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Bilag til samarbejdsaftale om ungekoordinering - 
Arbejdsgangsbeskrivelser og understøttende 
dokumenter.  
Bilag A: Overordnet forløbsmodel for ungekoordinering 

Bilag B: Overgangsskema (tidlig afdækning)  

Bilag C: Indstilling til Ungekoordinering 

Bilag D: Ungekoordineringsmødet 

Bilag E: Det Koordinerende Team 

Bilag F: Inddragelsesmøder/Møder i Det Koordinerende Team 

Bilag G: Overgangsmøder 

Bilag H: Deling af oplysninger 

Bilag I: Dagsorden og referatskabelon – Sign Of Safety 
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Bilag A: Overordnet forløbsmodel for ungekoordinering 

Overordnet proces (trinvis) 

(O) Tidlig identificering af unge med forventet behov for støtte  

(A) Forberedelse og indstilling til Ungekoordinering 

(B) Ungekoordineringsmøde  

(C) Inddragelsesmøder/Møder i Det Koordinerende Team 

(D) Overgangsmøde 

(E) Den unge overgår til SÆH og myndighed socialområdet 

  

O 

Overgangsskema 

A 

Forberedelse af sager til 

Ungekoordineringsmøde 

 

B 

Ungekoordineringsmøde 

C 

Inddragelsesmøder/Møder i 

Det Koordinerende Team 

D 

Overgangsmøde 

E 

Den unge fylder 18 år 
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O 

Overgangsskema 

A 

Forberedelse af sager til 
ungekoordineringsmøder 

B 

Ungekoordineringsmøde (UKM) 

C 

Inddragelsesmøder / Møder i Det 
koordinerende Team 

D 

Overgangsmøde 

E 

Den unge fylder 18 år 

Tjek: 
• Overgangsskemaet udarbejdes 

så tidligt som muligt, og senest 

første gang, når den unge fylder 

14 år (BFO) 

• Skemaet gemmes i A-sag 

• Opdatering foretages ved 

væsentlige ændringer i borgers 

vurderede støttebehov 

Tjek:  

• Sagen indstilles via blanket på 

ungegarantien.dk.  

• Sagen oprettes automatisk i A-sag  

• Overgangsskemaet opdateres i A-

sag hvis aktuelt. 

 

Tjek, administrationen: 

• Udarbejder og udsender dagsorden, samt 
kalenderinvitation til indstiller og UKM-teamet 

• Udarbejder og udsender referat til indstiller samt 
deltagerne i Det Koordinerende Team der er nedsat på 
mødet 

Tjek, indstiller: 

• Opdaterer barnets sag i A-sag forud for mødet hvis 
aktuelt. 
 

Tjek: 

• Tovholder indkalder til møde med dagsorden 

• Den samlede plan præsenteres og eventuelle 

spørgsmål afklares 

• Udarbejdelse og udsendelse af referat til 

deltagerne 

• Journalisering af referat i A-sag og eget 

fagsystem 

Tjek: 

• Tovholderen indkalder til møde, og udsender 

dagsorden til alle inviterede 

• Mødet tilrettelægges med involvering af den unge  

og evt. forældre/værge. 

• Referat udarbejdes og sendes til mødedeltagerne  

• Referatet journaliseres i A-sag og egne 

fagsystemer 

• Advis ift. næste handling 

Overgangsskemaet udarbejdes 
af børne- og ungerådgiver mhp. 
at sikre, at SÆH i god tid kender 
forventet behov efter det 18. år. 

Indstiller giver kort resumé, hvorefter UKM drøfter sagen. 

Det Koordinerende Team nedsættes og tidspunkt for 

første møde fastsættes. 

•  

Det Koordinerende Team afholder løbende møder med 

den unge og forældrene vedr. retning og forventnings-

afstemning ift. overgangen til voksenområdet.   

Indstillingsskema udarbejdes ved 

brug af skabelon, hvor supplerende 

sagsakter medsendes. Forløbet 

starter, når den unge er 16 år og 3 

måneder. 

