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Inledning

Handboken syftar till att vagleda personal och skapa en samsyn kring vilka arbetssatt som
ska galla for planering av genomfdrande, dokumentation och uppféljning av
genomforandet av insatser inom socialférvaltningens verkstallighet.

Bade socialtjanstlagen (SoL) och Lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade
(LSS) innefattar bestammelser kring social dokumentation.

Vad ar social dokumentation?

| alla kommunala och enskilda verksamheter som regleras av socialtjanstlagen och lagen
om stdd och service till vissa funktionshindrade finns en skyldighet att dokumentera det
man gor. Social dokumentation bestar av genomférandeplan och journalanteckningar.

Den sociala dokumentationen utgdr en bas for kontinuiteten i verksamheten och kan ses
som ett nav i det dagliga omsorgsarbetet dar den enskildes behov, 6nskemal och
upplevelse av sin situation tydliggdrs. Den sociala dokumentationen tydliggdr personalens
kunskaper, arbetsmetoder och férhallningssatt.

Syftet med social dokumentation

Det évergripande syftet med social dokumentation ar:

- Att brukaren ska fa den hjalp har eller hon har ratt till.

- Att brukaren ska fa bra och tydlig information om vilken hjalp han eller hon ska fa
samt hur och nar hjalpen ska ges.

- Att brukaren ska fa majlighet till insyn och delaktighet i hur hjalpen ska ges.

- Att tydliggéra uppdraget for personalen — det vill sdga vilken omsorg som ska ges
utifran den beviljade hjalpinsatsen.

- Att arbetsledning eller ansvarig chef ska fa mgjlighet till insyn i omsorgen och
kunna styra och paverka det dagliga omsorgsarbetet.

- Att vara ett kvalitativt utvarderingsinstrument som ger mgjlighet att félja upp och
utvardera omsorgstagarens uppfattning av den hjalp som ges.
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Genomforandeplan

En genomférandeplan ar en 6verenskommelse mellan brukare och personal om hur
hjalpen ska utformas utifran den beviljade insatsen. En genomférandeplan ska konkret
beskriva hur hjalpen ska ges och blir ddrmed aven ett arbetsredskap fér personal. Genom
genomférandeplanen gors det tydligt bade fér den enskilde och fér personal vad som ska
gbras, vem som ska gdra vad, nar och hur.

Det ar viktigt att kontrollera att brukaren har forstatt de olika delarna i planen och att man
ar saker pa att brukare och personal ar éverens om genomférandeplanen. Om brukaren
av olika skal inte kan eller vill férsta genomférandeplanen ar det viktigt att detta
framkommer bade i genomférandeplanen och i journalanteckning.

Information om brukaren

I genomférandeplanens forsta del beskrivs det som ar relevant for den enskildes tidigare
och nuvarande liv. Har kan man ta hjalp av det uppdragsdokument som handlaggare tagit
fram i samband med att insatsen beviljades och sjalvklart den enskilde sjalv.

| informationsdelen beskriver du dven den enskildes sociala natverk, halsotillstand och
hjalpmedel.

Det ar viktigt att tanka pa den enskildes integritet och att det ar frivilligt att valja vad man
vill beratta om sig sjalv och sin historia. For vissa kan personalens fragor upplevas so9m
ett hot mot integriteten och det ar darfér viktigt att informera om vad informationen
kommer att anvandas till.

Beskrivning av stod och hjalp

Genomférandeplanens andra del ska beskriva vad den enskilde far hjalp med och hur
hjalpen ges vid olika tidpunkter pa dygnet. Beskrivningen ska vara sa tydlig och informativ
att ny personal ska kunna utféra hjalp- och stddinsatserna utifran den.

Mal, metod och uppféljning

Malen ska ange vad man vill uppna med de insatser man kommit éverens om. Ett mal
kan vara att hjalpa den enskilde att kompensera, utveckla, aterfa eller bibehalla formagor,
intressen eller relationer.
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Malens inneboérd kan vara utvecklande, habiliterande, rehabiliterande, bevarande, satta
guldkant pa tillvaron eller innebara ett accepterande av tillbakagang/underlatta.

Ett mal ska vara individuellt och vilket mal som formuleras beror pa den enskildes
livssituation och de aktuella hjalpbehoven.

Man kan tanka att malen ska vara SMARTA:

Specifika och individuella just for den personen, inte allmant halina som skulle kunna
galla fér en grupp personer.

Matbara dar det gar och behdvs, det vill sdga att man kan se om malet ar uppnatt.

Accepterande av de inblandade, bade den enskilde och personal, det vill séga att den
enskilde eller utsedd féretradare har varit med och godkant malen.

Realistiska utifran den enskildes méjlighet att na malet och utifran personalens
mdjligheter och resurser att ge stdd i detta arbete.

Tidsatta

Ansvarsfordelade, det vill sédga att man anger vem som ansvarar for att de ska uppnas
och nar.

Metod handlar om hur den enskildes behov ska tillgodoses for att uppna det
overenskomna malet. Ex:

Mal: Aka sjalv med fardtjanst

Metod: Steg 1, personal ar med som stod de forsta gangerna. Steg 2, personal lamnar
och méter vid hallplatsen, ger stéd och uppmuntran.

Uppfdljning ar en viktig del i genomférandeplanen. Social dokumentation ar en farskvara

och kraver kontinuerligt uppféljningsarbete, det ar darfor viktigt att folja upp
genomférandeplanen. Uppféljningen ar en kvalitetsmatning: Far den enskilde ratt hjalp?
Har malet uppnatts?

Det ar viktigt att planen halls aktuell och vid behov revideras i samrad med den enskilde.
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Journalanteckning

Journalanteckningar ska framja trygghet, kontinuitet och kvalitet for den enskilde. |
anteckningarna ska man kunna utldasa om den enskilde fatt den hjalp som denne ar
berattigad.

En anteckning kan handla om avvikelser fran genomférandeplan sa som avvikelser fran
Overenskomna mal och metoder eller att den enskildes hjalpbehov eller hjalpinsatser
forandrats. Det kan aven handla om andringar av beslut, noteringar fran samtal eller
kontakter med ex, handlaggare, enhetschef, HSL-personal som gett viktig information
som ska antecknas.

En anteckning bor innehalla vad jag uppmarksammat/iakttagit, vilken atgard jag satt in
samt en uppféljning/hur fungerade atgarden.

Dokumentationen ska innehalla tillracklig, vasentlig och korrekt information. Al
dokumentation ska utformas med respekt for den enskildes integritet. Om den enskilde
anser att nagon uppgift i dokumentationen ar oriktig ska detta antecknas.

En journalanteckning ska i mojligaste man skrivas i direkt anslutning till handelsen. En

social journal kan begaras ut av den enskilde/dess anhoriga. En sadan begaran hanteras

av enhetschef som i samrad med socialt ansvarig samordnare (SAS) gor en bedémning.
Huvudregeln ar att uppgift om enskilds personliga foérhallanden endast far [Amnas ut om
det ar klarlagt att den uppgiften berér eller nagon narstaende till denne inte lider men av
att uppgiften rgjs.
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