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Relationsvaldsteamet

Relationsvaldsteamet bildades under varen 2012 och dess
verksamhet paborjades 27 augusti 2012. Relationsvaldsteamet ar en
del av enheten for vuxen, socialpsykiatri och relationsvald i
Skarholmens stadsdelsforvaltning. Relationsvaldsteamet bestar av
en enhetschef, en bitrddande enhetschef och 5
socialsekreterare/behandlare. Relationsvaldsteamet startade som ett
projekt och har sedan januari 2014 implementerats som en enhet i
forvaltningen.

Malgrupp

RVT:s malgrupp ar kvinnor och man fran 18 ar bosatta inom
Skarholmens stadsdel, som utsatts for eller bevittnat vald i nara
relation eller som utsatt nagon for vald. Med vald avses i
bemarkelsen allt fysiskt, psykiskt, sexuellt, ekonomiskt och
materiellt vald av partner eller fore detta partner (dven samkonade
relationer), familj/slakt (till exempel vuxna barn) och
hedersrelaterat vald. Aven personer utsatta for manniskohandel
(trafficking) och prostitution ingar i malgruppen.

RVT arbetar utifran ett barnperspektiv, dar barnets basta alltid
beaktas. Nar det finns minderariga barn i familjen gors alltid en
orosanmaélan till Mottagningsenheten som inleder utredning enligt
den foreskrift som rader att samtliga barn som bevittnat eller
upplevt vald skall utredas. Mottagningsenheten &r en enhet inom
Skarholmens stadsdelsforvaltning. | Mottagningsenheten gors alla
forhandsbedémningar pa de ansokningar om stod och anmalningar
om oro som inkommer till stadsdelen.

Arenden

I Skarholmen far alla personer som anséker om stod géllande vald i nara
relation kontakt med RVT inom 48 timmar efter att en ansékan inkommit.
Anstkan kan ske per telefon, brev, mail eller att den sékande besoker
verksamheten. Detsamma galler den information som inkommer till RVT
genom interna och externa aktorer.

RVT ér tillgangligt under kontorstid inklusive lunchtid. Den sékande skall
inte behdva vanta eller sta i telefonko for att snabbt kunna na fram till
teamet.

Verksamheten handl&gger alla &renden enligt riktlinjerna som ar beslutade
av kommunfullméktige gallande handlaggning av vald i néra relation.
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Arendena dr pdgdende utredningar och insatser i form av stodsamtal
enskilt eller i grupp samt boende i olika former sdsom skyddat boende,
tillfalligt boende och stédboende

Aktualisering av arenden.

| det fall en ansbkan/anmélan inkommer till Mottagningsenheten
fran en klient som inte har nagra barn, remitteras arendet for en
forhandsbedomning direkt till Relationsvaldsteamet.
Mottagningsenheten skriver en inkommande information som
skickas till bitradande enhetschef pa RVT. Vid Akuta drenden
kontaktas RVT jouren av Mottagningsenheten. Om klienten efter
forhandsbedémningen onskar stod for sin valdsproblematik, inleds
utredning enligt 11 kap. 18 SoL.

| det fall en ans6kan/anmélan inkommer till Mottagningsenheten
dar klienten har minderariga barn gérs férhandsbedémningen av en
socialsekreterare fran Relationsvaldsteamet och en socialsekreterare
fran Mottagningsenheten gemensamt. Om klienten efter
forhandsbedémningen 6nskar stod for sin valdsproblematik, inleds
utredning enligt 11 kap. 18 SoL. Socialsekreterare fran
Mottagningsenheten ansvarar for inledning av utredning pa
barnet/barnen.

Nar det inkommer akuta drenden rorande vald i nara relation till
Mottagningsenhetens jourtelefon dér en klient eventuellt &r i behov
av en placering pa skyddat boende skall denna information féras
vidare till Relationsvaldsteamets jour som ansvarar for att géra en
riskoedomning av drendet. Relationsvaldsteamet ansvarar for att
finna lamplig placering for klienten och inleda utredning enligt 11
kapitlet 1 § SoL. | de drenden dar klienten har barn ansvarar
socialsekreteraren pd Mottagningsenheten for inledandet av
utredning pa barnet/barnen.

