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Social dokumentation

Bakgrund

Dokumentationsskyldigheten galler alla kommunala verksamheter och
ska foras i ndra anslutning till handelsen eller nar informationen blir
kand samt vara skriven pd ett lattbegripligt sprak sa att de som berors
utan hinder kan ta del av innehallet. Den nationella vardegrunden ska
genomsyra den sociala dokumentationen och samtalet anvands som
metod for att komma fram till vad som &r viktigt i den hjalp och det sttd
som ges for att den enskilde ska uppleva ett vardigt liv och
véalbefinnande.

Syfte

Syftet med social dokumentation ar att tydliggéra det omsorgsarbete som
bedrivs, tydliggtra den enskildes behov, énskemal och upplevelser av
sin situation. Sakerstalla att den enskilde far den hjalp/stod som beviljats,
sakerstélla att insatserna ar av god kvalitet och leder till forbattringar for
den enskilde.

Personalkategori

Riktlinjen galler for myndighetsavdelningen, enhetschef,
vardpersonal inom vard- och omsorgsforvaltningen i Alingsas
kommun samt externa utforare.

Utforande

1. Allmant om social dokumentation

1.1. Social dokumentation

Spraket skall vara Spraket ska vara enkelt och begripligt s& den enskilde latt kan ta del av
det. | dokumentationen far endast allmant vedertagna forkortningar anvandas. Exempel pa
forkortningar som inte ska anvandas ar ssk, PAS. DAT, ADL och UVI. Det ska vara tydligt
vad som &r fakta och vad som ar en bedémning och det ska framga vem som lamnat
information. Innehallet i dokumentationen ska vara tillrackligt, vasentligt och korrekt.

Tillracklig innebar att uppgifterna ska ge nédvandig information om den enskildes
bakgrund, planerade insatser, aktiviteter samt handelser som paverkat och kommer att
paverka den enskilde sp att personal kan utféra sina arbetsuppgifter med stod av det som
finns dokumenterat i genomférandeplan och anteckningar.

Vasentlig: innebar att det ar vasentligt for genomférandet. Det ska inte vara onddigt
detaljerat utan handelser av vikt som skiljer sig fran det vanliga eller det som &r planerat.
Det kan vara bade positiva och negativa handelser.
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Korrekt: Innebar att dokumentationen ska vara saklig och inte innehalla
tolkning av allmant nedsattande eller krénkande karaktar.

Hansyn ska visas for den enskildes integritet, genom att endast
dokumentera det som ar nédvandigt for det fortsatta arbetet.
Dokumentation om andra personer ska undvikas.

Det ar viktigt att sarskilja dokumentation och information. Information om
t.ex. “inkontinenshjalpmedel bestallt” eller nya arbetssatt sker via
meddelandefunktionen i Magna Cura.

Av dokumentationen ska det framga:
e handelser av vikt
bade positiva och negativa handelser fran genomforandeplanen
den enskildes synpunkter och 6nskemal och vilken hansyn som tagits till dessa
om det intraffat handelser som medfort att insatsen helt eller
delvis inte harkunnat genomféras som planerat
atgarder som vidtagits
behov av kommunikationsstdd och nar det har anvants t ex tolk, datorer eller bilder
nar och av vilka skal insatser avslutas
i vilken utstrackning malet eller malen uppnatts
forordnande av god man eller forvaltare
om den enskilde har skyddade personuppgifter
samtal som forts
synpunkter/klagomal som kommit in
Overlamnande av vid behovs-lakemedel samt utvardering av dess effekt.
Lakemedelsnamn ska inte dokumenteras, skriv istéllet syftet med lakemedlet t ex
smartstillande eller luftrérsvidgande

1.2. Verksamhetssystem

Dokumentationen fors i ett gemensamt verksamhetssystem. Externa utférare av hemtjanst
och sarskilda boende som drivs pa entreprenad dokumenterar i kommunens
verksamhetssystem. Samtlig personal som dokumenterar ansvarar for att kontaktuppgifter
pa huvudbilden ar aktuella.

