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1.Inledning

Vard- och omsorgsforvaltningens rutin for dokumentation utgér ifran grundléggande principer
1 socialtjanstlagen (SoL) och lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS) om
den enskildes sjdlvbestimmande och delaktighet i de insatser som beviljas.

Insatserna ska préglas av en helhetssyn och ett salutogent synsétt dér den enskildes resurser
ska tas till vara.

Rutinen f6ljer Socialstyrelsens foreskrift (SOSFS 2014:5) och anger hur den praktisk ska
tillimpas 1 verksamheten.

Rutinen ingar som en del i forvaltningens ledningssystem och kvalitetsarbete.

Personer som behdver hjélp och stod for att klara sin vardag har rétt att vara med och paverka
hur det stodet ska se ut. Stodet och hjilpen ska planeras tillsammans med den enskilde och
dokumenteras.

Dokumentation har vi:

For att den enskilde har rétt att vara delaktig i planering av insatserna och paverka hur
han/hon vill ha det.

Som personalens verktyg for planering, for vad som ska goras och att kunna delge varandra
information om det sker fordndringar.

For att det som ar planerat och vad som hinder kring personen ska finnas nedskrivet och
sparat.

For att kunna folja upp och utvédrdera om det dr rétt insatser som ges eller om nagot
behdver fordndras.

For att kunna folja stodet och hjdlpen 6ver tid och se att personen far den hjélp som é&r
beviljad, samt uppmérksamma eventuella brister och mojliggora tillsyn.

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)
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2. Maste vi dokumentera — vad sager lagen?

Ja, enligt lagen maste man skriva ner vad som planeras, genomfors och foljs upp i
verksamheten. Enligt 11 kap. 5 § 1 Socialtjdnstlagen framgar att genomforande av stodinsatser,
vard och behandling som r6r enskilda ska dokumenteras. Motsvarande bestimmelse finns i 21
a§ 1 LSS, vilken anger att genomférande av beslut om insatser som ror enskilda enligt lagen
ska dokumenteras.

Insatser inom socialtjdnsten ska vara av god kvalitet och préglas av respekt for den enskilde
enligt 3 kap 3§ SoL. I lagen framgar ocksa att all verksamhet ska bedrivas méalinriktat och bor
planeras och genomforas tillsammans med den enskilde och/eller dennes foretradare.

3. Social dokumentation i tre steg

Insatser som utfors inom vard- och omsorgsforvaltningen &r beslutade i en
handldggningsprocess och kommer som uppdrag till verksamheten att utféra. Utifrdn
uppdraget ér det verksamhetens ansvar att planera hur uppdraget ska utforas i praktiken. Detta
gors tillsammans med den enskilde 1 en genomforandeplan. Néar genomférandeplanen ar
skriven ska personalen fortlopande skriva ner betydande héndelser som hdnder och sker inom
ramen for insatserna. Detta antecknas i en genomférandejournal. Uppgifterna i
genomforandejournalen ligger sen till grund nér det ar dags att uppdatera genomférandeplanen.

+ Skriv en genomforandeplan
Planera

» Skriv journalanteckningar om betydelsefulla
héndelser

* Folj upp genomfGrandeplanen

Utvardera

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)
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4.Loggaini Treserva

Vard- och omsorgsforvaltningen i Katrineholms kommun anvénder sig av Treserva som
verksamhetssystem bade for hilso- och sjukvardsdokumentation och social dokumentation.

Anvindarnamn och 16senord dr samma som till inloggningen i1 datorn.(Windows)

Kom ihég att om du byter 16senord i Windows sé blir det samma l6senord i Treserva med
automatik. Observera att texten "lDOMAN\” ska findras till “adm”.

Om du har problem med inloggning kontakta Service Desk pa 6900.

Nar inloggning lyckats ser det ut enligt nedan.

@ % )
2| Mitt skrivbord |-, Sok |[%] Meddelanden Dolj tradet

Skapa nytt Genomférande mandag 17 november 2014
" Nya uppdrag (1289)

Anslagstavia (0 st) %)

Mina personer (0)

Olista meddelanden (0 st E3
Mina enheter ( )

Sakresultat persaner Att gora (0 st) E

Bevakningar (0 st)

Delegering (Ej behorig)

5. Att kvittera ett uppdrag i Treserva

Vid varje arbetspass borjan, d v s ca kl 7:00, 13:00, 16:00 samt 21:00 maste en personal gé in i
Treserva for att se om det finns nya uppdrag att kvittera. Beroende pa Arbetsplats kan tiderna
se olika ut, checka av med enhetschefen vilka tider som dr mest lampliga for Er verksamhet.
Markera uppdraget som Du ska kvittera. Tryck pa Kvittera Ar Du kontaktpersonal for den
aktuella brukaren/boende kan Du bocka i [Flytta till Mina Personer. |

& 0 o
Dilj tridet

W skapas nytt 19 220320-7960 Trowbridge, Susan
rag (1)

| Wit skrivbord |- 56k | L) Meddelanden

Beslutsperiod: 2014-08-15 - b

Hus O, Lkemedeistispensening:

[T Flytts till Mina Perscner

B3 Ming enheter

55 sokresuttat parsoner

Nar uppdraget ér kvitterat flyttas personen till Mina enheter. Véljer Du att d&ven bocka 1

till Mina personer] skapas en kopia som hamnar under . Ni kan ndr som helst ta
bort kopian, te x om Ni inte ldngre dr kontaktpersonal. Sa ldnge det finns ett aktuellt uppdrag

pa Enheten finns personen kvar under Mina enheter]

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)
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6. Planera — Skriv en Genomforandeplan

