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Hvad er handleguiden, og hvordan bruges den?

Formålet med handleguiden
Handleguiden er et værktøj til at understøtte re! eksion over egen praksis, når du ser et barn/
en ung i vanskeligheder, og at styrke den tidlige og målrettede indsats overfor børn og unge, 
der er på vej til - eller er i vanskeligheder. Handleguiden skal medvirke til at sikre en system-
atisk og ensartet indsats fra alle, der arbejder med børn og unge i Slagelse Kommune. 

Handleguiden skal bruges af samtlige medarbejdere i det daglige arbejde med børn og unge. 
Den er en del af udmøntningen af den politisk vedtagne sammenhængende børne- og unge-
politik. Handleguiden er sammen med forebyggelsesgruppernes arbejde, det der skal være 
med til at sikre, at alle børn og unge får et godt liv.

Børne- og familiesynet skal gennemsyre arbejdet med børn og unge. Arbejdet tager afsæt i et 
fælles syn på relationen mellem børns livskvalitet og medarbejdernes faglighed. Derfor tager 
handleguidens forskellige elementer også afsæt i de ressourcer, barnet og familien har. Ind-
satsen overfor børn og unge skal være kendetegnet ved et tværfagligt samarbejde, der kan 
sikre en forebyggende indsats, hvor barnet, den unge og familien er i centrum.

Målsætningerne i børne- og ungepolitikken er klare – børn og unge skal i videst muligt om-
fang blive i nærmiljøet og trives der. Derfor sætter handleguiden også fokus på, hvordan vi 
kan forebygge og sikre, at børn og unge bliver i nærmiljøet, bl.a. ved at have pædagogiske 
tilgange, så alle trives.

Handleguiden er et dynamisk værktøj, som løbende opdateres og holdes á jour i forhold til ud-
vikling, ny lovgivning og ændringer i tilbud mv. Handleguiden vil en gang om året blive opdat-
eret.

Hvad består handleguiden af?
Handleguiden er et praktisk værktøj – en guide til alle, der arbejder med børn og unge - sund-
hedsplejen, dagplejen, dagtilbud, klubber, skoler og øvrige kommunale tilbud, der retter sig 
mod børn og unge.

Handleguiden består af:

• Hvad skal du være opmærksom på, hvis du oplever vanskeligheder hos et barn/en   
 ung

• Handleveje ved vanskeligheder hos et barn/en ung

• Hvor kan du hente konsultativ bistand

Herudover er der følgende pjece:

• Når der skal underrettes – en vejledning til hvornår og hvordan der skal underrettes 

• Akutte situationer – en vejleding om hvordan der skal handles ved fx vold, misbrug   
 og overgreb mod børn og unge

• Samarbejde og videregivelse af oplysninger – en vejledning i reglerne om tavsheds
 pligt og videregivelse af oplysninger
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Hvad skal jeg være opmærksom på, når jeg bruger handleguiden?
Du skal bruge handleguiden, hvis du som medarbejder oplever et barn eller en ung i problem-
er. Handleguiden giver en ramme for, hvornår og hvordan der kan forebygges. Det handler om 
at gribe ind på en hensigtsmæssig måde i en kortere eller længere periode.

Handleguiden er ikke en komplet liste af handlemuligheder, men derimod en ramme og række-
følge for den forebyggende indsats, og samtidig en mængde råd og anbefalinger til arbejdet. 
Handleguiden vil kunne hjælpe dig med at håndtere problemstillingen med afsæt i videndeling 
og udnyttelse af kompetencer i det tværfaglige samarbejde.

I dit daglige arbejde med børn og unge bruger du din faglige viden og indsigt om børn på for-
skellige udviklingstrin. Du har desuden et godt kendskab til barnet via de daglige fælles rutiner 
og det løbende samarbejde med forældrene. 
Når du som professionel oplever, at et barn er på vej eller er i vanskeligheder eller af andre 
årsager giver grund til overvejelser, eller ikke trives, er det vigtigt at du stoler på din fornem-
melse og intuition.

