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Virkeomrade

Alle enheter i Risgr kommune som yter tjenester til innbyggere innen oppvekst-, helse- og
sosialsektoren.

2.

Malsetting

Malsettingen med prosedyren er a sikre dokumentasjon og kommunikasjon i samhandlingen rundt
den stafettloggen gjelder («hovedpersonen») gjennom riktig bruk av DIPS Samspill Stafettlogg.

Formalet med @ samhandle i DIPS Samspill Stafettlogg er a konkretisere oppmerksomheter/
bekymringer og mal som er viktige for hovedpersonen selv, fglge opp med konkrete tiltak og hindre
oppfelgingsbrudd ved a definere ansvar for a giennomfgre og evaluere det enkelte tiltak.

3.

1.
2.

10.

11.

12.

Spesielle forholdsregler/utstyr

Informer hovedpersonen/foresatte om malsettingen med digital stafettlogg ovenfor.
Hovedpersonen/foresatte skal dokumentere sitt samtykke til 3 opprette digital stafettlogg og gi
opplysninger som er ngdvendige for a registrere dem som deltakere i stafettloggen.
Hovedpersonen/foresatte skal beholde side 2 av samtykkeskjemaet. Her star informasjon om hva
BTl og stafettlogg er, nar en stafettlogg starter, hvordan komme inn i stafettloggen, avslutting av
stafettlogg og kontaktinformasjon ved spgrsmal.

Utfylt og signert skjema skannes/avfotograferes og legges inn som Vedlegg i stafettloggen.
Skjemaet er unntatt offentlighet: Off. lova § 13 /Fvl. § 13 og skal slettes fra mellomlagring
umiddelbart etter at det er importert i DIPS Samspill NOARK 5 arkiv.

Dersom flere tjenester skal involveres, skal tilgang gis til deltakelse i stafettloggen etter
hovedpersonens/foresattes godkjenning, enten i direkte dialog med hovedperson/foresatte, eller
via skjema samtykke til tverrfaglig samhandling. Dersom skjema benyttes, handteres det pa
samme mate som samtykke til 3 opprette digital stafettlogg.

Dersom skjemaene i tillegg gnskes arkivert i Public 360, se framgangsmate under Utfgrelse.
DIPS Samspill Stafettlogg fungerer ikke i Internet Explorer. Benytt en mer utviklet nettleser, som
Google Chrome eller Firefox

Palogging i Igsningen gjgres primaert via ID-porten. Dersom denne Igsningen ikke er tilgjengelig,
benyttes brukernavn, passord og engangskode tilsendt pa mobil.

Det skal som hovedregel ikke tas ut innhold (mgtereferat o.1.) av digital stafettlogg. Deltakere
skal primeert lese innhold inne i Igsningen. Dette bade av sikkerhets- og ressurshensyn.
Stafettloggen skal ikke veere et komplett arkiv, men kun ha med informasjon som er ngdvendig
for samhandling om mal og tiltak. Faglige utredninger, konsultasjoner o.l. skal dokumenteres i
den enkelte deltakers fagsystem i hht den enkelte tjenestes retningslinjer.

Stafettloggen holdes dpen sa lenge det er pagaende tiltak og hovedpersonen/foresatte gnsker
det. En avsluttet stafettlogg kan gjenapnes ved behov.

Stafettloggen kan brukes pa mobile enheter
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Dersom du vil koble deg mot DIPS Samspill via mobiltelefon og/eller et nettbrett, bruk den innebygde
nettleseren for a koble deg opp. Hold mobilen vannrett/liggende for dersom du har problemer med &
se all info i skjermbildet.

4. Utforelse

a) Opprett stafettlogg og legg til deltakere
BTl handlingsveileder og BTI mgtemal benyttes for trinn forut for selve opprettelsen av stafettlogg.
1. Opprett Ny plan/samspill. Barn/personer som ikke selv har forutsetninger for a logge seg pa og
delta direkte inne i digital stafettlogg, registreres som Bruker uten pdlogging. | tillegg til
stafettholder, har systemrollene Administrator, Lokal administrator/superbruker og Faglig
ansvarlig/enhetsleder tilgang til & registrere nye deltakere.
Registrere nye deltakere

Det er stafettholder som legger til ny deltaker og gir brukernavn og passord.

