Vejledning PPR-skema

- Til kommunale dagtilbud, folkeskoler og sundhedsplejen

Hvis du i dagtilbuddet/skole eller sundhedsplejen gnsker sparring/vejledning/vurdering i for-
hold til et barn, der er mellem 0-18 ar, eller en gruppe af barn, kan dette skema udfyldes og
indsendes til Paedagogisk Psykologisk Radgivning (PPR).

Linket kan tilgas direkte her: https://www2.borgeronline.dk/787/d10415ff
Linket kan ogsa altid findes pa Thisted Kommunes hjemmeside under PPR.

Forberedelse inden udfyldelse af skemaet
Serg for at have disse oplysninger klar, inden du gar i gang.

e Barnets cpr nummer
e Barnets folkeregisteradresse
e Foreeldres cpr nummer
e Foraldres telefonnummer
¢ Din leders mailadresse (skal vaere @thisted.dk mail)
e HUSK: Barnets perspektiv skal ogsa med i indstillingen.
Felgende speargsmal skal du snakke med barnet om og skrive i indstillingen.
Hvad er du rigtig god til?
Er der noget, der bekymrer dig?
Hvordan fgles det at vaere "mig” det meste af tiden?
Hvis jeg havde en tryllestav, ville jeg (fortsaet selv seetningen).

O O O O

Foraeldremyndighed og underskrift

Hvis begge foraeldre har foraeldremyndighed over barnet, men ikke bor sammen, skal begge
foraeldre underskrive skemaet, Hvis det ikke er muligt, skal man sgrge for der er indhentet
samtykke fra den foreelder, der ikke underskriver skemaet. Sgrg selv for dokumentation af
dette.

Hvis det ikke er muligt at indhente samtykke, sa er det stadig muligt at indsende skemaet.
Ift. lovgivningen er det vigtigt, at man har forsggt inden denne mulighed veelges.

Tidsfrister og opfalgning

Fra skemaet startes op, og underskrives af leder, har foraeldrene 30 dage til at fa udfyldt og
underskrevet deres del af skemaet. Det skyldes GDPR og regler for opbevaring af data.

Hvis begge foraelder skal underskrive, har de 15 dage hver. Nas det ikke, skal man starte ske-
maet forfra. Husk selv at fglge op ift. tidsfrister. Skriv det evt. i din kalender.


https://www2.borgeronline.dk/787/dl0415ff

Kort vejledning

Vejledning til den, der starter PPR skemaet op (fx laerer, sundhedsplejerske, paedagog)
e Sorg for at have alle oplysninger klar inden du gar i gang. Se ovenstdende liste.
e Tryk pa "Start” og log ind med Lokal IdP eller "Start uden login".
e Udfyld oplysningerne i skemaet. Husk at skrive din leders mailadresse korrekt.
e Tryk "Afslut og send” til leder.

Vejledning til leder, der skal underskrive
e Du modtager en mail fra selvbetjening@egdw.dk
e Tryk pa linket
e Logind med Lokal IdP
e Laes opsummeringen igennem. Vaelg rediger, hvis du gnsker redigere i skemaet.
e Underskriv med Lokal IdP

Vejledning til forzaelder 1 (der hvor barnet bor) og evt. foraelder 2
¢ Modtager link i sin digitale postkasse med indstillingen
e Logind med MitID
e Godkend indholdet i skemaet.
e Udfyld oplysninger i skemaet
e Underskriv med MitID

Nar forzeldre har underskrevet, sendes skemaet til PPR pa mailadressen pu@thisted.dk
PPR vil herefter behandle indstillingen.

Indstillingen journaliseres automatisk i SBSYS pa barnets sag for skoler og dagtilbud.
Laes side 7 og 8 i vejledningen for detaljeret beskrivelse.


mailto:selvbetjening@egdw.dk
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Lang vejledning
Vejledning til den, der starter skemaet (fx laerer, sundhedsplejerske, paedagog)
Serg for at have alle oplysninger klar inden du gar i gang. Se listen pa side 1 i denne vejled-

ning.

