakstype: |Administrativt vedtak — |»]
Varighet: 18.07.2014 Godkj.type: | Epen V
Hovedparagraf: |4-4 |J|Tlf-: | | Utbet.ramme:
Emne: Vedtak tittel
Status: Klar for godkjenning V # Avgjort dato: Avgjort av:
Bortfalt:
Opphevet; | N
Merknad avslag: Klagedrsak: ]
—Instans —
Forvaltningsniva: Kommunen hd Sendt Fylkesmann:
Behandling: ] Sendt advokat:
Sendt F.nemnd/annen rettsinst. : Slutningsdato:

e Lagre vedtaket med status ‘Klar til godkjenning’.

Merk at dersom man selv godkjenner egne vedtak kan man lagre status ‘Godkjent’
direkte. Det styres i kodeverket hvordan godkjenning skal fungere i den enkelte
kommune.

Man kan velge om saksbehandler ma benytte status ‘Klar til godkjenning’ og om man
kan godkjenne egne vedtak. Dette settes opp i kodeverket

Dersom leder gnsker & benytte Godkjenningsbildet for 8 kunne godkjenne flere
vedtak samtidig, s& kreves det i kodeverket at vedtakene m3 settes ‘Klar til
godkjenning.

o Vedtaket vises nd i menyvalget ‘Ledelse — Godkjenning’ og leder vil fa det opp i listen
for godkjenning neste gang menyvalget §pnes.

Se ev heftet «Visma Barnevern Familia v 8.4— Ledelse» for en detaljert beskrivelse av
prosessen og funksjonaliteten knyttet til godkjenning.
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Kopiere vedtak

Det er mulig a kopiere vedtak mellom s@sken, dette skjer i vedtaksbildet med menyvalget

‘Kopier vedtak til familie’:
Vedtak | Titak | Utbetalingsplan | Reks

Yediak RBediger ¥iz Hjelp
I__agle Ctrl+5

Har
:| Sysi

@ Postjournal. _.
Kopier yedtak hl fam']g..

Tekstdokument 01
% Imf.: |:
Registrernng. .. pning av
s Skriv ut...
ienning

Apne iverksatte tiltak._
Planer

Dette forutsetter at kobling til sgsken er gjort i bildet Klientdetaljer og feltet Familienr.
Dersom dette ikke er gjort, se beskrivelse av hvordan dette gjgres under punktet
Registrering av klient.

e Sgsken som er aktuelle for kopiering kommer opp i fglgende dialogboks for kopiering:
&  Velg klienter som vedtak/tiltak skal kopieres til -- Dialogboks forwehside_ a -

Yelg familiermedlemnmer zom vedtak, skal kopieres Hl:

ﬂ‘é Flientnr., Fadt Perzon Farnavn Etternavin Drigtrikt Fode Yalgt Dok, Kopi -
ﬂEE'I 120120071100 Jargen Jenzen Barnevemtjeneste I a
|
I -
[ Antall Fader:

Yelg hvilke tikak som skal inngd i kopierngen:

e

I U2 Fradata Tildata Type Beskrivelse K F.opieres a
| = |01.11.2003 01.022010 02 Bamehage W
|

|

|

I 4
| Antall Fader:1

[

[ K.opier Lukk Hielp

|

e Du velger sgsken vedtaket skal kopieres til ved 8 hake av i feltet ‘Valgt'.
Dersom klienten har flere sgsken, vil alle med samme familienummer vises i denne
boksen. Du ma da hake av for alle sgsken som skal ha en kopi.

e Det er ogsa mulig a8 velge om tekstdokumentet skal tas med i kopieringen. Dersom
du gnsker 8 kopiere med selve tekstdokumentet merker du av i feltet ‘Dok’. Du vil da
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matte redigere det kopierte vedtaket med navn osv. Det vil derfor vaere en avveining
knyttet til hver kopiering om det Ignner seg a kopiere med vedtaksdokuemntet eller
flette et nytt dokument og sa kopiere inn teksten som er felles.

Merk av for tiltak du gnsker & kopiere til sgsken.

[ )

e Nar du har foretatt valgene i dialogboksen, trykk ‘Kopier’.

e Nar kopieringen er gjennomfgrt,vil du fa opp folgende dialogboks som bekreftelse:
& | Familia melding -- Dialogboks for webside p—

i:‘j K.opieringen av vedtaket har blitt bekreftet for de valate klientene.

Eventuslle tekstdokument ma oppdateres manuelt med nye saksreferanser

e Trykk ‘Ok’.
e Vedtaksnummer pa kopierte vedtak vises na i dialogboksen.

Yelg familiemedlemmer zom vedtak skal kopigres til:

’Q_E klientmr. Fadt Perzon Formawvn Etternavn Drigtriket Fode Walgt Dok, Kopi )

= [251

120120001100 Jergen Jenzen Earneverntieneste [T 20120 -

R

Antall B ader: 1
Yelg hevilke tikak som skal inngd i kopierngen:
{2 |Fradato Tildata Type Beskrvelze Al K.opieres| e
ﬂ[ﬂ J1.2008 M.02.2010 02 Bamehage v .
Antall Bader: 1

K.opier Hielp

Husk at vedtak som er kopiert til sgsken ma redigeres og settes til ‘Klar til
godkjenning’, for sa & godkjennes.

Slette vedtak

Det er kun mulig & slette et vedtak dersom det fremdeles har status Under behandling.
Dersom vedtaket star Klar til godkjenning settes det tilbake til Under behandling fgr sletting
kan utfgres.

Slettingen gjgres med menyvalget Slett rad evt ikonet = i vedtaksbildet
Legg merke til det ma veere gitt slettetilgang pa vedtak i kodeverket p& aktuell
tilgangsgruppe for 3 fa tilgang pa dette menyvalget.
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Dersom du far feilmelding ved sletting og vedtaket har status Under behandling:
Det kan ikke vaere knyttet tiltak eller utbetalingsplaner pa et vedtak som du forsgker 3
slette.

Hvis dette er tilfelle, gjgr folgende:
- GA til skillearket Utbetalingsplaner og slett evt. rader der.
- Ga til skillearket Tiltak og slett evt. rader der.

Det skal nd vaere mulig 8 slette selve vedtaket.

Planer i barnevernet

Alle barnevernssaker skal ha en tiltaksplan for igangsatte tiltak, i henhold til grunnlaget for
saken. I Familia opprettes disse planene under menyvalg Planer. Funksjonen nedenfor
benyttes ogsd ved opprettelse av for eksempel omsorgsplan og individuellplan. Fglg derfor
denne beskrivelsen uansett type plan du gnsker & opprette.

En tiltaksplan skal i utgangspunktet veere opprettet fgr vedtak om tiltak fattes. I dette
dokumentet beskrives funksjonaliteten etter vedtak for & ivareta prosessen med kobling
undersgkelse og vedtak. Det er imidlertid fullt mulig & opprette tiltaksplan fgr vedtak er
opprettet, det finnes pr. i dag ingen knytning mellom disse funksjonene.

Tiltaksplaner er tilgjengelig fra forskjellige bilder i Familia:

e I Utforsker-menyen under aktuell klient.

e I fanen 'Undersgkelse’ pa den enkelte klient.
Dette menyvalget er lagt inn her for 8 lette saksbehandlers tilgang til tiltaksplan i
prosessen, det foretas ingen kobling i Familia mellom undersgkelsen og tiltaksplanen.

o I fanen ‘Vedtak’ pa den enkelte klient.
Dette menyvalget er lagt inn her for 8 lette saksbehandlers tilgang til tiltaksplan i
prosessen, det foretas pr. idag ingen kobling i Familia mellom vedtaket og
tiltaksplanen.

e I menyvalget Saksbehandling-Planer
Her vil man f3 tilgang til alle tiltaksplaner uavhengig av hvilken klient de er knyttet til.

Hvor man velger a8 opprette den er helt opp til den enkelte saksbehandler, uansett vil
korrekt saksbehandling ivaretas.

Opprette tiltaksplan/plan

I dette punktet er det tatt som utgangspunkt at man oppretter tiltaksplan i klientmappen.
Knytning til klient gjgres da automatisk.

e Dobbeltklikk pa ‘Planer’ i utforsker-menyen pa aktuell klient.
e Dersom barnet allerede har en eller flere tiltaksplaner kommer du inn i bildet med en
liste over disse:
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Planer

Blaner Rediger Vis Hielp S E = i 4 o2 =
—Plan
Plannr.: Eget dokument i dok. liste: Dokumentnr.: l:l
Klient: |15'D |Anne Line: |Arnesen | Status: Under behandiing Ferdig: l:l
Seicbehandir: [ Joele oo | ks [ A [ ]
—Planinfo
Plantype: | Tiltaksplan hielpetitak [»]if.|5 45 | varighet: [13.07.2006  |-12.07.2017 |
Hovedmél: Her skirver jeg hovedmél for plan.....

Arkivstatus
|_'I'|Itaksglanen er ikke opprettet i arkiv |
fiFadato Tidsto Kientw |Saksbeh |Pantype Lovhjemme! Status Dok | %
=+ 13.07.2016 12.07.2017 150 hb Titaksplan hielpetittak f. §4-5 Under behanding [
13.41.2015 01.02.2016 150 hb Titaksplan hislpetittak i 545 Avshitiet
3.11.2015 01.01.2017 150 hb Titaksplan hislpetitak f.§4-5 Avsiuttet
D A4 WNAC MYy A4 ANAC 40N [Ny o s VY [N Y R S . * o AC P BT V) -

e Sett inn en ny rad for utfylling med menyvalget ‘Rediger — Ny rad eller’

[
H
=

Dersom du har dpnet menyvalget pa et barn som ikke har tiltaksplan fra tidligere, vil
raden allerede vaere satt inn nar bildet apnes.

Planer

Planer Rediger Vis Help S S s (4 92 = 5

— Plan

Klient:

Flannr.: l:l Eget dokument i dok. liste: Dokumentnr.: l:l

Saksbehandler: || Evalueres: Avsluttet:

172 Status: Ferdig:

— Planinfao

Plantype: | ]| | varighet: | -
Hovedmél:

|—Ar|ncivsta

tus ‘

i Frm dato

Tidsto  |Kientnr.,  |Sakebeh. |Pantype Lovhijemmel Status ok |,

-

172 O

Plannr.- Vises ndr man har lagret.

Dokumentnr. -Tildeles nar planen er ferdigstilt.

Evalueres -Familia foreslar en dato 90 dager fra dato som er registrert i Fra dato i
hht krav om evaluering hver 3. maned. Dato blir synlig ndr planen ferdigstilles.
Eller dersom du gnsker kan dato fylles ut under skillearket Evaluering fgr du
ferdigstiller. Da blir dato for evaluering synlig ndr du lagrer.

Ferdig — Dette feltet dpnes etter at tekstdokument er opprettet. Nar planen er
ferdig redigert, settes dato inn her og planen vil f8 dokumentnummer og status =
Aktiv.

Avsluttet - Dersom planen skal avsluttes fgr varigheten gar ut, settes dato for
dette inn her.

Saksbehandler - dersom feltet ikke fylles ut hentes barnets saksbehandler inn
ved lagring.

Plantype - angir hva slags plan man lager, dette skal samsvare med paragraf
tiltak er hjemlet i. Lovhjemmel for plantypen hentes ved lagring.
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Dette er valgene i feltet:
Planer | Delm3l | Plantitsk | Evaluering _

Planer Rediger Vis Hjelp

Plan
Plannr.: 169
Klient: [21&6 |Amy Kaspersen
Saksbehandler: [f.o___ |System Eier
Planinfo
Plantype:
Hovedmal:
Plan for fremtidig titak
: Tiltaksplan atferdsplassering MED samtylke
U:Fradato  Til dé Tiltaksplan atferdsplassering UTEN samtykke

Titaksplan hielpeti
N 01.05.2017 01 1 ADE S

e Arbeidsplaner - dette valget er ikke knyttet til lovhjemmel, men benyttes for
eksempel i tilknytning til omsorgsplan.

e Varighet - Angir fra-til dato pa planen. Denne ma vaere gyldig og status = Aktiv
for at Familia skal vise at barnet har en plan.

e Hovedmal - fylles ut og kan evt. flettes over i tekstdokumentet.

Nar alle felt er fylt ut, lagrer du bildet.
Planen vil nd f& status Under behandling og vil nd vises i Huskelisten.

Delmal

Delmalene i en tiltaksplan registreres pa skillearket Delmal og kan deretter flettes over i
tekstdokumentet sammen med plantiltakene for 8 bygge opp tekstdokumentet. Dette ma
gja@res far tekstdokument opprettes.

For at delmdl og plantiltak skal flettes i tekstdokumentet, m& malen ha bokmerker for dette.

e Trykk pa fanen Delmal.
—
e Sett inn en rad for utfylling med &

| Pianer | Delmél | Phantitak | Evaluering
Delmél Rediger Vis Hielp EHi=c4r @2 =
Planinfo
Klient: [1 [Biarn [Bjgrnsson
Plan: Miltaksplan hjelpetiltak |if. §4-5 varighet: 23.10.2009  -[31.12.2011
Delmal
Prioritet: 2
Delmal: !tvide nettverk
{2 prioritet Deimal B
1 gke =zo=ial kompetanse =
-
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Prioritet - nummerering av delmal i saken. Du velger selv i hvilken rekkefglge du
nummerer delmalene. Nummereringen styrer rekefglgen i teksdokumentet.
Delmal -her legger du inn selve delmédlet. Denne teksten kan da flettes inn i
dokumentet.

Sett inn en ny rad for alle delmdl du gnsker a spesifisere i planen.

Plantiltak

Etter at sakens delmal er definert, kan du legge inn tiltakene man gnsker & ha med i
tiltaksplanen. Disse tiltakene ma ikke forveksles med tiltakene som er opprettet pa vedtaket
da de benyttes i statistikk og ved utbetalinger. Plantiltakene opprettes for for at de skal bli
en del av selve tiltaksplanen, dette vil da gi deg en oversikt over tiltakene i planen i Familia.

Trykk pa fanen Plantiltak
[
Sett inn en rad for utfylling med 7=

Flaner : Delmal : Plantiltak | Ewaluering :
Plantiltak Rediger Vis Hielp =5 4 0 @) 2] =
Planinfo 4 Pri. Delmdl Lr)
Klient: 1 Bjgrn Bjornsson m
Flantype: Tiltaksplan hielpetiltak if. §4-5
Varighet: 23.10.2009 —|31.12.2011
Tiltak
Tiltakstype: |27 vedtak om r&d og veiledning ]
Varighet: 23.10,2009 —|31,12.2009
Tiltak:
Antall Rader:0
i3 Plantitak  Titakstype Tittak Varighet fra Varighettil |
28 Andre titak 23102009 31122009 K

Tiltakstype - i dette feltet er tiltakstypene fra SSB tilgjengelig. Denne kan
benyttes dersom tiltaket man registrerer faller inn under en av typene. Dette
feltet kan veere blankt, da det er mulig 3 registrere tiltak som ikke omfattes av
vedtak i barnevernet, men som man allikevel gnsker a fglge opp.

Varighet - hentes fra tiltaksplanen, kan evt. endres til kortere varighet.

Tiltak - Dette benyttes til & spesifisere innholdet i tiltaket med tekst og er et ma-
felt, Teksten kan flettes inn i planen.

N&r feltene er fylt ut, lagrer du skjermbildet.

Deretter kan tiltakene kobles til de registrerte delmalene.

Sett inn detaljrad med =8 du f3r da opp rader i boksen til hgyre for registrering:
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| Planer | Deimal | Plantiltak | Evaluering

Plantiltak Rediger Vis Hielp =25 4> @ 2 =2 &
Planinfo UZlPri. Demal e
Klient: 1 [Biarn [Bigrnsson - | N
Plantype:  Tiltaksplan hielpetiltak |if. §4-5 %
Varighet:  [23.10.2009  —[31.12.2011
Tiltak
Tiltakstype: | 27 Vedtak om rid og veiledning [1]
Varighet:  [23.10.2009  —[31,12.2009
Tiltak:
Antall Rader:1
£ Plantitak Titakstype Tittak Varighet fra Varighet ti %
28 Andre tiltak 23.10.2009 31.12.2009

o Dobbeltklikk i det gule feltet. Du far da opp en liste over de registrerte delmalene pa

planen:
Sek Vis Hielp YR <]
Planinfo
Klient: [1 [Bjgrn [Bigrnssan
Plan: Miltaksplan hjelpetitak if. 545 Varighet: 23.10.2009  -[31.12.2011
Delmél
Prioritet: m
Delmal: oke sosial kompetanse

12| Prioritet Delmdl

]

eke zosial kempetanse
s utvide nettverk

e Velg aktuelt delmal og trykk Ok.
e Gjenta denne prosessen for alle delmal du gnsker 8 koble til dette tiltaket.
e Sett deretter inne en ny rad for neste plantiltak og gjenta prosessen.

Evaluering

Ved lagring eller ferdigstillling av planene med type ‘Tiltaksplan hjelpetiltak’ og ‘Tiltaksplan
atferdsplassering med/uten samtykke’ opprettes det automatisk en planlagt evaluering med
frist 90 dager etter planenes fra dato. Dersom du gnsker egendefinert evalueringsdato inn i
tiltaksplanen m& denne registreres fgr tekstdokumentet opprettes. Eventuelt kan
angrefristen benyttes. Da ma dokumentet reflettes etter ferdigstillelse og den av Familia
foreslatte evalueringsdatoen kommer da med i dokumentet.

e Trykk pd fanen ‘Evaluering’
—
e Sett inn en rad for utfylling med 7t
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&

Paner | Delmal | Pantitak | Evaluering

Planevaluering Rediger Vis Help S IR =l 92 =5
— Planinfo
Klientnir. : [150 |&nne Line |Arnesen |
Plantype [Titaksplan hjelptiltak lif. 545 | varighet [13.07.2016 |-[12.07.2017 |
— Evaluering
Evalueringsnr.: l:l Daokumentnr.: I:l
Saksbehandler:  [hb |Helga [Ba | Planlagt
Sted: I | e L 1
oden: . iy [
Emne: ‘Evaluering av tittaksplan |
Tilstede:
Kommentar
’—Arkivstatus ‘
UiEvalor. Paniagt |Utfet  |Frakd T Eme ok |
- 13.10.2016 Ewaluering av tittaksplan O

e Sett inn dato for nar evalueringen skal gjennomfgres i feltet Planlagt.
Denne vil da vises bade i skillearket ‘Planer’ og i infobildet pa klienten.
e Emne - tekst som vises i huskelisten og dokumentlisten. Denne ma registreres.

e Lagre.
e Du kan velge & definere flere planlagte evaluringsdatoer ved & sette inn ny rad for

hver planlagtdato.

N&r Evaluering er utfylt, vil denne vises i ‘Til behandling’ ndr planlagt dato ndes.