1.3. Personakt

Handlingar som beror den enskilde ska férvaras i personakten, ex. brev, expertutlatande,
lakarintyg, mm. Personakten forvaras pa myndighetsavdelningen. For Ovrigt se
dokumenthanteringsplanen. Externa utférare ager sin dokumentation och férvarar den
enligt gallande krav. Vid avslut terlamnas dokumentationen till Alingsas kommun,
myndighetsavdelningen. Dokumentation i verksamhetssystemet behéver inte skrivas ut,
men pappershandlingar ska aterlamnas. Uppgifter om den enskilde ska férvaras pa ett
sakert satt i ett [ast rum alternativt i ett I1ast skap

Riktlinje
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2. Boendesamordnares dokumentation

2.1. Lopande dokumentation

Atgarder som vidtas och kontakter som tagits, ska dokumenteras i
verksamhetsanteckningar. Registrering gors i “inkomna och upprattade handlingar” och
pappershandlingar laggs i personakten och registreras i “inkomna och upprattande
handlingar

3. Dokumentation i genomforandet for sarskilt boende

3.1. Social dokumentation, vardpersonal
Social dokumentationen fors i

e anteckningar SOL

e anteckningar HSL
¢ genomférandeplan
o uppfdljning

Anteckningar halso- och sjukvard ar handelser som ar kopplade till det
som ar bestallt av sjukskoterska, fysioterapeut och arbetsterapeut samt
forandringar i den enskildes hélsotillstdnd och dokumenteras i
"anteckningar HSL”.

Signeringslista

Den som tagit emot en delegering fran legitimerad personal tillhor halso- och
sjukvardspersonal och har ett ansvar att dokumentera utford insats pa signeringslista.
Vid dverlamnande av vid behovs-lakemedel skall detta &ven dokumenteras i social
dokumentation samt en utvardering av dess effekt.

3.2. Social dokumentation, enhetschef
Dokumentationen fors i

¢ verksamhetsanteckningar
e genomfoérandeplan
e uppfdljning

Ankomstsamtal/ Inflyttningssamtal

Ankomstsamtal ska genomforas pa sarskilt boende och dokumenteras under

sOkord "Ankomstsamtal”.

Syftet med ankomstsamtal/inflyttningssamtal &r att skapa en bra kontakt och ett gott
samarbete samt gora en forsta beddmning av vilka insatser personen har behov av. Har
kan man informera vad en genomférandeplan ar och nar den skall upprattas.

Ansvar: Enhetschef
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3.3. Insatser i det sarskilda boendet och korttidsboendet

| utredning gallande sarskilt boende/korttid gor bistandshandlaggaren en
behovsbeddmning for att kunna ta ratt beslut. Beslutet ar ratten till ett sarskilt
boende/korttidsboende men innehaller inte nagot beslut om de insatser som personen har
ratt till i det sarskilda boendet/korttidsboendet.

En individuell bedémning av vilka insatser den enskilde har behov av och ratt till i det
sarskilda boendet/korttidsboendet ska paborjas snarast eller inom tva veckor efter
inflyttning och ska dokumenteras i genomférandeplanen.

Ansvar: Enhetschef

3.4. Livshistoria

Syftet med "min livshistoria” ar att beskriva viktiga handelser och personer under olika
perioder av livet.

Den kan ocksa innehalla personliga egenskaper och vanor.

"Min livshistoria” ar frivillig, men ett bra verktyg for att personalen ska kunna ge en god
personcentrerad omvardnad. Om den enskilde vill, kan den enskilde sjalv eller tillsammans
med anhdriga och/eller kontaktperson skriva "min livshistoria”.

"Min livshistoria”

Att genomforandeplanen uppréttas med hansyn tagen till den enskildes sjalvbestammande
och integritet markerar betydelsen av att den enskilde ges mgjlighet att paverka hur
insatsen ska utformas hos utféraren. Det innebar i sin tur att utféraren har ett ansvar for att
skapa goda forutsattningar for den enskildes medverkan i planering och ar lyhérd for
synpunkter och 6nskemal som fors fram av den enskilde sjalv eller av nagon annan som
har till uppgift att féretrdda henne eller honom. (Socialstyrelsen, 2015a, sid 464)