Tryk "Start” og log ind med Lokal IdP eller "Start uden login”
Hvis du vil gemme kladden til senere, sa skal du bruge "Start” og logge ind med Lokal IdP.

Start uden loginy

Angiv hvem der starter PPR indstillingen. | dette tilfeelde vil det veere "Kommunal Dagtilbud”

Veelg dernaest omrade.

PPR skema
Forleb Info om persondata
Trin2afs

Oplysninger om alle parter i denne indstilling

Hvem starter denne PPR indstilling?*
O Privat pasningsordning (0-2 &r)
O Private daginstitutioner (vuggestue, barnehave) eller privat-/friskole

® Kommunal dagtilbud (dagpleje, vuggestue, barnehave), folkeskole eller sundhedsplejen

Veelg omrade®
O Dagtilbud (dagpleje, vuggestue, barnehave)
® Folkeskole

O Sundhedsplejen

Udfyld dernzest oplysningerne, du bliver bedt om i indstillingen.
Du skal angive om du gnsker at lave en gruppeindstilling eller individindstilling.

Hvilken type indstilling drejer det sig om?*
Gruppeindstilling
Individindstilling



Gruppeindstilling

En gruppeindstilling udfyldes af dagtilbud/skole/sundhedsplejen alene, idet der er tale om
konsultativ bistand.

Nar gruppeindstillingen er udfyldt og underskrevet, sendes den direkte til PPR.

Individindstilling

Ved individindstilling udfyldes skemaet af dagtilbud/skole/sundhedspleje, hjemmet og bar-
net/den unge, da formalet er at bringe flere perspektiver pa udfordringen i spil.

Nar individindstillingen er udfyldt og digitalt underskrevet, videresendes den til naeste part
(forzelder), der skal udfylde sin del af skemaet, og underskrive med MitID fgr den videresen-
des til PPR.

Udfyld oplysninger om leder

Leders oplysninger skal angives i selvbetjeningslasningen. Nar lasningen afsluttes, sendes der
link til leder, sa leder kan tjekke indstillingen og underskrive den.

Hvis du udfylder indstillingen som leder, skal oplysningerne stadig skrives.

Udfylder du denne indstilling som leder af dagtilbud/skole?*
O Nej

® Ja

Leders oplysninger @

Navn pé leder, der skal signere indstillingen®

Mette leder

Indtast e-mailadresse pa leder, der skal signere indstillingen*

mril@thisted.dk

Afslut og send til leder

Til sidst i lasningen, trykker man "Afslut og send”. L@sningen Afslut og send)

sendes derefter til din leder, der skal gennemlase og under-
skrive indstillingen.

{Forrige

HUSK: Brug af navigationspile
Hvis du skal frem og tilbage i skemaet, sa skal du bruge navigati-

onspilene som vist i nedenstdende. Der ma ikke bruges m
browserpile, da data ellers kan ga tabt, og du mister det du har

skrevet i indstillingen.

< Forrige




Vejledning til leder

Sadan logger du ind og underskriver du med Lokal IdP

MitID erhverv er den signatur, du bruger til at underskrive med som ansat hos Thisted Kom-
mune. Du ma ikke bruge dit private MitID.

Sadan gor du:
Du modtager en mail med tilhgrende link i din mailindbakke. Se nedenstaende eksempel.
Tryk pa linket.

Post fra - Thisted Kommune
° selvbetjening@egdw.dk
Til @ Mette Ra=gaard Homann - Thisted Kommune
Hej Mette leder
Testskole har gennemfgrt PPR skema og angivet du ogsa skal gennemga dette.