Tekstdokument

Du kan na opprette tekstdokumentet som er tiltaksplanen. For a gjgre dette ma du ga

tilbake til skillearket ‘Planer’.
B Paner

Planer

Planer Rediger Vis Hielp
—Plan
Plannr. : Eget dokument i dok.list Dokumentnr. : I:I
Klient: [150 |nne Line |&rnesen | status: Ferdig: I:I
Saksbehandler: [hb |Helga [Be | Evalueres: Avshttet: [ ]
— Planinfo
Flantype: | Tittaksplan hjelpetitak [w]if. 545 | varighet: [13.07.2006  |-[12.07.2017 |
Hovedmél: Her skirver jeg hovedml for plan.....
Arkivstatus
|_'I'|rtalesglanen er ikke opprettet i arkiv |
fiiFradate |Tidato |Kientnr. |Saksbeh |Pantype Lovhjemmed Status Dok |5,
= 13.07.2016 12.07.2017 150 hb Titaksplan hjslpetiftak f.54-5 Under behanding [
13.11.2015 01.02.2016 150 hb Titaksplan hjslpetiltak f.54.5 Avshuttet =
3.11.2015 01.01.2017 150 hb Titaksplan hislpetiftak f.54.5 Avshuttet =

e Trykk pd ikonet [®l for & opprette tiltaksplan dokumentet.
o Dersom det finnes flere maler for tiltaksplan, vil du f8 opp en boks for & velge mal:
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€] yelEaal Jﬂi

14 Beskrivelse

Omzorgzplan hovedmal

tiltaksplan delml

tikakzplan hielp

Tiltakzplan hovedmal
A Tiltakzplan tilkak

Antall Bader5

k. Axbrot

¢ Velg mal og trykk OK.

e Du vil nd@ komme over i tiltaksplan for videre redigering.
Legg merke til at hva som er flettet over, avhenger av hva som er lagt inn av
bokmerker pa den valgte malen.

e Etter ferdig redigering, lagrer og lukker du Word.

e Dersom du velger feil mal,kan du benytte ikonet for & velge mal pa nytt.

¢ Ny utgdende Postjournal- Se eget kurshefte for Digital post

Ferdigstille en plan

Alle planer ma ferdigstilles for 8 fa status Aktiv og for 8 nummereres i barnets dokumentliste.
Det er kun planer med denne statusen som telles og som vil fijerne markeringen pa barnet
for at plan mangler.

G& inn pa aktuell tiltaksplan.

Sett dato i feltet Ferdig dato. Dato ma vaere innenfor planens varighet.
Lagre.

Status endres na til Aktiv.

Nar en plan er ferdigstillet 18ses feltene og tekstdokumentet, i tillegg til menypunktene i de
underliggende fanene. Fanen Evaluering vil imidlertid fortsatt vaere dpen for registreringer.

Dette gjelder ikke for Plantype = Arbeidsplaner, her forblir skillearkene &pne for endringer.

Rapporter i planer

Det er muligheter for & ta ut rapporter som viser koblingene mellom plantiltak og delmal
som er registrert i Familia.

e Rapportene ligger pd menyen ‘Planer’ i skillearket ‘Planer’:
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B Paner

Planer | Deimdl | Pantitak | Evaluering |
Planer Rediger Vis Hjelp

Lagre Ctri+$
9 Lukk e Line
ga

i _lw Ny uigaende Postjournal..
Kopier plan... Ipetittak
Kopier plan til familie... hovedmél for |
Registrering...

W] Tekstdokument kv

Tekstfletting

4 Skriv ut... Saksbeh.
hb

hby

Tiltak pr. delmal
Delmal pr. tiltak hb
U TT.EUTS UL TTr.SOTy hb

e Rapportene gir en enkel oversikt over hvilke delmal som er knyttet til de ulike
tiltakene og motsatt. Dette betinger at skillearkene ‘Delmal’ og ‘Plantiltak’ fylles
ut. Disse sammenhengene er ogsa mulig & flette over i Word.

Rapportene kan eksporteres til Word for videre bearbeidelse og endringer. Dette vil
imidlertid ikke pavirke tekstdokumentet som er opprettet.

- Tiltak pr. delmal: Lister delmdl med tilhgrende plantiltak under.
- Delmal pr. tiltak: Lister plantiltakene med tilhgrende delmal under.

Kopiere plan til sgsken

Tiltaksplaner kan kopieres til sgsken med samme familienummer i Familia.

e G3 inn pa tiltaksplanen du gnsker & kopiere.
o Trykk p5 menyvalget Kopier plan til familie:
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B Paner
Planer | Deimdl | Pantitak | Evaluering |
Planer Rediger Vis Hijelp

& Lagre Ctrl+S
Lukk reline
-
@ Ny utgaende Postjournal... ———
Kopier plan... Hpetittak
Kopier plan til familie.,. hovedmél
Registrering...
W] Tekstdokument lkiv
Tekstfletting
' Skriv ut... :@
hi
Tiltak pr. delmal o
Delmal pr. tiltak Ik
r_‘hld.l |4 W U R VL AT LS | ] hb

e Du vil da fa opp dialogboks som viser klientens sgsken, for eksempel slik:
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& Velg klienter som tiltaksplan/delmal/plantiltak skal kopieres til - Dialogboks mmg I

Welg sezken gom vediak skal kopieres til

?_: Flhentrr. Fadt Perzannr Farnavn Etternavn Drigtrikt Walgt Dok. Kopi O
I ﬂEDS 07.071.2007 100 RE Hermanzen Bamevemtienesten W [ N
Antall Bader:1

Yelg hvilke delmal zom skal inngd i kopierngen:

2 Prioritet Delmal Kopieres
EX Bltslsfrmsken i
2 g4 pd skalen ™
Antall A ader: 2

Yelg hwilke ltak som skal innga | kopierngen:
{5 Fradate  Tildata SS5E Tikakstupe Tilkak: Kapisres %
ﬂDE.DﬂLEDDEI 01.06.2011 27 Wedtak om rad og veiledning [ b

Antall Rader:1

Fopier Lukk Hielp

ved 3 hake av i boksen Valgt.

e Sgsken som er aktuelle for kopiering ligger gverst, hvem det skal kopieres til velges

e Det er mulig & kopiere med tekstdokumentet, dersom du gnsker dette, hakes det av i

feltet ‘Dok’.
e Velg hvilke delmal du gnsker & kopiere ved & hake av i boksen ‘Kopieres’.
e Velg hvilke plantiltak du gnsker & kopiere ved & hake av i boksen Kopieres
Legg merke til at tilhgrende delmal ogs@ ma merkes av.
e Trykk Kopier.
« Duvil da fa opp felgende melding:

.
¢ Familia melding -- Dialogboks for websid;‘ 5

j : K.opierngen av hitaksplan(168] med eventuele delimél, plantitak og dokurment er uthart.

Drefn] nye tilkaksplanen(e] har Planme [170 ],

Eventuelle tekstdakument mé oppdateres manuelt med rye saksreferanzer

e Husk 3 ga inn pa den kopierte planen og rediger dokumentet evt. Planen ma ogsa

ferdigstilles p@ sgsken som har fatt en kopi.
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Evaluere plan

Nar dato for evaluering er nadd fylles skillearket Evaluering ut pa tiltaksplanen. Det knyttes
et eget dokument til hver evaluering som nummereres selvstendig i barnets dokumentliste.
Deretter opprettes evt. ny plan som gjenspeiler resultatet fra evalueringen som er foretatt.

e G3ainn pa aktuell tiltaksplan.

e G3inn pa skillearket ‘Evaluering”:

B Fianer BZ=
Planer | Delmdl | Plantitak | Evaluering |
Planevaluering Rediger Vis Hielp e A== IEES =]
— Planinfo
Klientnr. : 150 Anne Line Arnesen
Plantyps Tiltaksplan hjelpetitak i, § 4-5 Vanghet [13.07.2016 |-[12.07.2017
— Ewaluering
Evalueringsnr.: 180 Dolumentnir. :
Sakshehandler: Helga Bo Planlagt 13.10.2016
Sted: Utfart: 11.10.2016
Klokken: | Ferdig:
Emne: Evaluering av tittaksplan
Tilstede:
Kommentar:
Arkivstatus
Evalueringen er ikke opprettet i arkiv
Ufevalnr. |Panlagt  Utfert Frakl. Tik. |Emne Dok |95
=130 13.10.2016 11.10.2016 BEvaluering av titaksplan (|

Her vil du finne skjermbildet du opprettet med dato for evaluering. Dersom dette ikke
er gjort, sett inn en ny rad for registrering.

Fyll ut aktuelle felt, ‘Emne’ er et ma-felt.

Sett dato for evalueringen i feltet ‘Ufgrt’. Det er denne datoe som telles i statistikken.
Trykk pa ikonet [®] for & opprette evalueringsdokumentet.

Dersom det finnes flere maler for evaluering, vil du fa opp en boks for & velge mal.
Velg mal og trykk ‘OK".

Du vil nd komme over i dokumentet for videre redigering.

Legg merke til at hva som er flettet over, avhenger av hva som er lagt inn av
bokmerker i malen du valgte.

Etter ferdig redigering, lagrer og lukker du Word.

Dersom du velger feil mal,kan du benytte ikonet for & velge mal pa nytt.

N&r evaluering er foretatt, fylles ferdigdato ut i skjermbildet.

Dette |8ser tekstdokumentet og skjermbildet for endring og evalueringen tildeles
dokumentnummer.

Du vil f8 opp spgrsmal om du gnsker 8 kopiere eksisterende plan.
= Familia melding -- Webpage Dialog

@ @nsker du a opprette en ny plan pd bakgrunn av eksisterende plan?

Dersom du svarer ‘Ja’, opprettes en ny plan pa klienten som er ngyaktig lik den som
er aktiv ved kopiering. Denne kan s3 redigeres.
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e Dersom du svarer nei opprettes en ny evaluering 90 dager frem i tid eller dersom det
er mindre enn 90 dager til planen utlgper settes tildato som planlagtdato pa
evalueringen.

Om man kopierer eksisterende plan eller oppretter en ny vil avhenge av hvilke endringer
som skal foretas og varighet pa den aktive planen. Det er imidlertid alltid mulig & kopiere en
tiltaksplan ved opprettelse av en ny, se nedenunder.

¢ Ny utgdende Postjournal- Se eget kurshefte for Digital post

Kopiere plan

Dersom det er sma endringer i eksisterende plan etter en evaluering, er det mulig & lage en
kopi av den planen du har. Du ma selv vurdere om du gnsker & kopiere eksisterende plan
eller om du vil opprette en ny.

Dette gjelder ogsd dersom man har endringer i tiltakene pa barnet utenom de evalueringer
som foretas.

e G3 inn pa tiltaksplanen du gnsker 8 opprette en kopi av.

e Trykk menyvalget ‘Kopier plan’.
B Faner

Planer | Deimdl | Pantitak | Evaluering |
Planer Rediger WVis Hielp
Lagre Ctrl+5
E Lukk ne Line
iga
@ My utgaende Postjournal...
Kopier plan... Ipetiltak
Kopier plan til familie... hovedmél
Registrering...
W] Tekstdokument [N
Teksitfletting
=, Skriv ut... Saksl
hb
Tiltak pr. delmal b
Delmal pr. tiltak liE
Il TT.IO0T S Ul TT. 0T T.JU hb

o Dette valget lager en eksakt kopi av planen du har valgt p& samme klient.
Den kopierte planen far alltid status ‘Under behandling’ slik at den er dpen fgr
redigering fgr den ferdigstilles.

e Nar kopiering er gjennomfgrt vil du fa falgende melding:
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i '
& | Familia melding -- Dialogboks for websidL e |

K.opiefingen av tikaksplan162] med eventuele delml, plantikak og dokument er utfart.
Den npe tilkak zplanen har Plannr. 177,

Ewventuelle tekstdokument mi oppdateres manuelt med nye sak sreferanser!

e Du har na fatt en kopi av forrige plan i listen din pa barnet:

B Raner BE=
Planer | Deimdl | Pantitak | Evaluering |
Planer Rediger Vis Hielp T e TR I <
—Plan
Plannr.: 158 Eget dokument i dok. liste: Dokumentnr. :
Klient: Anne Line Arnesen Status: Under behandling Ferdig:
Saksbehandler: Helga Bo Evalueres: Avsluttet:
— Planinfa
Plantype: Tiltaksplan hjelpetittak [»l|if. § 4-5 Varighet: [13.07.2016  |-[12.07.2017
Hovedmal: Her skirver jeg hovedmé| for plan.....

Arkivstatus
’_'ﬁltalsplanen er ikke opprettet i arkiv
UiFradate |Tidate |Kientnr. |Saksbeh. Plantype Lavhiemmel Status Dok |
= 13.07.2016 12.07.2017 150 hb Tiltakeplan hjelpetitak f545 Under behandiing

13.07.2016 12.07.2017 150 hb Tiltak=plan hjelpetitak f.§54-5 Ak

e Du kan nd redigere den nye planen etter evalueringen.
Husk & redigere varigheten slik at du ikke 18ser planen med gammel varighet.

e Deretter velger du om du vil flette tekstdokumentet p& nytt eller redigere det som
allerede er kopiert.

e Lagre.

e Ferdigstill planen ved & sette ‘Ferdigdato’.

e Dersom den kopierte planen ogs3 har status ‘Aktiv’, ma denne avsluttes ved & sette
dato i feltet ‘Avsluttet’.

Det skal kun finnes en plan med status ‘Aktiv’ pd barnet.

Avslutte en plan

Etter at ny plan er kopiert og ferdigstilt, avsluttes den gamle. Du trenger kun & gjgre dette
dersom varigheten pa den forrige fortsatt er gyldig, dvs. at den har status = ‘Aktiv’.

Ga inn pd aktuell planen som skal avsluttes.
Sett dato i feltet ‘Avsluttet dato’.

Lagre.

Status endres na til ‘Avsluttet’.

N&r en plan avsluttes |&ses den for all type videre registrering.

Slette plan og evaluering

Bade plan og evalueringer kan slettes dersom man er autorisert for det i sys.adm.

o Det ma veere gitt slettetilgang til tiltaksplaner for din brukergruppe i kodeverket.
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o Apne planen du gnsker & slette.

e Denne slettes med 9*.
e Dersom du far feilmelding ved sletting kan det vaere fordi det er tiltak og aktiviteter
knyttet til planen:

- Ga til forst til fanen Plantiltak og slett alle radene i bildet med 9’.
- Ga sa til fanen Delmal og slett alle radene i bildet med =

- Ga sa til fanen Evaluering og slett alle radene i bildet med =
e Du kan nd slette planen.

ANDRE MENYVALG

Her spesifiseres de menyvalgene/funksjonene som ikke har sin naturlige rekkefaglge i
saksbehandlingen.

Journal

I klientens mappe opprettes journalnotat som beskriver den Igpende aktiviteten i en
barnevernssak, for eksempel telefonsamtaler i saken. De er ikke en del av dokumentlisten,
men et tillegg til denne og en selvstendig del av klientens saksmappe.

Journalnotatene vil ligge tilgjengelig i uforsker-menyen knyttet til aktuell klient. Legg merke
til at dette ogsa er et valg som kan legges til ‘Mine Favoritter’.

& Klientliste
1 Blikket, Matti
keldinger [ |
Undersakelzer (2]

e i
Pustiﬁal [19]
Wedtak (5
Engasjement [4
Reskontro [200]
Tiltakszlizte (5]
Planer [7 ]
Dokurmentlizte
K.avello kartleqging

e Nummeret i parentes viser antall journalnotat som er registrert pa klienten.
e Bobbeltklikk pa raden for 8 komme rett inn i listen over klientens journalnotat

Du finner ogsa Journal som egen fane i klientens mappe.

& Klient [01.01.2001 - Hans Hermansen] - Windows Internet Expdmrh__E@Iﬂ

Klient . td elding . Undersakelze . Jnurnaﬁf’nstioumal . Wedtak . Engasgjerment ] €< HDVEdVindu] .';’;] Ei]

Klientdetalier | Bor hos : Mettverk : S o3 : Interesse | Owerfaring ]
Klient Hjelp (= == = AR
e Klikk pa fanen for @ 8pne klientens journal

Alle journalnotat registrert i Familia

For & se alle journaler registrert i Familia uansett klient de er knyttet til, benyttes
menyvalget Saksbehandling — Journalnotat.

Dette bildet 3pnes i sskemodus da antallet journalnotater i Familia kan bli ganske hgyt.
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e Fyll ut sgkekriteriene for journalnotatet du leter etter, dette kan veere for eksempel
alle journalnotat knyttet til en bestemt forbindelse.
Trykk F2
Du kan ogsa benytte menyvalget for & registrere journalnotater pa flere klienter
samtidig, for eksempel nar du foretar en opprydning i sakene dine.
Husk at du da ma knytte notatet til aktuell klient manuelt

Opprette et journalnotat

e GainniJournal pd aktuell klient. Benytt en av ovennevnte metoder.
e Journalnotatet opprettes med Rediger - Ny rad evt.

-
£ TNELALIEICS
I
Klignt : Welding : Underzakelze :Journal : Postjournal :Vedtak : Engasjement : << Huve-dvindul g] %
Journalnotat Rediger Vis Hjelp : :"’E ﬁﬁ" 409 2| (=
Generelt:
Klient: Journalnotatnr. :
Saksbehandler: EIisabeﬂ'u Kiala Dokumentistefnr.: [
Forhindelse: :l Ferdig dato:
Motatinfo:
Type notat: Telefonsamtale v Unndrattinnsyn etter ful. §19 jfr. vedtak: r | | ! |
Dato: 23.10.2012 Internt saksforberedende dokument etter ful. §18: [
Emne: |
MNotat:
Oppfalging:
Oppfelging: Frist: Utfgrt dato:
Arkivstatus
12 Kiientnr. Dato Emne Frist Ferdig dato Doknr. Dok
23102012 =

e Journalnotatnummer - legges pd ved lagring.

e Dato - Fyll ut korrekt dato for aktiviteten som notatet gjelder. Det er denne
datoen som benyttes ved sortering i listen og ved utskrift av samlejournal.
Legg merke til at notatet kan flytte seg i listen ved lagring av denne dato, det vil
da legge seg inn etter valgt sortering i bildet.

¢ Type journalnotat - dette kodeverket er individuelt for hver kommune. Valgene i
nedtrekksmenyen vil derfor variere.
Legg merke til at det i kodeverket er mulig & markere at Journaltypen “Internt
notat” automatisk skal hakes av for internt etter §18. Dette anbefales.

e Emne-feltet m3 fylles ut.

e Notat - benyttes til 8 skrive notatteksten. Her er det plass til max 4000 tegn. Det
er imidlertid mulig & g& over i Word, men da legger notatet seg pd en egen side i

samlejournalen.

e Oppfolging/Frist/Utfagrt dato - disse feltene er koblet til Huskelisten og
benyttes til & gi paminnelser om oppfalging av notatet, for eksempel knyttet til
innhold i en telefonsamtale.

e Unndratt innsyn etter fvl §19 -det hakes av her dersom notatet er unndratt
innsyn fra en eller flere av partene. Det m& da opprettes et vedtak etter
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Forvaltningslovens §19 som knyttes til journalnotatet. I samlejournalen vil
journalnotatet sd bli stdende markert som unndratt innsyn og innholdet vil ikke bli
tatt med i utskriften.

e Internt saksforberedende dokument etter fvi§18 -dette benyttes for intern
saksbehandling i saken, for eksempel notater knyttet til en fylkesnemndssak.
Disse notatene vil ikke bli skrevet ut som en del av samlejournalen, men vil matte
skrives ut for seg.

e Ferdig dato -fylles ut for a ferdigstille notatet og gjgre det til en del av
samlejournalen. Dersom det ikke er satt en angrefrist i kodeverket vil dette I3se
notatet for redigering.

o Dokumentliste/nr - denne benyttes for a gi notatet et dokumentnummer i
dokumentlisten. Det vil derfor vaere bare unntaksvis at denne skal hakes av.

Det er mulig @ sette i kodeverket at denne ikke skal veere tilgjengelig fgr et
tekstdokument er produsert. Dette er 8 anbefale dersom man gnsker & sikre at
denne ikke hakes av uten at det er planlagt. Dette menyvalget kan ikke
benyttes dersom man har elektronisk arkivering fra Familia.

Tekstdokument

I noen sjeldne tilfeller kan man ha behov for & skrive et journalnotat i Word. Dersom man
har mye tekst & skrive kan det veere gnskelig med Wordfunksjonalitet.

L1 igas=imien (LS kL S WIN] o ‘

r,':"Eﬂﬁ' 40|02 3‘

e Fora ga over i Word benytter du mgvaalget Journi{gjotat Tekstdokument evt.