Niér verksamheten fér ett uppdrag fran handlaggaren, ska uppdraget tas emot och kvitteras (se
Instruktion Genomforandewebb Treserva). Nar ett drende dr nytt eller om insatserna fordndras
ska man borja med att planera hur insatserna ska genomforas. Verktyget for den planeringen ar
genomforandeplanen. Genomférandeplanen kan ses som ett overenskommelsedokument
mellan personal och den person som ska fa hjilp och stdd. I genomforandeplanen ska det
framga:

e Vilka som &r delaktiga i planeringen

e Hur brukaren har gjorts delaktig (kryssa i rutan for delaktighet samt skriv kortfattat hur
processen att ta fram genomforandeplanen har gétt till, under livsomradet
Kommunikation)

e Vad som ska gdras, vem som ska gora vad, samt nir och hur.
e Vilka eller vilka mal som giller for insatsen som é&r beviljad
e Vem som ansvarar for att det som ska goras blir utfort

e Nir och hur uppfoljning ska ske (SOSFS 2014:5)

Vem ansvarar for att uppratta planen?

Det dr enhetschefen for omradet som har ansvaret for att verksamheten planeras och
dokumenteras i form av en genomforandeplan, men oftast ar det kontaktpersonalen eller en
annan personal som har mdjlighet till en ndrmare relation till den enskilde som skriver
genomforandeplanen.

Om den enskilde inte vill eller kan medverka?

Aven om verksamheten alltid bor efterstriiva att den som ska 4 stéd dr med och planerar
insatserna, dr det inte alltid sékert att denne vill delta 1 planeringen. Da ar det viktigt att detta
respekteras, men det hindrar inte att genomforandeplanen dnda uppréttas.
Genomforandeplanen blir da istillet mer av ett verktyg for personalen pa arbetsplatsen att veta
vad som ska goras, av vem och nér och hur. Planen behover da inte ”godkdnnas” eller signeras.
Dock ska det framga i planen att personen inte varit delaktig.

Hur skrivs genomforandeplanen?

Inom vérd- och omsorgsforvaltningen finns tva olika instruktioner framtagna som stod for att
fylla i genomforandeplanen tillsammans med den enskilde. De finns att hitta pA Communis.

e Sahir fyller du i genomfdrandeplanen — ABIC

e Sahir fyller du i genomférandeplanen — funktionshinderomradet

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)
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Skapa en ny genomforandeplan i Treserva

Ga in pé aktuell person i tradet

& 0 v
& | Mitt skrivbord |- 5tk | Lo Meddelanden Ddlj tridet
¥ Skcapa mytt 19 580711-2643 Travolta-Eriksson, Elsa Alice * Vivi - Journal
2} - draa (13
i My= uppdrag (T} Enhet* Vilj journalmall

EE5 Mina personer (1) [V&lj Enhet] v  [Vilj joumalmall]

T8 19 se0711280
Travoits-Erksson, Elss Alice = Vivi

Journal tallni
Funktionshindar (Sal) OUTna sammansia tning

- N w
& Personuppgifter
=58 -
T8 Genomfsrands
£ Hus B, FH Bistindsdrende
= Uppdrag SoL 2014 Anna . 2014 Anna . Genomférande Hus  Oppna M Skriv ut
1008 i 10-08 Emanuelsson / 8
() Bagsmningr(g] behang) = Enhetschef Enhlﬁtschzf .

& Delaktighet/Medverkande(E] behérig)
Genomférandaplan
Ganomférarllplan - insatser(Ej behirig)
Vardplan

Daganteckningar(Ej behérig)
=" Dokumentatior

=
K Journal

Vil; “I) Genomfirandeplan

Fyll i namn pa planen |Genomﬁ'>randeplan, (ex. hemtjinst, SABO, daglig verksamhet,
lgruppboende) och datum| och tryck skapa plan

Om [skapa plan| dr gratt prova att byta och forsok igen.

Bocka i delaktighet om brukaren/boende/gésten varit delaktig — I rutan skriv in vilka som

‘3 |

19 580711-2643 Travolta-Eriksson, Elsa Alice * Vivi

= Genomfarandeplan dldre

“Personuppgifter”

““Viktigt att veta om mig och mitt behow sv

stad Period 2014-11-20 Oppna alla rubriker S$ting alla rubrike

I Planering av iNatser {7 | Delaktighet [] Upnfélining

“Insats™
*M3l med ingatseq” Genomfirandeplan ildre

“Hur ska insatseNgeNgmfiras®

Delmal Personuppagifter

Under alla rubriker i tridet maste det finnas text annars gar det inte att skrivskydda. Nar det
finns text under respektive rubrik blir de bla.

Kom ihag att spara under hela tiden som Du arbetar med planen.

Nar planen éar klar tryck [skrivskydd
¥

Nir planen ar fardig och skrivskyddad skall den sparas till genomf6rande for att handldggare
och enhetschef ska kunna se den. Forst da blir den en journalhandling.

Klicka pa sting for att komma tillbaka.

