Allorfik

Til arbejdsgivere

Guide til Allorfiks visitationssystem
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1. Om guiden

Guiden beskriver, hvordan du anvender Allorfiks nye visitationssystem, som tages i brug d. 19/11 2018.

Du skal bruge visitationssystemet, nar du gennem din virksomhed/arbejdsplads skal visitere borgere
tilknyttet arbejdspladsen til behandling for afhaengighed af rusmidler og/eller spil. Det nye
visitationssystem erstatter det tidligere. Det er derfor vigtigt, at du laeser denne guide.

2. Hvordan logger jeg pa visitationssystemet?

- Ga ind pa www.allorfik.gl.

- Log ind enten ved at trykke pa den grgnne "Log ind”-knap i gverste, hgjre hjgrne eller ved at trykke pa

den store, bla knap: “SAGSBEHANDLER (LOG-IND)".
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Allorfik

Behandlingstilbud Rusmidler og spil Tidlig Indsats Uddannelser

Om spil og pengespil

Klik her

Vidensportal

Kontakt Om Allorfik

KOM | BEHANDLING

SAGSBEHANDLER (LOG-IND)

- Log ind pa systemet ved at indtaste fglgende brugernavn og password:

Brugernavn:
Password:

Bemaerk: Der skelnes mellem store og sma bogstaver.




3. Hvordan visiterer jeg en borger til behandling?

Nar du skal visitere en borger til behandling, skal du udfylde tre dokumenter i samarbejde med borgeren:
e En samtykkeerklaering

e FEtvisitationsskema
e En efterforlgbsplan

3.1 Udfyld og indsend fgrst samtykkeerklaering og visitationsskema

- Tryk pa “formular for visitation”.

Min side

Vigtig information

Formular for visitation

Keere sagsbehandler/arbejdsgiver.

Formular for efterforlgbsplan

Du er logget ind pa Allorfiks elektroniske visitationssystem, og kan nu henvise borgere/medarbejdere til
behandling for athangighed.
| venstre side finder du formularen for visitation og formularen for efterforlgbsplan. Du skal farst udfylde

visitationen og derefter efterforlabsplanen. Det er vigtigt, at begge formularer udfyldes.

Cirka halvt inde i borgerens behandlingsforlgb, vil du som sagsbehandler/arbejdsgiver blive indkaldt til en

trepartssamtale med borgeren og behandlingsinstitutionen.

Safremt du har spergsmal, er du velkommen til at kontakte Allorfik, Videncenter om Afhaengighed pa tlf.
+299525343,

Bemaerk: Hvis du er inaktiv i 20 minutter, vil systemet lukke ned og dine indtastninger ga tabt.

Du er nu pa siden, hvor borgeren skal afgive samtykke.



- Udfyld samtykkeerklaeringen pa felgende made:

- Download en grgnlandsk eller en dansk samtykkeerklaering

- Udskriv og udfyld samtykkeerklaeringen med blokbogstaver og lad borgeren underskrive
- Indscan samtykkeerklaeringen pa din computer

- Tryk “gennemse” og veelg samtykkeerklaeringen

Formular for visitation

-
Samtykke

Samtykke

For at kunne samarbejde tvaerfagligt omkring behandlingen af borgerens afhangighed, skal borgeren i henhold til offentlighedsloven give samtykke til dette.

Du skal derfor printe og med blokbogstaver udfylde en samtykkeerklzring, som borgeren skal underskrive.
Du kan printe en grenlandsk samtykkeerklzering ved at trykke her.
Du kan printe en dansk samtykkeerklaring ved at trykke her.

Nar borgeren har underskrevet samtykkeerklaringen, skal du uploade den her:

Gennemse...

SIet alt ﬂ

- Tryk "naeste” for at udfylde resten af visitationsskemaet

Hvis samtykkeerklzeringen er valgt korrekt, vil du kunne ga videre til naeste side.