Notatet ma lagres for dette er tilgjengelig.

e Det er som regel kun en mal opprettet for dette. Du vil da ikke f& opp en
dialogboks for & velge mal, men komme direkte over i Word for redigering av
dokumentet.

e Dersom du har skrevet tekst i jounralnotatbildet for du velger 8 opprette et
tekstdokument flyttes teksten inn i dokumentet.

e NA&r du kommer tilbake til Familia, vil du se at Notat-feltet er 18st for redigering og
innholdet slettet. Dette er for at alle videre redigering av notatet ma gjgres i
tekstdokumentet i Word

e Ved Iagrlng VI| det sta pd notatet at det nd ma leses og endres i Word slik:

Klignt | Melding | Undersskelze | Journal Pl:lstjuurnal Vedtak Engaszjement <= ane{lvindu] ;l| E]
Journalnotat Rediger Vis ﬂjelp o - = (@i (A @) 2 (B
Generelt
Klient: il Karlsen % Journzalnotatnr.: 330
Saksbehandler: [EK  |Flisabeth Kigle Dokumentlistefnr.: [~
Forbindelse: I:l Ferdig dato:
Motatinfo:
Type notat: Telefonsamtale |  Unndratt innsyn etter ful. §19 jfr. vedtak: B | | ! |
Dato: 23.10.2012 Internt saksforberedende dokument etter ful. §18: [
Ermne: Telefon fra mor
Motat: For fullstendig notat, se tekstdokument
Oppfelging:
Oppfalging: Frist: Utfert dato:

e Dersom du begynner 3 skrive et notat i skjermbildet kan du ndr som helst ga over
i Word for 8 fortsette 8 skrive der. Teksten du allerede har skrevet flettes med
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over. Dersom dette ikke skjer, ma malen for journalnotater rettes.

Ved utskrift av samlejournal eller et enkelt notat vil notatet alltid skrives ut riktig uavhengig
av om teksten ligger i et dokument eller i skjermbildet.

Dokumentnummer

Journalnotatene inngar i samlejournalen som er en selvstendig del av barnevernssaken. I

. . o . o
noen tilfelle kan det allikevel hende at man @gnsker a nummerere et enkelt journalnotat ogsa
som en del av den offisielle dokumentlisten.

Dersom du gnsker 8 nummere et notat, gjgr du fglgende:

e opprett et journalnotat og lagre med.

W e

== i (49

e Dersom feltet ‘Dokumentliste/nr’ er tilgjengelig for avhaking, merker du av dette. Det
er mulig 3 velge i kodeverket at dette feltet ikke skal vaere apent for man har
opprettet en tekstovergang. Dersom feltet fortsatt er 13st, vil det derfor apnes etter
at tekstdokumentet er opprettet i Word.

e Lagre tekstdokumentet i Word etter at du er ferdig med notatet.

e Nar du kommer tilbake til Familia, skal feltet ‘Dokumentliste/nr’ vaere tilgjengelig.
Hak av dette.

e Nar notatet ferdigstilles tildeles det neste ledige dokumentnummer. Det vil fortsatt bli
skrevet ut som en del av samlejournalen, samtidig som det kommer med ved utskrift
av dokumentlisten.

e Dersom man bruker Visma Samhandling Arkiv kan man ikke bruke
dokumentnummerering fra journalnotat, i ‘Sys.adm’-‘Master’ kan man velge at det
ikke er mulig og feltet for & gi dokumentnummer vil altid vaere griet ut.

Utskrift av et journalnotat

Det er mulig 8 skrive ut kun et notat. Dette gjgres fra menyen Journalnotat - Uskrift pa
aktuelt notat. _
Jdnurmalnntal Beadinar Wie I-!iel

Lagre Ctrl+5
JH
s
Kopier notat til fFamilie___
Beqgistrening. .. rat
11
W] T ekstdokument ndic
Tekstiletting
= Utskrift .
g

e Dette vil skrive ut notatet uavhengig av om teksten ligger i skjermbildet eller i et
tilknyttet tekstdokument.

e Malen som benyttes ved utskrift kan redigeres i kodeverket.
Dette menyvalget vil ogsa skrive ut notater merket som interne og unndratte.
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Kopier notat til sgsken

Det er ogsa mulig 3 kopiere journalnotater mellom sgsken med samme funksjonalitet som

for kopiering av postjournal. Ogsa her forutsettes det en kobling mellom barna i bildet
‘Klientdetaljer’ med feltet ‘Familienummer’.

#  Velg klienter som journal skal kopieres fil -- Dialogboks for webside

Kopieringen gjgres i menyvalget Journalnotat — Kopier notat til familie:

Innrnalnntal Rediner Wis Hjel

Lagre Ctil+5
JH
s
Kopier notat til familie. .
3
Begistrering. . e
1
Tekstdokument ndic
T ekstfletting
2 Ukskrift

Menyvalget gir en dialogboks hvor aktuelle sgsken for kopiering vises:

ﬁé Kligntar. Fodt Perzonnr. Fornavn Etternawn Crigtrikt Rode Yalgt Kaopi ]
ﬂEE'I 12.01.2001 100 Jargen Jenzen Bamevermtjeneste L <
Antall B ader: 1

K.opier | Lukk, Higlp

e Velg gnsket sgsken i kolonnen Valgt.

e Trykk Kopier.

e Dersom det er opprettet et tekstdokument, kopieres dette med.
Legg merke til at klientnavn, fgdselsdato og personnr helt gverst i notatet
kopieres med tekstdokumentet, dette ma redigeres etter kopieringen.

Nar kopieringen er glennomﬁart vil du f3 fglgende melding:

o
g Familia melding -- Dialogboks for web_ ﬁ

:2 F.opieringen er utfort,

Eventuslle tekstdokument ma oppdaterss manuelt med nye saksreferanser

Du vil n@ se nummeret i ‘Kopi’-kolonnen pa det kopierte notatet som evt.
ma redigeres pa sgskenet:
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& | Velg khienter som journal skal kopieres til -- Dialogboks for webside ‘ ﬁ

ﬁ‘é Klientrr. Fadt Fersonnr. |Farnavh Etternavn Distrikt Rode Yalgt Kopi -
ﬂ251 12.01.2001 100 Jargen Jenzen Barneverntjieneste [ 756 -
Antall Bader:

Kopier Lukk Hielp

e Man kan kopiere til flere sgsken samtidig.

e Nar kopieringen er gjennomfgrt, ma man redigere og ferdigstille notatene
pd aktuelle sgsken.

Sletting av journalnotat

Det er fullt mulig 3 slette opprettede journalnotat, bade for og etter ferdigstillelse av notatet.

Sletting forutsetter tilgang til 8 slette journalnotat pa aktuell brukergruppe i kodeverket.

Ikke ferdigstilte notater:

e Slett notatet med Rediger - Slett rad evt. = og lagre med

« Du far opp en boks for @ oppgi arsaken til slettingen:
&  Sletting journalnotatrad -- Dialogboks for webside

Brsak slettet:

feilreg

ak | Awbirpt | ||

e Du ma oppgi arsak til slettingen.
N&r notatet ikke er ferdigstilt benyttes ikke &rsaken ytterligere. Du kan derfor
bare skrive en bokstav for eksempel . Dette er for & minne deg pa at du er i ferd

med 3 slette notatet ditt, dersom det ikke er tilfelle har du mulighet til & avbryte
slettingen.

e Trykk OK.
e Du vil da se at raden blir liggende med teksten slettet i Emne-feltet:

Dato: 01.06.2011 Internt saksforberedende dokument etter ful. §18: [
Emne: FEEGLETTET ===
Maotat: For fullstendia notat, se tekstdokument

Dersom du oppdaterer bildet med === vil notatet forsvinne fra listen. Ellers er det borte
neste gang du apner klientens journaler.
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Ferdigstilte notater:

Det er fortsatt mulig @ slette disse pa samme mate som over, med forskjellen at
arsaken du oppgir for slettingen lagres og vises i samlejournalen og evt. i
dokumentlisten.

N&r du lagrer etter at raden er slettet vil du fa opp en dialogboks for 8
begrunne slettingen:

&  Sletting journalnotatrad - Dialogboks for webside &J
Ersak slettet:
feilreq
ok | v

e Oppgi arsak til slettingen i boksen.
Dette notatet er ferdigstilt og sdledes en del av samlejournalen og evt.
dokumentlisten. Arsaken du oppgir na vil derfor listes ved utskrift av
samlejournal og dokumentliste dersom det er nummerert.

e Trykk OK.

e Du vil da se at raden blir liggende med teksten slettet i emne-feltet:
Dato; 01.06.2011 Internt saksforberedende dokument etter ful. §18: [
Emne: FEEGLETTET ===
Motat: For fullstendia notat, se tekstdokument

Disse notatene blir liggende i klientens journal merket som slettet.

Dersom du senere gnsker & se hvorfor notatet er slettet, benytter du menyvalget
Journalnotat- Arsak slettet

Utskrift av samlejournal

Se beskrivelse under punktet Andre menyvalg for klient-Kleintdetaljer over for en
beskrivelse av hvordan samlejournalen kan skrives ut via en snarvei med ikonet | .l.

Dette ikonet finnes ogsd i menyen og som ikon pa det enkelte journalnotat slik at det alltid
er tilgjengelig inne pa barnets journal:

Innrnalnntal Rediner Wis H

Lagre Ctrl+5

Kopier notat il familie... [

Begistrening. ..

U Utsknft samlejournal.
T ekstdokument Ib

% r

+» Utsknift
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Oversikt over utvalgte journalnotater

Snarveien over vil kun skrive ut barnets offisielle Igpejournal. Under beskrives funksjonen
for @ fa en liste man kan benytte for videre saksbehandling i Familia. Denne funksjonaliteten
benyttes dersom man gnsker @ selv velge hvilke notater man gnsker 8 f& opp i samme liste.

Se for gvrig kurshefte Visma Barnevern Familia v 8.4- Dokumentliste for en detaljert
beskrivelse av funksjonen.

For @ bestille en oversikt over notater, gjor du fglgende:

o Apne dokumentlistefunksjonaliteten pa aktuell klient fra Klientdetaljer eller
. . o .
Klientliste, Dette kan ogsa gjgres fra utforsker.
Elient | Meldng | Undersekelse | Journal | Postiournal | Vedtak | Engasiement ] €4 Havedvindu] g.] Ei]

Klientdetalier | Bor hos . Mettverk, . Sesken | Interesze | Owerfaring ]

Klient Hijelp @é‘- DIENTX]

o mtin — |

e Se evt. beskrivelse under punktet Dokumentliste nedenfor.
e Du kommer da inn i et tomt listebilde. Dette bildet benyttes kun dersom
man ikke nummerer dokumenter automatisk og vil i de aller fleste tilfeller

derfor vaere tomt.
Dk
e Velg menyvalget Dokumentliste - Bestill oversikt evt. ikonet ‘it

# | Dokumentliste

Lagre dokumentnr Hermanzen

[ Lukk

72 Bestill oversikt..
Oppslag detalielb
Apne Worddokument....

¥elg alle dokumenter
Fravelg alle dokumenter
Foresla doknr

B Utskrift Dokumenter

e Du far da opp dialogboksen:

£ | Bestill dokumentliste W 2
Deversikt: D akumentlizte +| Dokument: [ Melding
v Undersakelzesplan
Innfutfandre: [ Inngdende v Sluttrapport
[v Utgdende v Yediak
[w Andre v Postjiournal
w Tiltaksplan [ |kke-ferdigstilk
Interne: [ Tamed v Ewaluering titaksplan v Ferdigstilt
Unndratt innsyr: [ Ta med v Joumnal
K Anebipt
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e Velg Journal i nedtrekksmenyen Oversikt slik:

Owersikt:

Drakumentlizte A

Dokumentlizhe
Irndut/andre: 5 akzoversikt

e Bestillingsbildet blir da seende slik ut:

& | Bestill dokumentliste

Owerszikt: v Dokument:

Journal

[ Inngdende
[ Utgaende
[w Andre

|nmdutdandre:

Interne: [ Tamed

Unndratt innsyee: [ Ta med

[ Melding

[ Undersakelzezplan
[~ Sluttrapport

[ Wedtak

[ Postjournal

[~ Tilkaksplan

[ Ewaluering tiltakzplan
[~ Journal

Journaltype:

Fradato:
Tildato:

[~ Ikke-ferdigstilt
[w Ferdigstilt

Q.

Awbryt

Dersom du trykker OK i dette bildet, vil hele samlejournalen skrives ut i
listen. Du kan velge selv hvilke kriterier du gnsker.

Dersom du gnsker a skrive ut for en periode fyller du Fradato og Tildato
fagr du trykker OK.

Du far da opp en liste over journalnotatene som er bestilt:

l & | Dokumentliste Iﬂ
-Q-nkumentliste ¥iz Hielp 3 ] | Pict % (r 9 E Q
Klient: 209 Har: Hermanzen Fedselsnummer|01.01.2001 (100 nal - Ferdig
Dok dato Erine Wedrfn  Ettemawn  |-U-4 0D-J Type  Ferdig Frist Sbh. Dok.nr. Yalgt
0.06.20171 1l Andre J  Jou 01.06.2011 fao i

Andre J  Jou 01.06.2011 fao [

ﬂD‘I.DBQDH = SLETTET **feilreg

For & skrive denne ut, benytter du menyvalget Dokumentliste — Utskrift

Dokumenter i bildet evt. ikonet :
Viz Hjelp

3 Lukk

=] Lagre dokumentnr He

{2 Bestill oversikt. ..

Dppzlag detaljer._..

%l Utskrift Innholdsfortegnelse
B3 Utskrift anumenterl\

g

Visma Barnevern Familia v 8.4 — Grunnkurs saksbehandling

97



Dersom du i bestillingen din har valgt & ta med ikke-ferdige journalnotat vil ikke dette
menyvalget veere tilgjengelig. Du ma da foreta en ny bestilling med kun ferdigstilte notater
for eventuelt & kunne skrive ut en samlejournal til slutt.

e Du far nd opp en dialogboks for a8 velge mal for utskrift dersom det er
registrert flere maler for dette:
£ | Velg mal:DL -- Dialogboks for webside &

2 Beskiivelze )
il ' ok umentliste utzkrift a
S amlejournal ukskrift
IJtzkrife dok. i dokumentliste

Antall Rader: 2

(] Aebirt

¢ Innholdet i denne boksen kan variere noe, men velg malen for & skrive ut
en samlejournal og trykk OK.
e Du kommer na over i Word for utskrift av notatene.

Legg merke til at dokumentet er skrivebeskyttet da journalnotatene ble 13st for redigering
ved ferdigstillelse slik at du kun kan skrive det ut.

Postjournal

I postjournal registreres inngdende og utgdende brev, referater osv. pa klienten. Denne vil
Ilgge tilgjengelig i utforsker- menyen knyttet til aktuell klient. Dette menyvalget benyttes
ogsa ved registrering av inngdende post til barnevernkontoret.

Legg merke til at denne ogsa er tilgjengelig som et valg for Mine Favoritter under Oppsett-
knappen.

& Kliertliste
1 Blikket, Matti
keldinger [ |
Undersakelzer (2]
Ju:uurnalnu:utat 2]

Wedtak (5
Engasjement [4 ]
Reskontro [200]
Tiltakzlizte (5]
Plarer [7 ]
Dakurmentlizte
Kovella kartleaging
e Nummeret i parentes viser antall postjournaler som er registrert pa klienten.

Dobbeltklikk pa raden i menyen for & komme rett inn i listen over klientens
postjournaler.
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e Du finner ogsd postjournalen som egen fane i klientens mappe.

Klient : telding : Undersakelze : Journal : Postjournal : Yedtak : Ehgasjement ] 44 Huvedvindul E] E
Klientdetalier : Bor hos : Mettverk : Sozken : Intet& : Overfaring ]
Klient Hielp EE e 2= LJEIN

e Klikk pa fanen Postjournal for 8 pne listen.

Klignt : t elding : Undersakelze : Journal : Postjournal : Yediak : Engazjement ] s HDVEdVinduI E] Ej]
Postjounal Rediger ¥iz Hielp R o e | el TR AL IENE D
ﬁ‘; Feanr/ A Brevdato  Klinr.  Type |[Fomawn Ettermavn Sbh.  Emne Ferdig Doknr. Dok %
=+ |l 2003 16.11.2003 209 U Wivalda Sarenzen fan  FK.artester redpning av vedtak 2009 -
49 2009 1611.2009 209 ] Wivalda Sarenzen fan  kari tester redpring av vedtak 5 =3
ja} 2008 0ROR 2009 209 | Hans Hermanzen fan  Skanning =

Alle postjournaler registrert i Familia

For @ se alle postjournaler registrert i Familia, benyttes menyvalget ‘Saksbehandling’ -
‘Postjournal’

Legg merke til at denne i utgangspunktet kun viser postjournaler fra siste to dager
sortert pa brevdato.

Dersom du gsnker & se ytterligere postjournaler, ma du sgke frem disse med ﬁ og ﬁ

Registrere inngaende post

Det anbefales 3 registrere inngdende post i menyvalget ‘Saksbehandling’ - ‘Postjournal’.
Her kan du knyttet brevene til ulike klienter uten 8 matte dpne respektive mapper.

Dersom du gnsker 3 koble brevet du registrerer til en klient, ma du velge klient ved &
dobbeltklikke i klienthummer-feltet.

Dersom du registrerer post ofte, er det nyttig 8 legge opp til dette som en snarvei under
‘Oppsett’-knappen. Du velger da ‘Postjournal’- Ny i listen over favoritter.

Registreringen er for gvrig lik som beskrevet i nedenstdende punkt.

Hvis dere benytter skanning og postregistreringsbildet, ga til kapittelet Skanning og
postregistrering nedenfor.

Opprette en postjournal

e Gainni Postjournal pd aktuell klient. Benytt en av ovennevnte metoder.
=
e Postjournalen opprettes med ‘Rediger’ - 'Ny rad’ evt. =
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I{Iientl Mekding | Undersekelse | Jc:-urnall Postiournal | “edtak | Engasjement | == I-l[:-v&dvindul gl EI
I

Postjournal Rediger Vis Hielp ol R e ] = NSl AR LA IEN

—Generelt
Reg.nr.: { Familiznummer: Distrikt: | Stavanger bvt %] Doknr.:
Klient: 150 Janneline Arnesen Rode: [v|  Ferdig:
Saksbehandler: |:| Gruppe: | J{:urnalnr.::l,l':l

— Saksinfo:

[ ] . - .

2 a_,! F¥ Flere adressater: [] Sendt/mottatt: |13.07.2016 Brevdato:
Mavn: | | | Posttype: (] wErref:
Postadresse: | | Brevtype: (%] Deresref.:
Postnr.: I:l Offentlighet: |B-sak |
Emne:
Unndratt innsyn: [ ] :l;’l:l Att.:
Internt dok.: J Besgksadr.:

— Oppfalging:
Oppfelging: Frist: Utfgrt:
Svar pé reg.nr.: :l ! l:l Besvares: [ Besvart: [ ]
Merknad:

— Arkivstatus ’fSikker Post

‘G’é Adressat| DF Fornavn Etternavn Postadr. Besegksadr. Fostnr. Poststed Anonym

Antall Rader.0

e Regnr -fylles ut ved lagring. Dette er nummeret pa denne postjournalen og benyttes
ofte som Var ref i malen for brev. Det er da ikke ngdvendig a fylle ut feltet Var ref.