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)
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Liagg en bevakning pa genomforandeplanen

Ga till planen igen (person, genomforandeplan)
Klicka pé bevaka till hoger

@ | Witt skrivbord || S&k | L Meddelanden

B0 Nya uppdrag (0)
0 Minz persaner (1)

B2 19 sa0711.280
Travolta-Eriksson, Elss Alice = Vivi
Funktionshinder (SoL)

@] itk skrivbord | Sok || <] Meddelanden

19 580711-2643 Travolta-Eriksson, Elsa Alice * Vivi - Genomférandeplaner

B Skapa nytt
#15 nya upparag )
1 Mina personer (1)
=2 19507112842
Travolta-Eriksson, Elss Alice * Vivi
Funktionshinder (SoL)
& Pemsonuppgifier
F8 Genomitrance
"8 Hus B, FH Bisténdséirende
] B Uppdrag
[y Bedbmningar(Ej benbrig)

| Genemfarandeplan

"2 Genomfsrandeplan - insatser(Ej
behérig)

i I:l Wardplan

[ Dagantedningar(Ej behbrig)
¢ Dokumentstion

B doumal

L attgars

- N
- U5 Tilfslligt uppehall

] . Awvikelse

8" Delattighet/Medverande(Ej behirig)

norrgldntan hus B 2014-11-17 - tw Hus B

Visar 1 till 1 av totalt 1 poster

Anna
2014-11-20  Emanuelsson

Datum *

Genomigrandeplan

Hj

ljalpmedel
widuzlit belopp
gmmﬂfx
peas

Skapad: Anna Emanuelsson

Visa antalet poster m
Bevakningstyp

[=] 20150519 o

Hy bevakning

-

Datum - Klar (-]

Inga poster hittades

4
Visar 0 till 0 av totalt 0 poster

Mo————— "

Forzta Foregaende MNasta Sista

Vilj genomforandeplan i rullisten. Datumet sétts per automatik pa 6 manader.
Kom ihég att trycka Spara och stang.
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Uppdatera genomférandeplanen
G4 in pa aktuell person i triadet

Vili Genomférandeplan

En lista pé befintliga genomforandeplaner presenteras. Oppna den senast daterade planen
Oppna

Vilj kopiera:

Meddelande x

Kom ihag att bocka i vilka som deltog samt delaktighetsrutan och vilket datum som
uppfoljning gjordes
] Delaktighet ] Uppfilining

Skrivskydda genom att klicka pa : i __Skrivskydd

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)
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Spara till genomforande

For att handldggare och enhetschefer ska kunna se genomforandeplanen kom ihég att vilja

atgird [spara till Genomforande]

=1 114 sok ICgl

~'Genomfarandeplan ldre 19 580711-2643 Travolta-Eriksson, Elsa Alice ™ Vivi

“Personuppgifter”

““Viktigt att veta om mig och mitt behov sv

stad Period 2014-11°Q0

Uppfélining
2014-11-20

='Planering av insatser Delaktighet

“Insats® a, ssk Alice och dotter Dga

“M3l med insatsen® Genomférandeplan sldre
“Hur ska insatsen genomftas®

Delmal Personuppgifter *

Oppna alla rubriker Stdng alla rubriker

=Undersirifter

Mamn
Elsa Alice * Vivi Travolta-Eriksson

Narmast anhérig (om nagot hander)

som deltog i planering

Viktigt att veta om mig och mitt behov av stad =

Personnummer
19 580711-2643

Telafon anhorig

Datum fiér planering

Kopiera E Skrivskydd |1 Ta bort

Kom ihég att trycka pa . Klicka pé sting for att komma tillbaka.

eesssssssssss msresssmemnenn, presmemsanns

o [valj Stgsrd]
[valj Stgard]
Skriv ut

Klarmarkera den gamla bevakningen

Ga till planen igen (person, genomforandeplan)
Klicka pa bevaka till hoger

Spars till Genomfsrands

Spara till Genomférande |

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa
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Publicerad (underskrift och datum)
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7. Att soka ett uppdrag i Treserva
Journal och Dokument
A
@ Mitt skrivbord |, S6k |zl Meddelanden
Skepa nyt se |
' Nya uppdrag (0)
B Mina personer (D) Genomférande dokument
' Mina enheter
Sokresultat personer
Vilj enhet Personnummer
[Alla Enheter V]
‘Visa ante\:knill‘maridukumenl skrivna under perioden* Nyckelord
¥l Journal Sdkningen inkluderar
| Genomfiérandeplan
¥ Dokument

Vilj endast att soka pa den
langre tid sétter Du det aktuella tidsi

Genomforandeplan ir|i bockade].
Aven ”Sokningen inkluderar alla enheter...” ska vara . Ténk pd att &ven om Du har
tillgdng till andra enheter sa har Ni inte rétt enligt lag att soka dér.

ella dagen. Om Du varit ledig under
att samtliga sokalternativ utom

Genomforandeplan
Genomfirande dokument
Vilj enhet Personnummer
[Alla Enheter v [18 ] |
Visa anteckningar/dokument skrivna under perioden® Nyckelord
|20150516  |[2015-05-18 [ |
L] 3ournal L Siokningen inkluderar alla
[+] Genomforandeplan
L]

For att sb;k@fdrandeplan viljer Du Genomforandeplan och

”’Sokningen inkluderar alla enheter...”

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)
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Vardplaner
&
2| Mitt skrivbord | -, Sok L4/ Meddelanden
52 Skapanyt sek |

-

~ | Nya uppdrag (0)

]

Mina personer (0
B p ] Patientjournalanteckningar

*| Mina enheter

52

| Sbkresultat personer
vilj enhet Personnummer

[ Alla Enheter v| l:“

Visa anteckningar skrivna under perioden*  Fgrpamn

| |

yp av anteckning® Efternamn

O Journalanteckning | |
[/ vardplansanteckning

{4 ok |

For att soka 1 vardplaner véljer Du istéllet att soka patientjournalanteckningar och bockar
sedan i [Vardplansanteckning]. Journalanteckning ska inte vara i bockat.
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DOKUMENTATION

Sid: 14 (27)

8. Genomforandejournal utifran SoL och LSS

Niér den 6vergripande planeringen av hur insatserna ska genomforas &r klar finns en skriftlig
grund for hur personalen ska genomf6ra insatserna utifrdn vad som ar 6verenskommet med
den enskilde. Det blir tydligt hur, nér och pé vilket sitt insatserna ska utforas.