Syftet med detta ar att den valdsutsatta skall fa en kontakt med
teamet sa snabbt som majligt. Forskning visar att valdsutsatta &r
som mest hjalpsokande i samband med att valdet har skett. Utifran
detta ar det av stor vikt att klienten far stod av behandlare med
spetskompetens inom omradet vald i nara relation skyndsamt.
Arenden dar klienter pa eget initiativ kontaktar RVT pé
jourtelefonen for en ansdkan om stod handlaggs arendet direkt av
RVT. En inkommande information skrivs. Darefter utdelas arendet
av bitrddande enhetschef till handldggare som inom 48 timmar skall
boka in klienten for ett bedomningssamtal.



Relationsvaldsteamets Rutiner.
6 (23)

Redan aktuella arenden pa andra enheter

I de fall d&r klienter redan &r aktuella inom andra enheter inom
forvaltningen och beddémning gors att de ar i behov av en kontakt
med Relationsvaldsteamet gors en remittering direkt till
Relationsvaldsteamet.

Enheten dar Kklienten redan ar aktuell skriver en inkommande
information till bitradande enhetschef pa Relationsvaldsteamet. |
denna skall kort information om klientens situation framkomma.
Om klienten har barn, hur RVT pa sakraste sattet kan na klienten
samt om tolkbehov foreligger och i sa fall vilket sprak. Efter detta
laggs arendet ut till en socialsekreterare i Relationsvaldsteamet som
tar kontakt med klienten inom 48 timmar. En inkommande
information far max ligga hos Socialsekreteraren i tva veckor.
Darefter maste ett beslut tas om utredning skall inledas eller inte.
Kontakt med klienten skall dock tas senast 48 timmar efter att
arendet utdelats. Socialsekreteraren traffar klienten for ett
bedémningssamtal. Déarefter tas beslut om utredning enligt 11 kap.
1 8 SoL skall inledas eller inte. I de fall dar utredning inleds gors
beddmning om klienten &r i behov av vidare insatser av
Relationsvaldsteamet efter avslutad utredning.

Under utredningsarbetet arbetar socialsekreteraren bade med
utredningsarbete men dven med praktiskt arbete gallande klienten.
Praktiskt arbete innebar t.ex. kontakt med andra myndigheter, deltar
i mote med andra enheter inom socialtjansten, myndigheter eller
landstinget tillsammans med klienten eller i tjanstemannamaten
géllande Klienten.

Socialsekreteraren handlagger darendet enligt riktlinjerna for
handlaggning av drenden géllande vald i nara relation. Under
utredningen anvands utredningsmallen samt
FREDA(farlighetsbedémning och beskrivning). Utredningen skall
genomforas under 2-4 samtal inom max en tvamanaders period.
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Ej inleda utredningar

Beslut pa att ej inleda utredning satts in i parmen i akt skapet. Dessa
skall sorteras efter adress.

Partnerkontakt

Under utredningstiden pa Relationsvaldsteamet ar det viktigt att
socialsekreteraren talar om partnerkontakten med klienten. Om
klienten onskar att socialsekreteraren tar en kontakt med partnern sa
ar huvudhandldggare i &rendet ansvarig for att ta denna kontakt.
Efter individuell bedémning kontaktas partnern av utsedd
socialsekreterare i gruppen. Om partnern onskar kontakt skrivs en
inkommande information som genom sociala system skickas till
bitrddande enhetschef. Bitrddande enhetschef delar sedan ut &rendet
till en socialsekreterare i teamet. Om den valdsutsatta inte nskar att
partnerkontakt tas sa tas denna inte.

Om en klient som har en valdsproblematik/valdsutévare inte 6nskar
en partnerkontakt ar det inte mgjligt att genomga stédsamtal serie
hos RVT. Klienten nekas inte insats i form av stddsamtal men om
Klienten efter ett antal samtal véagrar partnerkontakt avslutas
insatsen.