¢ Sendt/Mottatt - dato fylles ut med dagens dato, kan evt endres. Dette er datoen
som er stemplet pa brevet som mottatt dato, evt. den dato saksbehandler sender et
brev ut. Den kan derfor veere ulik Brevdato. Datoen oppdateres lik ‘Ferdig dato’ ved
ferdigstillelse av utgdende brev. Det er ‘Sendt/Mottatt’ dato som benyttes ved
utskrift av dokumentlisten.

e Brevdato - fylles ut av saksbehandler. Dersom man registrerer en inngaende
tilsynsrapport, benyttes brevdato til & angi den dato nar tilsynet ble gjennomfgrt.
Ved utgdende brev vil den vaere lik dato for lagring av brevet og vil ogsa bli liggende
som dato inne i tekstdokumentet.

o Posttype - velg om dette er et inngdende eller utgdende brev. Legg merke til at
‘Notat’ behandles likt som ‘Utgaende brev’, dvs. det opprettes overgang til
tekstdokument.

e Brevtype: se under
Emne - Her skrives overskriften pa brevet.

Saksbehandler -fylles ut med klientens saksbehandler dersom man ikke setter inn
annen fgr lagring.

¢ Unndratt innsyn - det hakes av her dersom dokumentet er unndratt innsyn fra en
eller flere av partene. Det ma da opprettes et vedtak som knyttes til denne
postjournalen. I dokumentlisten vil dokumentnummeret sd bli stdende markert som
unndratt innsyn.

e Internt dok - dette feltet benyttes for intern saksbehandling i saken, for eksempel
brevveksling/diskusjoner med advokat i Fylkesnemndssaker. Disse dokumentene
nummeres ikke ved ferdigstillelse.

e Besvares/Besvart - benyttes for 8 folge opp om brev som registreres svares pa iht
Forvaltningslov. Sees i sammenheng med feltet ‘Svar pa regnr.’, dette feltet benyttes
med Ctrl+F2 for & koble til evt. svar.

e Oppfolging/Frist/Utfgrt dato - disse feltene er koblet til huskelisten

- Benyttes til & folge opp at brev besvares, ref forrige punkt
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- Kan ogsa benyttes til & gi andre pdminnelser om oppfglging av brevet, for
eksempel telefonsamtaler vedr. innhold.

Brevtype

Alle postjournaler ma knyttes til en ‘Brevtype’. Denne styrer bl.a. dokumentnummereringen,
i tillegg letter den videre sgk i Postjournal-bildet.

I feltet apnes det en nedtrekksmeny med tilgjengelige valg:

Posttype: Utgdende brev ¥ | Virr

Brevtype: Brev ~| Dere:

Offentlighet: Annet
Brev

Kartlegging

Att.: Melding

Mid Aktiv sak
Bespksadr.: Oppfolgingsbesok
Rapport

Referat
Refusjonskrav
Refusjonsseknad
Besvart: [~ [Tbm Melding

Tbm Undersokelse

Tilsynsrapport 3

Annet - behandles som vanlige brev. Kan evt. benyttes for & skille ut andre typer
post dersom dette er gnskelig.

Brev - benyttes ved inngdende og utgdende brev. Disse gis dokumentnummer ved
ferdigstillelse dersom de ikke er markert som interne arbeidsdokumenter.

Melding - benyttes ved mottatte meldinger. Denne type skal kun benyttes dersom
det inngdende dokumentet er 8 anse som en melding etter barnevernsloven, den vil
derfor ikke som en hovedregel bli benyttet ved postfgring pa eksisterende klienter.
Legg merke til at disse ikke far dokumentnummer ved ferdigstillelse, men kobles til
en melding som blir dokumentfgrt.

MId Aktiv sak - benyttes ved mottatt melding i aktiv tiltak sak som ikke gar til
undersgkelse, eller pa meldinger i Igpende undersgkelse. Denne bredtypen far
dokumentnummer ved ferdigstillelse.

Oppfolgingsbesgk - benyttes i statistikk for & telle gjennomfgrte oppfglgingsbesgk.
Rapport/Referat - benyttes for a skille ut disse i postjournal for eksempel for a
lette sgk.

Refusjonsavsalg - Benyttes ifm. bruk av rutine for refusjoner fra Bufetat.
Refusjonstilsagn - Benyttes ifm. bruk av rutine for refusjoner fra Bufetat.

Tbm Melding - benyttes ved bekreftelse pa mottatt melding. Dette brevet kan ogsa
opprettes via ‘Melding’, da far man kobling mellom meldingen og brevet.

Tbm Undersgkelse - benyttes ved tilbakemeldinge til melder etter endt
undersgkelse. Dette brevet kan ogsa opprettes via ‘Undersgkelse’

Tilsynsrapport - benyttes i statistikk for a telle gjennomfgrte tilsynsbesgk.

Brevtypene knyttet til refusjon kan ogsa benyttes for & skille ut disse brevene i saken,
dersom rutine for refusjoner fra Bufetat ikke benyttes, det er da ikke knyttet til noen
funksjon for oppfglging i Familia.

Adressere postjournaler

Det er lagt inn snarveier for 8 adressere brev til mottakere som finnes i barnets nettverk.
Det er derfor lsnnsomt 8 koble forbindelser man skriver brev til ofte i barnets nettverk.
Det finnes en rad med ikoner som benyttes ved adressering til kun en mottaker:
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Saksinfo:
22848
MNawvn:

™ . .
& - henter inn klientens adresse som mottaker/avsender.

é - henter inn mors adresse som mottaker/avsender.
i - henter inn fars adresse som mottaker/avsender.
33|- gir deg anledning til & hente inn en mottaker/avsender fra barnets nettverk.

I tillegg finner du helt oppe i bildet et ikon for & adressere til flere mottakere: &3

For & adressere brev gjor du fglgende:

=
e Dersom man gnsker kun en mottaker av brevet, benyttes ikonene M for &
velge korrekt mottaker og korrekt navn og adresse hentes inn fra barnets nettverk.
e Merk at feltene etternavn og postnummer ma fylles ut fgr lagring. Man ma eventuelt
bruke postnr. 0000 (ukjent) hvis man ikke har informasjon om dette.
¢ Dersom man gnsker flere mottakere og/eller kopier:
- Lagre postjournalen
- Hak av for Flere adressater, dette gjgr at ikonene for adressering til en mottaker
graes ut. De vil da ikke vaere mulig & benytte for adressering.
Trykk pa ikonet oppe pa linjen i postjournalbildet -

» Du vil da fa opp en dialogboks som viser barnets nettverk, for eksempel:
/& Hent fra nettverk -- Dialogboks for websi (X ]

Welg blant klientens nettverk

VEIEE |Na\m | Foreldreansyar | Daglig omsorg |'\-’algt|5

=+ b Sigrid Blevik. = F E =

| Far Jan Hagh ¥ - r
Skole Prestvannet Bameskale = = =

Welg blant nettverk, ovenfor...

e I denne boksen velger du aktuelle mottakere av brevet, bade adressater og de som

kun skal motta kopi.

| | Hent fra nettverk -- Dialogbcks for webside

Welg blant klientens netkverk

EIE Mawn | Foreldreanswar | Daglig omsorg |\-"a|gt|$
| Mor Sigrid Blevik ~ ~ (T
| Far Jan Hagh " |l r
| = |Skole Prastvannet Bameskole = = WV

Welg blant nettverk ovenfar...

e Trykk ‘Ok’
e Postjournalen vil da opprettes med mottakerne fylt ut som detaljrader, slik:
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Kient | Melding | Undersekelse | Joumal | Postiournal | Vedtak | Engasjement | <= Hovedvinau| | 21|

Postjournal Rediger Vis Hielp 83 M7 5 TR E (253 (4 6 |4 r | @) 2] (S B |

— Generelt
Reg.nr.: ! Familiznummer: D’strikt:|5tavangerbv‘t [1” Doknir.: |:|
Klient: |15ﬂ IArme Line IArnesen | Rode: | [1” Ferdig: |:|
Saksbehandler:  [hb |Helga |Ba | Gruppe:l [1” Juurnalnr.:l:lfl:l

— Saksinfo: _—
i3 i EE Flere adressater: | [7]! Sendt/mottatt: Brevdato:
Navn: | [ | Posttype: Vareef: [ |
posadrece: | | ertoe T
Postnr | | | offentlighst: |B-sak [+ | |
Ermne: |Innka ling til mete |
Unndratt innsyn: ] :l f l:l Att.: | |
Internt dok.: O Besgksadr.: | |

— Oppfalging:
Oppfalging: | | Frist: | | Utrert: | |
Svar pd reg.nr.: :l ! l:l Besvares: [ ] Besvart: [ ]
Merknad: | |

— Arkivstatus Sikker Post

Postjournalen er ikke opprettet i arkiv ’7

{iZ/adressat DF Fornavn Etternavn Fostadr. Besoksadr. Fostnr. Foststed Anomym %
Anne Line Arnesen eien 1 0106  [OSLO |
Test Hansen Seramvei 21 9006 [TROMSE O

=[] Kiell Sverre Olgen Svaleveien & D 1404 [SIGGERUD O

Antall Rader:3

e Fjern haken i feltet Adressat for forbindelser som kun skal motta en kopi.

Dersom man vil adressere til mottakere som ikke er registrert i barnets nettverk:
- sett inn en detaljrad i bildet
- dobbeltklikk i det gule feltet
- sgk frem korrekt mottaker i Forbindelsesregisteret
- dersom mottaker ikke er registrert i Familia kan du skrive navnet rett inn i feltene
for navn og adresse. Merk at feltene etternavn og postnr. ma fylles ut. Man ma
eventuelt bruke postnr. 0000 (ukjent) hvis man ikke har informasjon om dette.

N&r alle mottakere/kopier er registrert, kan tekstdokumentet opprettes.

Tekstdokument

N&r aktuelle felt i postjournalen er fylt ut og alle mottakere lagt pd, er det klart for &
opprette selve brevet.
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e Trykk pa , evt. menyvalg ‘Postjournal '- 'Tekstdokument’.
Det kommer da opp en dialogboks for valg av gnsket mal:
|

& | Velg mal e >

i3 Beskrivelse v

m

aktiviteter | generell zak,

Bekreftelze pd tilkak
Beslutning uten klageadgang
Bistatd fra adwakat, doc

En Test by Jon

anmp

Godk). fosterhjemn

Antall Bader; 40

0k Svbryt

Innholdet i denne boksen vil avhenge av hvilke maler som ligger tilgjengelig hos den enkelte
kommune.

Finn korrekt mal og trykk pa OK. Tekstdokumentet flettes s& med fglgende melding:
Statuz...
Dokument[PO 317 flettes
I |

Statuszenter pd dokument...

e Nar flettingen er ferdig kommer du over i Word for redigering av dokumentet.
Dersom du ikke kommer direkte inn i Word:

Se pa oppgavelinjen din nederst i bildet. Det hender at dokumentet dpnes og legger
seg ned der.
Klikk da pa menyen sd er du inne i dokumentet.

e Rediger dokumentet og lagre det. Avslutt Word.
e  Ga tilbake til Familia og lagre bildet der.

Dersom du ikke lagrer, vil du etter noen sekunder se en melding om at dokumentet
lagres i databasen. Dette er for & sikre at korrekt dokument legges i databasen ndr
du er ferdig med redigeringen.

Dersom det oppstdr problemer ved lagring, ivaretas dette av Familia. Dokumentet vil
da I3ses for redigering til du har frigitt det for andre brukere.

e Du vil nd se at feltet Ferdig dato er dpnet for ferdigstillelse av postjournalen.

83 WM < 0 & E=E [#h i (4 9 2 (S E

Distrikt: | Barneverntjenesten »|  Doknr.:

Rode: %  Ferdig:

Gruppe; V Journalnr. ; I:Ifl:m
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Tekstfletting

Det kan i noen tilfeller vaere gnskelig 8 kunne velge mal pa nytt uten 38 matte opprette en ny
postjournal, eller flette bokmerkene pa nytt, for eksempel:

e Dersom malen du valgte ikke var den du gnsket. Dersom det ligger mange maler
inne, kan det noen ganger vaere vanskelig & finne den riktige.
e Dersom du hadde glemt & legge inn alle mottakere av brevet med kopier

I disse tilfellene vil det vaere mulig 3 velge mal pa nytt. |
Dette gjores med menyvalget ‘Postjournal” - 'Tekstfletting‘evt med &%

o Trykk s8 p3 &%
Du vil da fa opp falgende melding:

& | Familia melding -- Dialogboks for webside |

@ Det eksisterer allerede et dokument[4276).

D'u mé aviere falgende:

o Trkk "Beflett bokmerker'' dersom du enszker 3 reflette alle
bokmerker. Det evrige innholdet | dokumentet forblir uendret.

e Tmvkk "Beflett rptt dokurnent' for & reflette alle data, aer
opprerkzam pa at du mister innhaldet | ek sisterende dokumentet,

Reflett bokmerker | Reflett nptt dokument | Hielp | Ayt |

e Reflett nytt dokument - her far du velge ny mal, men all informasjon du hadde
skrevet i eksisterende dokumentet forsvinner. Skal man velge ny mal m3a evt. tekst
man har skrevet i eksiterende dokument kopieres fgr man refletter.

o Reflett bokmerker - her flettes bare bokmerkene pa nytt med den nye
informasjonen du har lagt inn i skjermbildet. Denne fuksjonaliteten er spesielt
hensiktsmessig ved kopiering av dokumenter til sgsken.

Dokumentnummerering

Nar tekstdokumentet er ferdig redigert og sendt ut, skal det ferdigstilles og nummereres i
dokumentlisten i gjeldende klient.

Inngdende brev:

Disse er apne for ferdigstillelse fra lagring da de ikke skal ha noe tekstdokument. Unntaket
er dersom man benytter skanning av inngdende post. Se eventuelt skanning og
postregistrering.

e Fyll inn dagens dato i feltet Ferdig dato og lagre med
Legg merke til at det er mulig 8 oppgi i sys.adm. at disse dokumentene skal
ferdigstilles automatisk. Man vil da fa spgrsmal om dokumentnummer etter forste
lagring.
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Du far da fglgende spgrsmal:
#  Familia melding -- Dialogboks for webside -

| Master er det pa averardnet niva valgt automatizk,
@ daokurnentliztenurmmerening.

Anzker du & bruke det i dette tifellet?

Merk! Hyviz Mei, blir Postjournalen markert zom Internt sak sforberedende
dokurnent

Trykk ‘Ja’

Dersom det er huket av for automatisk dokumentnummerering, gis dokumentet
neste ledige nummer i saken.

Dersom du svarer ‘Nei’ vil postjournalen markeres som et internt dokument og vil
ikke f8 dokumentnummer. Dersom dette skulle vise seg & vaere feil, kan du fijerne
haken i feltet for interne saksforberedende dokumenter og lagre pa nytt. Da vil
spgrsmalet om dokumentnummer komme en gang til.

Brevet er nd 13st for redigering.

I postjournalbildet vil dokumentnummer vises oppe til hgyre:

Postjournal Rediger Vis Hielp &N WR S OE IE =E~E & (492 (=5
Generelt
Reg.nr.: 163 [ 12011 Familienummer: |251 Distrikt: |Barneverntjenesten |  Doknr.;
Klient: o Hans Hermansen Rode: | Ferdig: .06.2011

Utgdende brev:

Det er samme funksjon som for Inngdende brev med fglgende forskjeller:

Det m& vaere opprettet et tekstdokument pa postjournalen fgr ‘Ferdig’ dato er
tilgjengelig.
‘Sendt/Mottatt’ dato oppdateres lik ‘Ferdig’ dato ved ferdigstillelse

Kopier til sgsken

Det er mulig 8 kopiere postjournaler mellom sgsken. Dette forutsetter at de er koblet i bildet
Klientdetaljer med feltet Familienummer.

Apne postjournalen du gnsker & kopiere.
Kopieringen gjgres i menyvalget Postjournal-Kopier postjournal til familie:
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Kient | Mekiing | Undersekelse | Journal |
Postjournal Rediger Vis Hielp
[ Lagre Ctri+5 pe

J Lukk

Registrering...
&g Hent adressater fra Nettverk...

Kopier postjournal til fam ilie...

Arsak slettet... \

W Tekstdokument
Tekstfietting

(s Skriv ut...

¢ Menyvalget gir en dialogboks hvor aktuelle sgsken vises for kopiering:

£ | Velg klienter som journal skal kopieres til -- Dialogboks for webside _' u

CCCHCCCCCCCC:@'

U2 Kligntrr, Fadt Perzonnr. Faormavn Etternawvn Diigtrikt Rode Walgt K.opi |
ﬂ251 12.01.2001 100 Jargen Jensen Barnevemtieneste -
Antall B ader:1
F.opier | Lukk. Hielp

o Velg gnsket sgsken i kolonnen ‘Valgt’ og trykk ‘Kopier’.
e Tekstdokumentet kopieres med.

e Kopieringen er gjennomfgrt nar fglgende dialogboks vises:
& Familia melding -- Dialogboks for webside o
i‘j K.opieringen er utfart.

Eventuzlle tekstdokument ma oppdateres manuelt med rye saksreferansenl

o . . o .\ .y
e Reg. nummer pa ny postjournal vises na i ‘Kopi’-kolonnen:
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& | Velg klienter som journal skal kopieres til -- Dialogboks for webside &J

'Q; Klienttr. Fadt Perzannr. Farmavh Etternavn Drigtrikek Raode Walgt Kopi a
ﬂEE'I 12.01.20071 100 Jorgen Jenzen Barneverntjigneste [ 1E5/2011 -

&

Antall Bader:1

K.opier Hielp

e Man kan kopiere til flere sgsken samtidig.

e Nar kopieringen er gjennomfgrt, m& man redigere og ferdigstille dokumentene pa
aktuelle sgsken for a tildele korrekt dokumentnummer mm. Dokumentet kan
oppdateres ved a reflette bokmerkene, se ovenfor.

Sletting av postjournaler

Det er fullt mulig & slette opprettede postjournaler, bade for og etter ferdigstillelse og
dokumentnummerering.

Sletting forutsetter tilgang til dette pa aktuell brukergruppe i kodeverket.

Ikke- ferdigstilte postjournaler:

o Apne postjournalen du gnsker & slette og trykk Rediger - Slett rad eller =
e Du vil da fa opp en dialogboks for & begrunne slettingen:

& | Sletting postjournalrad -- Dialogboks for webside

Arzak slettet;

feil registrering

k. Abirgt

Denne arsaken lagres ikke, men er en paminnelse om at du er i ferd med & slette brevet ditt.
e Oppgi arsak (her kan du egentlig bare skrive en bokstav) og trykk OK.

Du vil da se at raden blir Iiggendle med teksten slettet i Emne-feltet:slik:

Postadr.: | Besoksadr.:

Posthr: l:l asLo
Ermme: == SLETTET ==
K-koder Fag: l:l Felles: l:l Tillegg: l:l

[ Y |
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Neste gang du apner klientens postjournaler, vil denne vaere borte. Dersom du oppdaterer
bildet med == vil postjournalen den forsvinne fra listen med en gang.

Ferdigstilte postjournaler:

Det er fortsatt mulig & slette disse pa samme mate som over. Forskjellen at det du oppgir i
dialogboksen lagres og vises i dokumentlisten pa postjournalens dokumentnummer.

o Apne postjournalen du gnsker 8 slette og trykk Redige’ - Slett rad eller =
e Du far da opp samme dialogboks som over:
# | Sletting postjournalrad -- Dialogboks for webside et S

Brzal slettet:

feil registrering

3

ok, | Abryt

e Oppgi arsak til slettingen i boksen.
Arsaken du oppgir her, vil flettes ut pd postjournalens dokumentnummer ved utskrift
av dokumentlisten. Dette er for & ivareta kravet om en dokumentliste med Igpende
nummer.
Dette er ogsa for 8 sikre at ikke ferdigstilte postjournaler slettes uten at man mente
3 gjgre det. Dersom boksen kommer opp og du ikke gnsker & slette postjournalen,
trykker du Avbryt.

e Trykk OK og dokumentet slettes.

Ferdigstilte, slettede postjournaler blir liggende i listen merket som slettet.