Nar du har udfyldt visitationsskemaet, kommer du til “bekraeft”-siden, hvor du har falgende muligheder:
- Scroll ned for at se dine indtastninger
- Tryk “tilbage” for at rette indtastninger

- Tryk ”slet alt” for at slette alle indtastninger

- Tryk "send” for at indsende visitationsskemaet til videre behandling ved Allorfik

Formular for visitation

Sp Bekraeft Afslut

Tilbage Slet alt m

Samtykke

Samtykke DK (18).pdf (156 KB) ‘

Ndr du har trykket “send”, kommer du til “afslut”-siden, hvor du har falgende muligheder:

- Tryk “udskriv” for at printe skemaet
- Tryk ”afslut” for at komme tilbage til din forside

- Tryk "udfyld efterforlgbsplan” for at ga direkte fra visitationsskemaet til efterforlgbsplanen

Formular for visitation

O 9, 9 9, 9, 9 9, 9, 9 ®
Baggrunds- Alkoho Rusmidler Varighed af Spi Bekraeft Afslut

m FeyEererereniRn

Bemaerk: Nar du har indsendt visitationen, vil du altid modtage en e-mailkvittering pa at denne er oprettet
i visitationssystemet.




3.2 Udfyld og indsend efterforlgbsplan
Hvis du har trykket “udfyld efterforlgbsplan”, er du nu pa forsiden af efterforigbsplanen.

- Indtast borgerens Igbenummer, som du finder i din e-mailkvittering for oprettelsen af visitationen.

Allorfik

Elektronisk kvittering.

Du har oprettet en visitation til behandling for afhaen%iﬁhed eller et pargrendetilbud.
Visitationen vil blive behandlet, og du og borgeren vil blive kontaktet af Allorfik inden
for 10 arbejdsdage.

Borgeren er blevet tildelt falgende lsbenummer:

Lgbenummer: 602 f 2018 / AB / 010101
Transactionld: 8ae?a85d-cfcd-490c-b11d-8c5d11995770

Hvis du har trykket "afslut”, skal du ggre falgende:

- Tryk ”min side”

Kontakt Om Allorfikd Min side Logud

Allorfik

Behandlingstilbud Rusmidler og spil Tidlig Indsats Uddannelser Vidensportal



- Tryk "formular for efterforlgbsplan”

Min side

Formular for visitation Vigtig information

Kaere sagsbehandler/arbejdsgiver.

Formular for efterforlgbsplan

Du er logget ind pa Allorfiks elektroniske visitationssystem, og kan nu henvise borgere/medarbejdere til

behandling for afhaengighed.
| venstre side finder du formularen for visitation og formularen for efterforlabsplan. Du skal farst udfylde
visitationen og derefter efterforlgbsplanen. Det er vigtigt, at begge formularer udfyldes.

Cirka halvt inde i borgerens behandlingsforlgb. vil du som sagsbehandler/arbejdsgiver blive indkaldt til en

trepartssamtale med borgeren og behandlingsinstitutionen.

Safremt du har spergsmal, er du velkommen til at kontakte Allorfik, Videncenter om Afhangighed pa tif.
+299525343.

Bemaerk: Hvis du er inaktiv i 20 minutter, vil systemet lukke ned og dine indtastninger ga tabt.

- Udfyld og indsend efterforlgbsplanen

Pa "bekraeft”-siden og "afslut”-siden vil du have tilsvarende muligheder som ved visitationsskemaet (se
punkt 3).

Bemaerk:
Der kan ga 10-15 minutter fra indsendelsen af visitation til, at du modtager Isbenummeret i din e-
mailkvittering for oprettelsen af visitationen.

Nar du har indsendt efterforlgbsplanen, vil du modtage e-mailkvittering pa, at efterforlgbsplanen er
oprettet i systemet.

Nar samtykkeerklaering og visitationsskema samt efterforlgbsplan er oprettet i visitationssystemet, har
du visiteret borgeren til behandling.



4. Hvordan visiterer jeg en borger til pargrendetilbud?

Nar du skal visitere en borger til et pargrendetilbud, fordi borgeren er pargrende til en person, der har et
problem med rusmidler og/eller spil, skal du ggre fglgende:

- Tryk "formular for visitation”

- Udfyld formularen og vaelg det relevante pargrendetilbud under spgrgsmal 1.