Overgangsmødet afholdes 3 måneder før 

den unge fylder 18 år. Den unge og 

forældrene præsenteres for den samlede 

plan samt orienteres om rettigheder og 

pligter ved overgang til voksentilværelsen. 

Tjek: 

• Sagen afsluttes af BFO i DUBU og  

tovholderfunktionen overgår til en anden i 

det koordinerende team.  

• Indsatser, som er aftalt til 

Ungekoordineringsmøderne iværksættes 

• Det Koodinerende team fortsætter med at 

arbejde koordineret med den unges 

overgang, indtil det er meningsgivende at 

afslutte sagen. 

Sagen overgår til 

modtagerforvaltningerne og 

Ungekoordineringssagen afsluttes i 

BFO. 
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Bilag B – Overgangsskema  

Formålet er at sikre en tidlig, fælles faglig forståelse af den unges forventede støttebehov efter det 
18. år og dermed danne grundlag for planlægning på myndighed socialområdet (SÆH). 

 

Hvornår anvendes overgangsskemaet 

Børne- og ungerådgiver laver så tidligt som muligt – og senest ved det 14. år - første vurdering af, 
om der er forventninger om behov for støtte over 10 timer ugentligt efter det 18. år.  

HVIS dette vurderes, indsendes der et overgangsskema til myndighed socialområdet i SÆH.  

Børne- og ungerådgiver sender et revideret overgangsskema ved markante ændringer i den unges 
forventede støttebehov.   

 

Hvem har ansvaret 

Det er primært børne- og ungerådgiver i Familie- og Handicapafdelingens ansvar at indsende 
overgangsskemaet til SÆH samt sikre opdatering af skemaet ved væsentlige ændringer.   

Faglig koordinator i myndighed socialområdet (SÆH) opdaterer overgangslisten med indsendte 
overgangsskemaer mindst en gang om måneden. 

 

Indhold i overgangsskemaet  

• Nuværende støttende indsats  

• Den unges og forældrenes perspektiver 

• Forventet bo-, støtte- og funktionsniveau 

• Foreløbig vurdering af behov efter 18. år 

 

Arbejdsgang 

Så tidligt som muligt der er kendskab til børn og unge med behov for støtte efter det 18 år, 
journaliseres overgangsskemaet i A-sag med relevante oplysninger. Senest skal dette ske første 
gang ved det 14. år. Ved nyoprettede sager i BFO efter det 14. år, hvor der vurderes et fortsat 
behov for støtte efter det 18. år, indsendes overgangsskemaet så snart som muligt. 

Børne- og Ungerådgiver gennemgår de enkelte sager to gange årligt (som udgangspunkt i januar 
og juli), for at vurdere, om der er behov for en justering af forventet støttebehov. HVIS dette 
vurderes, indsendes et nyt overgangsskema til SÆH. 

 

Dokumentation 

• Overgangsskema udfyldes og journaliseres i henhold til gældende retningslinjer 

 

Overgangsskemaet hentes i A-sag på sagsnr. ’17.27.00-P27-1-22’ under Bilag til UKM, og 
journaliseres i A-sag på sagsnr. ’27.00.00-A26-10-15’ under delforløb for indeværende år.  

Børne- og ungerådgiver journaliserer i eget fagsystem hvis relevant. 
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Bilag C – Indstilling til Ungekoordinering 

 

Formålet er at sikre, at relevante sager bringes rettidigt ind i Ungekoordineringen med tilstrækkelig 
faglig belysning. Den unges sag indstilles som udgangspunkt når den unge er 16 år og 3 måneder, 
men kan igangsættes tidligere afhængigt af behov. 

Hvis den unge er bevilliget ungestøtte eller opretholdelse af døgnophold i familiepleje skal sagen 
genindstilles på Ungekoordineringen, når Familie- og Handicap begynder at overveje, om 
ungestøtte/opretholdelse af døgnophold skal ophøre. Teamlederen i Familie- og Handicap træffer 
beslutning om, hvornår den unge i disse tilfælde skal genindstilles til Ungekoordineringen.  

Målgruppen for Ungekoordinering er unge omfattet af barnets lov §§ 122-123 eller tilsvarende 
bestemmelser, med handicap, anbringelser, efterværn, støttende og forebyggende indsatser, 
psykiske udfordringer eller andre komplekse problemstillinger. 