Nar du skriver ut barnets dokumentliste, vil de slettede dokumentene listes med korrekt
dokumentnummer samt arsak til slettingen. Legg merke til at dette kan variere noe da dette
er en mal kunden redigerer.

Dokumentliste

I Familia er det slik at dokumentene opprettes i det bildet de tilhgrer i saksbehandlingen.
For eksempel vil undersgkelsesplan og —rapport gjenfinnes i undersgkelsesbildet.
Dokumentene vil da ogsa nummeres i forskjellige bilder og ingen av disse bildene vil vise en
fullstendig oversikt over alle dokumenter i saken, heller ikke Postjournal. Alle dokumentene
fra klientens mappe samles derfor i en dokumentliste-funksjonalitet for en oversikt og
utskrift av hele klientens dokumentliste.

Dette menyvalget har veldig mange funksjoner og muligheter, her gjennomgas bare utskrift
av den offisielle dokumentlisten. For en fullstendig dokumentasjon av alle mulighetene den
inneholder, se kurshefte Visma Barnevern Familia v 8.4—- Dokumentliste.

Du finner klientens dokumentliste pa fglgende mater:

Utforsker-menyen :
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e Dersom klienten ligger tilgjengelig her er dokumentliste en del av valgene:
&3 Liten, Tomme @
b eldinger 1 |
Underzokelzer [1
Journalnotat (1]
Poztjournal [4 ]
Wedtak (2]
Engasjement |5 |
Reskantro [115]
Tilkaksliste [2 ]
Pla

E;ellu kartleqgaing
o Dobbeltklikk p& menyvalget Dokumentliste og du kommer inn i denne
funksjonaliteten

Klientliste:
o Dobbeltklikk p& menyvalget Klientliste i utforsker - menyen.
e Du kommer da inn i en liste med alle klienter, evt. gjor et sgk for a finne
den klienten du gnsker & apne.
o I dette bildet ligger menyvalget Apne dokumentliste:

Elientlizte ¥iz Hjelp
|5 Lukk

Apne klient...

Apne planer... —

Apne tiltakzlisten. ..
Pt Bpne dokumentliste. ..
Utzkrift innhold doku liste...

”_;a Skriv ut oversikt__. |

CAT-EIrm= 1, IUGIIIE\'EIIIHEIIE L=TT
K liambat abie mr [ AT
Klientdetaljer:

o fra bildet ‘Klientdetaljer i klientens mappe med menyvalget Klientdetaljer
Dak
- Dokumentliste evt. med ikon s :

18.1 de] B

&l

Klient | Ielding | Undersokele | Journal | Postiournal | Wedtak | Engasjgment I <4 Huvedvindul 2

: Klientdetaljer | Bor hos | Hettverk | Sosken ‘ Interesse | Overtaiing I

J|Klient Hielp e =B =]
| [ Lagre Cul+5 L
|Strande Klienkri . : 2
639 Lukk ® Fadselsnr,: [18.05.1988  [99999 Familien.
— Kiginm: Marin vl Husstand.:
Kopiér Sasken. | TIF. privat: |
Gak i Folk . TIf, arbeid:
¥is laste lelt._
|
1| B=F Dokumentliste... Saksbehandler Saksbeh. z: I_l |
3] Utskiift innhold ‘humem“s,e_" [v]  Klientstatus: [Sak avsluttet [13.04.2011  gen: [13.04.2011
Ukskrift samlejournal. .. (] Akt [~ ®Avslttet dato: [19.06,2008
Dokumentlistenr. .. %] Tilsynsanswar: [~ For kommune: I
Reaqistrering. ..
Historikk - Adresse
OOrgETS0arasy
* Shakshorger: ‘Norsk \%|  Flykbningestatus: |  Innvandrerbarn [T
* Frdeland: ] INorge DUF:
@kanamifdiv:
’7 Lew.nr.: a0002 Bufetatnr, : Kontant. :
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For en beskrivelse av funksjonalitet i dokumentlisten, se kurshefte Visma Barnevern Familia
v8.4 - Dokumentliste.

Utskrift av dokumentliste

Ovennevnte menyvalg gir en overgang til dokumentlistefunkjsonen i sin helhet. Imidlertid er
det oftest sann at man @nsker en utskrift av klientens offisielle dokumentliste, for eksempel
for oversendele til advokat.

For & skrive ut denne dokumentlisten pa et barn er det opprettet et ikon eller snarvei i

Familia:
& Klient [18.05.1989 - Alex Strande] =
Klient | Melding | Undersakelse | Journal | Pasztiournal | Yedtak | Engasjement | 44 Hovedvindul .'a_l "‘_'l
Klientdetaljer | Bar hos | Mettverk, | Smzken | Intereszze | werfaring |
Klient Hielp bl | | @ 2) B3

|—Persona|ia: . . : ijpenr—|
Dette ikonet og menyvalg finner du i 'Klientliste’ og’Klientdetaljer’.

For 3 benytte ikonet til 3 skrive ut listen gjor du fglgende:

e G3ainn i bildet ‘Klientliste’ og velg barnet du gnsker a skrive ut listen for
eller 3pne barnets mappe i bildet Klientdetaljer.

e Trykk ikonet eller benytt menyvalg.

e Du kommer nd inn i Word med barnets dokumentliste i dokumentet for
utskrift. Legg merke til at dersom det er registrert flere maler, vil du fa
opp en dialogboks for & velge mal.

Dersom du fortsatt gnsker & bestille oversikten manuelt for & fa opp listen til sortering evt.
for 8 lete etter et spesielt dokument, benytter du oppskriften nedenunder.

For & skrive ut en fullstendig dokumentliste inne i Familia, gjor du felgende:

. Apne dokumentlistefunksjonaliteten pa aktuell klient ved & dobbeltklikke pa
Dokumentliste i utforsker, se evt. over.
o Du kommer da inn i et tomt listebilde.

Dette bildet benyttes kun dersom man ikke nummerer dokumenter automatisk
og vil i de aller fleste tilfeller derfor vaere tomt.

[zl
o Velg menyvalget Dokumentliste - Bestill oversikt evt. ikonet it

Visma Barnevern Familia v 8.4 — Grunnkurs saksbehandling 111



B Dokumertliste [Klient: 28041939 - Mart

. Dokumentliste ¥iz Hjelp
| Lagre dokumentnr

| =1

| 9 Lukk

| ook

izt Bestill oversikt...
Oppszlag detalieer

| ] Apne Worddokument. .

¥elg alle dokumenter
Fravelg alle dokumenter
Foresla doknr

25 Uizkrift Innholdsfortegnelze

faq Utskrift Dokumenter

I
e Du kommer da inn i et bestillingsbilde som allerede er fylt ut for & skrive
ut dokumentlisten pa klienten:

,«9 Bestill dokumentliste

Owergikt: |anumentliste [v] Dokument: [ Melding
[+ Undersakelzesplan
Innfutfandre: @ Inngiende [¥ Shittrapport
[ Utgdende [V Wedtak
[ Andre [+ Fostioumal
[ Tiltaksplan [T Ikke-terdigstilt
[Rterne: [T Tamed [+ Evaluering tilkakzplan [+ Ferdigstilt
Unndratt innsyn: [ Ta med [+ Joumal
k. Avnbiyt
. Fylle ut valgene for dokumentene du gnsker & fa opp i listen etter sgk.
Dersom du gnsker 8 se en fullstendig dokumentliste, trenger du ikke endre
valgene.
o Du far da opp en liste med alle klientens dokumenter som passer ditt sgk:
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E (5]

Dokumenthste ¥is Hjelp

4.01

GEEET= RN =

Klient:[41 |Emmamadelaine|&ndersen Fadselsnummer|14.01.1998 33333 Dokumentliste - Ferdig
Dok.data Erine YWedrfn  Ettermawn |-U-4 D-] Type  Ferdig Frist Sbh. Dak.nr. Yalgt
18.10.2007  asdiazdf Utg. D Wed 15.06.2003 fao ’T r d
07.06.2007  asdf Frigtin Anderzen Utg, D Wed 001702007 FL ’T r
26.04.2007 TEST Krstin ~ Andersen Uta. D Ved 26.04.2007 W ’T r
15.01.2003 == Emnelast = Jenz Jensen Utg. D Pos 23.01.2003 bha ,'H— r
03.10.2007  Melding - postjournal 040 Inng. O Mel 09102007 ’T r
09102007  Melding - postjournal 070 Inng. D Mel 09102007 fao ,9— |
02102007 Tikaksplan higlpetiltalk, Emmamaddndersen  Andie D Ttp 02102007 g '8_ r
09.10.2007  Melding - postjournal 070 Inng. D Mel 09102007 L ’?_ r
01.10.2007  Melding - postjournal 070 Anonym Inng. D Mel 01.10.2007 s ,E— |
30.01.2003 = Emnelast ** Jenz Jensen Utg. D Pop 03.02.2003 bha ’5_ -
03.10.2007  adef asdf asdf Utg. D Wed 03102007 W ’4_ r
01.10.2007  Melding - postjournal 0.0 Inng. O Mel 05102007 g ,3— r

ﬂDSJDEDD? Melding - poztjournal 040 Inng. O Mel 21102007 fao "I_ r
[
&ntall Rader:13

| 3 Lukk

Emmamadelaine snderzen]

For & skrive ut listen, benytter du menyvalget 'Dokumentliste — Innholdsfortegnelse’
i biIdet evt. ikonet

[Klient: 14.01.1335 - B (= |
Dokumentliste Vis Hirln LR w2 B
= dok t . _ .
[ Lagrs dokumentns t[Aindersen Fadselsnummer[14.01.1393 (33993 gefumentiiste - Ferdig
Vedifn Etternavn [-U-4 0.l Type  Ferdig Frizt Sbh. Dok.nr. | Walgt
Utg. D Wed 15062009 fao |15 m B
Dok g q
1 ] el Kistn ~ Andersen Utg. D Ved 01.10.2007 s 13 T
Oppszlag detaljer. .. L
Apne Worddokument... Fristin  Andersen  Utg. 0 Wed 26042007 s [12 ]
Jenz Jenzen Utg. D Poz 23.01.2003 bha |11 ]
Velg alle dokumenter /0 Imng. D Mel 0910.2007 10 -
Fravelg alle dokumenter g lnng. D Mel 09.10.2007 fao |9 r
Foresla doknr
ErmarmadAndersen Andre O Ttp 02102007 ayz (B ]
Utskrift Innholdsfortegnels /0 lnng. D Mel 0310.2007 sz |7 =
% Utskrift Dokumenter T}}D Anonym Ihng. D kel 01.10.2007 wz  |B |
g . . . N
Dette menyvalget vil kun veere tilgjengelig dersom dokumentene i listen er ferdigstilt.
Dersom dette ikke er tilfelle, vil du matte gjore et nytt sgk.
I dette tilfellet vil det antagelig vaere kun en mal og man kommer rett over i Word for
eventuell utskrift av dokumentlisten.
Legg merke til at dokumentet er skrivebeskyttet da dokumentlisten generes utfra
A . o . o
ferdigstilte dokumenter og skal saledes ikke endres pa.
Se for gvrig kurshefte Visma Barnevern Familia v 8.4- Dokumentliste.
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Skanning og postregistrering

Det er mulighet for 8 skanne inngdende dokumenter/brev og registrere disse i Familia.
Skannede dokumenter lagres pa anvist katalog for registrering i Familia. De dukker da opp i
menyvalget for Postregistrering.

Det er ngdvendig med installasjon av en dokumentservice for @ kunne ta i bruk denne
rutinen. Denne sgrger for & sjekke anvist katalog for & fange opp at nye dokumenter er
lagret der slik at disse kan registreres i Familia.

Nar det gjelder type skanner /programvare, kvalitetssikring av skannede dokumenter,
kobling av skanner mot sikker sone osv. s& ma dette veere avklart fgr funksjonen tas i bruk.

Postregistrering

Man ma vaere autorisert for & fa tilgang til denne rutinen. Dette gjgres i
‘Systemadministrasjon og Autorisasjon’.

Menyvalget postregistrering finner man under ‘Saksbehandling’ i utforskermenyen:

@ Klientliste

» Prosjektliste

@ @xencmirutiner

& Ssksbehandling
Meldinger
Undersekelser
Wedtak

Tiltak

Planer
Journalnotat
Postjournaler
Forbindelser
Generell sak
Sakere
Huskeliste
Huskelapp
Masseutsending Brev
Kostnadssimulering
Postregistrering
0 Ledelse

3 Rapporter

o Dobbeltklikk for & 8pne menyvalget. Oversikt over innskannede
dokumenter kommer da opp i et nytt bilde:

r r r T T T T T T T T T T T ™

Hjelp

Lista wiser dokumenter som er klare for import. Klikk p3 dokumentet som du gnsker 3 behandle.

Skannede dokumenter 0
Skannetdato Filnavn

06.08.201Z2 13:05:45 35637E7E4FADT _VIKTIG Velferd _NAV.pdf Velg
05.08.2012 13:05:45 388391427VEQT_VIKTIG_Velferd_MNAV.pdf elg
06.08.2012 13:05:46 £47363501VED4_LES_MEG_Velferd_2_4_2_Krav_til_softw velg
06.08.2012 13:05:45 EE0487114VEDT_VIKTIG Velferd_NAV. pdf Velg
06.08.201Z2 13:05:45 77155827 3FADT_WIKTIG Velferd_NAV.pdf Velg
06.08.2012 13:05:47 779374722vEDE_Velferd_MAW_avvik.pdf Velg
06.08.2012 13:09:47 905227747FAD4_LES_MEG Welferd_2_4 2 Krav_til_softw velg
06.08.2012 13:05:47 SE2553484FA0T_VIKTIG Velferd_NAV.pdf Velg
06.08.2012 13:09:47 FAD3_feil_ssb_1ic.pdf velg
06.08.2012 13:09:47 FAD4_LES_MEG_valferd_2_4_2_Krav_til_scftware.pdf velg
06.08.2012 13:05:47 Fa0s_velferd_Ma&V_awvik .pdf Velg
06.08.2012 13:09:48 FADT_VIKTIG Velferd NAV.pdf Velg
06.08.2012 13:05:48 WEQ4_LES_MEG_Velferd_2_4_2 Krav_til_softwars.pdf Velg
06.08.2012 13:03:48 WEDE_Velfard MAV_avvik.pdf velg
18.10.2012 14:432:10 support_familiz. pdf Velg

Lista viser dokumenter som er klare for import.
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Skannet dato-Viser dato og tidpunkt for nar dokumentet ble skannet.
Filnavn-Viser navn pd dokumentet.
Velg-Apner dokumenetet for behandling.

Hjelp- @ Apner opp Familia brukerhdndbok pa postregistrering.

Klikk pa raden eller trykk pa Velg pa det dokumentet du gnsker & behandle. Fglgende bilde

kommer da frem:

Postregistrering

Mottatt dato:
Brevdata:
Brewvtypea:
Emmne:

Klient:

Klient avsender:

Fornawvm:
Etternawvn:
Postadresse:
Postnr.:

Distrikt:
Saksbehandler:
Saksbehandler 2:
Oppfalging:
Rastriksjon:

Ferdigdato:

Valg sesken:

2]

22,10.2013

Velg distrikt ~|

Ingen Intern Unndratt

Evaluation Only. Created with Aspose. Pdf. Copyright 2002-2012 Aspose Pty Lid.

Forstesiden pa det skannede dokumentet vil vises under eller ved siden av dette bildet.

Hvis man gnsker & se hele dokumentet velger man Apne dokument.

Apne dolkument

I bildet far du tilgang til fglgende registreringsfelt:

Mottattdato - Feltet er forhandsutfylt med skannet —dato. Denne kan
endres og man kan benytte F8/F12 for dagens dato, eller skrive inn
korrekt dato.

Brevdato - Du kan benytte F8/F12 for dagens dato, eller skrive dag og
tabbe deg ut av feltet og f8 dagens maned og ar automatisk.
Brevtype - samme valg som i postjournal, Begynn 3 skrive gnsket
brevtype, velg fra lista.

NB! Brev vedrgrende refusjoner er allerede opprettet i klientens
postjournal og skal ikke registreres via denne rutinen. Du ma fortsatt
benytte disse registrerte postjournalene for tilsagn og avslag, for a
beholde kobling til aktuell refusjonssgknad.

Emne - Fritekstfelt til overskrift pa brevet.
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e Klient - Fritekstsgk, skriv klientnr,-navn eller fgdselsnummer,
alternativene vil dukke opp. Pil deg ned til gnsket klient og velg denne.
Navn pa valgt klient vises.

NB For sgk pa fedselsnummer ma du oppgi alle 11 siffer.

o Klient avsender - dette valget preutfyller navn og adressefelter med
klientens opplysninger. Hvis du etterpd gnsker 8 overskrive avsender-
feltene, ma du fjerne haken i Klient er avsender for & fjerne dette.

e Fornavn - Avsenders fornavn, fritekst sgk for forbindelsens for- og
etternavn. Aktuelle forbindelser vises og man velger aktuell forbindelse.
Vedkommende navn og adressse fylles ut i avsender feltene.

e Etternavn - Avsenders etternavn.

Postadresse - Avsenders Postadresse.
Postnr - Avsenders postnummer. Begynn & skrive postnummer eller
poststed og velg fra liste. Poststed kommer automatisk etter innlegging av

postnummer.
o Distrikt - Preutfylt og 18st nar klient er fylt ut. M@ oppgis hvis klient ikke
er valgt.

o Saksbehandler - Fritekstsgk, skriv initialer eller navn pa saksbehandler,
alternativene vil dukke opp. Saksbehandler 1 fra klienten vil veere preutfylt
dersom klient er valgt.

o Oppfalging - Nar du fyller ut dette feltet, legges dette som melding til
saksbehandler som er oppgitt ved lagring. Frist settes automatisk til
dagens dato.

Postjournalen vil vises i saksbehandlers huskeliste i boksen Til behandling
uansett om de ferdigstilles eller ikke.
De fjernes fra huskelisten ved & oppgi utfgrt-dato pa postjournalen.

e Ferdigdato - Hake her ferdigstiller postjournalen nar den opprettes pa
klienten. (Uavhengig av Master-setting).

e Restriksjon - ‘Ingen’ er valgt ved apning av bildet. Alternativene er
‘Intern’ og ‘Unndratt’. Dersom ‘Intern’ eller ‘Unndratt’ er valgt lagres dette
i postjournalen. Og postjournalen lagres uten ferdigdato. Ferdigdato m3
pafgres i ettertid av saksbehandler. Dette gjelder uansett om automatisk
ferdigdato er valgt i ‘Master”’ eller ikke. Ved intern/unndratt pafgres
‘Vurder intern/unndratt’ i *Oppfglging’ og postjournalen far ‘Frist’ = dagens
dato.

e Velg sgsken — Dersom valgt klient har sgsken kommer disse opp her.
Klikk for & velg sgsken som skal ha kopi av brevet. For & velge flere
sgsken eller velge bort en som er valgt, m& man holde nede Ctrl og klikke.

Lagring i postjournalen

Opplysningene du oppgir i dette bildet lagres i postjournalen ndr man klikker pa OK. Distrikt
i postjournalen lagres med klientens distrikt. Alle postjournalene opprettes med Offentlig B -
sak. Dersom man registrerer post uten kobling til klient ma8 man oppgi aktuelt distrikt selv
for man far lagre (klikke p& Ok).

N&r man har klikket ‘OK’ f&r man opp en kvitteringsside med opplysninger om de registrerte
postjournalene.

Registrerte postjournaler

Klientnr. Mawn Saksbehandler Dristrikt Postjournal nr. Dokument nr.
105 Thomas T Henriksen Helga Bg Stavangar bvt 125/2014 28
104 Hans Ole Clsen Helga Bg Stavangar bvt 130/2014 17

® Visma Unigue 2013

Nar man klikker ‘OK’ kommer man tilbake til listen over scannede dokumenter.