2. Legg til deltakere ved a hente de fra personregister.

3. Far duikke opp riktig person ved sgk pa navn, opprettes Ny person.

Person

ore | - = Ny person

Avansert sgk

4. Registrer personopplysninger. For hovedperson/foresatte, velg Ingen enhet. Riktig Tilknyttet
enhet velges for tjenesteutgvere. Trykk pa plusstegnet foran Risgr kommune, sa utvider menyen
seg. Trykk pa plusstegnet videre nedover i organisasjonstreet til riktig enhet, og trykk pa navnet
pa enheten.

%" Eksterne samarbeidspartnere

Ingen Enhet
Ingen Enhet
" Riser kommune

" Velg enhet

“"Velg enhet
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Nye personer registreres med selvvalgt Brukernavn og Passord og formidles til personen. Dette
skal personen selv Endre ved fa@rste gangs pdlogging. Brukernavn, passord og engangskode skal
kun veere reservelgsning for palogging dersom ID-porten er utilgjengelig, da ID-porten er det
hgyeste sikkerhetsnivaet. Riktig nummer (privat mobil, ikke vakttelefon eller lignende) i Varsle pa
mobilnummer er viktig for at palogging skal vaere mulig med engangskode som sendes
automatisk av systemet via sms.
Palogging

Nar man har fatt tildelt et brukernavn og passord kan man logge seg inn pa to mater.

Palogging - DIPS Frant Samspill

1. |D-Porten.
Palogging ved elektronisk 1D
2. Brukernavn og eget passord.

Engangskode pd SMS

6. De fleste nye personer skal ha Systemrolle Andre, mens ansatte som trolig selv vil ha rollen

Stafettholder i en eller annen sammenheng, far systemrolle Koordinator/stafettholder. Det betyr
ikke at de settes med rollen stafettholder i stafettloggen du er i ferd med a etablere —rollen i
akkurat denne stafettloggen settes i neste trinn.

Det krysses av for Tilgang til administrasjonsside fra dpen sone. Det lgnner seg a spke opp
personen fgr registrering igangsettes. Dersom det allerede er registrert en person med samme
personnummer, vil en fa en advarsel nar en trykker pa Registrer-knappen. Det skal aldri
registreres flere personer med samme personnummer. En person kan delta i flere ulike
personers stafettlogger med ulik Rolle i plan, eks. Stafettholder i en stafettlogg, Andre eller
Foresatt/verge i en annen, og personens Rolle i plan kan endres over tid.

NB! Meldinger sendt via DIPS Samspill gar til oppgitt mobilnummer eller e-postadresse med
beskjed om a logge seg pa lgsningen og lese meldingen der. Dette er for at ingen sensitive
opplysninger skal sendes ut av DIPS Samspill pa sms/e-post. Det betyr at nye deltakere ma fa
direkte informasjon om hvordan de logger seg pa forste gang i mgte/pa telefon/e-post og det
er viktig at de benytter Google Chrome, Firefox eller annen nettleser med moderne
funksjonalitet. DIPS Samspill Stafettlogg fungerer ikke i Internet Explorer.

Det er mulig a sende internmelding til deltakere i planen. Mottaker av meldingen vil fa et varsel pa
epost og/eller SMS.

Trykk pd meldinger, trykk pa ny og deretter huk av pa den/de deltakerne du gnsker a sende melding
til.

Meldinger og kalender ~§ Nymasdin "

) b [

s B o 1 Pt

A& (BT VS L (B Fr Hdm

Inbeks

Sv. Fotbaltrasing
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9. Personer som logger seg pa for fgrste gang, far innledningsvis informasjon om taushetsplikt og
samtykke til samhandling, som ma bekreftes fgr videre tilgang inn i Igsningen.

10. Dersom flere tjenester skal involveres, skal tilgang gis til deltakelse i stafettloggen etter
hovedpersonens/foresattes godkjenning. Hvis personene er tilstede, benytt Skjema for
registrering av informasjon om deltakere for a fa riktig navn, personnummer (11 siffer) mm.