Nedenfor er vist, at formålet med handleguiden er at anvise lokale handleveje, så støtten fra 
specialsystemet i overvejende grad gives til de børn og unge med de mest massive problemer
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Børn og unge i vanskeligheder
Der er en række signaler, som kan sige noget om vanskelighedernes art og omfang, og hvilke 
professionelle, der kan inddrages i løsningen. I dit arbejde med børn og unge bruger du din 
faglighed. Derfor bliver du opmærksom på et barn eller en ung, hvis det ikke trives. Du bliver 
måske opmærksom på nogle tegn eller signaler, der giver dig anledning til overvejelser.

Målgruppen er som udgangspunkt alle børn, unge og deres familier. Et særligt fokus er der 
på de børn og unge, hvis situation giver anledning til særlig opmærksomhed blandt de fag-
personer, der er i kontakt med dem. En opmærksomhed, der udmønter sig i overvejelser om 
børnenes og de unges fysiske, psykiske og sociale trivsel og udvikling. 

Gruppen af udsatte børn og unge omfatter bl.a.:

• Børn og unge, som ikke trives i dagtilbuddet, skole eller klubben

• Børn og unge, der har svært ved at udnytte deres fritid til konstruktive aktiviteter

• Børn og unge med en meget udadreagerende adfærd, eller som er passive og indad  
 vendte

• Børn og unge, som be" nder sig i risikozonen med hensyn til misbrug eller kriminalitet

• Børn og unge med reaktioner på belastninger i familien og tidlig omsorgssvigt på grund  
 af krigstraumer, vold, misbrug eller psykisk sygdom

Mens du overvejer om barnet eller den unge er i vanskeligheder eller på vej til det, så kan der 
være ! ere forskellige signaler, som du skal være opmærksom på. Disse signaler kan hver for 
sig eller sammen være udtryk for, at der er noget galt i barnets liv, men det behøver ikke være 
tilfældet. Derfor er det vigtigt med en hurtig afklaring af, om barnets adfærd giver anledning til 

Det er også vigtigt, at du taler med din leder om din faglige overvejelse, så I sammen kan 
handle på en hensigtsmæssig måde, hvis eksempelvis:

• Barnet ikke reagerer hensigtsmæssigt eller udviklingsmulighederne er påvirkede

• Barnet ikke er som det plejer at være

• Forældrene håndterer barnet på en ikke hensigtsmæssig måde

• Samspillet mellem barn/forældre er uhensigtsmæssig

Alle medarbejdere, der arbejder med børn og unge, har et særligt ansvar. 
Enhver medarbejder er ansvarlig for at reagere på sin egen oplevelse af situationen. Det be-
tyder, at du altid ved oplevelse af problemstillingen, skal drøfte den med din leder, kolleger og 
ressourcepersoner. Du skal også reagere, selvom det er et barn, du ikke er direkte ansvarlig 
for, og uanset hvor din oplevelse af problemstillingen er opstået.

Loven siger, at Center for Børn, Unge og Familie skal underrettes, hvis barnet er udsat for om-
sorgssvigt eller er i andre vanskeligheder. Du kan læse mere om, hvornår du skal underrette 
og hvordan dette gøres i pjecen ”Når der skal underrettes”. 
Vær også opmærksom på, at i akutte situationer som eksempelvis seksuelt misbrug, vold og 
mishandling, så er handlevejen en anden, der er beskrevet pjecen ”Akutte situationer”.
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Handlevejene bliver beskrevet nedenfor og de eksempli" cerer, hvordan du som medarbejder 
kan handle på iagttagelser, der giver anledning til overvejelser. Efter den skematiske præsen-
tation følger en mere uddybende forklaring på en række af faserne. Handlevejene præsen-
teres i følgende rækkefølge:

• Dagtilbud
• Skole og SFO

Handleveje i Dagtilbud

Fase Hvad er mit ansvar? Samarbejdet

Pædagogens første iagt-
tagelse omkring barnets 
vanskeligheder.

Pædagogen oplever, at bar-
net ikke trives og deler sine 
iagttagelser og overvejelser 
med kolleger og leder. 

Internt i institutionen.

Systematiske iagttagelser 
af barnets særlige behov, 
vanskeligheder og res-
sourcer.

