Social dokumentation i Hjo kommun
- enligt socialtjanstlagen




Inledning

Denna broschyr ar tinkt att vara en inledning till omvardnadspersonalens
arbete med social dokumentation enligt socialtjanstlagen.

Det finns mer stddmaterial i verksamhetsparmen pa
T/Hjo/Vo/Gemensam/Verksamhetsparmen/Dokumentation dar du far
praktiska tips och rad i arbetet med att ta fram en genomfdrandeplan.

Vad ar social dokumentation?

Social dokumentation ar all dokumentation kring den enskilde, fran det att
bistandshandlaggaren utreder och beslutar om en insats, genom hela
utforandet och till det att arendet avslutas. Allt som star ska vara ur den
enskildes perspektiv.

Ansokan Genomforandeplan

* Utredning * Information till den enskilde/ Avslut

* Beslut dess foretradare o Arendet

* Personakt » Sammanstallning av beslut samt avslutas i

« Uppfdlining den enskildes onskemal personakten
* Genomforandeplan * Arkiveras

* Lopande anteckningar

Den har broschyren fokuserar pa den sociala dokumentationen under
genomforandet, fran personalens perspektiv.



Varfor ska vi dokumentera?

Den sociala dokumentationen ar sa viktig att det finns skyldigheter i
socialtjanstlagen (Sol) att dokumentera insatser inom vard och omsorg.

Dokumentationen ar viktig av manga anledningar. Till exempel hjalper den
till att skapa en tydlighet i hur vi praktiskt ska hjilpa vara brukare och det
hjalper oss ocksa att folja upp och se att hjilpen har getts pa det sitt som
beslutats.

Dokumentationen ger forutsattningar for battre kvalité och rattssakerhet i
omvardnaden av den enskilde.

Social dokumentation ar viktig for att...

.for att stirka den enskildes delaktighet i omvardnaden.

...for att all personal, oavsett hur linge de arbetat, ska kunna hjilpa
den enskilde pa det satt som denne onskar och utifran de behov som
denne har just nu.

...oavsett vem som arbetar sa ska hjilpen ges pa samma sitt.

Vad ska vi dokumentera?

Sa fort den enskilde har en insats beviljad ska vi dokumentera hur insatsen
utfors. Vi borjar med att dokumentera:

e |nledande information och tankar fran den enskilde

Inom 14 dagar efter att insatsen paborjats ska utsedd personal skriva en
genomforandeplan.

Nar insatsen ar igang och verkstills sa dokumenterar vi daven:
e Lopande anteckningar i Magna Cura:
o Auvsteg fran genomforandeplan
o Handelser av vikt



Vad ar en genomforandeplan?

Genomforandeplanen beskriver i detalj VAD som ar beslutat och HUR de
insatser som ar beslutade ska genomforas i verkligheten. |
genomforandeplanen ska det tydligt och klart sta vad den enskilde ska fa
hjalp med samt hur och nar det ska ske. Den enskilde och ev
stallforetradare ska vara delaktig i upprattandet av genomforandeplanen.

Genomforandeplanen ska vara utformad sa att de uppsatta malen kan
matas. Revidering av genomfoérandeplanen ska goras vid behov, den far

dock inte vara dldre dan 6 manader.
Da ska man kunna se eller fraga den enskilde om malet ar uppnatt.

En tydlig och strukturerad genomforandeplan gor att den
enskilde samt narstaende vet vilka insatser man kan forvinta sig
samtidigt som all personal vet vad och hur insatser ska utforas. Alla
kanner sig trygga och det blir lattare att folja upp om nagot inte har
fungerat.

Hur ska vi skriva?