11. Dersom stafettholder er i Igpende kontakt med mange ulike tjenesteytere rundt hovedpersonen,
vurderes hvilke av disse som skal veere deltakere i planen. Det er ikke alltid hensiktsmessig at alle
involverte personer er deltakere i stafettloggen med tilgang til all informasjon som deles der.

12. Personer kan veere deltakere for en avgrenset periode. Deltakere som ikke lenger har en Rolle i
plan, settes til passiv.

Kun stafettholder kan passivisere deltakere i stafettloggen.

Nar en deltaker blir passivisert i deltakerlisten, mister den tilgang til stafettloggen. En person kan ogsa
passiviseres pa overordnet niva, og far da ikke til 3 logge seg pa systemet.

b) Fyll stafettloggen med innhold («planelementer»)

13. Benytt Hielpetekster til formulering av Beskrivelse av hovedpersonen og «planelementene»
Oppmerksomhet, Mal, Tiltak og Evaluering av mal og tiltak.

14. Nar det er relevant (ved gnske om Individuell Plan ihht lovverket skal det), defineres
hovedpersonens eget langsiktige mdl. ”Hvilken retning” vil han/hun ha pa livet i planperioden?

15. Stafettholder og deltakere med rolle «Andre» kan opprette Planelementer
(Oppmerksomhet/Mal/ Tiltak/Evaluering). Planelement Oppmerksomhet benyttes til & dele opp
hovedpersonens samlede utfordringer i handterbare omrader. Trykk pa plusstegnet nede i hgyre
hjgrne for & opprette overordnet Planelement Oppmerksomhet.

Opprett: Oppmerksomhet

Uro i forbindelse med skolestart

Malin Paust

Lagre Avbryt X

16. Planelementet Mal benyttes til delmal under den enkelte oppmerksomheten og opprettes ved a
trykke pa «legg til» nederst til hgyre i planelementet Oppmerksomhet.

Oppmerksomhet: Uro i forbindelse med skolestart TiETIET

& Reg.ansv. Malin Paust @ Neste evaluering

V4
Notat Mal '

B} KOMMENTAR © LEGGTIL
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17. Hovedpersonens egen stemme skal vaere synlig i stafettloggen. Dersom hovedpersonen ikke selv
er deltaker og skriver direkte inn i stafettloggen, skal den som har ansvar for a sikre at
hovedpersonens stemme kommer med sgrge for at det skrives i Notat eller Kommentar pa
aktuelle planelementer.

18. Alle deltakere har mulighet til 8 kommentere planelementer. Trykk pa Kommentar-ikonet for 3
skrive en kommentar eller for a se tidligere kommentarer. Alle deltakere kan slette egne
kommentarer. Stafettholder kan ogsa slette andres kommentarer.

Bekymring: Ove har ingen venner pa skolen

Qve trives godt sammen med jevnaldrende som han kjenner gjennom fotballaget | Gjerstad, men har ingen nzere venner pa Sendeled skole, og kjenner heller
ingen i Riser. Han har flere negative erfaringer med medelever og havner ofte i konflikier i skoletida. Han og mar er bekymret for at dette skal gi ham en darlig
start pa ungdomsskolen.

(B romenm®
Ej@@?i.) © LEceTIL

19. Omtal relevante ressurser hos hovedpersonen eller i omgivelsene i notat for det enkelte mal og
tiltak. Tydeliggjor ved behov begrunnelse for tiltakene (hvert enkelt tiltak i aktivitetsplan ihht
opplaeringsloven §9a skal ha tydelig begrunnelse) og hvordan en vil se at tiltaket bidrar til 3 na
definerte mal (grunnlag for evaluering).

20. Sa lenge planelementene har status KLADD, kan de kun ses av den som har opprettet det.
Elementet settes TIL DR@GFTING for at andre deltakere skal kunne se og kommentere det, og
GODKIENT nar det er enighet om formulering. Elementet settes til PASSIV nar det er ferdig
evaluert, men da skal du fgrst arkivere alle godkjente elementer, se punkt c) om arkivering
(Utviklingsplan: mulighet for & arkivere passive elementer). Stafettholder og
hovedperson/foresatte har tilgang til Vis passive elementer, slik at de kan hente fram
informasjon om det som er gjort tidligere.