Utover genomforandeplanen dr det viktigt att fortlopande skriva ner viktiga hiandelser som sker
langst vigen. En tydlig
genomforandedokumentation gor det I kap. 9 § forsta stycket SOSFS 2014:5, framgar att
ocksa enklare att f6lja upp étgéird(?r som Vidta.s vid genomforande eller
genomfdrandeplanen genom att i uppfoljning av en insats, fortloépande och utan

: 1 Kni 5ka rel oskaligt drojsmal ska dokumenteras i journalen.
journalanteckningen soka relevanta Det giller faktiska héndelser och dndelser av

nyckelord/s6kord som dven éterfinns i betydelse for genomforandet eller uppfdljningen av
genomforandeplanen. en insats.

Nar ska man skriva och lasa?

Dokumentationen i genomforandejournalen ska ske fortlopande och utan oskaligt drojsmal.
Det framgar av bestimmelserna i 4 kap. 9§ forsta stycket SOSFS 2014. I praktiken innebér det
att man bor dokumentera hdndelser av betydelse sa néira inpa hdandelsen som mojligt. All
personal skall ocksa, i borjan av varje arbetspass, ta del av den dokumentation som finns kring
den enskilde. Detta for att sdkerstélla att man har vetskap om det har hint ndgra handelser av
betydelse sedan man arbetade senast.

Vem ska skriva?

All personal som ger stdd eller hjélp till den enskilde har ett ansvar att dokumentera hdandelser
av betydelse. Dokumentationen ska ske sa nira den enskilde som mgjligt. Det innebér att
uppgifterna som skrivs ner ska vara forstahandsuppgifter frdn den personal som vet vad som
hiant. Om anteckningen av ndgon anledning inte ar en forstahandsuppgift, bor det framga av
texten.

Var ska man skriva? — Genomforandejournal utifran SoL och
LSS

Journalanteckningar i form av genomf6randejournal utifran SoL och LSS, dokumenteras i
verksamhetssystemet Treserva
(Se "Instruktion for genomforandewebb Treserva™)

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)

O Intranat OO Webb

Rubrik till Intranat/Webb:
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VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN DOKUMENTATION

Lasal/skriva journal i Treserva

G4 in pa personen i tridet, under fliken Mina enheter, (Mina personer om du ar
kontaktpersonal och valt att flytta personen dit) se nedan pé [Travolta-Eriksson Elsa Alice)

@ 8 o
2| Mitt skrivbord |- Sék |L2) Meddelanden Dalj tradet

¥ Skapa nytt Genomforande mandag 17 november 2014

EHE MNya uppdrag (1)
1 Mina personer (1)

=8 19 5807112643
Travolta-Eriksson, Elsa Alice *

=

Anslagstavia (0 st) &

[«

Olasta meddelanden (0 st)

[

Att gora (0 st)

Vivi
Funktionshinder (Sol)

3]

Bevakningar (1 st)

“11 Mina enheter

®1 Sokresultat personer Delegering (Ej behrig)

Kontrollera att du ar pa ratt brukare

Kontrollera att for- och efternamn samt personnummer stimmer. Varje gang du dokumenterar
maste du sdkerstélla att du gor det pa ritt person. Det kan finnas flera brukare med samma f6r-
och efternamn inom en enhet eller f6r larmpatrullens del. Kontrollera d&ven adressen om du ar
osiker.

For att ppna upp Journal klicka pad namnet eller pa pluset framfor.

& 0
| itt skrivbord | S8k | Lsl Meddelanden Dl tridet
¥ Skcapa mytt 19 580711-2643 Travolta-Eriksson, Elsa Alice * Vivi - Journal
5 Nya uppdrag (1) Enhet* Vilj journalmall

EE5 Mina personer (1) [V&lj Enhet] v  [Vilj joumalmall]

T8 19 se0711280
Travoits-Erikeson, Elsa Alice * Vivi .
: Journal tall
Funktionshindr (Sol) ourna‘sammanstatining
- N w
& Personuppgitter

=51 .
T @ Genomférands

£ Hus B, FH Bistindsdrende

SoL 2014 Anna 2014 Anna Genomférande Hus  Oppna " Skriv ut
B

= Uppirag T048 1008 Emanuelsson /

() Besmningar(s] behsrig)

4 |, 1 |+
& Delaktighet/Medverkande(E] behérig)

Genomférandaplan
Genomférandeplan - insatser{Ej behbrig)
Vardplan

1=/ Daganteckningar(Ej behérig)

= Dokumentation

=
K5 Journal

D4 syns denna ruta, vélj dppna, OPPN3 G in pa “ B Journal

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)

O Intranat O Webb

Rubrik till Intranat/Webb:
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Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)

O Intranat OO Webb

Rubrik till Intranat/Webb:
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Denna ruta visas:
& 0
| Mitt skrivbord |-, Sk | L Meddelanden Ddlj tradet
¥ Shapa myu
5 Nya upptrag (1) Visa [ournaiantsckningsr undsr pstiodsn * " skrtv ut journal [F Avsiuts journsl 3¢ Stang journa
i B rma persenar 11 20141008 | 20141117
@ 19 5B0T11-2843
Travoita-Erikeson, Elsa Alice * Vivi [Alla rubriker] -
Funktionshinder (SoL)
a Parsonuppgitter [Alla nyckelord] hd
T2 genomisrande ) .
- : pr— Ingen joumalentecning vald
& Hus B, FH Bistindsirende Skapa ny
= Upparag
) B dormingen{Ej behosg) 20141008 inflyttning Anna Emanuelsson / Enhetschef
o - 2014-10-08 Anna i
— N T T e e R S ) 20141008 svsagts Anns Emanuelsson / Enhetschef
Genomiérandeplan
Genomférandeplan - insatser(Ej behérig)
Vardplan
1=/ Daganteckningar(Ej behérig)
= Dokumentation
E Journal
+ Att odrs
Lasa

Klicka pa en rad for att 14sa journalanteckningen

Skriva
Klicka pa skapa ny for att skriva en ny anteckning = 2£202 0¥

Skriv din text i rutan, hall dig till fakta och inte till Ditt tyckande. Kom ihdg att spara

Var noga med att stinga journalen nér du last eller skrivit fardigt. Annars blir journalen last
och ingen annan kan 6ppna den férutom du. Om en journal &r 14st, kontakta IT-samordnare
OBS!!!