Nagra riktlinjer kring hur man ska skriva

e  Det ska framga nar och av vem som skrivit dokumentationen.

e  Dokumentera kortfattat, inga langa uppsatser om den
enskilde.

e  Hall dig till fakta och observationer, inga omddmen eller egna
varderingar. Det ska vara ett rakt, tydligt och enkelt sprak.

e Anvand inte krankande och nedsittande ord. Undvik ord
som ar vardeladdade.

e  Skriv pa ett sadant sitt som skulle kidnnas bra om det gillde
dig eller nagon som star dig nara.



Vem ansvarar for vad?

Enhetschef
Enhetschefen ska regelbundet kontrollera att den sociala
dokumentationen pa enheten skots pa ett riktigt sitt.

Stoédperson/Kontaktombud

Inom funktionshinderomradet har vi minst en utsedd stodperson for varje
brukare. Inom aldreomsorgen kallar vi det for kontaktombud. Dessa
ansvarar for att uppratta en genomforandeplan tillsammans med den
enskilde samt bevakar att den efterlevs.

Notis: Inom personlig assistans har man inte utsedda stodpersoner, dar
ansvarar istillet hela arbetsgruppen for upprattandet av en
genomforandeplan.

Ovrig personal

Ska medverka i framtagandet av underlaget till genomforandeplanen. Det
innebar att man som personal for I6pande arbetsanteckningar om den
enskilde infor social planering och genomforandeplan. T ex ”Kalle 6nskar
simma en gang i veckan”.

Vidare ska all personal fora Iopande anteckningar om uppgifter som har
betydelse for det fortsatta arbetet, dvs. avsteg fran genomférandeplanen
samt handelser av vikt.




Sekretess och sakerhet

Det som star i den sociala dokumentationen omfattas av sekretess. All
personal inom Vard och omsorg har tystnadsplikt nar det giller personliga
uppgifter om en enskild.

For att kunna utfora sitt arbete pa ett bra sitt har varje personal
behorighet att lasa och dokumentera i Magna Cura om de enskilda som
man arbetar med. Man ska endast ta del av sekretessbelagda uppgifter om
de personer som man arbetar med. Det gors manatliga loggar som
kontrollerar sekretessefterlevnaden.

Behorighet att lasa

Den enskilde/ dess foretradare har
ratt att lasa den sociala
dokumentation som skrivs om den
enskilde.

Ibland vill andra lasa det som star
skrivet om en enskild. Till exempel
kan personal inom sjukvarden
behova veta vilka sociala insatser
den enskilde far av kommunen.

Ingen social dokumentation far limnas ut till annan utan att den
enskilde har gett muntligt/skriftligt samtycke for detta. Det ar ALLTID
enhetschefen som beslutar om handlingar ska lamnas ut eller inte



Tank pa

Ge varandra kollegialt stod, tink lite extra pa nya kollegor

”Ta dig tid” och “ge varandra tid”

Alla ska anvanda Magna Cura dagligen

Anvand de stodresurser som finns i verksamheten (Resurs- och
bistandsenheten)

Se de anhoriga som en resurs, men det ar den enskildes egna
onskningar som ligger framst

Samla information undan for undan. Genomforandeplanen
behover inte vara perfekt inom 14 dagar, utan vi kan forbattra den
allteftersom.




Mer information

Mer djupgaende information om social dokumentation finner du i "Social
dokumentation-rutin”.

Lite mer konkreta tips om hur man arbetar fram en genomforandeplan i sarskilt
boende finns i datorn pa
T/Hjo/VO/Gemensam/Verksamhetsparm_VoO/Dokumentation/Social
Dokumentation/Sébo

Lite mer konkreta tips om hur man arbetar fram en genomforandeplan i
Hemvarden finns i datorn pa
T/Hjo/VO/Gemensam/Verksamhetsparm_VYoO/Dokumentation/Social
Dokumentation/Hemvdarden

Kontakta enhetschefen pa din enhet for mer information om den sociala
dokumentationen.

Hjo kommun, 544 81 Hjo Besoksadress: Besoksadress, Hjo
Telefon: 0503-350 00 www.hjo.se
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