Inkommande information

e Painkommande informationen &r det viktigt att det tydligt
framkommer vad som foranlett ansokan till stod.

e Om Klienten har barn.

e Pavilket satt det ar sakrast kan na klienten t.ex. telefon,
sms, mail mm.

e Om tolkbehov foreligger samt vilket sprak.

e Vid aktualisering via partnerkontakt ar det viktigt att det
framkommer vem partnern &r och hos vilken
socialsekreterare partnern ar aktuell.
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Registrering av inkommande information i
Sociala system

Mycket av det arbete som Relationsvaldsteamet utfor statistikfors.
Utifran detta &r det av stor vikt att ett drende registreras pa ratt sétt.
Inkommande informationen skall registreras pa foljande sétt:

e Fyll i namn och personnummer pa klienten.

e Under typ av info véljer du anstkan.

e Under undertyp véljer du vard/behandling.

e Nar drendet ar nytt och aktualiseras av Relationsvaldsteamet
skall uppgiftslamnare vara sokande.

e Nar en annan enhet i férvaltningen remitterar ett arende
skall uppgiftslamnare vara socialtjanst.



Fas 1
Beddémnings-
samtal
Fraga om
klienten har
utsatts eller
utsatt nagon for
vald.

Beslut om att
inledda
utredning

1 samtal

Mli-verktyg

MI-
forhallningssatt.

Skapa allians
Varfor fragar vi
om vald?
FREDA-
kortfragor
Feedback med
U-T-U (Utforska-
Tillfor
information-
Utforska)
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Skarholmsmodellen
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Fas 1 innehaller ett samtal. En socialsekreterare i teamet traffar en
valdsutsatt eller en valdsutévande person som ansokt om stod for att
genomfdra ett beddmningssamtal. Beddmning kan dven ske via
telefon och/eller vid akut placering av Socialjouren utanfor
kontorstid. Under detta samtal identifieras valdet klienten har
upplevt, bland annat genom FREDA. Vidare informeras personen
vad en kontakt med RVT innebé&r samt vilket stdd som kan
erbjudas. Klienten informeras &ven om mojlighet till att en
partnerkontakt kan tas om klienten dnskar detta. Sjalvklart efter att
en riskbeddmning har gjorts. Om klienten efter detta samtal énskar
fortsatt kontakt med RVT inleds en utredning enligt 11 kapitlet 18
Socialtjanstlagen.

Fas 2 ar utredningsfasen. Denna fas innehaller 2-4 samtal. Under
dessa samtal utfors en utredning enligt 11 kapitlet 18
Socialtjanstlagen. En grundlig genomgang av det vald som klienten
upplevt genomfors. Har utreds vilka konsekvenser valdet har
inneburit for klientens psykiska och fysiska halsa samt sociala
situation. Exempelvis boende, ekonomi, natverk och arbete.

Dessa omraden belyses utifran ett valdsperspektiv.

En genomgang gors ocksa av FREDA beskrivning och
farlighetsbedomning. Utifran detta gors en sékerhetsplanering
géllande Kklientens aktuella och framtida situation. Denna foljs upp
under aktualitetsperioden. Resultatet av FREDA redovisas i
klientens utredning. Utredningen avslutas med en bedémning kring
behovet av ett eventuellt stod. Stodet kan besta av stddsamtal av
praktiskt och bearbetande karaktér och skyddat boende.

Skyddat boende kan beviljas under alla fyra faser utifran klientens
livssituation.

Fas 3 delgivning av utredningen. Denna fas innehaller ett samtal.
Socialsekreteraren gar igenom utredningen tillsammans med
klienten samt vilken bedémning som gjorts. Syftet med detta ar att
sdkerstalla att informationen som skrivits i utredningen ar korrekt
uppfattad. Utifran bedomningen erbjuds klienten insats anpassad
efter hens behov. Bedomer klienten och socialsekreteraren att
behovet av stdd tillgodosetts under utredningstiden avslutas arendet
utan vidare atgard.

Om klienten ar motiverad till fortsatt stod for det vald hen varit
utsatt for eller utsatt nagon annan for beviljas klienten insats enligt
4 kapitlet 18 Socialtjanstlagen. Detta innebdr att det stod klienten
erbjuds for att tillgodose dess behov &r frivilligt.
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Samma socialsekreterare som utfort utredningen genomfor ocksa
stodsamtalen — for att uppréatthalla ovan namnd kontinuitet.
Socialsekreteraren gar tydligt igenom tillsammans med klienten att
stodet kréver narvaro och att hen har en egen motivation till
forandring. Det ar viktigt att klientens autonomi betonas.