 

Hvem kan indstille 

Det er primært børne- og ungerådgiver fra Familie- og Handicapafdelingen, der indstiller til 
Ungekoordinering. I enkelte tilfælde kan Uddannelses- og Erhvervsvejlederne fra Unge- og 
Uddannelsesafdelingen også indstille, hvis de møder en ung uden indsats i Familie- og 
Handicapafdelingen, men hvor der vurderes behov for støtte efter det 18. år. 

 

Forberedelse 

• Indsamling af relevante oplysninger 

• Inddragelse af den unge og evt. forældre forud for Ungekoordineringsmødet 

• Overvejelse af, hvilke temaer der ønskes drøftet på Ungekoordineringsmødet 

 

Indstilling 

Indstilling og tidsbestilling til ungekoordineringsmødet sker via fast indstillingsblanket på 
ungegarantiens hjemmeside http://www.ungegarantien.dk/  

Foruden relevante informationer om sagen vedhæftes relevante bilag til sagens videre drøftelse.  

 

Lovhjemmel til deling af oplysninger 

Ungekoordineringsmødet er dækket ind under KUI-lovgivningen (Den Kommunale Ungeindsats), 
og der er hjemmel til at dele oplysninger på tværs af de involverede parter, så længe det har 
relevans for den unges vej mod uddannelse og job - deres positive destination (se mere i bilag H). 

 

Dokumentation 

Når indstillingsblanketten afsendes, oprettes der automatisk en sag i A-sag i den unges navn og 
cpr-nr., og hvor indstillingsskema mv. automatisk journaliseres.  

 

Oplysningspligt 

http://www.ungegarantien.dk/
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Når indstillingsblanketten afsendes, sendes der ligeledes automatisk en skriftlig orientering til den 
unge selv samt den unges forældre/værge, om at sagen er indstillet til ungekoordineringsmødet. 

 

Faglige overvejelser i forbindelse med forberedelsen 

Alle unge er forskellige med forskellige ressourcer og udfordringer. Der er derfor en række 
overvejelser, som fagligt begrundet skal medtænkes i forberedelsen: 

• Hvis en sag først opstartes i Familie- og Handicapafdelingen, når den unge er 16 år eller 
ældre, så kan man overveje, om der allerede ved opstart af sagen skal medtænkes 
Ungekoordinering. 

• Hvis der er tale om en stor kompleksitet med et forventet massivt støttebehov eller 
koordineringsindsats, så kan sagen startes tidligere end det 16. år. 

Teamlederen i Familie- og Handicap træffer beslutning herom i forhold til ovenstående forhold.  
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Bilag D – Ungekoordineringsmødet 

Der afholdes ungekoordineringsmøde 1 gang om måneden. Mødet foregår via teams, og børne- 
og ungerådgiver i Familie- og Handicapafdelingen indstiller den unges sag via en online blanket 
(se bilag C). Som afslutning på mødet nedsættes det koordinerende team, der skal varetage det 
videre samarbejde omkring den unges overgang til voksenlivet.  

 

Formålet er at skabe fælles faglig retning og beslutte den videre koordinering omkring den unge. 

 

Deltagere på mødet 

Foruden den pågældende rådgiver, der har indstillet sagen, deltager en fast deltagerkreds på 
mødet bestående af følgende:  

• Teamleder fra Myndighed Socialområdet (SÆH) 

• Faglig koordinator fra Unge- og Uddannelsesafdelingen (BA) 

• Børne- og Ungerådgiver fra Familie- og Handicapafdelingen (Mødeleder) (BA) 

• Administrativ medarbejder (referent) (BA) 

 

Alle faste deltagere i Ungekoordineringsmødet har en stedfortræder, som kan deltage, således der 
sikres en bred repræsentation på alle møderne. Den, som skulle have deltaget, sikrer, at der 
møder en stedfortræder. 