21. Stafettloggen skal opprettes med en varighet som er realistisk med tanke pa hovedpersonens
utfordringsbilde, alder, fremtidige forutsette endringer av betydning, helse mm.

22. Oppmerksomheter, mal og tiltak i stafettloggen kan settes med ulik varighet og dato for
evaluering. En Oppmerksomhet kan ha flere mal og underliggende tiltak. (Utviklingsplan:
evaluering pa bedre mate)

23. Ved overgang til annen tjeneste, fglges egen prosedyre for overgang med BTl-stafettlogg.
Stafettholder endrer Rolle i plan fra Andre til Stafettholder for den deltakeren i ny tjeneste som
skal overta stafettholder-ansvaret etter overgangen. Nar ny stafettholder er klar til a overta,
setter han/hun tidligere stafettholder Sett til passiv. Disse endringene gjgres via det grgnne
visittkort-ikonet lengst til hgyre i oversikten over Deltakere i stafettloggen.

Stafettholder
Malin Paust

Ansvar: Stafettholder i Telefon: Epost: Adresse: Enhet: Riser kommung [E]
barmehagen

Har tilgang
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c) Arkiver godkjente elementer i stafettlogg

F@r planelementer settes til passiv, skifte av stafettholder og overgang til annen tjeneste, skal
godkjent innhold i stafettloggen arkiveres. Velg Arkiv fra venstremenyen og gjgr deretter valg for hva
du gnsker a arkivere, og for hvilken periode. Trykk Arkiver ny versjon.

’ DIPS - Stafettlogg Dokumentvisning: Arkiv v
Samspill Sok etter arkivarte versjoner ( * vil hente alle PDF'er tilknyttet planen)
Periode fra-l: [ 18.03.2020 3 [18.03.2021 2 B
E Stafe“jogg Beskrivelse Passord pa PD Opprettet av Dokumentdato Journalpostr
=] Meldinger _
o .
{2 Motsinnkaling og Vurder hva du har behov for a ha med og trykk Opprett og arkiver
kalender Dokumentvisning: | Arkiv v
E Moter Arkiver plan med folgende informasjon
Plandetaljer
A.‘ Deltakere Alle godkjente planelementer (ekskl. kommentarer)

®) Alle planelementer unntatt kladd, passiv eller slettet (inkl. kommentarer)

= Dolumentvisning [Opprotog arver, vt

B Arkiv

Planen er na arkivert og journalfert med journalpost
ID 2020000014

Scroll ned i ruten (pil lengst til hgyre) og trykk OK

Uttrekk av DIPS Samspill finnes nd som en PDF-fil. For & fa dpnet dokumentet, kopier Passord pa PDF
og klikk deretter pa PDF-ikonet. Dokumentet legger seg gjerne nederst pa siden, klikk pa det, lim inn
passordet, og trykk pa knappen Send inn. Dokumentet kan na skrives ut og/eller lagres i Public

360/tjenestenes fagsystem.
Dokumentvisning: Arkiv v

Sok etter arkiverte versjoner ( * vil hente alle PDF'er tilknyttet planen):

Periode fratil:  [18.03.2020 2 [18.03.2021 = -

PDF fil Beskrivelse Passord pa PDF Opprettet av Dokumentdato Joumalpostnr
FOF
% Plan per 18.03.2021 6292d5P3 Malin Paust 18.03.2021 2014

Passord er pakrevd

Dette dokumentet er passordbeskyttet. Skriv inn et passord

d) Opprett ny sak og henvis til DIPS Samspill Stafettlogg i P360

24. Tilgangskode: Unnta offentlighet

25. Paragraf: Offl §13 jfr. Fvl §13.1

26. Tilgangsgruppe: Ingen medlemmer (kun meg og min leder) «Leder» er pa enhetsniva, ingen
oppover ilinja har tilgang uten at det settes spesifikt

27. Arkivdel: Barnehagebarnarkiv/Elevarkiv
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28. Tittel: Barnets/elevens Navn - Foreldresamarbeid

29. Valg for offentlig tittel: Skriv inn offentlig tittel manuelt

30. Offentlig tittel: Foreldresamarbeid

31. Trykk fullfgr

32. Opprett x-notat i saken, Unntatt offentlighet, tilgang Kun meg og min leder: «BTI-stafettlogg»
Skriv henvisning til Plan-ID (stafettloggens nummer) i DIPS Samspill, dato for opprettelse av
digital stafettlogg og navn pa stafettholder.