Fas 4 stédsamtalsfasen. Denna fas innehaller cirka 10-20 samtal
som genomfors under en sex manaders period. Vid behov kan
insatsen forlangas. Under dessa samtal arbetar socialsekreteraren
med att fortsatta bygga en allians och relation med klienten. Det ar
viktigt att klienten skall kdnna sig trygg i kontakten med
socialsekreteraren/behandlaren. Det ar en forutsattning for att
stodsamtalen skall lyckas. Klienten mots pa ett respektfullt och
varderingsfritt satt.

Samtalen &r strukturerade. Nar stddsamtalen pabdrjas satts mal for
dessa. Malen bestar i vad klienten 6nskar ha stod och hjélp med
samt vad det ar for forandringar hen onskar géra i livet. Malen
skiljer sig fran klient till klient. Huvudmalet &r dock att klienten
skall leva ett liv fritt fran hot och vald samt vilka alternativa vagar
till vald som klienten kan tillga.

Klienterna befinner sig i olika lagen i stddsamtalen. En del &r
motiverade till férdndring medan andra kan k&nna sig ambivalenta
eller inte beredda till forandring. 1 dessa lagen arbetar RVT med att
hdja motivationen till férandring. Detta sker genom att klienten
mots dar hen befinner sig. Samtalen har fokus kring klientens
tankar, kanslor och betoning pa autonomin samt vilka konsekvenser
valen far i livet pa kort och lang sikt.

Nar malen &r satta for stddsamtalen upprattas ocksa en
handlingsplan for hur klienten skall kunna uppna malen. Klienten
stdds och uppmuntras till autonomi och att anvénda sig av de
styrkor och resurser de har. Detta sker genom att klienten far olika
hemuppgifter mellan samtalen samt att man i samtalet gar igenom
olika situationer klienten hamnar i. Exempel pa hemuppgift kan
vara andningsovningar for angesthantering och aktiveringsévningar
vid nedstdmdhet. Samtalsstédet inspireras av KBT (kognitiv
beteendeterapi), MI (Motiverande samtal), ATV (Alternativ till vald)
och Mindfulness (medveten nérvaro).
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Fas 5 gruppverksamhet for valdsutsatta och valdsutévare. RVT
erbjuder gruppverksamheter for valdsutsatta och valdsutovare.
Verksamheten vénder sig till kvinnor och mén boende i
Skérholmens stadsdelsférvaltning. Deltagarna i gruppen har innan
deltagandet i denna genomgatt ett flertal individuella samtal pa
RVT. Grupperna har ett rullande intag och traffas 20-23 ganger.
Grupperna leds av tva gruppledare som &r socionomer med
vidareutbildning.

Varje gruppdeltagare deltar i gruppen for sin egen skull och med
sina utmaningar och férvantningar. Det som forenar
gruppdeltagarna &r att de har erfarenhet av vald i néra relation.

| gruppen blandas inte valdsutsatta och valdsutovare.

Varje grupptillfalle har en struktur som inleds med ett 6ppet samtal
gallande var klienten &r, vilka behov klienten har, mojlighet att
samtala om det klienten upplever relevant och aktuellt. Den senare
delen av grupptillfallet bestar av en temadel. Innehallet i
gruppverksamheten blir pa sa vis bade bearbetande, férdjupande
och pedagogisk.

De specifika teman som behandlas i gruppverksamheten ar:

« Vald

e Motstand

e Vardagspsykologi
o Sexualitet

e Kvinnohistoria

e Barn
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Anmalningsplikt

Relationsvaldsteamet har anmalningsplikt. | de arenden dar det
finns barn i familjen gors alltid en orosanmalan till
Mottagningsenheten som i sin tur inleder utredning enligt 11 kap 1
och 2 § SoL pa barnet/barnen for att utreda dess behov av skydd
och stod.