 

Indhold i mødet 

Der er afsat 15 min. til mødet, som er struktureret efter følgende punkter: 

• Indstiller giver en kort faglig indflyvning i sagen 

• Tværfaglig drøftelse af den unges situation og perspektiver 

• Vurdering af behov for koordineret indsats 

• Beslutning om:  

o Nedsættelse af Det Koordinerende Team – herunder udpegning af deltagere i Det 
Koordinerende Team 

o Udpegning af tovholder for Det Koordinerende Team (er som oftest børne- og 
ungerådgiver) 

o Særlig opmærksomhed til dagsorden til første møde i Det Koordinerende Team 

o Forventet månedsangivelse for afholdelse af det første møde i Det Koordinerende 
Team. 

 

Dokumentation og videndeling 

Der udarbejdes et referat på Ungekoordineringsmødet, som danner baggrund for dagsorden til Det 
koordinerende teams første møde.  

Referatet fra Ungekoordineringsmødet sendes til Det koordinerende team og gemmes på den 
pågældende sag i A-sag. 
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Lovhjemmel til deling af oplysninger 

Ungekoordineringsmødet er dækket ind under KUI-lovgivningen (Den Kommunale Ungeindsats), 
og der er hjemmel til at dele oplysninger på tværs af de involverede parter, så længe det har 
relevans for den unges vej mod uddannelse og job - deres positive destination (se mere i bilag H). 
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Bilag E - Det Koordinerende Team 
Ved Ungekoordineringsmødet nedsættes et koordinerende team, hvor relevante aktører udpeges 
til teamet. Dette indbefatter ofte Uddannelses- og Erhvervsvejleder, rådgiver fra Myndighed 
socialområdet samt børne-og ungerådgiver fra Familie- og Handicapafdelingen. I enkelte tilfælde 
kobles der ligeledes en beskæftigelsesmedarbejder på teamet. Hvis det er relevant, kan teamet 
udvides med fx en støttelærer eller den unges støtte- og kontaktperson.  
 
Foruden deltagerne i Det Koordinerende Team deltager den unge selv (så frem det er muligt) samt 
dennes forældre/værge i møderne.  
 
Hver faggruppe bidrager med relevante perspektiver til den unges overgang til voksenlivet. Se figur 
herunder: 
 

 
 
 
Det Koordinerende team mødes fysisk eller online afhængigt af hvad der er muligt. Møderne 
kobles gerne med allerede planlagte møder - fx netværksmøde, opfølgning med efterskole eller 
lign. 
 
Tovholder for Det Koordinerende Team har det primære ansvar for at indkalde Det Koordinerende 
Team.  
 
Formål 
Formålet med Det Koordinerende Team er, at sikre løbende koordinering, fremdrift og helhed i 
indsatsen omkring den unge frem mod overgangen til voksenlivet. 
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Bilag F – Inddragelsesmøder/Møde i Det Koordinerende Team 
Inddragelsesmøder er den samlede betegnelse for de møder, der afholdes med deltagelse af Det 
Koordinerende Team og den unge samt dennes forældre/værge.  

 

Mødestruktur 

Herunder er forslag til en mødestruktur for inddragelsesmøder/møder i Det Koordinerende Team 

 

1. møde: 

• 30 minutters arbejdsmøde, hvor Det Koordinerende Team mødes uden den unge og 
forældrene for at samles om den pågældende ung og afklare eventuelle tvivlsspørgsmål 

• 60 minutters ordinært møde i Det Koordinerende Team, hvor den unge og forældre/værge 
deltager.  

Efterfølgende møder: 

• Løbende møder afholdes efter behov, gerne koblet sammen med allerede planlagte møder 
som nævnt ovenfor. Tovholder for Det Koordinerende Team har ansvaret for, at der som 
minimum to gange årligt foretages møde eller anden aktivitet med involvering af Det 
Koordinerende Team mhp koordinering af den unges overgang.  

3 måneder før det 18. år:  

• Overgangsmøde hvor planen for den unge efter det 18. år aftales mellem Det 
Koordinerende Team og den unge/forældrene (se mere i bilag G). 

