Retningslinjer i forhold til borgere, der har en problemskabende
adfaerd.

Ved udtrykket problemskabende adfzerd er der her tale om at en borger, der konkret har udvist
en adfeerd, der er sa grov, at den for eksempel vil kunne munde ud i en politianmeldelse om
trusler om legemsbeskadigelse eller om trusler mod medarbejderen og/eller dennes familie.
Adfaerden kan vaere udvist i forbindelse med et fysisk m@de, de sociale medier, telefonisk eller
anden form for kontakt, hvor borgeren har haft kontakt med en medarbejder i Jobcentret eller pa
Radhuset.

Retningslinjerne er delt op i fem punkter, samt et bilag:

1) SAPA - Tveergdende bemaerkninger

2) Internti jobcentret - kollegaer

3) Internt pa Borgerservice - kollegaer

4) Internt i jobcentret og Borgerservice — receptionerne

5) Uden for jobcentret eller Borgerservice, men stadig i den kommunale enhedsforvaltning

Bilag 1 fremgangsmade til oprettelse af tvaergdende bemaerkning

1) SAPA - Tveergdende bemezerkninger
Det vil vaere muligt, at lave en bemaerkning i SAPA, som alle med adgang til SAPA kan tilgé.

En tvaergéende bemaerkning er en konkret bemaerkning, der er knyttet til en specifik borger
eller virksomhed. En tveergdende bemaerkning fungerer som en slags servicemeddelelse, som
kan ses af de sagsbehandlere der har adgang til SAPA Overblik. Dvs. man skal vaere
opmeaerksom pa, at den tvaergdende bemaerkning er egnet til at ses af mange.

En borger kan have personlige forhold af midlertidig eller permanent karakter, som man gerne
vil ggre sine kolleger opmaerksom pa. Enten af hensyn til borgeren eller af hensyn til
sagsbehandlerne i kommunen.

Borgeren kan fx vaere gangbesveaeret, hvorfor der er behov for, at mgder med denne borger skal
afholdes i en handicapvenlig del af rddhuset. Borgeren kan ogsa have brug for fx tolkebistand pa
et bestemt sprog eller have faet et fremmgdeforbud i Jobcentret pga. ubehagelig eller voldelig
adfaerd.

Det betyder, at sagsbehandlerne benytter samme systematik nar der laves en "bemaerkning”
som kan have betydning for enten borgeren eller sagsbehandlerne. Endvidere anvendes en
funktion i SAPA, som er tiltaenkt, at sagsbehandlere har mulighed for oprette en
servicemeddelelse.

Alle sagsbehandlere, som har rettigheden "udvidet sagsbehandler” kan fa mulighed for at
oprette en tveergdende bemaerkning i SAPA. Denne rettighed er tildelt hovedparten af alle
medarbejdere i Jobcenter og Borgerservice.

Se bilag 1 for fremgangsmade

2) Internt i jobcentret - kollegaer

Det noteres i Momentum under notifikationer ndr der har vaeret problemskabende adfzerd:
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Filtrering % Der er 544 journalnotater

Der bruges rgd markering og der skrives “Se SAPA”. Ved at bruge notifikationer sikres det, at
man ser med det samme og ikke skal lede efter det i journalen. Notifikationen skal fijernes, nar
det ikke laengere tjener et formal.

3) Internt pad Borgerservice - kollegaer

Borgerne mgder oftest op pa Borgerservice i forbindelse med en konkret ekspedition, der som
hovedregel foregdr ved en skranke og efter forudgdende tidsbestilling. Som regel har
Borgerservice kun kontakt til borgerne en eller max to gange i forbindelse med en ekspedition.
De fa gange, hvor der er behov for at advisere kollegaer, sendes der en mail til de kollegaer, der
formodes at have kontakt med den pageeldende borger. Der ggres opmaerksom pa, at der ligger
en bemaerkning i SAPA

4) Internt i Jobcentret og Borgerservice - receptionerne

Det er kommunen, der fastsaetter rammerne for afvikling af sine mgder, s& mgderne kan forlgbe
pa en hensigtsmaessig made, der opfylder formalet med mgdet under hensynstagen til de ansattes
sikkerhed.

Hvis en borger har udvist en problemskabende adfaerd, orienteres receptionen om, at borgeren
pd et given tidspunkt er indkaldt til mgde, s& receptionen kan trzaeffe eventuelle forholdsregler.
Det samme geelder, hvis der er en begrundet formodning om, at borgeren kan mg@gde op uden
forudgdende aftale. Hvorvidt receptionen skal orienteres er en ledelsesmaessig beslutning.

Ved mgder/samtaler med borgere, der har udvist en problemskabende adfeerd, kan vagt, leder
eller kollega blive bedt om at deltage i mgdet. Medarbejdere fra Borgerservice og Sekretariatet
kan afholde mg@der pa Jobcentret, hvor det vil vaere muligt ogsa at benytte sig af vagten.

5) Uden for jobcentret eller Borgerservice, men stadig i den kommunale enheds-
forvaltning

Hvis der foreligger konkrete oplysninger om, at borgeren ogsa er registreret i andre forvaltninger
i kommunen, eller vil kontakte den anden forvaltning/en bestemt kollega i en anden forvaltning,
og samtidig udviser adfzerd, der giver begrundet mistanke om, at den problemskabende adfaerd
ogsd vil blive gentaget der, ma Jobcentret orientere den anden forvaltning/de andre
forvaltninger/kollegaer om, at borgeren vil henvende sig og samtidig give oplysning om borgerens
adfeerd. Beslutning skal traeffes konkret i det enkelte tilfselde for sig og pa ledelsesniveau og gives
pr. mail og telefonisk.

Der ma ikke videregives oplysninger om en borgers problemskabende adfzerd til andre dele af
kommunen, hvor der ikke umiddelbart er kendskab til et konkret behov for at kende oplysningen,
blot for at veere pa den sikre side.



Bilag 1. Fremgangsmade til oprettelse af tvaergdende bemaerkning

1. Oprettelse af tveergdende bemaerkning.
Der laves et opslag pa en borger i SAPA. Pa forsiden, findes funkti

"Opret
tvaergdende bemaerkning”.
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2. Nu skal sagsbehandleren veaelge en
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Udlgbsdato*®: Udlgbsdato ma hgjst 2ndres til 60 maneder frem i tiden.

@nskes en lzengere varighed, kan udlgbsdato senere fornyes til
maksimalt 60 maneder fra fornyelsesdatoen
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3. Herefter vil alle sagsbehandlere som laver et opslag pa borgeren, fa vist en “gul bjaelke”
foroven, som forteeller at der er oprettet en tvaergdende bemaerkning pa borgeren.
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‘ - Joan Martinussen PERSOM



4. N&r man klikker pd den gule bjeelke, vil bemaerkningen blive vist:

TVARGAENDE BEMARKNINGER

' Vigtig test
Udleber: 19.03.2021
Bemaerkning: Dette er en test

Oprettet: 12.03.2021
Oprettet af: Joan Martinussen