Tilsvarende fremgangsmate benyttes i andre tjenesters respektive fagsystem.

e) Overgang til ny tjeneste og/eller skifte av stafettholder

33. Vurder hvilke dokumenter i DIPS Samspill Arkiv som skal importeres til Public 360 ved skifte av
stafettholder.

34. Ved overgang til ny tjeneste, avsluttes saken i P360. Ny tjeneste oppretter sak/sikrer ngdvendig
henvisning og dokumentasjon i sitt fagsystem (kvalitetssikres av skolene/arkiv).

f) Avslutning av stafettlogg

En stafettlogg avsluttes nar det ikke lenger er behov for koordinert innsats rundt hovedpersonen.
Stafettloggen kan til enhver tid avsluttes og samtykke kan trekkes tilbake dersom hovedperson over
15 ar/foresatte gnsker det. Det er ikke krav om & oppgi arsaken til at det ikke lenger er gnske om
stafettlogg. Det gjgres oppmerksom pa at det som er registrert i stafettloggen vil fglge
arkivlovgivningen og oppbevares for fremtiden, unntatt offentlighet.

Stafettloggen kan gjenapnes ved behov, med mindre det fremmes krav om at opplysningene i
stafettloggen skal slettes. Sletting gjgres av leverandgren, DIPS Front.

5. Ansvarsforhold

Ansvarsforhold framgar av BTl handlingsveileder og Rutine for utnevning av stafettholder/
koordinator og opprettelse av stafettlogg/individuell plan (IP). Konkrete ansvarsforhold nar det
gjelder samhandling i DIPS Samspill Stafettlogg:

5.1 Hovedperson/foresatte/pargrende har ansvar for a godkjenne opprettelse av stafettlogg og
deltakere i stafettloggen

5.2 Stafettholder har ansvar for a opprette og vedlikeholde stafettloggen og for at
saksbehandlingsregler i egen tjeneste fglges opp

5.3 Alle deltakere i en stafettlogg har ansvar for a rette seg etter de forutsetningene med tanke pa
datasikkerhet, personvern og samhandling som framgar av samtykkene den enkelte bekrefter ved
ferste gangs palogging i DIPS og i en stafettlogg

5.4 BTl ngkkelperson i enheten har ansvar for a gi teknisk stgtte til ansatte i sin enhet, og melde fra til
systemadministrator ved behov for bistand til dette

5.5 Enhetsleder har ansvar for a legge til rette for at ansatte som er involvert i laget rundt
hovedpersonen har forutsetninger for a delta

6. Andre henvisninger

e BTl handlingsveilder
e DIPS Stafettlogg, lenke til stafettlogg i DIPS Samspill og hjelpemateriell
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e Bekymring for barn — forpliktende samhandling nar vi er bekymret (QM+)
e Stafettholder/koordinator — hvem kan veaere det og hvilke oppgaver er det
e Rutine for innhenting av samtykke (QM+)

e Nasjonal faglig retningslinje for tidlig oppdagelse av utsatte barn og unge
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https://www.qmplus.com/qmplus/ShowFile/911/0/0/0/0/Bekymring_for_barn_-_Forpliktende_samhandling_n%C3%A5r_vi_er_bekymret.html?Company=ris%C3%B8r
https://www.risor.kommune.no/tjenester/oppvekst/tverrfaglig-innsats-for-barn-og-unge-bti/stafettholder/
https://www.qmplus.com/qmplus/ShowFile/607/0/0/0/0/Innhenting_av_samtykke.pdf?Company=ris%C3%B8r
https://www.helsedirektoratet.no/retningslinjer/tidlig-oppdagelse-av-utsatte-barn-og-unge