Visma Barnevern Familia v 8.4 — Grunnkurs saksbehandling 116



Avvis dokument

Dersom dokumenter er feilskannet eller av annen grunn ikke skal registreres/lagres i Familia,
velger man ‘Avvis dokument’. Dokumentet slettes da fra listen. Det ligger imidlertid fortsatt i
finished-katalogen pa serveren til denne ryddes.

Kvello kartleggingsmal

Det er mulig a registrere kartlegginger basert pa Kvello sin mal, pd den enkelte klient.

& Liter, Tomme &
beldinger [1 ]
ndersokelzer (1]
Journalnotat [1]
Foztjournal [4 ]
Wedtak [2 )
Engazjement [5 ]
Reskontro [115]
Tiltakzlizte 3 ]
Plarer [1 ]
Dokurmentlizte

K.l rtleqain

Familia inneholder elektronisk kartleggingsmal fra @yvind Kvello som vist i boken Barn i
risiko.

De enkelte punktene i malen er beskrevet under Hjelp - (?) pa hvert punkt. Her finner du
0gsa hjelp knyttet til funksjonalitet i malen.

Kartleggingsmalen ligger tilgjengelig i trestrukturen knyttet til hver klient og via Klientliste.
Denne tilgangen er kun lagt pd System Eier ved oppgradering. Den enkelte kommune ma
selv autorisere tilgangsgrupper som skal benytte malen. Dette gjor ogsd at de kommuner
som ikke benytter malen, kan velge bort menyvalget.

Det er viktig a presisere at man skal ha hatt opplaering fra @yvind Kvello i det faglige
grunnlaget knyttet til malen fgr den tas i bruk i Familia. Det vil vaere opp til den enkelte
kommune & fglge opp dette.

For en fullstendig gjennomgang av funksjonaliteten i Kvello kartleggingsmal, vises til kurs
og kurshefte Visma Barnevern Familia v 8.4. — Kvello karleggingsmal

Huskeliste

Familia inneholder en ‘Huskeliste’ for 8 gi saksbehandler pdminnelser om hvilke oppgaver
som forfaller til enhver tid.

Det er flere mater oppgaver plasseres pa Huskelisten:

e Noen oppgaver er fast definert fra Familia.
Dette gjelder ikke-ferdigstilte journaler og dokumenter som postjournaler,
undersgkelsesplan, undersgkelsesrapport, tiltaksplaner og evaluering, de
vil alltid vises i Til behandling - boksen.

e Noen oppgaver defineres av kommunen selv med frist i kodeverket.
Dette gjelder for eksempel paminnelser knyttet til frister for melding og
undersgkelse.

e Noen oppgaver plasseres til saksbehandlers huskeliste via fast definerte
behandlingsmaler i kodeverket.
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Disse benyttes for oppfglging av saksbehandlingen pa undersgkelse og
tiltak. Det er ogsa mulig a legge pa egne rader i disse bildene.
e Huskelapper

Du vil finne menyvalgene til Huskelisten definert som Faste snarveier pa brukeren din i
menyen til venstre i bildet ved p&logging.

Man kan ogsa apne Huskelisten fra utforskermenyen, under menyvalget Saksbehandling -
Huskeliste

I denne dokumentasjonen gar vi kun gjennom oppgavene som er knyttet til Til behandling -
boksen ved pdlogging. For en fullstendig gjennomgang av funksjonaliteten i Huskelisten, se
kurshefte Visma Barnevern Familia v8.4 - Huskeliste

Til behandling

Ved palogging vil hver saksbehandler fa en boks som viser oppgaver som forfaller i dag,
denne kalles Til behandling. Det er mulig 8 g& over i Huskelisten for 8 jobbe videre med
oppgavene som ligger i listen.

Til behandling:

| Type Beskivelse Antall %
J0 Journalhotat 1 a
FJ  Postjoumal 1 _I
Antall B ader:2 Tatal:2

€3 Hielo og Innkold 53 til huzkelisten

e Denne boksen vil vise bade forfalte oppgaver og oppgaver med frist i dag.
Dersom du er registrert som medsaksbehandler pa& undersgkelse eller tiltak vil
disse 0gsa vises her.

e Dersom boksen er tom betyr det at man ikke har noen oppgaver som forfaller
denne dagen eller ingen uferdige dokumenter.

G tl huskelisten |

e For a ga over til ‘Huskelisten’, trykker du knappen
e Du kommer da over i en liste over dine oppgaver:
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Huskeliste ¥is Hijelp S = b @ 2] &3
- Puostj I[P
Saksbehandler  [fam [System [Eier II;J;;LD:BE][ :
Periode: Til behandling ] 7 Tiltak T1)
S |7Ti|taksp|an [TF]
Klient L1l | [ Evalueringer [E¥/TEV)
3 Frist Type SBH SEH2Emne Oppfalging  Klient | | Titaksliner (TL)
= i |kke avsluttet melding [Ik)
Fl  fao test Elvira Riks ;I [7 Ikke avsluttet unders. (ILI)
FJ  fao lest Ludrmilla Friks [# Undersokelseslinjer (UL]
Rl faa test flere addressater Hanne-Lize Hanzen & Gen s.aks-aktwlteter [5G
Pl fao . b N L H = Engasjementzavtale [E&)
test kopi bl kongzberg anne-Lize Hanzen |7 Huskelapp [HU]
Rl fao test Harne-Lize Hanzen [ Koittert ut
Rl fao testd Harne-Lize Hanzen
Rl fao Til bred Jargen Jensen —
Pl fao Tilbakemeldina til melder Test Dslo 2.3
Rl fao fulule o lufule el oo ot ul Andreas Haugen
AN.122000 TI fao Tipé Tapp —/arslingzdatoer!
16052002 EA K . Undersakelze: 17062011
- Raeadsaing Melding: 05.08.2011
23082003 TP fao |'vareta jobben ved OBS. Erik Manglerud Tiltak: 17.06.2011
1122003 T fao Tips Tapp Eng.avtale: 05.06.2011
01.06.2004 TI fao Alexander Holmyvik,
01.06.2004 TI - fao Alerander Halmvil,
3122004 I fao Reidar Sunde Hoveleitt
1122004 TI fao Reidar Sunde _’
12 2004 TI fan R=fllon Ramdl= ;I
Antall Rader:144
. De bla linjene har ingen frist, de ra@d er gatt over frist. Evt. gra linjer er oppgaver
som forfaller frem i tid.
o Varslingsdatoer settes av kommunen i kodeverket.
. 00 o . .
o Herfra er det mulig a apne den enkelte raden for a jobbe videre med for
o . . . . .
eksempel dokumentet eller for a ferdigstille oppgaver og fjerne disse fra listen.
. o . [*] o . .
o Dette gjgres ved a dobbeltklikke pa aktuell rad. Dette apner raden for redigering
og evt. ferdigstillelse.
0 . . . .
. Nar oppgavene ferdigstilles, forsvinner de fra denne listen.

Huskelapp

Det er mulig & gi seg selv, og andre, huskelapper i Familia. Denne kan knyttes til en klient
eller man kan sette den som “Intern” og man vil kunne benytte den til andre pdminnelser.

o Dette gjgres enten fra snarvei ved siden av utforsker - menyen:
Fazte sharveier

Huzkelizte

3

«.
—

My Huzkelapp

Til behandling

—

. Eller fra utforsker-menyen under menyvalget Saksbehandling - Huskelapp:
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S Saksbehandling
b eldinger
Inderzokelzer
Wedtak,
Tiltak,

Plarer
Journalnotat
Foztjournaler
Faorbindelzer
Generell zak
Sokere
Huzkelzte

Huskelapp
Masseutserl:?g Brew
F.oztnadszimulering

* w* w* w ¥ ¥ ¥ WY ¥ ¥ ¥ W w w

) eller fra Huskelisten med menyvalget Huskeliste - Ny Huskelapp:

Huszkelizte ¥Yiz Hielp
Exitter ut Cirl+5

ﬁ Avwslutt ] |Helga Iﬁ
Til
¥elg alle elementer ] | I_
Fravelg alle elementer HE
Hy Huskelapp. .. mne
4 Skriv uk___ Ib T
rJ TILr ETEV
o Du kommer da over i boksen for & registrere en huskelapp:

My Huskelapp * I
D ato: 03082011 KL [11:34 [rikernt: Mei [+ | Registrert:

Saksbehandler  [hb Helga Eo |
Klient: | | Endret:

Ernne: husk |

Huzkelappnotat:

Opptalging: Frist: 09052011 Upptylt M

Dk | fobot | Hiep |

e Fylles ut med aktuell saksbehandler, klient og oppgave.

e Dersom du velger Ja i feltet Internt kan du legge inn en huskelapp som
ikke er koblet til klient.

¢ Man kan evt. skrive mer tekst i feltet Huskelappnotat.

e Det er dato i feltet Frist som benyttes i Huskelisten. Huskelappen vil vises i
Til behandling den dagen.
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Sok i Huskelisten

Det er selvsagt ogsa mulig a benytte Huskelisten til 8 sgke frem oppgaver som ikke er dine
egne. Dette er mest aktuelt for ledere for & falge opp saksbehandleres oppgaver eller
oppgaver til en bestemt saksbehandler ved for eksempel sykdom.

Dersom du gnsker 3 sgke frem andres oppgaver alle linjer knyttet til for
eksempel undersgkelser som ikke er avsluttet, benytter du valget
‘Brukerdefinert’ i nedtrekksmenyen.

e Dersom du lar feltet saksbehandler std blankt,betyr det at du gnsker &
liste for eksempel alle meldinger som ikke er avsluttet uansett
saksbehandler.

e Dersom du gnsker 8 se alle oppgaver til en bestemt saksbehandler fyller

du ut denne og krysser av for alle valgene til hgyre. Benytt menyvalget

'Velg alle elementer’, evt benytter valget ‘Til behandling’ i

nedtrekksmenyen og dyller ut med aktulee saksbehandler. Dette gir deg

en oversikt over hvilke oppgaver som ligger i vedkommendes 'Til
behandling’- boks.

e Du sgker med F2 eller #4

Utskrift fra Huskelisten

Det er til enhver tid mulig & skrive ut listen du har inne i *Huskelisten’.
Dette gjgres med menyvalget 'Huskeliste — Skriv ut’:
B Huskeliste

Huzkelizte Wiz Hielp
Exvitter ut Cil+5

—
—|

ﬁ Avslutt r |_
¥elg alle elementer ] |_
Fravelg alle elementer E

Hy Huskelapp...

a Skriv ut__. .

I'I/@ i

Du far da opp rapporten for eventuell sortering fgr utskrift.

Forbindelser

I Familia finnes et register for registrering av personer og samarbeidsinstanser som er
knyttet til klientene man arbeider med. Disse registreres for & lette saksbehandlingen av en
barnevernssak og ogsa for & fa betalt ut penger eller lgnn til vedkommende.

Dette registreret inneholder derfor alle typer forbindelser barnevernet har i den enkelte sak ,
som foreldre, stgttekontakter, barnehager, institusjoner osv. Den enkelte forbindelse
knyttes til de(n) klienten(e) den arbeider med via ‘Nettverk’ - bildet, punkt for dette under
registrering av klienten.

Dettte registeret finner du i Utforsker- menyen under valget Saksbehandling — Forbindelser:
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& Saksbehandling
b eldinger
Indersakelzer
Yedtak

Tilkak,

Planer
Journalnotat

Generell zak

Sokere

Huszkelizte
Huszkelapp
 azzeutzending Brey
K.ozthadszimulerning

= o

* w* * ¥ ¥ ¥ ¥ F ¥ ¥ ¥ W w °

e Dersom du dobbeltklikker p& menyvalget, far du
registeret.

.9 Angi Sakekriterier -- Webpage Dialog

opp en boks for & sgke i

—Sgkekriterier Forbindelser

Farnawvn:

EtternavnjFirma/Inst, :

Akkiv Forbindelse: [w]
[w]
Ralle: [+]

Fadselsnummer

|
|
|
Diistrikk: |
|
|
|

Forbindelsesnurmmer:
Oppdragstakere: -

Cppdragstakerstatus: |

Sok Anwbpt

Dette registeret kan bli meget stort og det vil kunne ta lang tid dersom man skulle

apne hele registeret hver gang.

P& denne maten far du muligheten til 8 spke frem kun den eller de forbindelsene

du gnsker a se i listen din.

Du kan sgke pd alle feltene i bildet, evt. i kombinasjon, for eksempel alle aktive

fosterhjem slik:
,9 Angi Sekekriterier -- Webpage Dialog

—Sgkekriterier Forbindelser

Farnawn: |

EtternavnjFirma/Inst, : |

Aktiv Forbindelse: | Ja [+]
Distrikk: | [»]
Rolle: | Fosterheim [w]

Fadselsnumrner: |

Forbindelsesnurmmer: [
Cppdragstakere: -

Cppdragstakerstatus: |

Sok Anwbpt
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e N&r du har fylt ut dine sgkekriteriene trykker du OK.
Du kommer da inn i en liste med de Forbindelser du har sgkt frem:

Forbindelser - Windows Ini

-~

| Furl:iulelsel Kontaktperson I Journalnotat I Oppdragstaker
‘Adv. Fomstad, Hans E| Forbindelse Rediger Vie Hielp = e SE  YNOIEIES: A
Aksnes, Marie

Akuttmottaket for ungdom
Andersen, Kari

Andersen, Steinar

Andreassen, Doris
Andresen, Kjelllaug
Amesen, Hanna

Armntzen, Halvard

asdadsa, teaass

asdasd, asd

ssdesd, ssds

Aunefiell, Anita

Barne of familiekontoret
Barne ofg ungdomspsyk. Pol.
Barnehjemmet

Barneskolen

Barneskule SFO, A basen
Barnet, Fader

Barnet, Moder Til
Barneverntjenesten i Harstad
Barneverntjisnestzn i Tromsa
Begynner, Mor

Berg, Carl Fredrik

Bergli, Wenche

Bermntsen, Alf

Berntsen, Alfred

Berntsen, Are

Berntsen, Arthur
BERNTSEN, ARVID
BERNTSEN, BIRGITTE
JELBERG

+ Berntsen, Mona -

3
3
b
3
3
b
3
3
b
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
b

e For & redigere en av forbindelsene i listen, klikker du pd vedkommende, de vil da
3pnes for evt. redigering i bildet til hgyre:
Forbindelser - Windows

@3 Forbindelser i I Forbindelse I Kontaktperson I Journalnotat I Oppdragstaker
o Rameid Hans H Forbindelse Rediger Vis Hielp =525 ¢4 © 2| S|
L3 nes, Marie
4 for ungdom .
, : Fedselsnr. | | [266 | Remstrert  [23.102002
* Andersen, Steinar Fornawn: |Kari | Endret: I:":I
¢ Andreassen, Doris . i . )
v Andresen, Kjelllaug Etternavn/Firma/inst.: |Andersen | Paszivizert: |:|
*  Amesen, Hanna Postadr.: | | TIf. arbeid: |:|
+ Arntzen, Halvard
Ssioaiios sessissots | R —
o, Pt [ Joarsrao R —
* @sdazd, asda X )
+ Aunsfiell, Anits Kommune: |1902 |TROMSB | Telefaks: I:I
+ Barne og familiekontoret Fedeland: |U- |Nurge | Kentonr.: I:l
+ Barme og ungdomspsyk. Pol. S, .
Distrikt: w| Leverandarnr.: 5265

+ Barmehjemmet | [—" 8
» Barneskolen Organisasjonsnr.: | | Betalingsmate:
¢ Barneskule SFD, A basen Arbeidzsted: | |
* Barnet, Fader ’
» Barnet, Moder Til E-mail: | |
+  Barneverntjenesten i Harstad VWEB-adresse: | |
+ Barneverntjenesten i Tromse
+ Begynner, Mor
+ Berg, Carl Fredrik
+ Bergli, Wenche
+ Berntsen, Alf i‘== Rolle [
+ Berntsen, Alfred

3 - E ]| -
*  Berntsen, Are U ET [—]
*  Berntsen, Arthur
» BERNTSEMN, ARVID
» BERNTSEN, BIRGITTE i

JELBERG Antall Rader:1

+ Berntsen, Mona =
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Endringer pa en forbindelse

Alle endringer pa en fobindelse, det vaere seg telefonnummer, kontonummer osv. M3 lagres
i registeret.

Dette kan gjgres ved & falge beskrivelsen over for apning av en forbindelse, i slik at du kan
gjgre de endringene som er ngdvendig.

Dette kan ogsd gjgres via Nettverk pa klienten hvor forbindelsen er lagt til, se beskrivelse av
dette over under punktet Nettverk.

Spesielt ved endring av adresse:

Det er lagt til en egen funksjonalitet ved endring av adresse pa en forbindelse som er
registrert med daglig omsorg for en klient.

Dersom forbindelsen du forsgker & endre adressen til er registrert med Daglig omsorg for en
eller flere klienter, vil du fa fglgende spgrsmal ved lagring av ny adresse:

& Familia melding -- Webpage Dialog

Det finnes barn som forbindelze er registert som forelder med daglig omsorg.
@inzker du & kopiere adres=eendringen til disse barna?

e Svarer du Nei endres kun adressen til aktuell forbindelse.
e Dersom du svarer Ja vil du fa opp en dialogboks for & velge blant barna som
vedkommende har daglig omsorg for:

& Kopier adresser til barn -- Webpage Dialog

Fil Vis Hielp AL x|
ﬁé Klient |[Fornawn Etternawn Adresse Posinr |Poststed Kopieres | 75
104 Hans Ole Olsen Gata 0os  OSLO ™ ﬂ
=105  ThomasT Henriksen Havnehagen 2 0106 OSLO ik
108 Ole Hansen Larsen Veien 58 mos  0OSL0 I

Antall Rader:3

Kopier I Avbryt

e Merk av for barn som skal ha samme adresse i kolonnen ‘Kopieres’.
e Trykk Kopier.
e Barn som du merket av er nd registrert med den nye adresse.

Dette betyr at dersom foreldre/fosterforeldre flytter vil det Ignne seg & endre adresse p3
(foster)foreldrene fremfor barna.