Klik pa nedenstaende link for at gennemga PPR skema.

https://www2.borgeronline.dk/Intro/Participate/1f2e682a-97e2-4c2f-94ba-1af827382cld

Gennemfgres senest 30-12-2023.
Denne mail kan ikke besvares.
Med venlig hilsen

Thisted Kommune

Nar du trykker pa Lokal IdP bliver du bedt om at veelge din organisation. Her skriver du
blot Thisted Kommune og trykker Naeste. Du kan med fordel markere boksen “Husk mit
valg".

Thisted Kommune

Lokal IdP

Af sikkerhedsmaessige arsager kraever vi yderligere
oplysninger for at bekraefte din konto

SoloID

Va}lg Organisation Tjek din SoloID app for at godkende

anmodningen

Thisted Kommune, 29189560, Thisted Kommune

( sBnn )

Husk mit valg

m Veelg et andet ID-middel

Signaturgruppens ADFS MFA licensbetingelser




Nu vil du blive omdirigeret til selve Thisted Kommunes Lokal IdP, som beder dig om at verifi-
cere dig selv. Her vises dit foretrukne identifikationsmiddel.

| dette tilfaelde er der valgt SoloID App. Nu bliver du bedt om at verificere dig med dit opsatte
SololID. Nu abner du din SoloID App pa din telefon eller din tablet og godkender anmodnin-

gen.

Har du andre identifikationsmidler, sa kan der findes gvrige vejledninger om MitID Erhverv i IT
handbogen via nedenstdende link:

Vejledninger til MitID Erhverv

Godkend ved at swipe anmodningen fra Thisted Kommune pa din tablet eller telefon. Heref-
ter bliver du logget ind i skemaet.

Tryk pa "Start”

PPR skema Kan du godkende indholdet af formularen *

Forleb Info om persondata O J d

o Info O Rediger Testskole oplysninger
For at starte din del af forlebet, skal du trykke pa knappen "Start".
Nested
{Forrige

Laes opsummeringen igennem og tag stilling til om du kan godkende formularen.

Vil du redigere i formularen, skal du vaelge "Rediger” og dernaest trykke pa "Naeste”
Formularen kan nu tilgas og redigeres.

Kan du godkende indholdet af formularen vaelges "Ja” og du trykker pa "Naeste”

Til sidst underskrives med Lokal IdP.
Felg samme fremgangsmade, som ved login med Lokal IdP.

Efter underskrift sendes formularen videre til foraelder 1.

Nar forzelder 1 har underskrevet, sendes denne videre til foraelder 2, hvis foraelder 2 ogsa skal
underskrive.

Nar alle har underskrevet, sendes indstilling til PPRs mailadresse pu@thisted.dk

PPR vil herefter behandle indstillingen.

Indstillingen journaliseres automatisk i SBSYS pa barnets sag for skoler og dagtilbud.
Lees side 7 og 8 i vejledningen for detaljeret beskrivelse.


https://787.sharepoint.com/:u:/r/sites/IT/SitePages/Vejledninger-til-MitID-Erhverv.aspx?csf=1&web=1&e=iMreUc
mailto:pu@thisted.dk

Automatisk journalisering og mailadvisering vedr. PPR skema

Dagtilbud - Individindstilling
Nar lederen har underskrevet med Lokal IdP, modtager bade kontaktperson og leder en mail-
advisering med link til barnets sag i SBSYS.

e Hvis der findes en sag, journaliseres dokumentet automatisk pa barnets sag.

e Hvis der ikke findes en sag, oprettes der automatisk en ny sag med barnet som primaer
part. PPR skemaet bliver automatisk journaliseret pa sagen. Dagtilbud@thisted.dk
modtager ogsa et link til den nyoprettede sag, fordi | skal huske, at tilknytte korrekt
sagsbehandler pa sagen.

Jeres del af indstillingen bliver saledes journaliseret pa sagen, hvor | kan tilgd dokumentet. |
har derved indstillingen, hvis foraeldrene ikke nar at udfylde deres del af skemaet inden for
tidsfristen pa 30 dage. Hvis det sker, slettes indstillingen pga. GDPR og | skal oprette en ny
indstilling. Fordelen er, at | har den oprindelige indstilling i SBSYS og kan kopiere teksten der-
fra.