Resultatbaserad styrning/uppféljning

Efter att ett &rende har avslutats ges en utvarderingsblankett till
klienten. Socialsekreterare ansvarar for att klienten far blanketten
och att den fylls i. Nar klienten fyllt i utvarderingsblanketten laggs
denna i ett kuvert som mérks med "RVT” och ldaggs i postladan
inkommande post. Avslutade arenden foljs upp ytterligare efter 6
manader om klienten lamnat samtycke. Registrera klientens
kontakuppgifter i RBS 6 manaders uppfdljning dokumentet.
Kontakta klienten och erbjud ett uppféljningssamtal pa plats eller
per telefon. Utvarderingen lamnas till bitradande enhetschef som
registrerar enkaterna.

Insatser

De insatser Relationsvaldsteamet erbjuder i dagslaget ar skyddat
boende och stddsamtal. Dessa insatser ar frivilliga och beviljas
enligt 4 kap. 18 SoL. Skyddat boende rekommenderas klienten
efter att en riskbeddmning gjorts med FREDA som visar att behov
av skyddat boende foreligger. Socialsekreterare ansvarar for att tala
med skyddade boendet om att fakturan skall delas upp med
vardavgift samt egenavgift!

Om klienten har en kontakt pa forsérjningsstod skall egenavgiften
faktureras dit och vardavgiften till RVT. Om klienten har egen
forsorjning borjar klienten betala egenavgift efter tva veckors
placering. Klienten betalar da egenavgiften direkt till boendet eller
retroaktivt till Sk&rholmens stadsdelsforvaltning. Har klienten ett
forstahandskontrakt pa ett boende och ar i behov av placering pa
skyddat boende gors en individuell beddmning gallande
egenavgiften.



Relationsvaldsteamets Rutiner.
14 (23)

Stédsamtal

Erbjuds de klienter som beddms vara i behov av en fortsatt kontakt
med socialsekreteraren/behandlaren efter avslutad utredning.
Klienten erbjuds 10-15 samtal som &ger rum inom en
sexmanadersperiod. Samtalen ar strukturerade och
l6sningsfokuserade. Samtalsmetoden ar baserad pa MI(motiverande
intervju), ATV (alternativ till vald) och KBT(kognitiv beteende
terapi). | de fall som beddmning gors att klienten kan vara i behov
av ytterligare samtalsstod efter avslutad insats gors en individuell
bedémning om att bevilja detta.

Syftet med samtalsstodet ar att klienten skall fa egna verktyg att
kunna hantera sin livssituation och skapa en trygg tillvaro fri fran
hot och vald samt hjalpa valdsutdvare till férandring, alternativ till
vald. Insatserna foljs upp genom att ett uppfoljningsmote inplaneras
i samband med avslutad insats.

Placering pa skyddat boende samt avtal

Nar bedomning gors att en klient bor placeras pa skyddat boende
skall detta kommuniceras med bitradande enhetschef. Samma géller
nar en klient av olika anledningar flyttas fran ett skyddat boende till
ett annat.

Nar socialsekreterare pd Relationsvaldsteamet placerar en klient pa
skyddat boende skall ett avtal ges till det skyddade boendet. Vid
forlangning av placering skrivs ett nytt avtal.

Socialsekreterare ansvarar for att prata med skyddade boendet om
att fakturan skall delas med vardavgift samt egenavgift! Har
klienten inte mojlighet att betala egenavgiften pa egen hand skall
socialsekreterare pa Relationsvaldsteamet hjélpa klienten att initiera
en kontakt med forsorjningsstod.
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Arbetsrelaterat

Jour

Som socialsekreterare/behandlare i Relationsvaldsteamet har man
efter ett rullande schema ansvar for en jourtelefon. Den som har
jouren skall vara pa socialkontoret 08.00 till 16.50. Dessa dagar ar
det inte mojligt att anvanda flextiden. Jourens telefon nummer &r
08-508 24 863. Samtal som inkommer till jouren &r fran andra
enheter i forvaltningen, myndigheter, Landstinget samt klienter.
Socialsekreterare som har jouren skall vara tillgéanglig for akuta
insatser som t ex mdten med andra enheter och akuta placeringar.
Av denna anledning skall moten med redan aktuella klienter inte
bokas in denna dag. Den socialsekreterare som har jouren ansvarar
for att ta hand om postfacket for en kollega som eventuellt &r sjuk,
har semester eller vab. Jouren ansvarar for att postladan med
inkommande post tdms och delas ut i kollegornas postfack. Nyckeln
till postladorna ligger i aktskapet. Vid byte av jourtelefonpass l6ser
man det med varandra i gruppen. Bitrddande enhetschef skall alltid
informeras.