Ansvar: Vardpersonal

3.5. Genomférandeplan

Alla som har insatser enligt socialtjanstlagen ska ha en genomférandeplan. Den enskilde
ska

vara delaktig i upprattandet och ges majlighet att framféra sina 6nskemal, synpunkter och
vad som ar viktigt for att fa ett vardigt liv och kanna vélbefinnande. Genomférandeplanen
tydliggor for den enskilde hur och nér insatserna ska utféras. Genomférandeplanen ar
ocksa ett arbetsredskap for personal i det dagliga arbetet dar det tydligt framgar vad som
ska utforas, hur det ska utféras, nar det ska utféras samt vilka mal den enskilde har.
Som stdd vid upprattandet anvands "Samtalsguide for planering”

Ansvar: Enhetschef och vardpersonal

Riktlinje
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3.6. Genomfdrandeplan, upprattande

Enhetschef/verksamhetschef ansvarar for att en genomférandeplan pabérjas snarasteller
inom tva veckor efter inflyttning. Uppréattandet kan delegeras till kontaktperson. Om den
enskilde tackar nej till att en genomférandeplan upprattas sa upprattar utféraren en
genomforandeplan utifrdn den kunskap och kdnnedom som finns om den enskilde.

| genomférandeplanen ska det framga:
e den enskildes delaktighet
e mal/delmal samt hur de ska uppnas
e den enskildes rétt att bevara sina vanor och sin identitet
¢ bestallningar fran sjukskoterska, fysioterapeut och arbetsterapeut kopieras till
genomférandeplanen.

Enhetschef/verksamhetschef signerar alltid genomférandeplanen samt avslutar gamla
planer.

Den enskilde ska skriva under genomférandeplanen och fa en kopia. Om den enskilde
inte kan skriva under, kan i undantagsfall en anhorig eller god man skriva under. Kan inte
genomforandeplanen skrivas under av nagon, ska detta dokumenteras i social
dokumentation.

En aktuell genomférandeplan forvaras hos den enskilde. En aktuell genomférandeplan
finns att tillga hos utféraren, ska forvaras i last rum alternativt i ett 1ast skap.

Ansvar: Enhetschef och vardpersonal

3.7. Genomfoérandeplan, uppfdljning

Var tredje manad gors en uppfoljning av genomférandeplanen dar den enskildes
uppfattning och upplevelse om hur mal/delmal uppnatts med den hjalp och stéd som
utférts. Uppféljningen dokumenteras under sékord "uppféljning”. Om det ar stora
forandringar gors en revidering i samband med uppfdljningen.

Genomférandeplanen ska alltid vara aktuell, férandringar av bestéllningar, stéd och hjalp
eller annan aktuell information ska omgaende foras in i genomférandeplanen.

Som stdd vid samtalet kan "Samtalsquide for uppfolining av genomférandeplanen”
anvandas.

¢ vid mindre foréandringar behdver inte den enskilde skriva under
genomforandeplanen. Det ska dokumenteras att man kommit
Overens med den enskilde om féréandringarna och varfor de
gors.

e revidering av genomforandeplanen ska goras vid flera mindre
forandringar, vid storre foréandring och/eller nya insatser och
den enskilde ska da skriva under genomférandeplanen.

Ansvar: Enhetschef och vardpersonal
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4. Dokumentation i genomfoérandet for kvarboende

4.1.  Social dokumentation, vardpersonal
Social dokumentationen fors i

anteckningar SOL
anteckningar HSL
genomférandeplan
uppfoélining

Anteckningar halso- och sjukvard ar handelser som ar kopplade till det som ar bestallt av
sjukskaoterska, fysioterapeut och arbetsterapeut samt férandringar i den enskildes
halsotillstand och dokumenteras i "anteckningar HSL”.

Signeringslista

Den som tagit emot en delegering fran legitimerad personal tillhor halso- och
sjukvardspersonal och har ett ansvar att dokumentera utford insats pa signeringslista.
Vid 6verlamnande av vid behovs-ldkemedel skall detta &ven dokumenteras i social
dokumentation samt en utvardering av dess effekt.

4.2. Social dokumentation, enhetschef
Dokumentationen fors i

o verksamhetsanteckningar
¢ genomfdrandeplan
e uppfdljning

4.3. Uppstartsamtal

Syftet med uppstartssamtal ar att skapa en bra kontakt och ett gott samarbete samt gora
en forsta planering av insatserna i hemmet. Har kan man informera vad en
genomforandeplan ar och nar den ska upprattas. Uppstartssamtal inom kvarboende gors
av vardpersonal och dokumenteras i social dokumentation.