 

Tovholderen for Det Koordinerende Team 

På Ungekoordineringsmødet udpeges en tovholder for Det Koordinerende Team. Dette er som 
oftest børne- og ungerådgiver fra Familie- og Handicapafdelingen. Tovholder har ansvaret for: 

• Indkaldelse til møder med hensyntagen til både ung/forældre og øvrige deltagere i Det 
Koordinerende Team 

• Sikre dokumentation af beslutninger i form af referat samt fremsende dette til den unge og 
dennes forældre/værge 

Øvrigt er et fælles ansvar mellem alle deltagerne i Det Koordinerende Team 

 

Arbejdsform 

• Møderne afholdes som udgangspunk fysisk, men kan ved behov afholdes digitalt 

• Eksisterende mødefora kan sammentænkes 

• Fokus på:  

o den unges mål 

o støttebehov 

o ansvar og næste skridt 
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Fælles ansvar 

I Det Koordinerende team kan der være en bred aktørkreds, hvor alle har ansvar for at engagere 

sig og forpligte sig i at sikre fremdrift i processen. Herunder at man tager ansvar for sin afdeling/sit 

fagområdes bidrag i processen, så der sikres en helhedsorienteret, sammenhængende og 

koordineret løsning for den unge.  

 

Dokumentation og videndeling 

Dagsorden og referat tager udgangspunkt i metoden Signs of Safety (SOS), og anvendes særligt 

med henblik på at inddrage den unges stemme i beslutningerne (se bilag I for skabelon). 

Referatet journaliseres på den unges ungekoordineringssag i A-sag. Den enkelte medarbejder har 

selv ansvaret for at journalisere referatet i egne journalsystemer. 

 

Lovhjemmel til deling af oplysninger 

Ungekoordineringsmødet er dækket ind under KUI-lovgivningen (Den Kommunale Ungeindsats), 
og der er hjemmel til at dele oplysninger på tværs af de involverede parter, så længe det har 
relevans for den unges vej mod uddannelse og job - deres positive destination (se mere i bilag H). 
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Bilag G – Overgangsmøder 
Overgangsmødet afholdes 3 måneder før den unge fylder 18 år, med det formål at sikre en 
planlagt og tydelig overgang til voksenområdet.  

 

Indhold 

På mødet orienteres den unge og dennes forældre/værge om muligheder og tilbud for den unge 
samt om rettigheder og pligter ved overgangen til voksenområdet. På mødet aftales, hvad der 
eventuelt skal tages hånd om inden den endelige overlevering fra Familie- og Handicapafdelingen 
til voksenområdet. 
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Bilag H: Deling af oplysninger 
 
Borgere under 25 år:  
I en Ungekoordineringssag kan der videregives oplysninger mellem forvaltningerne, hvis:  

• Udveksling/deling af oplysninger sker for at kunne varetage den lovbundne opgave, som 
følger af ungekoordinering (KUI-lovens § 2 j) og  

• delingen af den enkelte oplysning er nødvendig, saglig og relevant for den opgave, man 
skal foretage. 

o OBS: Udveksling/deling kræver altid en konkret og individuel vurdering.  
 
Undtagelse: 

• Udveksling af oplysninger imellem forvaltningerne i en ansøgningssag kræver samtykke.  
 
Borgere over 25 år:  

• Udveksling af oplysninger kræver altid samtykke.  
 

  
Vurdering af lovgrundlag vedrørende deling af oplysninger om unge i forbindelse med ”Den 
kommunale ungeindsats” og ungekonference  
 
Konklusion:  
Lov om kommunal indsats for unge under 25 år (herefter KUI) indeholder ikke regler om 
deling/udveksling af personoplysninger. Den sætter blot rammen for, at der skal ske en 
koordinerende ungeindsats på tværs af uddannelses, - beskæftigelses- og socialindsatsen.  
 
Deling/udveksling af personoplysninger om den enkelte unge er dog en forudsætning for, at der 
kan foretages en koordinerende indsats på tværs af de kommunale enheder.  
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Idet KUI-loven ikke regulerer, hvorledes delingen af personoplysninger skal foretages, er det de 
generelle databeskyttelsesretlige regler, som finder anvendelse.  
 