Om den kollegan som har jouren ar sjuk, vab eller akut franvaro av
olika anledningar inte kan komma till arbetsplatsen skall denne
meddela bitrdnde enhetschef samt skicka ett mail till resterande
arbetsgrupp. Gruppen ansvarar pa morgonmotet kl 9.00 att férdela
jouren dver dagen.

Handledning

Relationsvaldsteamet har handledning ca 6 tim/manaden.
Handledningen varvas med drendehandledning och utbildning.
Mellan handledningstillfallen handleds handldggarna/behandlarna
av bitradande enhetschef. Handledningen ar obligatorisk!

Arendegenomgang med bitradande
enhetschef

Socialsekreterare/behandlare skall ha strukturerad
arendegenomgang av aktuella arenden tillsammans med bitradande
enhetschef ca tva ganger i manaden och/eller nar behov uppstar.
Syftet med drendegenomgangarna ar att
socialsekreterare/behandlare skall fa handledning i arenden bade
vad géller utredningens forfarande samt behandlingsprocessen.
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Arenden gas dven igenom med bitradande enhetschef under
arbetsdagarna l6pande utifran att det i arenden sker olika
forandringar samt akuta situationer. Alla beslut géllande insatser
skall ske i samrad med bitradande enhetschef eller enhetschef. Detta
géller &ven forlangning av insatser.

Enhetsmoten

Relationsvaldsteamet har enhetsméten tillsammans med enhetschef
och samtliga medarbetare fran vuxen och socialpsykiatri en gang i
manade mellan kl 9.00- 11.00. Dessa méten ar obligatoriska!
APT halls en gang i manaden.

Morgonmaoten

Relationsvaldsteamet har morgonméte tisdag till fredag varje vecka
mellan 9.00- 9.30. Syftet med morgonmdotet &r att ga igenom dagens
struktur vad galler jour, nyinkomna drenden, akuta situationer samt
genomgang av foregaende dag. | detta forum ges majlighet till
spegling. Motet &r obligatoriskt vilket innebér att inga klientbesok
skall bokas denna tid. Undantaget vid akuta situationer i samrad
med bitrddande enhetschef.

Metodmaoten

Relationsvaldsteamet har metodmote tillsammans med bitradande
enhetschef varje ojamn mandag 9.00- 11.00. Syftet med dessa
moten r:

folja upp kompetensutvecklingen

praktisk 6vning av tillampade metoder

Aktuell forskning

Goda exempel

Metodutveckling

Information fran olika samverkansgrupper tex Origo,
NAVIS, Tillampningsnatverket, Chefssamverkan gallande
VINR mfl

e Planering av verksamheten

e Forberedelse till handledning

e Utbildning
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Flex

Flexrapport i Excel: Registrera tid I0pande, skriv ut respektive
manad och lamna till bitradande enhetschef for godkannande.
Bitradande enhetschef I[amnar sedan rapporten till enhetschefen.

Onskas flex ledighet, tas kontakt med bitradande enhetschef som
beviljar ledigheten om verksamheten tillater. Gruppen meddelas
sedan detta pa gruppmotet. Personen ansvarar for att byta
eventuellt jourpass. Vid uttag av flex skall en ansokan goras pa
séarskild blankett som lamnas till bitrddande enhetschef. Denna
blankett Iamnas sedan till enhetschef for godkannande.

Semester
Onskas semester kontaktas bitradande enhetschef. Bitradande
enhetschef underséker om det finns tillrackligt med bemanning pa

Relationsvaldsteamet den dnskade semesterperioden. Enhetschef
beviljar efter detta 6nskad semester.

Rutiner vid sjukdom och VAB

Vid sjukdom eller VAB kontaktar
socialsekreteraren/behandlaren bitradande enhetschef.