Du kan enkelt se pa en forbindelse fgr endring om den er registrert med daglig omsorg for
et eller flere barn:
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/2 Forbindelser - Windows Internet Explorer AN =B ] =

rs

@3 Forbindelser I Forbindelse I Kontaktperson I Journalnotat I Oppdragstaker
D [ Rl E| Forbindelse Rediger Vis Hielp E =5 | #d | @ 2] s
v Aksnes, Marie
v Akuttmottaket for ungdom

+ Barmne og ungdomspsyk. Pol.
+ Barnehjemmet

+ Bameskolen Organisasjonsnr.: |
+ Barneskule SFO, A basen

£3

sengamic

Distrikt: | Barneverntjenesten

v Andersen, Kari Fedselsnr.: I:l Registrert:
+ Andersen, Steinar Fornavn: |Hanna | Endret:
+ Andreassen, Doris . -
+ Andresen, Kjelllaug Etternawvn/Firma/inst.: |A|-|-|._=,5.._=,|-| | Pazzivisert:
> Ar : Postadr.: |endret 3 | T arbeid:
v Arntzen, Halvard .
+ ssdadss, tessss Besoksadr.: | | TIf. privat:
+ asdasd, asd Fostnr.: [ss14  narvic | i mobit
+ asdasd, asda
+ Aunefiell, Anita Kommune: [1805  |marviK | Telefaks:
» Bame og familiekontoret Fedeland: [105  Jislang | Kontonr.: 450912045847
|
|

Arbeidssted: |5verige
+ Barnet, Fader
+ Bamet, Moder Til E-mail: | |
+  Bameverntjenesten i Harstad WEB-adresse: | |
v Barneverntjenesten i Tromss
+ Begynner, Mor Forbindelsen har morsrollen og daglig omsorg for 3 Klienter. Klikk her for mer informasjon...
+ Berg, Carl Fredrik
+ Bergli, Wenche \
+ Bemtsen, Alf tirote N
+ Bemntsen, Alfred
—— = | Foreldre
+ Berntsen, Arthur
+ BERMTSEM, ARVID
+ BERMTSEM, BIRGITTE s
JELBERG Antall Rader:1
+ Bermntsen, Mona —
Dersom du klikker pa pa feltet, far du opp navnet pa barnet(a):
/= Forbindelser - Wi

Fs

3 Forbindelser | Forbindelse I Kontaktperson I Journalnotat I Oppdragstaker

i E| Forbindelse Rediger Vis Hielp E =E~5 4 @ 2 [Fea|
¢ Aksnes, Marie
¢ Akuttmottaket for ungdom .
¢ Andersen, Kari Fe | |293 | Registrert: 07.11.2002
* Andersen, Steinar Fc # Fornavn Etternavn | Endret: 18.04.2013
¢ Andreassen, Doris 96 Arnfinn  Tgrrisen o
= aug 94 Margriet Terrisen |
+ Amesen Hanna PC e - | Traed [
v Amizen, Halvard 95 Thor Tarrisen -
» asdasd, asd Pr Lukk AAVIK | Tif. mobit [ ]
¢ asdasd, asd
v Aunefjell ,:.:ita Kommune: [1805  [MARVIK | Telefaks: |:|
» Bame og familiskontoret Fedeland: [105  Jisland | Kontonr. 45091204542
+ Barne og ungdomspsyk. Pol. R - .
Distrikt: | Lewerandarnr. _

» Bamehjemmet |Barnevernt]enesten | 85258
+ Barneskolen Organisasjonsnr.: | | [v]
+ Barneskule SFC, A basen Arbeidssted: |5'.rerige
r Barnet, Fader
v Barnet, Moder Til E-mail: | |
+  Barmeverntjenesten i Harstad WEB-adresse: | |
¢ Barneverntjenesten i Tromsa
+ Begynner, Mor Forbindelsen har morsrollen og daglig omsorg for 3 Kienter. iikk her for mer informasion,..i
+  Berg, Carl Fredrik
+ Bergli, Wenche
¢ Berntsen, Alf ‘i‘_: Rolle |$
+  Berntsen, Alfred

. - rera]| P
¢ Berntsen, Are TETE |
¢ Berntsen, Arthur
s OCOKMTCCRI ADWIMY
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Registrere en forbindelse

For & registrere en ny forbindelse gjgr du falgende:

Dobbeltklikk pd8 menyvalget Saksbehandling - Forbindelser.

°
e Trykk Avbryt i sgkeboksen som kommer opp.
e Du far da opp et tomt bilde fra forbindelsesregisteret, sett inn en rad med
menyvalget Rediger - Ny rad eller ikonet >
e Du far da opp bildet for registrering av forbindelsen:
Forbindelse | | | |
Forbindelse Rediger Vis Hjelp :HE“’E ik | Q)| 2] e
Fedselsnr.: Registrert:
Fornavn: Endret:
Etternavn/Firma/inst.: Passivisert:
Postadr.: TIf. arbeid:
Bessksadr TIf. privat:
Postnr.: I:I TIf. mobil:
Kommune: :l Telefaks:
Fadeland: I:I Kontonr.:
Distrikt: | Leverandernr.
Organizasjonsnr.; Betalingsmate: -
Arbeidssted:
E-mail:
VWEB-adresze:
PELE )
Antall Rader:0

4

Fadselsnummer - Er et ma-felt p& Oppdragstakere, bgr ogsa fylles ut pa
foreldre, det kan da flettes over i brev, notater osv.

Fornavn - benyttes pd personrelaterte forbindelser.
Etternavn/Firma/Inst. - dersom forbindelsen ikke er personrelatert, for
eksempel en skole, fylles navnet ut kun i dette feltet.
Postadresse/Besgksadresse - Postadresse registreres fro adressering
av brev. Imidlertid er det noen maler som fletter inn besgksadressen pa
en forbindelse, det er derfor mulig & legge inn begge adresser selv om den
er lik.

Fgdeland - kan fylles ut pa foreldre.

Distrikt - fylles ikke ut dersom man har kun ett distrikt i databasen.
Benyttes kun dersom ikke alle skal ha tilgang til registrerte forbindelser i
Familia. Gjelder for eksempel pd foreldre dersom man gnsker at andre
distrikt /bydeler ikke skal ha tilgang til 8 se navn osv.

Organisasjonsnr.- Fylles ut dersom vedkommenda skal betales som
selvstendig naeringsdeivende over regnskap.
Kontonr./Leverandgrnr/Betalingsmate - fylles ut dersom
vedkommende skal motta penger fra barnevernet.

Se evt. egen dokumentasjon knyttet til gkonomirutiner.

N&r bildet er ferdig utfylt trykk lagre , forbindelsen tildeles da et
Forbindelsesnummer.
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/24 Forbindelser - Windows Internet Explorer =

I Forbindelse I Kontaktperson I Journalnotat I Oppdragstaker

Forbindelse Rediger Vis Hjelp & =E=5 |4 9| 2] [mep |
Fedselsnr.: | | [537 | Registrert:
Fornavn: |0Ie N Endret: I:":I
Etternavn/Firmasinst.: |0lesen |\ Passivisert: :l
Postadr.: |Gata ! | TIf. arbeid: |:|
Besoksadr.: | | T privat: |:|
Postnr.: [s40 JroLea | 7. mobi: [
Kommune: |M'.’-B ITOLGA | Telefaks: I:l
Fedeland: | I | Kontonr.: |:|

Distrikt:

[1” Leverandnrnr.:lZl
 oetngenie

|
|
Arbeidssted: | |
|
|

Organisasjonsnr.:

E-mail: |
WEB-adressa: |
iiZRote [5

- | =

e Dersom adresse- og eller kontonummer mangler, kommer det opp en
melding om dette, for eksempel:

A Familia melding -- Dialogboks for Web-side 2)X]
@ Det er ikke registrert adresseopplysninger pé Kan Erksen,

Ansker du likevel 3 lagre?

e Trykk Ja for & lagre forbindelsen uten disse opplysningene. De kan legges
pa senere. Dersom forbindelsen skal motta penger er disse opplysningene
ngdvendige.

o Itillegg legges det automatisk inn en detaljrad for & registrere ‘Rolle’ pa
klienten, se over. Dette er et ma-felt og betegner hvorfor vedkommende
er regsitrert, hva slags tilknytning de har til barnevernet.

e Velg fra dropdown-menyen og lagre. En forbindelse kan ha flere roller, da
legger du inn flere detalrader med menyvalget Rediger — Ny detaljrad eller

ikonet &',
Legg merke til at Forbindelser ogsa kan opprettes fra klientbildet ‘Nettverk’ som besktevet

under punktet Nettverk over.

Kontaktperson

Det er mulig @ oppgi navn og telefonnummer pa kontaktpersoner knyttet til en barnehage,
skole osv. Dette gjgres under fanen Kontaktpersoner.
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2 Forbindelser - Microsoft Internet Explorer

& Forbindelzer

Blikket. batti
Blit:ket, Mill
Erikgen, Kari
Erikzen, Kari
Ferie. Far

Ferie, Mar
Hanzen, Kare
klient, test uten
Olzen, Johnny
Olzen, Maja
Olzen, Mina

Olzen, Per

Olzen, Tine
Stattekontakt, Kar
Vizma Barnehage

Forbindelze :Konlaklgmson :Fh:ulle :Joumalnotat :Dppdlagstaker

Kontaktperson RHediger ¥Yiz Hielp

H=E=  4» w2

Fomawr: Kt Etternavn: | Erksen

Stilling: shyrer
TI. arb.: 3833404 TIE. priv.:
TIF. mobil. |7 9896 98 Telefan:
|Fornavn Etternavn TIf. arbeid | TIE. privat | T mobil | Telefaks
ﬂKnul Eriksen 3833404 97 98 96 93

Antall Bader1 av 0 10

e Kontaktpersoner legges inn som ny rad og legger seg nedover i en liste

under i bildet

Disse opplysningene ikke fglger med nar forbindelsen knyttes til klient. De vil
bare vises i dette bildet. Det er derfor mest vanlig & fylle ut denne fanen bare
ut der hvor det er samme kontaktperson uansett hvilken klient man
henvender seg om, for eksempel BUF-etat.

Journalnotat

Det er mulig & skrive journalnotat pd den enkelte forbindelse. Dette benyttes dersom man

har kontakt eller opplysninger som ikke er relatert direkte til en klient.

e Dette gjgres under fanen Journalnotat pd aktuell forbindelse.

« Notatet opprettes og behandles pa samme mate som notater knyttet til

klient.

« Notatet vil I3ses knyttet til forbindelsen og vil ikke veere tilgjengelig pa
noen av klienten som er knyttet til vedkommende.

o Dersom man registrerer journalnotat pa en klient og knytter dette til en

Forbindelse vil ikke disse vises her. Dette er notater kun knyttet til denne
forbindelsen og skal ikke ha relevans for en klient.
o Det ma opprettes egne journalnotattyper til bruk i dette bildet i

kodeverket.

Oppdragstaker

N&r forbindelsen er registrert med fgdselsnummer, kontonummer og rolle klikker man pa

fanen Oppdragstaker
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Forbindelze I K.ontaktperson I Jaournalniotat I Oppdragstglker
Forbindelze Hediger ¥Yiz Hielp El

2275 | @ 2 (S|

Fadselsnr. 103 Registrert: (04102013 kb |
Fomawr: |Dppdrag 5 N | Endret: | || |
EtternavnFirmadlnst.: |Taker | Passivizert: |:|

Pogtadr : Gata 5 | TI arbeid: | |
Besoksadr: | | TI. privat: | |
Pastrr.: (106 |os5L0 | TI. mobil: | |
K.ommure: ||:|3|:|‘| ||:|SLI:| | Telefaks: | |
Fadeland: | I | K.ontarr.: |323I:|‘| 1 EI-EEH |
Driztrikt: | [1“ Leverandarnr.: | \ |
Organizazionshr.: | | Betalingsmte: | [1"
Arbeidzsted: | |
E-mail | |
WEB-adresse: | |

1 Rolle =

= | Stattekontakt [we]=

Antall Fader:1
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|

Man f3r da opp tomt bilde og klikker Sett inn ny rad ""E og far opp bildet:

Faorbindelze | K.ontaktperzon | Journalnotat || Oppdragzstaker |

Oppdragstaker Rediger ¥iz Hielp |=E=g | )| 2] | g |
Farbind.fr.: Fedselsrr:[nengennoion | Fegistert; 04102012 kk
Endret;
Fornawvr: Oppdrag 5 Paszivizart:
Etternavir | Taker TIF. privat :
Postadr.: Gata b TIf. arbeid:
Besoksadr.: TIE. mobil:
Poztnr.: 0os  0sL0 \ Telefak.s:
Arb.zone: Sore 1 w|  Kontonr: 323071 04501
Status: Al \ "
Lannsnr: 09098000100 " Tilsynizfarer At oppleering
Start dato: (04,70 2083 Stk dato;
Drato for motkatt pnlitia?t&( Drato for mottatt taushetzerklerning:
[dfztilling 1: |1 stattekantakt |d/ztilling 4:
[ddstilling 2 |2 bezak shjem |d/=tilling &
|déztilling 3:
Merknad:
Q_E Interezse K.ommentar a
=
Antall Bader:0 _I

Navn, adresse, fgdselsnr. og kontonr hentes med fra forbindelsesregisteret.

e Arb.sone - oppdragstakers arbeidsgiver sone. Dette har bla. betydning
for beregning av arbeidsgiveravgift

e Status - kode for hvorvidt oppdragstaker er aktiv, aktiv med kapasitet
eller passiv. M3 vedlikeholdes manuelt

e Lonnsnr. - oppdragstakers Ignnsnummer dvs. id som benyttes i
kommunens lgnnssytem. Ved registrering kommer fgdselsnummer her,
dette ma endres dersom det er annet nummer som benyttes.

o Start dato - dato for ndr oppdragstaker ble ansatt

o Slutt dato - dato for ndr oppdragstaker sluttet

e Id/stilling - Den ansattes stillingsnummer i kommunens Ignnssystem,
dette hentes inn i oppdragsavtalen. En oppdragstaker kan ha flere
stillinger.Dette er viktig ved overfgring av anvist Ignn til Ignnssystem

o Dato for mottatt politiattest - sett inn dato ndr man har mottatt
politiattest. M3 vedlikeholdes manuelt

» Dato for mottatt taushetserklaering - sett inn dato ndr man har
mottatt taushetserklaering. Ma vedlikeholdes manuelt

o Tilsysnfgrer fitt opplaering - sett hake dersom oppdragstaker har fatt
tilsynsforer opplaering. M3 vedlikeholdes manuelt
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Klientoversikt

Det er mulig @ se hvilke(n) klient(er) en forbindelse arbeider med. For & kunne vise dette,
ma forbindelsen vaere lagt inn i den aktuelle klientens Nettverk

e Man kan da benytte menyvalget Forbindelse - Klientoversiktfor @ vise disse:

Forbindelse | F.antaktperzon |
Forbindelse Bediger ¥is Hiel
I__agre Ctrl+5

Klientoversikt. . B
Sek i Fulkeregilé;el I

Sek i Unique ekonomi ... [

Histonkk - Adresse

Pasthr.: 2540 |TOI

2 e T

,ﬂ Oversikt Forbindelse /Klienter[Forbindelse: 76 - Doris Andreassen] -

Klientrr.:  [186 Fadt: 13.09.1938 [ |Klientnr. Fornawn Ettemayvh Lr]
Fomnawvn:  [Hanme TIF. arbeid: 5 Erik. Jakobsen ;I
Ettemnavn: [Hanzen TIF. privat: Hanne Hanzen
Adresse Mettoveien TIF. rabil: 329 Justin Yerman
Fostnr: 0271 [05SLO .
Antall Rader.3
U2 TypelB/E) Planir, Fradato  Tildato Journaldr Journalnr,  Tilkakstype Utbetalt e
ﬂB 74 02102007 02122007 2007 1 Andre hiemmebaserte tilkalk: 959,00 ;I
Antall Rader: 1 Surm utbetalt: 999.00

Lukk

¢ Dette betyr at denne fobindelsen ligger knyttet til barnet i nettverks-bildet med
en aktiv dato. Dersom vedkommendr har mottatt utbetalinger knyttet til klienten,
vil de ligge der selv etter at de er avsluttet i nettverksbildet.

e Dersom det har vaert foretatt utbetalinger til denne forbindelsen i forbindelse
med noen av disse klientene, vil det ogsa vises i dette bildet.

Sok i Folkeregisteret

Dette er et menyvalg for 8 spke hente en forbindelse fra folkeregisteret. Dette forutsetter
at Familia er satt opp med ngdvendige parametre i systemadministrasjon. Se informasjon
om dette pd Visma Community.

Dersom dette er gjort, gir dette menyvalget mulighet til & hente inn adresseopplysninger
osv. pa forbindelsen.
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Funksjonen er den samme som ved henting av klient, beskrevet over under punktet Sgk i
Folkeregisteret koblet til registrering av nye klienter.

Passivisere en forbindelse

Dersom en forbindelse ikke er aktuell lenger, for eksempel foreldre til klienter som ikke er
aktive lenger, er det mulig @ passivisere dem.

Det vil da ikke vaere mulig & foreta for eksempel utbetalinger pa dem. Det er ogsa mulig &
utelukke dem i sgk. Disse kan imidlertid ikke slettes da de allerede er en del av
saksbehandlingen i en eller flere barnevernssaker og sdledes en del av historikken i Familia.

o Dette gjgres ved a fylle ut en dato i feltet Passivisert i fgrste skille ark pa forbindelsen
du gnsker & avslutte.

¢ Dersom forbindelsen skulle bli aktuell igjen, kan man slette denne datoen og alle
opplysninger vil da fortsatt vaere der.

e Det finnes en egen rutine for & passivisere forbindelser som er registrert som
Oppdragstakere, se eget hefte for dette.

Slette en forbindelse
Det vil veere mulig 3 slette en forbindelse, dette gjgres med 'Rediger - Slett rad’ evt. = .
Det er imidlertid noen forutsetninger for at du skal fa lov:

Det m3 ikke veere foretatt noen utbetalinger pa aktuell forbindelse.
Forbindelsen kan ikke veere knyttet inn i noen klients Nettverk.

Det kan ikke veere opprettet journalnotat pa forbindelsen.

Du ma3 slette alle rader i skillearkene Rolle og Kontaktperson dersom disse
er fylt ut.

Det er derfor bare forbindelser som ikke er benyttet pa noen klient som skal slettes, de
andre passiviseres som over.

Masseutsending Brev

Dette menyvalget benyttes til 8 skrive likelydende brev til flere forbindelser, feks innkalling
til et mgte for alle tilsynsfgrere. Det m& opprettes egne maler for dette i kodeverket.

Klkk p& menyvalget ‘Masseutsending Brev’ og sgk opp de forbindelsene du gnske & sende brev
til. Velg i ‘Type forbindelse’ og sgk.
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3 Kientliste

+ Progektliste

3 Fonomirutiner
& Saksbehandling
Meldinger
Undersekalzer
Vedtak
Tiltak
Planer
Joumsalnotat
Postjoumaler
Forbindelser

Generell sak
Sekere
Huskzliste

[ Rapporter

Kostnad=simulenng
Postregistrering
[ Ledelz=

=

B Masseutskift brev

Masseutsending Vis Hijelp

— Forbindelse:

Navn:
Adresse:

Advokat

Andre
Barneverntjeneste
Barnehage

— Nettverk sgkeut]
Sek pd nettverk:
Distrikt:

EBUP
Familie/skekt
Foreldre
Fosterhjem

 llzlazenenpqznnd

Hijelpeverge
Institusjon
Julebrev mottakere
Miljgarbeider

Politi

FFT

Psykolog
Sakkyndig
Skolefritidsordning
Skole
Sosialtjeneste
Stattekontalkt
Tilsynsfgrer
Veileder

Type forbindeise: [

: E1 e <]
Masseutsendingsmall————

Kurs for tikynsfarar

2]

(Klientens distrikt)

ed i nettverk til minst en Kient)

fudresse

Postnr |Poststed

Vaigt S

gkemodus

Du far da opp liste over alle forbindelsene av typen ‘Tilsysnfgrer’. Sett hake til hgyre for de
du gnsker & skrive brev til. Velg type mal i ‘Masseutsendingsmal’. Klikk p& word-ikonet for &
flette malen.