Pædagogen gennemfører 
systematiske iagttagelser 
af barnet og indsamler 
oplysninger fra kolleger i in-
stitutionen. Observationerne 
skrives i fokusskemaet og 
opbevares på institutionen.

Internt i institutionen.

Lederen orienteres.

Handleplan udarbejdes.

at drøfte situationen med forældrene. Du bør altid være opmærksom på større eller pludselige 
ændringer i et barns adfærd. Du skal rette opmærksomheden mod børnenes adfærd og ud-
vikling og ikke mod, hvad du tror adfærden er udtryk for. 

Handleveje
Når der opstår vanskeligheder omkring barnet eller den unges trivsel, er det vigtigt, at der 
handles på en hensigtsmæssig måde. For at det skal kunne lade sig gøre, er det nødvendigt at 
vide, i hvilket omfang barnet eller den unge har behov for støtte. Der er følgende handleveje:
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Pædagogen formidler over-
vejelserne vedrørende van-
skelighederne til forældrene.

Pædagogen orienterer foræl-
drene om institutionens iagt-
tagelser og deres oplevelse 
af vanskelighederne og invit-
erer forældrene til et samar-
bejde om det videre forløb.

Handleplan skrives ind i 
fokusskemaet. 

Mellem forældre og institu-
tion.

Konkret handleplan udarbej-
des i fællesskab.

En særlig pædagogisk ind-
sats og målsætning aftales.

Pædagogerne sætter pæda-
gogikken i fokus. Særlige 
pædagogiske tiltag med ud-
gangspunkt i barnets behov 
og ressourcer iværksættes. 

Skærpet indsats og opmærk-
somhed.

Primære pædagoger og 
forældrene inddrages i at 
støtte barnet målrettet.

Anonym og speci" k sparring 
hos fagpersoner eller dagtil-
budsforum.

Der kan altid hentes råd/
vejledning hos Sundheds-
plejen, Tværgående Rådgiv-
ning og PPR. Overvejelser/
iagttagelser drøftes ano-
nymt, og der gives sparring 
til det videre forløb i institu-
tionen.
Du kan også drøfte situ-
ationen på forebyggelsesom-
rådets dagtilbudsforum, hvor 
du fremlægger situationen, 
handlemuligheder afdæk-
kes og afklaring af behov for 
indstilling eller underretning 
" nder sted.

Udarbejdelse af handleplan i 
tæt samarbejde mellem insti-
tutionen og den rådgivende 
enhed, institutionen har søgt 
vejledning hos.

Vanskelighederne kan altid 
fremlægges igen, hvis ikke 
de aftalte handlemuligheder 
har afhjulpet problemstillin-
gen.
Der tages referat fra mødet.

Institutionen og forældrene 
i samarbejde Tværgående 
Rådgivning, PPR, Sundhed-
splejen, SFC eller andre 
fagpersoner.

Institutionen og dagtilbudsfo-
rum.

Tilbagemelding til foræl-
drene.

Det er pædagogen, der giver 
en tilbagemelding til foræl-
drene om de beslutninger, 
der blev truffet på dagtil-
budsforummet. 

Pædagogen og forældrene.

Det fremadrettede pæda-
gogiske arbejde.

Pædagogen følger handlepla-
nen frem til aftalt evaluering.

Institutionen har det pæda-
gogiske ansvar for barnet 
under hele forløbet.

Institution og forældre i sam-
arbejde med PPR, Sundheds-
plejen, SFC eller andre 
fagpersoner.
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Handleveje i SFO og Skole

Fase Hvad er mit ansvar? Samarbejdet

Lærerens og pædagogens 
første iagttagelse omkring 
barnets vanskeligheder.

Lærere og pædagoger 
oplever, at barnet ikke trives 
og deler sine iagttagelser og 
overvejelser med teamet. 

Internt i skole og SFO

Systematiske iagttagelser 
af barnets særlige behov, 
vanskeligheder og res-
sourcer.

Lærere of pædagoger gen-
nemfører systematiske 
iagttagelser af barnet. Iagta-
gelserne skrives i fokusske-
maet og opbevares på skolen

Internt i skole og SFO

På baggrund af team-
drøftelse koordineres og 
samordnes det videre 
forløb.