Om socialsekreteraren har moten inbokade kontaktar denne
jouren som i sin tur avbokar métena eller tar nagot som &r av
akut karaktar.

e Socialsekreteraren programmerar sedan in
franvarohanvisning i telefon eller kopplar sin telefon till
jouren.

» Nar socialsekreteraren ar ater pa arbetsplatsen efter sin
franvaro registrerar han/hon detta i Lisa sjalvservice.

o Om det skulle vara sa att bitradande enhetschef av nagon
anledning &r franvarande nar socialsekreteraren blir sjuk
eller behover VAB sa kontaktas enhetschef, Sirpa
Tamminen 08-508 24 638 dar franvaro kan anmaélas.
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Rutin gallande tjanstemobil/mail vid franvaro

Vid franvarande fran arbetsplatsen under langre eller kortare
perioder skall ett meddelande talas in i telefonsvararen samt skriva
in en franvaro hanvisning pa mailet.

Rutiner vid hembesok

Relationsvaldsteamet traffar alla sina klienter pa
socialkontoret som huvudregel.

Foljande undantag:

Personer som av sakerhetsskal inte kan vistas i stadsdelen
bokas in i andra stadsdelars lokaler, skolor, eller annan
dverenskommen plats.

Hos klienter som &r placerade i traningslagenheter via
resursenheten gors hembesok tillsammans med bostddjaren
vid behov.

| samverkan med andra enheter i stadsdelen efter en
sakerhetsplanering dar handlaggare fran alla berorda enheter
ar representerade.

Bestam vilka roller var och en ska ha under besoket innan
Ni gar fran kontoret.

Sakerhetsrutiner

Gor alltid hembesok tillsammans med en kollega.

Till jouren:

Tala om for jourhavande socialsekreterare vilka tva som gar
pa hembesoket samt till vilken eller vilka klienter besoket
skall ske.

Skriv ut adressen (med personnummer) till klienten fran
Infotorg. Stammer inte adressen fran Infotorg skriver Ni den
korrekta adressen som Ni skall bestka och lamnar till
jourhavande socialsekreterare.
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Telefonnumret till jourtelefonen ska vara inprogrammerat
som snabbnummer i telefonerna. Ni bada skall kunna
numret.

Bada socialsekreterares telefonnummer Idmnas till jouren.
Bada socialsekreterarna tar med sina tjanstemobiler till
besoket.

Efter hembesoket: tala om for jourhavande socialsekreterare
att Ni har aterkommit fran hembesoket. Om Ni blir
forsenade meddela detta till jourhavande socialsekreterare.

Hembesok far inte goras efter arbetsdagens slut. Skulle det
anda forekomma ska chef godkanna besoket samt meddelas
nar besoket &r avslutat.

Om jouren inte hort nagot efter 1,5 timme ska
socialsekreterarna kontaktas per telefon.

Om kollegorna inte kommer eller ej &r avhorda

Om kollegorna inte &r tillbaka pa utsatt tid ringer
jourhavande socialsekreterare till de mobilnummer som
angivits vid hembesoket for att kontrollera att det &r okej.
Om ingen svarar larma polis 112 och meddela arbetsledare
pa plats.

P& hembesoket

En av Er haller mobiltelefonen i handen under hela
hembesotket for att snabbt kunna ringa polis 112 om Ni
behodver hjélp.

Ga in i lagenheten efter klienten for att forsakra Er om att
dorren inte lases bakom er.

Ta inte av skorna vid hembestket. Anvéand skoskydd (finns i
aktrummet).
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Rutiner for bokning av Taxi och Tolk

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Ring Taxi Stockholm tel. 08-612 00 00
Uppge kundnummer 64853

Uppge l6senord: RV T-teamet.

Uppge ert eget namn som referens person.

Efter avslutad taxiresa lamnas kvittot till behorig
administrator, dar det ska framga vart man rest och i vilket
syfte. Kvittot klistras pa pappret for redovisning av taxiresor.

Om man bokar taxi at klienten dar klienten aker sjalv,
kontaktar handlaggare efter avslutad taxiresa Taxi
Stockholms kundservice och ber dem maila kvitto pa resan.
Dérefter vidarebefordras mailet till ansvarig administrator. |
mailet skall &ven resans syfte vara beskrivet och vem som akt
i taxin. T. ex kvinna tillsammans med barn till tingsratten.