Godkand (underskrift beslutande):

Ska publiceras pa
O Intranat O Webb
Rubrik till Intranat/Webb:

Publicerad (underskrift och datum)
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Satt en rubrik

I Treserva finns en ruta for rubrik inf6r varje upprittad genomfoérandejournal. Sétt en rubrik pa
anteckningen, som sammanfattar och fortydligar vad den handlar om. Forslag pa rubriker kan
vara Sémn/oro, Onskemdl om mat, Dusch eller Uppfolining av dndringar vid dusch

Nyckelord/sékord

Genomforandeplanen dr uppdelad 1 10 rubriker utifran ICF. Rubrikerna kan ses som omraden 1
livet, inom vilka personer kan behova stdd eller hjdlp. Samma 10 rubriker finns d&ven med som
nyckelord/sokord i genomforandejournalen. Genom att ett eller flera nyckelord/sdkord viljs till
anteckningen, underléttas mdojligheten att senare folja upp genomforandeplanen. Ange de
omraden som du anser passar bist in pa din anteckning. Exempelvis Personlig vard om
anteckningen ror toalettbesok. Ror anteckningen formagan att forflytta sig i samband med ett
toalettbesok anges bade Forflyttning och Personlig vard. Detta kan ocksa kompletteras med ett
ovrigt sokord. Skulle forflyttningen till toalett bero pé forsdmrad hélsa anges ocksé
Hiilsotillstand. Vid exempelvis kontakt med anhorig kring brukarens deltagande vid nagot
socialt evenemang anges bade Anhorigkontakt och Samhdllsgemenskap och medborgerligt liv.

Nyckelord/Sékord utifrén genomférandeplan

Lirande och att tillimpa Hur jag lar mig nya saker, tar till mig information, 16ser
kunskap problem och fattar beslut.

Allménna uppgifter och Hur jag hanterar dagliga rutiner, krav och stress.

krav

Kommunikation Hur jag kommunicerar muntligt, tar emot skrivna

meddelanden, skriver meddelande,
kommunikationshjdlpmedel, teckensprék, bildstod,
horhjdlpmedel och synhjdlpmedel m.m.

Forflyttning Hur jag forflyttar mig och bibehéller kroppsstéllningar.
Grovmotorik, finmotorik. Anvénder transportmedel
sasom rullstol, rollator, fardtjanst.

Personlig vard Hur jag skoter min hygien, toalettbesok, klar mig, éter,
dricker. Vad jag tycker om att dta och dricka, ev.
allergier mot fododmnen. Hur jag skoter min hélsa.

Hemliv Hur jag bor och hur jag skéter min bostad. Hur jag
skaffar varor och tjanster (handlar). Hur jag skoter
hushéllsarbete.

Mellanménskliga Viktiga relationer for mig. Familj, vanner samt formella

interaktioner och relationer | relationer.

Viktiga livsomraden Mitt tidigare arbete/utbildning. Hur jag hanterar min
ekonomi.

Samhéllsgemenskap och Mitt engagemang i foreningar, samhillets utbud,

medborgerligt liv politik. Mina intressen. Religiosa aktiviteter.

Kaénsla av trygghet Min kénsla av trygghet i och utanfor bostaden

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)

O Intranat OO Webb

Rubrik till Intranat/Webb:
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RUTIN

DOKUMENTATION

Ovriga sékord fér personal och chef inom utféraravdelningen

Chef utforare

Personal GFWebb

Forklaring

Anhorigkontakt

Anhorigkontakt

Olika former av kontakt med anhdriga

Avslutade insatser

Avslutade insatser

Nar och av vilka skél insatserna har
avslutats, ex. sagt ifrdn om insats, avliden

Avvikelse Avvikelse

Beslut Beslut Nytt myndighetsbeslut om insatser fran
handldggare

Brukarkontakt Brukarkontakt Olika former av kontakt med brukaren.
Avser inte utforande av insatser

Hembesok Syfte, nér och vilka som deltagit vid
hembesok

Halsotillstdnd Halsotillstand

Klagomaél Klagomal Inkommet klagomal, OBS kan behdva
diarieforas som klagomal men ska
dokumenteras i enskilds personakt.

Mote Mote Olika méten som sker kring brukaren avser

inte hembesok. Syfte, nér och vilka som
deltagit vid besok

Péborjad insats

Péborjad insats

Nér uppdrag tas emot, av vem och nér
insatser paborjas.

Samordnad Kan édven kallas SIP

individuell plan

Samtycke Samtycke om dverlimning av ex. beslut till
utforare krdver samtycke. Detta ska
dokumenteras.

Telefonkontakt Telefonkontakt Nér och med vem telefonkontakt skett i det
enskilda drendet.

Uppf6ljning Uppfdljning Uppf6ljning av insatser ska ske
kontinuerligt. Néar och hur uppféljningen
skett ska dokumenteras.

Overenskommelse | Overenskommelse | Kan avse vissa begrinsningsatgirder som

den enskilde samtyckt till, exempelvis
rorelselarm, GPS m.m.