Nar forzeldre har udfyldt deres del og underskrevet med MitID, modtager | endnu engang et
link til sagen, hvor det feerdigudfyldte PPR skema automatisk er journaliseret. P4 den made
kan | kontrollere, om foraeldrene far udfyldt deres del.

Den faerdige indstilling sendes samtidig automatisk til PPR pa mailadresse pu@thisted.dk, der
behandler indstillingen.

Folkeskole - Individindstilling
Nar lederen har underskrevet med Lokal IdP, modtager bade kontaktperson og leder en mail-
advisering med link til elevsagen i SBSYS.

e Hvis der findes en sag, journaliseres dokumentet automatisk pa elevsagen.

e Hvis der ikke findes en elevsag, oprettes der automatisk en ny sag med barnet som pri-
maer part. PPR skemaet bliver automatisk journaliseret pa sagen. Nar der er blevet op-
rettet en ny sag, skal | trykke pa linket til den nye sag. HUSK at tilknytte korrekt sagsbe-
handler pa sagen.

Jeres del af indstillingen bliver sdledes journaliseret pa sagen, hvor | kan tilgd dokumentet. |
har derved indstillingen, hvis foraeldrene ikke nar at udfylde deres del af skemaet inden for
tidsfristen pa de 30 dage. Hvis det sker, slettes indstillingen pga. GDPR og | skal oprette en ny
indstilling. Fordelen er nu, at | har den oprindelige indstilling i SBSYS og kan kopiere teksten
derfra.

Nar forzeldre har udfyldt deres del og underskrevet med MitID, modtager | endnu engang et
link til sagen, hvor det feerdigudfyldte PPR skema automatisk er journaliseret. P4 den made
kan | kontrollere, om foreeldrene far udfyldt deres del.

Den faerdige indstilling sendes samtidig automatisk til PPR pa mailadresse pu@thisted.dk, der
behandler indstillingen.
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Dagtilbud og Folkeskole - Gruppeindstilling

Nar lederen har underskrevet med Lokal IdP, sendes skemaet automatisk til PPR pa mail-
adresse pu@thisted.dk, der behandler indstillingen. Der oprettes automatisk en PPR sag, hvor
gruppeindstillingen automatisk journaliseres.

Kontaktperson og leder modtager efter leders underskrift en mailadvisering om, at dokumen-
tet er journaliseret i SBSYS som PPR sag. Det betyder, | ikke har adgang til denne sag.

OBS vedr. gruppeindstillinger til dagtilbud og folkeskole

Dagtilbud/skole skal selv sgrge for at gemme den pdf fil, der genereres efter leders under-
skrift. | har selv ansvaret for at journalisere skemaet vedr. gruppeindstilling pa relevant sag i
SBSYS.

Sundhedspleje - Individindstilling

Nar lederen har underskrevet med Lokal IdP, sendes kvitteringen med vedhaeftet pdf fil til
sundhedsplejen@thisted.dk. Nar foraeldrene har udfyldt deres del, sendes den faerdige indstil-
ling igen til sundhedsplejen@thisted.dk, sa | pa den made kan kontrollere, at indstillingen er
udfyldt af foraeldrene. | skal selv sgrge for at journalisere indstillingen i Novax.

Den feaerdige indstilling sendes samtidig automatisk til PPR pad mailadresse pu@thisted.dk, der
behandler indstillingen.

Sundhedsplejen - Gruppeindstilling

Nar lederen har underskrevet med Lokal IdP, sendes skemaet automatisk til PPR pa mail-
adresse pu@thisted.dk, der behandler indstillingen. Der oprettes automatisk en PPR sag, hvor
gruppeindstillingen automatisk journaliseres.

Nar leder har underskrevet med Lokal IdP, sendes det feerdige skema ligeledes til sundheds-
plejen@thisted.dk. | skal selv sgrge for at journalisere skemaet i Novax.
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