Rutiner påmelding foreldrekurs DUÅ
Det er opprettet en felles mappe: 
«Felles A-sone- Familieenheten- Påmelding DUÅ», der saksbehandler/ledere setter foreldre på venteliste til kurs. All info må fylles ut i påmeldingsskjemaet. Samtykket scannes inn eller lagres i mappen.

·  Når en av tjenestene på Familieenheten informerer om DUÅ og melder foreldre på kurs, skal saksbehandleren sørge for at foreldre skriver under på samtykkeskjema «MAL samtykkeskjema». (vedlegg)
Samtykkeskjemaet scannes og legges i mappen «underskrevet samtykkeskjema». 
·  Dersom foreldre sender påmelding pr. mail eller telefon, sender saksbehandler samtykkeskjema som vedlegg i mail. Be forelderen svare pr. mail «jeg samtykker». Denne mailen «lagres som» i mappen «underskrevet samtykkeskjema». 

·  Hvis personell fra skole, barnehage eller andre melder på, trengs det også skriftlig samtykke. Dette er den som mottar påmeldingen sitt ansvar, og samme prosedyre som når foreldre sender påmelding pr. mail eller telefon.

Når foreldre er satt på venteliste, som beskrevet over, er det gruppelederne sitt ansvar å ta kontakt med foreldre for avtale om kursoppstart. 
Det er gruppeledernes sitt ansvar å slette foreldre fra venteliste og makulere samtykkeskjema.
Så snart gruppelederne vet oppstart for neste kurs, sendes det ut info til ansatte på Familieenheten.
Info dere kan gi foreldre:
· Generell info ligger i brosjyrer o.l.
· Stort sett starter det opp et kurs i januar/ februar og et i august/ september. 
· Kurset holdes over 14 uker. 
· Kursene holdes på onsdager fra 1300- 1500
· Gruppelederne kan være behjelpelig med informasjon om kurset til arbeidsgivere.