Lærere og pædagoger i 
teamet systematiserer og 
samordner den ekstra ind-
sats, undervisningsmæssigt 
i klasse og pædagogisk i 
SFO´en.

Internt i skole og SFO.

Interne ressourcepersoner 
som AKT, læsekonsulent mv.

Læreren og/eller pæda-
gogen formidler over-
vejelserne vedrørende 
vanskelighederme til 
forældrene.

Læreren og/eller pædagogen 
orienterer forældrene om 
deres vanskeligheder/iagtal-
gelser og hidtidige indsats.

Resultatet af mødet skrives i 
fokusskemaet.

Mellem forældre og skole/
SFO.

Anonym og speci! k spar-
ring hos fagpersoner eller 
skoleforum

Vanskelighederne og den 
interne indsats drøftes ano-
nymt med de fagpersoner, 
der er koblet på skolen, og 
der gives sparring til det 
videre forløb i skolen.

Du kan også drøfte situ-
ationen på det tværfaglige 
skoleforum, hvor du frem-
lægger overvejelser, handl-
emuligheder afdækkes og 
afklaring af behov for indstill-
ing eller underretning " nder 
sted.

Udarbejdelse af handleplan 
i tæt samarbejde mellem 
skolen og den rådgivende 
enhed, institutionen har søgt 
vejledning hos.

Vanskelighederne kan altid 
fremlægges igen, hvis ikke 
de aftalte handlemuligheder
har afhjulpet problemstilling

Der tages referat fra mødet.

Skole/SFO og forældrene i 
samarbejde med PPR, Sund-
hedsplejen, SSP eller andre 
fagpersoner.

Skole og tværfagligt skolefo-
rum.
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Interne foranstaltninger 
iværksættes

Læreren og/eller pædago-
gen tilrettelægger en særlig 
indsats med støtte fra andre 
faggrupper.

Der udarbejdes en handle-
plan.

Skoleleder, lærer, pædagog 
og PPR, Sundhedsplejen, SSP 
eller andre fagpersoner.
Interne ressourcepersoner 
som AKT, læsekonsulent mv.

Tilbagemelding til foræl-
drene

Det er læreren og/eller pæd-
agogen, der giver en tilbage-
melding til forældrene om de 
beslutninger, der blev truffet 
på skoleforum.

Læreren og/eller pædago-
gen, og forældrene.

Det fremadrettede pæda-
gogiske arbejde

Læreren/pædagogen følger 
handleplanen frem til aftalt 
evaluering.

Skolen/SFO har det pædago-
giske ansvar for barnet under 
hele forløbet.

Skole/SFO og forældre i sam-
arbejde med PPR, Sundheds-
plejen, SFC eller andre 
fagpersoner

Det er altid muligt at gå direkte til underretning og kontakte Tværgående Rådgivning, hvis 
lederen vurderer, at sagens karakter er så alvorlig, at en underretning er påkrævet.

Systematiske iagttagelser
Hvis du har overvejelser vedrørende et barns udvikling og trivsel, så skal du have klarlagt 
årsagerne til problemstillingen gennem systematiske iagttagelser, drøftet situationen med kol-
leger/ ressourcepersoner, inddraget forældrene og søgt en løsning.

Systematiske iagttagelser vil sige, at du konkretiserer dine overvejelser. Du beskriver den 
adfærd, der giver anledning til overvejelser og beslutter dig for, hvordan du kan få undersøgt 
tingene grundigt og " nde ud af, om billedet altid er sådan som du ser det og/eller der er 
undtagelser.

Dine iagttagelser skal du notere i fokusskemaet, som er et internt arbejdsredskab til brug for 
afklaring af vanskelighederne. Fokusskemaet giver dig en ramme og nogle støttespørgsmål, 
som du kan arbejde indenfor. Du skal nødvendigvis ikke udfylde hele skemaet med det 
samme. Når du så skal drøfte omstændighederne med en anden medarbejder, så ved han/
hun, at der ligger en ganske bestemt vurdering til grund for overvejelserne, og med dette 
som fælles udgangspunkt kan I starte de faglige drøftelser.