Godkand (underskrift beslutande):

O Intranat O

Ska publiceras pa

Publicerad (underskrift och datum)

Webb

Rubrik till Intranat/Webb:

Sid: 19 (27)
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VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN DOKUMENTATION

Vilj nyckelord i Treserva

2014-10-08  2014-11-24

[Alla rupriker] -
[Alla nyckelord] -
3
Pra— Journalanteckning
2014-11-24

valbara Hyckelord - valda®
Anhorigkontakt

Avvikelse
Ej utford insats

Text

Vilj nyckelord ett eller flera genom att markera ordet och flytta Gver det till sidan Nyckelord-
valda. Vill Du ta bort ett nyckelord anvdnder Du den undre pilen.

Det ar viktigt att du véljer Nyckelord d& det kommer att underlétta sokningar 1 journalen. T.ex.
om vi snabbt och enkelt ska kunna ta fram information om en specifik hindelse.

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)

O Intranat OO Webb

Rubrik till Intranat/Webb:
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Skriv anteckning - Genomforandejournalens innehall

Genomforandejournalen ska innehalla uppgifter som dr viktiga for personalen att kénna till for
att kunna planera, genomfora och f6lja upp insatser. Uppgifterna ska vara sakliga och skrivas
med respekt for den enskilde. Journalen fér aldrig innehalla ovidkommande omdémen som kan
vara av nedsittande eller krdnkande karaktér. Socialtjdnstlagen sédger att dokumentationen ska
vara korrekt, vidsentlig och @ndamalsenlig. Det betyder att det som skrivs ner ska vara uppgifter
som &r viktiga for att ge hjélp och stdd pé ett bra sétt. Anteckningarna ska vara sakliga och
latta att forsta.

Journalanteckningen ska innehalla uppgifter om

Viktiga hdndelser.

Sadant som avviker frén det som planerats i genomférandeplanen, bade positiva och
negativa hdndelser.

Forandringar av insatsen eller uppgifter om insatsen inte genomforts som planerat. Om den
enskilde ar bortrest eller pa sjukhus eller om den enskilde tackat nej till en insats eller del
av insats.

Forandringar av arbetssitt. Information om arbetssétt som fungerat extra bra, eller
arbetssitt som inte fungerat bra och varfor.

Uppfoljningar av fordndrade arbetssitt eller forandrade insatser, exempelvis dagen efter
forandringen. Hur blev det for den enskilde?

Overenskommelser som sker.
Andrade beslut eller rutiner.

Om den enskilde framfort klagomal pé insatsen och vilka dtgédrder som vidtagits utifran
det.

Inkomna handlingar eller uppgifter fran annan person eller verksamhet som kan ha
betydelse for utforandet.

Hélsoframjande forhallningssatt och ICF

Vard- och omsorgsforvaltningen arbetar utifran ett hdlsofrimjande forhallningssétt. Det
innebdr att all hjdlp och stod ska utga fran vad den enskilde kan, klarar och vill, utgé fran det
friska. I dokumentationen ar det darfor viktigt att lyfta positiva avvikelser.

I verksamheten har vi dven beslutat att utga fran ICFs (internationell klassifikation av
funktionstillstdnd, funktionshinder och hilsa) och ABICs (Aldres behov i Centrum) strukturer i
dokumentationen.

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)

O Intranat OO Webb

Rubrik till Intranat/Webb:
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Rubrik, nyckelord, anteckning och uppfdljning:
Exempel pa anteckningar i genomférandejournal

13 februari

Rubrik: Orolig 1 natt

Sokord: Kénsla av trygghet

Anteckning: Ester vaknar k1 02.20. Hon pratar om sonen och dr orolig. Vill g& upp och ut. Vi
sdtter oss och pratar en stund. Tar ldng tid innan hon kommer till ro och somnar om.

14 februari

Rubrik: Oro nattetid, dag 2

Sokord: Kénsla av trygghet, personlig vard

Anteckning: Vaknar strax efter 02.00 inatt igen. Ser att hon gjorde det dven igar. Fragar om
hon vill ga pa toaletten och erbjuder en smorgés. Sitter ner hos henne nér hon éter vid
sangkanten. Blir lugnare och somnar 03.00

15 februari

Rubrik: Oro nattetid, dag 3

Sokord: Kénsla av trygghet, personlig vard

Anteckning: Vaknar inatt igen. Erbjuder smorgés och sitter ner hos henne. Vi ska prova med
att ge en kvéllsmacka innan hon gar till séngs nigra nétter framover.

22 februari

Rubrik: Oro nattetid- uppf6ljning

Nyckelord: Kénsla av trygghet, personlig vard, uppfoljning

Anteckning: Har provat att ge en smorgés och en kopp nyponsoppa vid sdnggaende 20.30.
Ester sover lugnare men har ndgra gédnger sovit hela natten.

Vid felaktig anteckning i journal

Om du har skrivit en anteckning pa fel brukare eller om anteckningen av ndgon annan
anledning maste tas bort nir den &r skrivskyddad, sa behover du kontakta forvaltningens IT-
enhet. De kan dé gora réttelse i journalen. Kontakta dven enhetschefen och meddela detta.
Skriv inte en ny anteckning som sager att den andra &r felaktig. Om dokumentationen i
framtiden begirs ut sd far det inte finnas information i journalen som ror andra brukare.

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)

O Intranat OO Webb

Rubrik till Intranat/Webb:
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VARD- OCH OMSORGSFORVALTNINGEN DOKUMENTATION

9. Dokumentera i vardplan

Personal som har delegerade hélso- och sjukvérdsinsatser att utfor skall dokumentera dessa i
vardplanen. Vérdplanen har skapats av den legitimerade sjukskoterskan, arbetsterapeuten,
fysioterapeuten eller dietisten.