Ansvar: Vardpersonal

4.4, Genomférandeplan

Alla som har insatser enligt socialtjanstlagen ska ha en genomférandeplan, den enskilde
ska ges mdgjlighet att vara delaktig i upprattandet och framféra sina 6nskemal, synpunkter
och vad som ar viktigt for att fa ett vardigt liv och kéanna valbefinnande.
Genomférandeplanen tydliggor for den enskilde hur och nar insatserna ska utforas.
Genomférandeplanen ar ocksa ett arbetsredskap for personal i det dagliga arbetet dar det
tydligt framgar vad som ska utféras, hur det ska utféras, nar det ska utféras samt vilka
mal den enskilde har som stod vid uppréattandet anvands "Samtalsquide for planering”. Vid
behov kan "min livshistoria” anvandas.

Ansvar: Enhetschef och vardpersonal

Riktlinje
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4.5. Genomfdrandeplan, upprattande

Enhetschefen ansvarar for att en genomforandeplan paborjas snarast eller inom tva
veckor efter bestallning. Upprattandet kan delegeras till kontaktperson. Om den enskilde
tackar nej till att en genomférandeplan uppréattas sa upprattar utféraren en utifran den
kunskap och kannedom som finns om den enskilde. Enhetschefen signerar alltid
genomférandeplanen samt avslutar gamla planer.

| genomférandeplanen ska det framga:

den enskildes delaktighet

mal/delmal samt hur de ska uppnas

den enskildes rétt att bevara sina vanor och sin identitet

bestallningar fran sjukskoterska, fysioterapeut och arbetsterapeut kopieras till
genomférandeplanen.

Den enskilde ska skriva under genomforandeplanen och fa en

kopia. Om den enskilde inte kan skriva under, kan i undantagsfall

en anhorig eller god man skriva under. Kan inte

genomforandeplanen skrivas under av ndgon ska detta

dokumenteras i social dokumentation.

En aktuell genomfoérandeplan forvaras hos den enskilde. En aktuell genomfdrandeplan
finns att tillga hos utforaren, ska forvaras i last rum alternativt i ett last skap.

Har den enskilde personen beslut om insatser som sker séllan t ex ledsagning, avgiftsfri
avlosning ska en genomférandeplan upprattas av utforaren.

Har den enskilde enbart trygghetslarm upprattas ingen genomférandeplan, en plan
upprattas av larmorganisationen i det system som hanterar trygghetslarm.

Ansvar: Enhetschef och vardpersonal

4.6. Genomfdorandeplan, uppféljning

Var tredje manad gors en uppfdljning av den enskildes uppfattning och upplevelse om hur
mal/delmal uppnatts med den hjalp och stod som utforts. Uppfoljningen dokumenteras
under sdkord "uppféljning”. Om det ar stora férandringar goérs en revidering i samband med
uppfoljningen.

Genomforandeplanen ska alltid vara aktuell, férandringar av bestéllningar, stéd och hjalp
eller annan aktuellinformation ska omgaende foras in i genomforandeplanen

Som stdd vid samtalet kan "Samtalsquide for uppfdlining av genomférandeplanen”
anvandas.

e vid mindre for&ndringar behoéver inte den enskilde skriva under den,
men det ska dokumenteras att man kommit 6verens med den enskilde
om férandringarna och varfor de gors.

¢ revidering av genomférandeplanen ska goras vid behov vid flera mindre
foérandringar, storre forandringar och/eller nya insatser ska den enskilde
skriva under genomfdrandeplanen.

Ansvar: Enhetschef och vardpersonal


https://alfresco.alingsas.se/share/page/site/vrd-och-ldreomsorgsfrvaltningen-protokoll/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/4c6abecf-ba51-478d-8f73-c2a2204e6f28
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5. Dokumentation i genomférandet for avdelningen for
funktionsstod

5.1. LSS dokumentation vardpersonal
Social dokumentationen fors i

anteckningar LSS

anteckningar HSL

genomférandeplan
uppfoélining

Anteckningar halso- och sjukvard ar handelser som ar kopplade till det som &r bestallt av
sjukskoterska, fysioterapeut och arbetsterapeut samt forandringar i den enskildes
halsotillstdnd och dokumenteras i "anteckningar HSL".