Nér socialsekreterare bokar taxi for en klients rakning skall
detta foljas av ett beslut enligt 4 kap. 1§ Socialtjanstlagen. Pa
beslutet skall det tydligt sta en motivering till beslutet. Detta
skall kommuniceras med bitradande enhetschef eller
enhetschef.

Rutiner fér anvandning av SL- kort.

Relationsvaldsteamet har 3 SL kort som kan anvandas i
samband med besok hos klienter, utbildningar, mdten med
samverkanspartners mm. N&r man anvént sitt kort skall
resan redovisas. Redovisning av resan dokumenteras pa de
bifogade listorna i parmen i aktskapet.
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Boka tolk rutiner.

Nér det galler tolkbokning skall vi félja foljande ordning nér vi
bokar.

Det ar endast RVT som kan boka tolk och inte vara
uppdragstagare!!

Efter avslutad tolkning ldmnas tolkkvitto till beh6rig administrator
(Kerstin Nystrom)!

1) Sprakservice Sverige AB
Tel: 0770- 457 458
e-post: info@sprakservice.se
Kundnummer: 12593

2) Lingua Communication Nordica AB
Tel: 08- 410 96 300
e-post: boka@linguacom.se
Kundnummer: STH 519

3) Jarva Tolk och Oversattning
Tel: 08- 44575 90
e-post: remziye@jarvatolk.
Kundnummer: 3049
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Vid sjukfranvaro for dig som har
Bas mobilabonnemang

Du ska inte ringa till vaxeln, utan valja mellan foljande alternativ:

1) Hanvisa din telefonank. Med ett framtida aterdatum da du
berdknar att vara tillbaka pa jobbet. GI6Gm inte att ta bort
hanvisningen om du &r ater tidigare &n angivet aterdatum!

Du slar 990, vanta pa ton, darefter *23* 8 *aterdatum #
(vanta pa bekraftelsen att bestallningen &r mottagen)
Vid avbestallning sld 990, vanta pa ton, darefter #23#
(vanta pa bekraftelsen att bestallningen ar mottagen)

2) Medflytta din telefonank. till en kollega som kan ta emot
dina samtal under din franvaro:

Du slar 990, vanta pa ton, darefter *21* mottagande ank.#

(vanta pa bekréftelsen att bestallningen ar mottagen)

Vid avbestallning nar du ar ater — sla 990, vanta pa ton, darefter
#21#

(vanta pa bekraftelsen att bestallningen ar mottagen)

3) Det hér alternativet kan vara bra att anvdnda om du blir
sjukskriven under en langre period:

| r6stbrevladan har du tillgang till tre olika halsningsfraser
varav halsningsfras 1 ar din personliga hélsningsfras som
du bor ha talat in. Halsningsfras 2 och 3 kan du anvanda for
andra tillfalliga meddelanden:

Ring upp din rostbrevlada via 0133 och f6lj de talade
anvisningarnal

Valj Halsningsfras 2 eller 3 och tala in ett separat
sjukfranvaromeddelande med information om vem eller
vilka kollegor som kan ta emot dina samtal under din
sjukfranvaro.
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Sommar rutiner(semester)

e Under sommaren skall det vara en bemanning pa minst 2
socialsekreterare samt en chef.

e Innan medarbetarna gar pa semester halls en gemensam
arendegenomgang med hela teamet. Syftet med detta ar att
alla medarbetare skall fa en inblick i varandras arenden.

e Socialsekreteraren/behandlare har en d&rendegenomgang med
bitrddande enhetschef innan semestern for att se Gver om det
finns drenden som behover bevakas och/eller foljas upp av
medarbetare som ar i tjanst.

e Alla placeringar prioriteras och f6ljs upp av de
socialsekreterare/behandlare som &r i tjanst.

e Lagg till medarbetarna som medhandlaggare sa att det skall
vara majligt att ha tillgang till d&rendena.

e Under semesterperioden foljer de medarbetare som ar i
tjnst upp arenden som behdver hanteras.

e Arenden av akut karaktar prioriteras.