Det at arbejde med fokusskemaet handler derfor om at sætte fokus på den sammenhæng, 
der er mellem barnet og den pædagogiske praksis.

Når du arbejder med beskrivelser, er det vigtigt at være opmærksom på at skrive det du ser 
og ikke tolkningen af det. Eksempelvis vil: ”Jens virker truende på andre børn” være en tolkn-
ing, hvorimod en beskrivelse vil være: ”Barnet går hen mod de andre børn og råber”.

Det er generelt sådan, at det enkelte barns interesser, forståelser og engagement er udgang-
spunkt for at forstå barnets verden. Derfor er det vigtigt at udforske, hvordan en given situa-
tion ser ud fra barnets udgangspunkt – hvad er barnets intention og interesse? Fokusskemaet 
bør samtidig have fokus på hvilke konkrete tiltag, der har været iværksat i dagtilbuddet, 
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skolen eller fritidsordningen. Hvordan er der arbejdet med at støtte barnets udvikling, læring 
og potentialer – og hvordan arbejdes der fortsat med det?                    

Når du skriver i fokusskemaet så husk: 

Gode mål er:

• Små

• Realistiske

• Konkrete

• Vigtige

De beskriver:

• Relationer

• Tilstedeværelse af noget (frem for
           fravær)

• Begyndelsen på noget (ikke ophør)

• Processer

Et udviklingsorienteret og målbart fokusskema har fokus på - mere af det der virker og min-
dre af det der ikke virker# 

Tovholder
Det er den medarbejder, der registrerer vanskeligheden, der tager initiativ til at iværksætte 
en indsats så tidligt som mulig. Det er også denne person, der som udgangspunkt er for-
pligtet til at tage initiativ til at påbegynde udfyldelsen af fokusskemaet, der bliver beskrevet 
nedenfor. Tovholderen er ansvarlig for at følge op på den interne og tværfaglige indsats, der 
besluttes på det tværfaglige forum og sørge for, at de forskellige indsatser sættes i værk, 
følges op og koordineres. Forlad aldrig et møde ude at vide, hvem tovholderen er, og det er 
ført til referat.  

Inddragelse af forældre
Det er vigtigt, at du involverer forældrene tidligt og fortæller dem om dine overvejelser. 
Forældrene er den vigtigste samarbejdspart i den løsningsorienterede tilgang til situationen. 
Inden du kontakter forældrene skal du være klar på, hvad formålet med at kontakte foræl-
drene er. Forældrene har den primære omsorg for barnet og de har forældremyndigheden - 
og dermed retten til at træffe afgørelser. Hvem der skal tage kontakten til forældrene, og den 
måde man søger kontakt med forældrene på, skal afpasse vanskelighedernes art og omfang. 
Spørg forældrene om deres iagttagelser og beskriv den adfærd, der har givet anledning til at 
orientere forældre, så de inddrages i dialogen. Du skal ikke på dette tidspunkt komme med 
årsagsforklaringer eller løsningsforslag, men lade forældrene indgå i den løsningsorienterede 
dialog.

Det er vigtigt, at forældrene gøres opmærksom på betydningen af, at situationen på et tid-
spunkt kan drøftes med andre i et tværfagligt dagtilbuds- eller skoleforum. Det kan være med 
til at skabe de bedst mulige løsninger for barnet. Derfor bør forældrene tidligt i forløbet un-
derskrive en samtykkeerklæring, hvoraf det fremgår, hvad der ønskes drøftet og med hvem. 
Samtykkeerklæringen " ndes på intranettet.
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Konsultativ bistand
Du skal som medarbejder være opmærksom på, at du har mulighed for at inddrage andre 
professionelle undervejs i forløbet. Formålet med det tværfaglige samarbejde er, at du støttes i 
arbejdet med og udviklingen af det pædagogiske miljø. 

I de konsultative funktioner vil det være muligt at hente rådgivning fra medarbejdere fra Tvær-
gående Rådgivning, Pædagogisk Psykologisk Rådgivning, Sundhedsplejen og Slagelse Familie 
Center. Medarbejderne herfra vil stå til rådighed med råd og vejledning til at se barnets van-
skeligheder ud fra en helhedsbetragtning. Med denne helhedsbetragtning udfordres alle til at 
tænke og handle relationelt og sørge for, at alle relevante personer og forhold omkring bar-
net medtænkes og inddrages til gavn for barnets livssituation. Udfordringen er, hver gang der 
opleves vanskeligheder omkring et barn at tænke alle faktorer omkring en problemstilling ind i 
en helhed.