Folj upp en halso- och sjukvardsinsats i vardplanen

Logga in i Treserva: Anvindarnamn Lésenord Andra i domdin rutan till: adm
Klicka pé sok, vidlj verksamhet, enhet och fyll i person

Klicka pé sok till hoger

Klicka pé vérdplan

Klicka pa uppfoljning i den vardplan du skall dokumentera 1

Langst ner finns den textruta du skall dokumentera 1

Klicka pé spara

Logga ut fran Treserva, langst upp i hogra hérnet

Manualer finns i Treserva: Tryck pa F1. Forklaringstext: Hogerklicka pé sdkordet och vilj
Sokordsinfo.

Omvardnadspersonalen ska gé in och ldsa i genomférandewebben i aktuell vardplan. Hanvisning
till signeringslista eller behandlingslista kan goras.

Uppf6ljning ska ske i vardplanen av bade legitimerad personal samt omvardnadspersonal.

Niér fall/trycksar/underndring uppstétt dokumenteras det under uppfoljning i vardplanen. (registrera
hindelsen i senior alert om brukaren &r ansluten till registret).

Nér fall/trycksar/underndring har uppstétt, och brukaren inte har en pagaende plan, ska det
dokumenteras i genomforandejournal med nyckel-/s6kord “’hélsotillstind” (registrera hindelsen i
senior alert om brukaren ar ansluten till registret).

Avliden

Vid dodsfall avslutas vardplan av legitimerad personal. Omvéardnadspersonal dokumenterar
dodsfall i genomforandejournal med nyckel-/sdkord “hélsotillstand”. (se rutin dodsfall)

Om du ska dokumentera en uppfoljning av utfér Halso- och sjukvérdsinsats och det saknas en
vardplan, kontakta berord legitimerad personal.

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)

O Intranat OO Webb

Rubrik till Intranat/Webb:
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Sid: 24 (27)

o

Lasal/gora uppfoljning pa "HSL atgarder” och ”vardplaner”

HSL atgarder

De dtgdrderna som sjukskoterska, dietist, sjukgymnast och arbetsterapeut skickar for att

omsorgspersonalen ska utféra

Vilj aktuella personens

B & 13 4507018820
Francis, Connie

m

& 13ss10152167
Skarling, Margarets,

1=] nansnterninasnE hehtrin

For att 6ppna en vafdplan tryck pa pilen

For att skriva uppfoljning till HSL-personal géllande tilldelade atgirder tryck pa

& mitt skrivbord | . Sok |12l Meddelanden Dalj trédet
Bl Seapa nytt vl 19 551015-2167 Skarling, Margareta -Vardplan
®
Mya uppdrag {11)
[T Visa Framtida insatser | Utskrift Enhet: [Vd[Enhel] = 2014-11.20 4 Uppdatera 1
1 Mina personer (0}
7' Mina enheter Provtagning Atgérd: Bvervakning efter likemedelstillfirsel (inklusive vaccin) Datum: 2014-11-184v. Enhet: Rosendal o ¥
FH SoL (11) =
) WARAN Atgird: Likemedelsdispensering Datum: 2014-11-18-tv. Enhet: Majbacka Ny Uppfdljning 53]
=1 sa&bo Lovasgérden [11)
B Bomstugan(@] WARAN Atgird: Likemedelsdispensering Datum: 2014-11-18-tv. Enhet: Majbacka Ny Uppfijning ]
Majbacka(4)

Ny Uppf0ljning \

B Nya uppdrag (1) WARAN

&
Datum: 2014-11-18

Mina enheter

Francis, Connie
Nasta PK ska tas:22/11

m

<& 195510152187
Skarling, Margarets

Resultat
& Personuppgifier
Ll Uppfdljning
T a Genomfirande
Nyl -

& Rosendal, FH

Mins personer (0) Atgdrd:Likemedelsdispensering Enhet:Majbacka

Problem
. FH Sl (1) WARAN behandlad pga. formaksflimmer.
=] sébo Lbvésgarden (11) Signerad av: Sjukskbterska Ellinore Wahlberg 2014-11-18 15:31
"B Bomstugan(3) Mal
Stabilt INR virde.
Majbacka(d) Signerad av: Sjukskiterska Ellinore Wahlberg 2014-11-18 15:31
& 194507018820 Atgard

Signerad av: Sjukskoterzka Ellinore Wahlberg 2014-11-18 15:31

Bistindsérende Hir kan du skriva din anteckning.

2 Mejbace, FH
Bistindsérende

=l Uppdrag
1) Bedimningar(E] behirig)

& DelsttighetMedverande(E] P
behérig) .

- insatser

| Genomftrandeplan - fe e .
T

Kom ihég att spara.

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa
O Intranat O Webb

Publicerad (underskrift och datum)

Rubrik till Intranat/Webb:
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10. Utvardera - folj upp insatsen

For att veta om hjdlpinsatserna som givits gett dnskat resultat, ska verksamheten regelbudet
folja upp de mal som é&r satta fors insatsen. Detta gors genom att kontaktpersonalen foljer upp
genomforandeplanen tillsammans med den enskilde utifran instruktionerna ”Sa hér fyller du i
genomfdrandeplanen - ABIC” och 'S4 hir fyller du i genomfdrandeplanen —
funktionshinderomradet”.

Genomforandeplanen ska foljas upp vid fordndringar av insatser eller minst en gang i halvaret.