Signeringslista

Den som tagit emot en delegering fran legitimerad personal tillhor halso- och
sjukvardspersonal och har ett ansvar att dokumentera utférd insats pa signeringslista.
Vid 6verlamnande av vid behovs-lakemedel skall detta &ven dokumenteras i social
dokumentation samt en utvardering av dess effekt.

5.2. LSS dokumentation, enhetschef
Dokumentationen fors i

o verksamhetsanteckningar
e genomfdrandeplan
e uppfdljning

5.3. Uppstartssamtal

Syftet med uppstartssamtal ar att skapa en bra kontakt och ett gott samarbete samt géra
en forsta planering av insatserna i bostaden/daglig verksamhet. Har kan man informera
vad en genomférandeplan ar och nar den ska upprattas. Uppstartssamtal inom
avdelningen for funktionsstod gors av vardpersonal och dokumenteras i social
dokumentation.

Ansvar: Vardpersonal

Riktlinje
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5.4. Genomférandeplan

Alla som har insatser enligt LSS ska ha en genomférandeplan, den enskilde ska ges
mojlighet att vara delaktig i upprattandet och framféra sina 6nskemal, synpunkter och vad
som ar viktigt for att fa ett vardigt liv och kanna valbefinnande. Genomférandeplanen
tydliggor for den enskilde hur och nér insatserna ska utforas.

Genomférandeplanen ar ocksa ett arbetsredskap for personal i det dagliga arbetet dar det
tydligt framgéar vad som ska utforas, hur det ska utféras, nar det ska utféras samt vilka
mal den enskilde har.

Som stdd vid upprattandet anvands "Samtalsguide for planering”

"Samtalsguide for planering”. Vid behov kan "min livshistoria” anvandas.

Ansvar: Enhetschef och vardpersonal

5.5. Genomférandeplan, upprattade

Enhetschefen ansvarar for att en genomforandeplan pabdrjas snarast eller inom tva
veckor efter bestéllning. Upprattandet kan delegeras till kontaktperson. Om den enskilde
tackar nej till att en genomforandeplan upprattas sa upprattar utforaren en utifran den
kunskap och k&nnedom som finns om den enskilde. Enhetschefen signerar alltid
genomférandeplanen samt avslutar gamla planer.

| genomférandeplanen ska det framga:

den enskildes delaktighet

mal/delmal samt hur de ska uppnas

den enskildes ratt att bevara sina vanor och sin identitet

bestallningar fran sjukskoterska, fysioterapeut och arbetsterapeut kopieras till
genomférandeplanen.

Den enskilde ska skriva under genomférandeplanen och fa en kopia. Om den enskilde
inte kan skriva under, kan i undantagsfall en anhérig eller god man skriva under. Kan inte
genomférandeplanen skrivas under av ndgon ska detta dokumenteras i social
dokumentation. En aktuell genomférandeplan férvaras hos den enskilde. En aktuell
genomférandeplan finns att tillga hos utféraren, ska forvaras i last rum alternativt i ett last
skap.

Ansvar: Enhetschef och vardpersonal
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5.6. Genomfdrandeplan, uppféljning

Var tredje manad gors en uppfdljning av den enskildes uppfattning och upplevelse om hur
mal/delmal uppnatts med den hjalp och stod som utforts. Uppfdljningen dokumenteras
under sokord "uppféljning”. Om det ar stora férandringar gors en revidering i samband med
uppféljningen.

Genomférandeplanen ska alltid vara aktuell, férandringar av bestéllningar, stéd och hjalp
eller annan aktuell

information ska omgaende féras in i genomférandeplanen

Som stdd vid samtalet kan "Samtalsquide for uppfolining av genomférandeplanen”
anvandas.

¢ vid mindre foréandringar behover inte den enskilde skriva under den,
men det ska dokumenteras att man kommit éverens med den
enskilde om férandringarna och varfor de gors.

e revidering av genomforandeplanen ska goras vid behov vid flera
mindre forandringar, storre férandringar och/eller nya insatser ska
den enskilde skriva under genomférandeplanen.

Ansvar: Enhetschef och vardpersonal
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