I sparringen med fagpersoner kan du fremlægge dine overvejelser anonymt eller med samtykke 
fra forældrene. For samtalen gælder naturligvis reglerne om tavshedspligt og videregivelse af 
oplysninger.

Du har altid mulighed for at få anonym sparring om dine overvejelser hos andre faggrupper. 
Den konsultative bistand i form af råd og vejledning eller lignede hos de pædagogiske konsu-
lenter, AKT-konsulenter og specialpædagogiske ressourcepersoner/vejledere, hos PPR’s psykolo-
ger, tale-hørelærere, ergoterapeuter, sundhedsplejersker, SSP-konsulenter og Tværgående 
Rådgivning. 

Fagpersonernes konsultative bistand kan fx være støtte til udvikling af de pædagogiske rammer, 
der opfylder barnets behov for læring og udvikling, og som sikrer gode overgange mellem de 
forskellige pædagogiske miljøer.

Tværfaglige fora
Det er betydningsfuldt at have gjort et godt forarbejde, inden du inddrager andre faggrup-
per. Når de lokale forsøg på at løse situationen i samarbejde med forældrene bedømmes som 
utilstrækkelige eller i de tilfælde, hvor den konsultative bistand ikke er tilstrækkelig, så er det 
vigtigt, at du går til din leder og sammen drøfter det videre forløb. Der kan altid søges råd og 
vejleding gennem Tværgående Rådgivning om en vanskelighed er relevant for en tværfaglig 
drøftelse. Der er nemlig mulighed for, at dine overvejelser kan drøftes i de tværfaglige fora, hvis 
der er behov for en ! erfaglig synsvinkel på barnet/den unge og det pædagogiske miljø, som 
barnet/den unge indgår i.

Der er selvstændige tværfaglige fora for dagtilbuds- og skoleområdet. De tværfaglige fora kan 
benyttes til en mere uformel og generel/principiel drøftelse af barnets forhold for at få klarlagt, 
om der er behov for en forebyggende indsats. Hvis der skal drøftes et konkret barn, hvor angi-
velse af navn eller andet kan gøre det pågældende barn eller forældrene genkendelige, skal der 
indhentes samtykke fra forældrene. Hvis forældrene ikke vil give samtykke, kan sagerne ude-
lukkende drøftes i anonymiseret form. Det kan være nødvendigt at drøfte disse forhold, selvom 
der ikke foreligger samtykke. Det kan kun ske, hvis forummet udelukkende består af medarbe-
jdere fra den kommunale forvaltning. Se mere om disse regler i pjecen ”Samarbejde og videre-
givelse af oplysninger”.
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Du skal altid have udfyldt fokusskemaet og benyttet dig af den konsultative bistand inden du 
sammen med din leder løfter jeres overvejelser op til et tværfagligt forum. Fokusskemaet skal 
ikke udsendes til fagpersonerne i de tværfaglige fora, men du kan som medarbejde tage det 
med, som dit støtteredskab til de tværfaglige drøftelser.

Formålet med de to fora er:

• At mødedeltagerne i fællesskab sætter ord på problemet

• At etablere et forum for drøftelse af mulig iværksættelse af tværfaglig indsats i forhold  
 til børn og unge

• At give mulighed for at forskellige faglige synsvinkler kan belyse en given situation

• At problemer løses ved rådgivning eller forebyggende foranstaltninger 

Dag- og klubtilbudsforum 
Dag- og klubtilbudsforum dækker børn fra 0-18 år. Forummet kan tilbyde medarbejdere i 
dag- og klubtilbud muligheden for at kunne få drøftet og belyst problemstillinger, som opleves 
svære i det daglige arbejde med børn og unge. Dag- og klubtilbudsforum kan understøtte me-
darbejderen via sparring, råd og vejledning. 