Uppfoljning

Genomforandeplanen dr tillsammans med journalen grunden i den sociala dokumentationen.
Genomforandeplanen dr en fdrskvara och kréver att man foljer upp det som skrivits s fort
bistandsbeslutet eller nagot vasentligt fordndras. Om inget vésentligt har forédndrats ska
genomforandeplanen dnd4 foljas upp var sjitte manad.

[ uppfoljningen gar personal och den enskilde igenom de olika delarna i genomférandeplanen
for att se 6ver om négot har fordndrats. Ga da dven igenom journalanteckningar och
sammanfattningar. Om maélen inte har uppnatts bor man se dver om det &r ritt metoder som
anvénds eller om de behover dndras. Det kan ocksé vara sa att det behovs ldngre tid med
samma metoder eller delmal.

Checklista for uppfoljning av genomforandeplanen

e Ar namn och telefonnummer aktuella?

e Stammer fortfarande de uppgifter som den enskilde ldmnat under “’viktigt att veta om mig
och mitt behov av stod”?

e Har det skett nagra fordndringar av mélen? Om det har det, finns dé en tydlig beskrivning
av hur malen ska genomforas?

¢ Finns det underskrift av den enskilde (eller ombud) och kontaktpersonal?

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)
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11.Avvikelser — nar nagot brister

Det hinder att vi brister i varden och omsorgen. D4 ar det viktigt att detta rapporteras i form av
en avvikelse. Syftet dr att atgérda brister och undvika att de ska hdnda igen.

Avvikelser ska utan drojsmaél registreras i Treservas avvikelsehantering. Dokumentera ocksa 1
journal att en avvikelse har rapporterats, anvand sokordet “avvikelse”.

Sa har skriver du en avvikelse i Treserva

Vilj aktuell brukare och klicka sedan pé avvikelsesymbolen
W4

Fyll i alla falt markerade med stjdrna. *

* Vilj om det dr en avvikelse eller en risk for avvikelse.

* Vilj verksamhet och enhet

* Vilj omrade och aktivitet (exempelvis bemdtande, dokumentation eller insats).

* Vilj hiindelsedatum och tid.

»  Skriv hiindelseforlopp:
Beskriv sa noggrant som mdjligt vad som hént eller vad som kunde hént. Beskriv ocksa de
orsaker till hdndelsen som du uppmérksammat.

»  Skriv forslag till atgiarder:
Ge forslag till atgérder som kan forhindra att ndgot liknande intrédffar igen. Ge ocksa
forslag pé atgérder som kan minska eller forhindra att konsekvenser for den enskildes liv,
sékerhet eller fysiska eller psykiska hélsa forvérras.

Nir du sparat en avvikelse skickas automatiskt ett meddelande till sjukskoterska,
paramedicinare och enhetschef.

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)
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12.Arbetsmaterial, kontaktbocker och levnads-
berattelser

Arbetsmaterial om brukaren

I vissa verksamheter forekommer arbetsmaterial om brukaren, vilka inte ar direkta
journalanteckningar. Det kan exempelvis vara kartliggningar kring ICF, kartldggning kring
kommunikation inom funktionshinderomradet, levnadsberittelser eller kontaktbocker.
Arbetsmaterial som anvénds frdmst av personalen for att planera stodet kring den enskilde
skall forvaras s att obehoriga inte far tillgang till uppgifterna, forslagsvis inldsta i personalens
arbetslokaler. Om brukaren har en egen parm kan den forvaras antingen i1 personalens
arbetslokaler eller hemma hos den enskilde, men den ska da inte std framme utan i ett skap
eller pa annan plats som minskar risken att nigon obehdrig kommer at uppgifterna.

Kontaktbocker

Kontaktbocker forekommer inom funktionshinderomrédet och &r dé ofta ett sétt att
kommunicera mellan personal eller mellan personal och anhdriga, nir den enskilde inte sjalv
kan fora fram nddvéndig information. Om kontaktbocker anvands méste den enskilde eller
dennes foretradare vara inforstddda med och samtycka till detta. Kontaktbok av det hir slaget
riknas da som kommunikationsstod. Kontaktboken forvaras hemma hos honom eller henne, ar
den enskildes egen egendom och dérmed inte en del av den sociala dokumentationen och kan
inte ersitta denna. Det dr viktigt att kontaktboken inte innehaller integritetskinsliga uppgifter.

Levnadsberattelser

Aven levnadsberittelser kan vara ett sitt for personen att delge information om sitt tidigare liv,
till personal eller andra berorda, men bedoms vara den enskildes eget dokument. Uppgifter
som framkommer i levnadsberittelsen kan dock med fordel lyftas in i genomfoérandeplanens
del ”Viktigt att veta om mig och mitt behov av stod” om den enskilde samtycker till det.

13. Sekretess

I verksamheten hanteras en médngd uppgifter som berdr enskildas personliga forhallanden. De
uppgifterna dr skyddade enligt i Offentlighets- och sekretesslagstiftningen (2009:400), OSL.

Personal far inte lamna ut nagra uppgifter om den enskilde eller anhoriga till ndgon annan
myndighet eller utomstédende person utan den enskildes samtycke. Om den enskilde har 1dmnat
sitt samtycke till att verksamheten far kontakta eller limna uppgifter till andra verksamheter
eller myndigheter ska detta dokumenteras. Anvénd sokord “samtycke”. I dokumentationen ska
det framga vilka som fér kontaktas och i vilket syfte, alltsa vem man pratar med, varfor och om
vad. Den enskilde kan nédr som helst aterkalla sitt samtycke och da ska detta dokumenteras.

14.Avsluta arendet

Nar en insats avslutas ska det dokumenteras i genomforandejournalen. Det ska dar framga nér
och varfor insatserna avslutas.

Godkand (underskrift beslutande): Ska publiceras pa Publicerad (underskrift och datum)
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