Formular for visitation

Oplysninger o Oplysninger o Baggrunds- Alkoho Rusmidle arighed af Sp Bekrzeft Afslut
oplysninger

Baggrundsoplysninger
De farste spargsmal handler om dig selv og din famile.

1. Hvilken type behandling seger du?

Rehandline af afhmneished af rucmidlar ne/allar cnil

Parerendetilbud - fordi nermeste pargrende er i behandling for afhaengighed
Parerendetilbud - fordi nzermeste parerende er afhzengig men ikke i behandling

Du kommer derefter til “bekraeft”-siden og dernaest “afslut”-siden, hvor du har tilsvarende muligheder som
beskrevet i punkt 3.

Bemaerk: Du kan ikke trykke “udfyld efterforlgbsplan”, da efterforlgbsplanen ikke skal udfyldes ved
pargrendetilbud.



5. Hvilke kvitteringer far jeg?

Elektronisk kvittering for oprettet visitation
Nar du har indsendt samtykkeerklzering og visitationsskema, modtager du en elektronisk kvittering pa den
e-mailadresse, som du har anfgrt i visitationsskemaet.

Elektronisk kvittering for oprettet efterforlgbsplan
Nar du indsendt en efterforlgbsplan, modtager du en elektronisk kvittering pa den e-mailadresse, som du
har anfgrt i efterforlgbsplanen.

Ovenstaende er kvitteringer pa at visitationssystemet har registreret hhv. visitation og efterforlgbsplan.

Du skal vaere opmaerksom p3, at du far dine kvitteringer.
Safremt du ikke modtager alle kvitteringer inden for en arbejdsdag, skal du kontakte Allorfik.

Bemaerk: Ovenstaende elektroniske kvitteringer kan ikke besvares.

6. Hvorfor kan jeg ikke ga til naeste side?

Nogle felter i visitationsskemaet og efterforlgbsplanen er obligatoriske, mens andre er valgfrie.

Hvis du ikke udfylder de obligatorisk felter, markeres de med rgd som vist nedenfor, nar du forsgger at ga
til naeste side. For at ga til naeste side, skal du udfylde alle obligatoriske felter.

9. Har du barn anbragt udenfor hjemmet?
® Ja

O Nej

10. Har du arbejde lige nu?
QO Ja

O Nej

11. Har du/1 jeres egen bolig?
O Ja

O Nej
. m m



7. Hvordan fjerner jeg en besvarelse pa et spgrgsmal?

Hvis du gnsker at fjerne en besvarelse, skal du trykke pa dotten for din besvarelse, og den vil dermed blive
fiernet.

9. Har du bgrn anbragt udenfor hjemmet?

I
O Nej

8. Hvorfor kan jeg ikke logge ind?

Hvis du ikke kan logge ind, bedes du ggre fglgende:

- Tjek at brugernavn og password er indtastet korrekt (veer opmaerksom pa store og sma bogstaver)
-> Bed en kollega om at forsgge at logge ind pa en anden computer

Hvis du fortsat ikke kan logge ind, kan det skyldes at brugeren er |ast. Dette sker, hvis | har forsggt at logge
ind med forkert brugernavn og password for mange gange. Du bedes kontakte Allorfik.

9. Hvorfor bliver jeg logget af?

Hvis du bliver logget af systemet, kan det skyldes at du har vaere inaktiv i 20 minutter, hvorefter systemet
automatisk vil logge dig af.

10. Skal min virksomhed/arbejdsplads have sikkermail?

Ja. For at sikre overholdelse af persondataloven og en sikker korrespondance mellem dig og Allorfik, er en
forudsezetning for at kunne visitere, at du har sikkermail.

11. Hvem kan jeg kontakte ved spgrgsmal?

Hvis du efter at have laest guiden og efter at have prgvet at anvende systemet har spgrgsmal, kan du
kontakte:

Allorfik, Videncenter om Afhaengighed

E-mail: allorfik@allorfik.gl
TIf.: 4299 525343
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