Følgende medarbejdere sidder i de tværfaglige dagtilbudsfora:

• Dagtilbuds- og klubledere og dagplejepædagoger

• Socialrådgiver

• PPR-medarbejder

• Sundhedsplejerske

Den pågældende pædagog/klubmedarbejder, der kender barnet bedst, kan efter aftale med 
lederen deltage i mødet.

Skoleforum 
Skoleforum dækker børn fra 6-18 år. Forumet kan tilbyde medarbejdere i skolerne og skolefri-
tidsordninger muligheden for at kunne få drøftet og belyst problemstillinger, som opleves 
svære i det daglige arbejde med eleverne. Skoleforum kan understøtte medarbejderen via 
sparring, råd og vejledning.

Følgende medarbejder sidder i de tværfaglige skolefora:

• Skoleledere

• Socialrådgiver

• PPR-medarbejder

• Sundhedsplejerske
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Den pågældende pædagog/lærer, der kender barnet bedst, kan efter aftale med lederen delt-
age i mødet.

Mødekoordinering og -planlægning
Den pågældende skoleleder i de forskellige tværfaglige skolefora er ansvarlig for mødekoor-
dineringen og tilrettelæggelsen i samarbejde med de faste fagpersoner. På dagtilbudsområdet 
sker mødekoordineringen mellem ! ere dagtilbuds- og klubledere og de faste fagpersoner. De 
tværfaglige fora aftaler selv, hvor møderne afholdes. Mødeplanlægning sker en gang årligt.

Dagsorden
Skolelederen er ansvarlig for udarbejdelse og udsendelse af dagsorden 3 hverdage før mødet.

På dagtilbudsområdet udfylder dagtilbuds- eller klublederen en dagsordensskabelon på W-
drevet, hvis der ønskes et punkt på det tværfaglige forum. Det administrative fællesskab sam-
ler dagsorden, og den udsendes 3 hverdage før mødet.

Dagsordenen skal kort beskrive:

• Hvad problemstillingen og overvejelserne består af

• Hvilke indsatser er der gennemført lokalt

• Hvad der ønskes sparring på

Referat
Skolelederen tager selv referat fra mødet og udsender det til mødedeltagerne. 

De pågældende dagtilbuds- og klubledere, der har et punkt på de tværfaglige dagtilbudsfora 
tager selv referat og udfylder referatskabelonen på W-drevet, og referatet udsendes af det 
administrative fællesskab. 

Referater udsendes 5 hverdage efter mødet.

Referatet på det enkelte barn opbevares i dagtilbuddet eller på skolen sammen med fokusske-
maet. 

Det skal fremgå af referatet:

• Hvad, der er aftalt

• Hvem, der gør hvad

• I hvilket regi, der sker opfølgning – og hvornår
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I forhold til opfølgning på den konkrete problemstilling, som er blevet drøftet på et tværfagligt 
forum, så er det pågældende leder, der er ansvarlig for barnets trivsel og som dermed efterføl-
gende tager kontakt til fagpersoner for yderlige råd og vejledning til at styrke indsatsen om-
kring barnet.

Tilbagemelding til forældrene
Efter behandlingen i dagtilbuds- eller skoleforum så gives der efterfølgende en tilbagemelding 
til forældrene om resultatet af den tværfaglige drøftelse og hvilke handlinger, der iværksættes 
til at imødegå barnets vanskeligheder. 

Efter det tværfaglige møde skal der iværksættes en række handlinger. På dagtilbudsområdet 
har lederen, i samarbejde med de involverede pædagoger, ansvar for at opstille mål for bar-
nets ud-vikling og læring. Forældre skal inddrages i de opstillede mål. 

På skoleområdet har den interne ressourceperson i samarbejde med klasselæreren ansvar for 
at opstille mål for elevens specialundervisning. Undervisningen tilrettelægges i en tidsmæssigt 
af-grænset periode, og antallet af specialundervisningstimer er bestemt ud fra undervisningens 
formål. 

Kontaktoplysninger
På intranettet kan du " nde en oversigt over de tværfaglige fora og de tilknyttede fagpersoner.  

• Tværgående Rådgivning – 5857 3155 eller tr@slagelse.dk 
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