Efter forvaltningslovens § 28, stk. 1, må man som myndighed videregive oplysninger om 
enkeltpersoner (personoplysninger) til en anden forvaltningsmyndighed i det omfang, det følger af 
databeskyttelsesloven og databeskyttelsesforordningen.  
 
Afhængigt af hvilke slags oplysninger der udveksles i forbindelse med den koordinerende 
ungeindsats, finder databeskyttelsesforordningens artikel 6 (alm. personoplysninger) eller artikel 9 
(følsomme personoplysninger) anvendelse.  
 
Udvekslingen/delingen af almindelige personoplysninger er, jf. databeskyttelsesforordningens 
artikel 6, stk. 1, litra e, lovlig, hvis behandlingen er nødvendig af hensyn til udførelse af en opgave i 
samfundets interesse eller hvis den henhører under offentlig myndighedsudøvelse, som den 
dataansvarlige er pålagt.  
 
Deling og videregivelse af følsomme personoplysninger er, jf. databeskyttelsesforordningens 
artikel 9, stk. 2, litra f, lovlig, hvor dette er nødvendigt af hensyn til udførelse af en opgave som 
henhører under offentlig myndighedsudøvelse.  
 
Udveksling/deling af personoplysninger om den enkelte unge, er, jf. § 2 j i lov om kommunal 
indsats for unge under 25 år, en opgave, som henhører under offentlig myndighedsudøvelse. Den 
tværgående indsats og løsningen af de opgaver, kommunen er pålagt i forbindelse med 
varetagelse af den koordinerende ungeindsats, forudsætter, at der sker en udveksling af 
oplysninger, herunder personoplysninger, om den enkelte unge imellem forskellige faggrupper.  
 
Udvekslingen/delingen af oplysningerne om den enkelte unge, er en nødvendighed for varetagelse 
af kommunens lovbundne opgave. Det vil sige, at der uden samtykke, vil kunne foretages 
udveksling/deling af både alm. og følsomme personoplysninger i forbindelse med den 
koordinerende ungeindsats såfremt betingelserne er opfyldt. 
 
Ud over ovenstående hjemler til delingen/videregivelsen, finder de grundlæggende betingelser for 
behandling af personoplysninger i databeskyttelsesforordningens artikel 5 anvendelse. Heraf 
følger, at behandlingen, altså videregivelsen/udvekslingen af oplysningerne, altid skal være 
nødvendig, saglig og relevant for den opgave man skal foretage. Det vil sige, at man i hvert 
enkelt tilfælde, hvor man ønsker at dele personoplysninger indenfor den koordinerende 
ungeindsats, skal foretage en konkret vurdering af, om hvert enkelt af de pågældende konkrete 
oplysninger er nødvendige, saglige og relevante at dele, for at kunne udføre opgaven.  
 
Er der tale om indhentelse/deling af oplysninger i ansøgningssager, er udgangspunktet, at der skal 
indhentes samtykke fra borgeren forud for, at der kan indhentes oplysninger om rent private 
forhold fra andre dele af forvaltningen (også selvom det er indenfor enhedsforvaltningen) eller fra 
andre forvaltningsmyndigheder.  
 
Er der tale om unge/borgere over 25 år, kræves der samtykke for behandling/deling af oplysninger. 
Her skal man desuden huske at opfylde oplysningspligten samtidig med, at personoplysningerne 
indsamles.  
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Kommunen skal, jf. databeskyttelsesforordningens artikel 13 og 14, opfylde oplysningspligten 
overfor den unge og/eller forældrene (forældremyndighedsindehaverne). De skal gives en grundig 
orientering om kommunens behandling af oplysninger om den unge. Denne orientering varetages 
ved Den koordinerende ungeindsats opstart ved en skriftlig orientering.  
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Bilag I: Dagsorden og referatskabelon – Sign of Safety 
 

Ung: 

Deltagere: 

Dato: 

Nyt fra dig – hvad 
går godt? 

Hvad har du brug 
for, for at komme 
tættere på dine 
mål og drømme? 

Dine mål og 
drømme 
fremadrettet 

Hvem gør hvad 
indtil vi mødes 
igen? 

 
 
 
 

   

 
Dato for næste møde i det koordinerende team: 

 