B Mazzeutskrift brev

Masseutzending Vis Hjelp

T EAEIE =|

— Forbindelse:

Type forbindelse: |Fosterhjem

Mavn: 89 |Espen Arntzen Masseutsending

Adresse: Grefzenveien 80 B

0489 |0SLO

— Nettverk sgkeutvalg:

Sk pd nettverk: [] (Forbindelser somer med i nettverk til minst en kient)

Distrikt: | (Klientens distrikt)
i Fornawn Etternavn Adresse Postnr | Foststed Valgt
~ |Fritjof Andersen 8514 MNARVIK =
 [Signy Andersen Bjernfjeligt. 2 3514 MARVIK N
~ Alexander Strand Arntsen zadfazdf 9006 TROMSE
~|Alexander Strand Arntsen zadfasdf 9006 TROMSE
__Anders Waalen Arntsen Siebkes Gate 6 B 0562 OSLO
 [Celia Yvette Strand Arntzen “eskere Terrazse 9 C 0252 OSLO
 |Celia Yvette Strand Arntsen “eskere Terrazse 9 C 0252 OSLO
= Espen Arntzen Grefsenveien 80 B 0458 OSLO
 |Kine Arntzen Mekanikerveien 32 0000 Ukent postnummer |
~ Kine Arntzen Mekanikerveien 32 0000  Ukjent postnummer [
 [\idar Arntzen FPostadresze 3 9006 TROMSE O
 [\fidar Arntzen FPosztadrezze 3 9006 TROMSE O w
_ lasdf asrf =rifn qa0R  TROMSE 1

Antall Rader:80

Du vil da f& opp spgrsmal om du vil forhdndsvise dokumentet i word eller om de skal sendes

rett til skriver.
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B Masseutskrift brev

Distrikd:

— Mettverk sgkeutvalg:

Sekpd nettverk:  [[]  (Forbindet i=f Familia melding -- Webpage Dialog

Dokumentet (W LIT-DEMO-WEE1

Masseutsending Vis Hielp g4 e 2
— Forbindelse: Masseutsendingsmal:
Type forbindelse: [Fosterhjem Kurs for tiisynsfarer ]
Mavn: 89 |Espen Arntzen
Adresse: Grefsenveien 80 B
48 |osL0

2)

MextdirhSSQLhD Temp\printoutPhi 471507544000 doc ) er klar for utskrift.

ﬁé Fornawn |Eta'mv1 . .

Fritiof Y » Trykk "Skierm” dersom du ensker a forhandsvise dokumentet i Word.
| [Signy Anderse e Trykk "Skriver” dersom du ensker & sende dokumentet rett til skriver.
 Alexander Strand Arntsen
_ Alexander Strand Arntsen
_Am.:lers Waalen Arntzen T ckriver
 [Celia ¥vette Strand Arntsen
 [Celia ¥ vette Strand Arntzen
™ Espen Arntzen
 |Kine Arntzen Mekanikerveien 32 0000 Ukjent postnummer O
 |Kine Arntzen IMekanikerveien 32 0000 Ukgent postnummer O
 [idar Arntzen Postadresse 3 9006 TROMSE O

fidar Arntzen Postadresse 3 9006 TROMSE O W

oo df asdf arfn OO0R__ TROMSE 1
- [Skriverut. - []skrevet ut. Antall Rader:S0

Velger du forhdndsvisning far du opp en skrivebeskyttet versjon av dokumentene som du
kan sjekk fgr utskrift. Det produseres ett brev til hver valgte mottaker.
Det er ikke mulig a8 gjgre endringer i disse brevene. Alle endringer av innhold i malen pa

giﬂres i selve malen i ‘st .adm’-

V] Administragion

1 Geografi

@ Generelt Kodeverk

& Saksbehandling Kodeverk
Altivitetskoder
Behandlingsmaler
Frister

K Koder

Tekstmalkopian
Sakstyper

Frie filtak=typer
Vedtakstyper

1 Bkonomi f Lenn
& Autorizagon

‘Saksbehandllng kodeverk’-'Tekstmaler’.

= NEEr PR ACIEE %]
Gruppe: Masseutsending Dokumentnr_:
Maity pe: Masseutsending brev
Malnavn: Fosterhjem kurs
Beskrivelse: Fosterforeldrekurs Passivisert dato: |:|
oy — : . " Passivisert Dok | %
d i) ing brev Fosterhjem kurs Fosterforeldrekurs
. Ma it: ing Masseutsending brev Masse utsendelse Kurs for tilsynsferer
. MasseutsendingMasseutsending brev Mazzeutzending Masseutsending
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VEDLEGG

VEDLEGG 1: Meny og funksjonstaster

FUNKSJONSTASTENE I FAMILIA

HVA HVORDAN - MENY | HVORDAN - KOMMENTAR
TASTATUR/IKON
Ny Klient Hayreklikk & Klienti
pa Klientliste I & Feii
Utforskermeny - Ny’ o klie H
& Sui_:»E
3 Uniqurm, %izma
ProsielkHiste
Ny rad Rediger - Ny rad Shift + Insert / Mo
Slett rad Rediger - Slett rad

Shift + Delete / =

Ny detalj rad

Rediger - Ny
detaljrad

Ctrl + Shift + Insert /
E

Slett detalj rad

Rediger - Slett

Ctrl + Shift + Delete /

detaljrad g

Kommei Vis - Angi Sgk F2 / iy

Sgkemodus -

Utfore Sok Vis - Sgk F2 / ﬁ

Neste rad - Vis - Neste 4)

forrige rad rad/Forrige rad —

Oppslag mot Ctrl + F2 / F12 Alle felt med gul farge og bla

Register/Kode Dobbeltklikk ramme

Lagre "Meny” + Lagre Ctrl + S / Meny navn avhenger av hvor
man er Familia.

Hjelp F1 Tilgang til Bruker
dokumentasjon og
rutinehdndbgker samt
veiledere

Skriv ut "Meny” - Utskrift Ctrl + P/ Meny navn a\{henger av hvor
man er i Familia

Skriv ut Skriver ut oversikter etter

oversikt = utfart sgk, for eksempel i
melding

Vis Detalj Vis - Detalj Ctrl + Shift + D /

Vis Liste Vis - Liste ctrl + shift + L / [

Dokumentliste

Klientliste - Apne
dokumentliste

Dok
Li=k

Utskrift
dokumentliste

Klientliste- Utskrift
innhold
dokumentliste

[ H

Du kommer inn I Word for
utskrift av dokumentlisten.
Merk at dersom du har flere
maler tilgjengelig vil du fa
opp dialogboksen.

Utskrift
samlejournal

Klientliste eller
journalnotat -
Utskrift samlejournal

Du far opp en bestillingsboks
for & oppgi fra-til dato

Tekstdokument

Meny -
Tekstdokument
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Menyvalget benyttes dersom
man gnsker a kunne velge

Tekstfletting Meny - Tekstfletting

mal pd nytt

Kopier sgsken Klientdetaljer -

Kopier sgsken

Lukke bildet Menyvalg - Lukk Alt + F4 / &3

Oppfrisk bildet Ctrl + F5 L= Benyttes dersom man har
gjort endringer i Familia som
ikke vises i bildet.

Hjelp Hjelp (7}

Generelle Alle understrekede

hurtigtaster bokstaver er en

hurtigtast I
kombinasjon med Alt
- tasten.

Windows- Ctrl+ V, Ctrl +A, Ctrl + | Dette er taster som er
taster C, Ctrl + X, Ctrl + Z definert i Windows og de vil
0SV. derfor kunne benyttes her.

Kommentar:
e For a bevege seg fra felt til felt i skjermbildene benyttes Tabulator-tasten. P& denne
maten vil du hoppe fra felt til felt i naturlig rekkefglge.
e Nar du arbeider i skjermbildene vil du ogsa hele tiden kunne hente fram relevante
menyvalg med hgyre musetast.
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VEDLEGG 2: Registrere saker til Fylkesnemnd

T B FUEITEE e ettt et e ettt ee et nean et eee e e
LIndersakelse som legoges opp for behandling i Fylkesnemnda
1. Opprette vedtaklslutning. ...
2 Lane sakE i remI O . e
3. Motta og registrere Fylkesnemndas sutning.............................
4 Godkienning av SIUtIng .
Legge opp sak far Fylkesnemnda i eksisterende tiltakssak............
1. Dpprette vedtak s Uting. .
2oLane saks remlB O . e
3. hotta og registrere Fylkesnemndas slutning.......ee
A4 Godkienning av SIUtIng .
Fegistrere Fylkesnemndssak vedrarende I ake @ ring. e

Om denne rutinen

For & dekke bl.a. rapporteringsbehov ift fylkesnemndssaker i barnevernet, er det lagt opp til
en spesiell rutine for registrering av dette i Familia. Kortfattet handler det om & lage et
saksfremlegg pa ordinaer mate, samt lage et internt vedtak som bl.a brukes til rapportering,
samt registrering av nemndas slutning.

A registrere nemndas slutning i et internt vedtak er kun en systemteknisk Igsning for 3 fa
rapportert Fylkesnemndssaker statistisk. Men i tillegg vil man kunne lese slutningen i
Familia i stedet for @ ga i saksmappen. Videre kan man knytte alle tiltak jf slutningen til
dette vedtaket.

Undersgkelse som legges opp for behandling i Fylkesnemnda

1. Opprette vedtak/slutning
e Undersgkelsen konkluderes med ‘2. Sendt nemnd’
e Vedtak knyttes opp mot undersgkelsen p& vanlig mate.
(Har du glemt 8 koble vedtak og undersgkelse, kan du hente inn undersgkelsen via
vedtaksbildet i etterkant. I feltet ‘Undersgkelse’ bruker du Ctrl+F12 og henter aktuell
undersgkelse, klikk *OK’, lagre deretter vedtaksbildet).
o I tillegg til datoer mv fylles vedtaksbildet ut med fglgende opplysninger:

Status Under behandling (endres ndr slutning mottas)

Vedtakstype Fylkesnemndssak

Hovedparagraf § 7-3 (endres ndr slutning mottas)

Fylkesnemnda
Forvaltningsniva | dersom kobling er gjort i kodeverket, vil dette feltet sylles
ut automatisk

Sendt advokat Dato for sendt advokat

Dato for sendt Fylkesnemnd (= avslutningsdato for

Sendt F-nemnd undersgkelsen)

Type behandling | Velg ‘Forenklet’ eller ‘Fulltallig’

Fores inn nar vi far slutning tilbake fra Fylkesnemnda.
Slutningsdato Dersom saken trekkes, settes datoen man trekker saken
som slutningsdato.

e Ga over i postjournal for & opprette dokumentet

e Hak av i postjournal for ‘Internt saksforberedende dokument etter fvl. §18’

e Klikk pd Word-ikonet for a fa tilgang til malene

Dersom dere har laget egen mal for nemndssaker velger du denne, hvis ikke velger du
bare en av de tilgjengelige malene, slett eventuelt innholdet og skriv eventuelt

bare “Slutning Fylkesnemnda”
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2. Lage saksfremlegg
e Opprett nytt innslag pa barnet i postjournal, posttype ma vaere ‘Utgdende brev’ og
brevtype ma vaere ‘Brev’
Dersom dere har en egen mal for a lage saksfremlegg benytter du denne
Saksfremlegget justeres eventuelt i samrad mellom barnevernleder og juridisk kontor
Nar saken er klar for oversendelse til Fylkesnemnda, ferdigstilles og dokumentfgres
saksfremlegget i postjournal

3. Motta og registrere Fylkesnemndas slutning
e Ved mottak av nemndas slutning fgres denne i postjournal som ‘Inngdende brev’
o Apne deretter vedtaket du har registrert tidligere og korrigér falgende:
Hovedparagraf, slutningsdato og varighet fra dato (fra dato skal veere lik
slutningsdato)
e Opprett deretter aktuelle tiltak i overensstemmelse med nemndas beslutning
e Sett vedtaket til status ‘Klar for godkjenning’

4. Godkjenning av slutning
Medhold: Far tjenesten medhold setter godkjenningsmyndig vedtaket til status ‘Godkjent’

Ikke medhold; Far ikke tjenesten medhold setter godkjenningsmyndig status til
‘Avslatt/Avsluttet’, og skriver ‘Forslag til vedtak ikke tatt til fglge’, eller ‘Sak trukket’ i feltet
‘Merknader’ ved avslag.

Sak trukket; Dersom saken trekkes fgr behandling i nemnda setter man datoen man
trekker saken i feltet ‘Slutningsdato’ og godkjenningsmyndig setter vedtaket til status
‘Avslatt/Avsluttet’ Og skriver Sak trukket i feltet ‘Merknader’. Man bgr ogsa skrive ‘Sak
trukket’ i feltet ‘Merknad’ i undersgkelsen, denne merknaden kommer pd Kvartalskjemaet.

Legge opp sak for Fylkesnemnda i eksisterende tiltakssak

1. Opprette vedtak/slutning
o 1 tillegg til datoer mv og fylles vedtaksbildet ut med fglgende opplysninger:

Status Under behandling (endres ndr slutning mottas)

Vedtakstype Fylkesnemndssak

Hovedparagraf § 7-3 (endres ndr slutning mottas)

Fylkesnemnda (dersom kodeverket er satt opp slik vil

Forvaltningsniva denne komme automatisk ndr man velger vedtakstype)

Sendt advokat Dato for sendt advokat

Sendt F-nemnd Dato for sendt Fylkesnemnd

Type behandling | Velg ‘Forenklet’ eller ‘Fulltallig’

Fgres inn nar vi far slutning tilbake fra Fylkesnemnda.
Slutningsdato Dersom saken trekkes, settes datoen man trekker saken
som slutningsdato

e G3 over i postjournal for & opprette dokumentet

e Hak av i postjournal for ‘Internt saksforberedende dokument etter fvl. §18’

e Klikk pd Word-ikonet for 3 fa tilgang til malene

Dersom dere har laget egen mal for nemndssaker velger du denne, hvis ikke velger du
bare en av de tilgjengelige malene, slett eventuelt innholdet og skriv eventuelt

bare ”Slutning Fylkesnemnda”

2. Lage saksfremlegg
e Opprett nytt innslag pa barnet i postjournal, posttype ma vaere ‘Utgaende’ og
brevtype ma vaere ‘Brev’
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Dersom dere har en egen mal for & lage saksfremlegg benytter du denne
Saksfremlegget justeres eventuelt i samrad mellom barnevernleder og juridisk kontor
N&r saken er klar for oversendelse til Fylkesnemnda, ferdigstilles og dokumentfgres
saksfremlegget i postjournal

3. Motta og registrere Fylkesnemndas slutning
e Ved mottak av nemndas slutning fgres denne i postjournal som ‘Brev inn’
o Apne deretter vedtaket du har registrert tidligere og endre folgende:
¢ Hovedparagraf, slutningsdato og varighet fra dato (fra dato skal veere lik
slutningsdato)
e Opprett deretter aktuelle tiltak i overensstemmelse med nemndas beslutning
e Sett vedtaket til status ‘Klar for godkjenning’

4. Godkjenning av slutning
Medhold: Far tjenesten medhold setter godkjenningsmyndig vedtaket til status ‘Godkjent’

Ikke medhold; F3r ikke tjenesten medhold setter godkjenningsmyndig status til
‘Avslatt/Avsluttet’, og skriver “Forslag til vedtak ikke tatt til falge”, eller "Sak trukket” i feltet
‘Merknader’ ved avslag.

Sak trukket; Dersom saken trekkes fgr behandling i nemnda setter man datoen man
trekker saken i feltet ‘Slutningsdato’ og godkjenningsmyndig setter vedtaket til status
‘Avslatt/Avsluttet’ Og skriver Sak trukket i feltet ‘Merknader’.

Registrere Fylkesnemndssak vedrgrende tilbakefgring

Fglg rutinen for "Legge opp sak for Fylkesnemnda i eksisterende tiltakssak”.
Medhold; Far tjenesten medhold setter godkjenningsmyndig status til ‘Godkjent’

Ikke medhold; Far ikke tjenesten medhold setter godkjenningsmyndig status til
‘Avslatt/Avsluttet’, tjenesten lar tiltakene pa opprinnelig vedtak Igpe.
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VEDLEGG 3: Registrere klagesak til Fylkesmannen
(avslag pa sgknad)

LT T T T= T T T T 4 1
Rutine dersom part ikke har sak i barnevernet fra far . 1
1. Registrere og avsla seknad. 1
2. Registrere klage pd vedtak om avslag 1
2T Lage sakaframilag 2

2.2 Oppratte wadtali/alNING . 2

2.3 Maotta og registrare Flkesmaninens SEING. 2
24 Godkenning av SIING 2
Futine dersom part har sak i bamevermnet fra far. 3

1. Registrere seknad og avsl8 denne . 3
2. Registrere klage pa vedtak om avslag
3. Godkjenning av slutning

Om denne rutinen

I klagesaker ma tjenesten lage bdde saksfremlegg til Fylkesmannen, samt et nytt internt
vedtak, som brukes bl.a til rapportering og registrering av Fylkesmannens slutning.

A registrere Fylkesmannens slutning i et internt vedtak er kun en systemteknisk Igsning for
3 fa rapportert klagesaker statistisk, i tillegg vil man kunne lese slutningen i Familia i stedet
for @ ga i saksmappen, videre kan man knytte eventuelle tiltak jf slutningen til dette
vedtaket.

Rutine dersom part ikke har sak i barnevernet fra fgr

1. Registrere og avsla sgknad
Mottar barneverntjenesten sgknad om bistand og avslar, ma tjenesten fatte vedtak om
avslag.

Klient opprettes pa vanlig mate

Melding opprettes pa vanlig mate, meldingstype skal vaere ‘Sgknad’
Undersgkelse opprettes og konkluderes med ‘3. Henlagt barnevernet’

Vedtak opprettes i fanen ‘Vedtak’, knyttes ikke til undersgkelsen.

Vedtak om avslag settes til status ‘Klar for godkjenning’

Person med godkjenningsmyndighet setter vedtaket til status ‘Avsldtt/Avsluttet’, i
feltet ‘Merknader ved avslag’ skriver du "Sgknad om bistand avslatt + dato”.

2. Registrere klage pa vedtak om avslag
Klagefrist er tre uker fra avslattdato pa vedtaket. Blir avslaget paklaget, sendes klagen
Fylkesmannen for behandling.

2.1 Lage saksfremlegg
e Klagen registreres som inngaende post
e Saksfremlegget opprettes som nytt innslag pa barnet i postjournal, posttype ma
veere ‘Utgdende brev’ og brevtype ma vaere ‘Brev’
Dersom dere har en egen mal for a lage saksfremlegg benytter du denne
Saksfremlegget justeres eventuelt i samrad mellom saksbehandler og barnevernleder
e Nar saken er klar for oversendelse til Fylkesmannen, ferdigstilles og dokumentfgres
saksfremlegget i postjournal
2.2 Opprette vedtak/slutning
I tillegg til datoer mv fylles vedtaksbildet ut med fglgende opplysninger:

Status Under behandling (endres ndr slutning mottas)
Vedtakstype Klagesak til Fylkesmannen
Hovedparagraf § 6-5 (endres nar slutning mottas)
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Forvaltningsniva

Fylkesmannen (dersom kodeverket er koblet, hentes dette
automatisk)

Sendt Fylkesmann

Dato for sendt Fylkesmannen

Slutningsdato

Fores inn nar vi far slutning tilbake fra Fylkesmannen

e Ga over i postjournal for & opprette dokumentet

e Hak av i postjournal for ‘Internt saksforberedende dokument etter fvl. §18’

e Klikk pa Word-ikonet for & fa tilgang til malene
Dersom dere har laget egen mal for klagesaker velger du denne, hvis ikke velger du

bare en av de tilgjengelige malene, slett eventuelt innholdet og skriv eventuelt

bare “Slutning Fylkesmannen”

2.3 Motta og registrere Fylkesmannens slutning

e Ved mottak av Fylkesmannens slutning fgres denne i postjournal som ‘Inngaende

brev’

o Apne deretter vedtaket du har registrert tidligere og endre fglgende:

Hovedparagraf, slutningsdato og varighet fra dato (fra dato skal veere lik

slutningsdato)
e Opprett deretter aktuelle tiltak i overensstemmelse med Fylkesmannens beslutning
e Sett vedtaket til status ‘Klar for godkjenning’

2.4 Godkjenning av slutning

Medhold: Far tjenesten medhold setter godkjenningsmyndig vedtaket til status

‘Avslatt/Avsluttet’, og skriver ‘Saken har veert paklaget’, samt ‘Forslag til vedtak ikke tatt til
fglge’ eller ‘Sak trukket’ i feltet ‘Merknader ved avslag’

Ikke medhold; F3r ikke tjenesten medhold setter godkjenningsmyndig status til ‘Godkjent’,

og skriver i tiltakets merknadsfelt “Sgknad om bistand avslatt + dato, sak har vaert

paklaget”.
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