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1. Inledning

Vid verksamheter dér stora mangder information &r i omlopp och dér manga personer och olika
arbetsgrupper ér involverade i en enskild persons vird och omsorg upprittas det en journal for att
sdkerstélla en god och sédker vard. For att kunna se om arbetet bedrivs pa foreskrivet sitt ar det en
grundldggande forutséttning att verksamheten dokumenterar pa ett tillfredsstéllande sétt. All
dokumentation ska vara objektiv och saklig.

Kraven pa dokumentation regleras bland annat i socialtjéanstlagen (SoL), i lagen om st6d och
service till vissa funktionshindrade (LSS) samt i forvaltningslagen (FL).

Kraven pa dokumentation finns dven i patientdatalagen. For detta finns en speciell
dokumentationsrutin vilken man som personal ska folja ndr man utfor arbetsuppgifter inom hilso-
och sjukvarden.

Som vardpersonal dokumenteras for att stiarka rittssakerheten och underlitta for kunden att béttre
ta tillvara sin rétt. Darfor dr det viktigt att spraket som anvénds vid dokumentation ar
lattbegripligt. Det star dven i lagen att for att dokumentationen ska kunna fylla sin huvuduppgift
sa kravs att den innehaller tillrdcklig, vdsentlig och korrekt information. Bara de uppgifter som
har betydelse med hiansyn till verksamhetens art och kunden behéver dokumenteras.

Den som ir ansvariga for dokumentationen, det vill sdga tex vardpersonal, far inte lata bli att
dokumentera under nagon langre tid och det ska alltid vara mojligt att f6lja vad som hiander med
kunden. Dokumentationen ska vara objektiv och saklig och kunden ska behandlas med respekt.
Kunden ska kontinuerligt informeras om att det fors anteckningar och att hon/han har rétt att ta
del av dessa.

Kraven pa dokumentation fortydligas bland annat i Socialstyrelsens dokumentationsforeskrifter
for verksamheter som bedrivs med stdd av SoL, LVU, LVM och LSS (SOSFS 2014:5) och
Socialstyrelsens handbok ”Handldggning och dokumentation — handbok for socialtjdnsten”.

2. Syfte med social dokumentation

2.1 Syftet for kunden

Social dokumentation &r viktigt for kundens medverkan och inflytande 6ver de insatser som
beviljats och utfors. Det dr dven viktigt for kundens insyn och réttssdkerhet.
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2.2 Syftet for verksamheten

Social dokumentation dr viktigt for att personalen ska kunna utfora sina arbetsuppgifter. Det ar ett
arbetsverktyg for att kunna folja brukarnas behov, atgérder och hdandelser av betydelse. Kunden
ska kunna kénna sig trygg i att personalen har tillrdcklig information om kundens behov.
Dokumentation kriavs ocksé for verksamhetens planering, att kunna sidkerhetsstélla kvaliteten 1
verksamheten och for att handlaggare ska kunna f6lja upp och omprova insatser pa ett korrekt
satt.

Dokumentation fyller en viktig funktion for de anstdlldas réttssdkerhet i samband med klagomél
och anmélningar.

2.3 Syftet vid insyn och tillsyn

For att gora det mojligt for tex SAS att fa insyn 1 drende eller nér tex revisorer eller IVO utfor en
tillsyn i verksamheten ar det viktigt att dokumentationen av kundens insatser kan foljas. Om inte
dokumentation ar ritt eller inte dr fullstindig sa blir det svérigheter for verksamheten att [imna
ritta uppgifter géllande kunden.

3. Ansvar inom social dokumentation

3.1 Enhetschefens ansvar

Enhetschefen ansvarar for att all personal har kunskap och f6ljer de lagar, riktlinjer och rutiner
som géller for social dokumentation. Enhetschefen ér dven ansvarig for att det finns tid avsatt for
att dokumentera.

Enhetschefen har ett uppfoljningsansvar att dokumentationen fors pé ett tillfredsstillande sétt.
Enhetschefen ansvarar dven for att gora regelbundna loggkontroller av personalen.

3.2 Vardpersonalens ansvar

Samtlig personal dr ansvarig for att dokumentera det som den personalen ser och/eller &r med om
som &r viktigt nér det géller omsorgen av kunden. Personalen ér ansvarig att folja de lagar,
riktlinjer och rutiner som finns gillande social dokumentation.

Personalen har @ven ett ansvar att meddela ndrmsta chef om hen upptacker nagot felaktigt eller
oldmpligt 1 dokumentationen. Tex om nagon har uttryckt sig krdnkande eller ndgon har
dokumenterat pa fel person.

Den fasta omsorgskontakten dr ansvarig for att uppratta en genomforandeplan samt halla denna
aktuell.
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3.3 Kundens ansvar

Ibland 6nskar nérstdende att det finns olika former av kontaktbocker eller liknande som forvaras i
hemmet dar personalen och nérstaende kan skriva till varandra. Denna typ av material &r ingen
social dokumentation som verksamheten ansvarar for, utan det bedoms som ett
kommunikationsstod. Kontaktbocker far endast forekomma om den enskilde kunden har gett sitt
samtycke och forstar innebdrden av det. Det dr kunden som ansvarar for anteckningarna och
beslutar 6ver hur de ska forvaras, vem som har tillgdng till dessa samt hur och nér de ska
forstoras.

4. Vad ska dokumentationen innehalla?

Foljande delar ska ingd i dokumentationen:
e Personuppgifter

Samtycke

Beslutade insatser

Genomf6randeplan

Journalanteckningar

Eventuell levnadsberittelse

4.1 Personuppgifter

Personuppgifter ska innehéll kontaktuppgifter till anhdriga. Skriv in namn, telefonnummer samt
relation till kunden.

Det ar viktigt att personalen diskuterar med kunden och dess anhdriga om anhdriga vill bli
uppringda pa natten och i vilka situationer. Det &r viktigt att det finns dokumenterat vilken
anhorig som ska kontaktas 1 forsta hand.

Om anhdriga inte vill bli kontaktade ska det skrivas in.

Samtliga yrkeskategorier som skriver i journalen har ett ansvar att uppdatera brukarnas
personuppgifter vid behov. Personuppgifterna uppdateras ocksa vid varje tillfdlle som
genomforandeplanen skrivs/uppdateras/revideras.

4.2 Samtycke

Samtycke skrivs in i verksamhetssystemet under ”samtyckesrubriken”. Samtycke ska
dokumenteras pa ett sddant sétt att risk for missforstand och felbedomningar undviks.
Dokumentationen kring samtycket ska innehalla i vilket samarbete, i forhdllande till vem, hur
lange och 1 vilken utstrackning kunden samtycker till hivande av sekretess, det vill sdga att man
fér lov att dela information och prata med dessa personer.
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Samtycke behovs inte for att diskutera kunden pa teammoten dé samtliga deltagare i teamet ar
involverade 1 omsorgen av kunden. Kunden ska i storsta mojligaste man involveras i dessa méten,
antingen genom att de deltar eller att de blir tillfrdgade innan om det finns nidgot som de vill ska
tas upp.

Om vésentliga fordndringar beslutas vid teammoten méste kunden informeras och
genomforandeplanen dndras.

Personalen kan ocksa skriva in tex samtycke till fotografering vid tillstéllningar, samtycke till
utlimnade av handlingar, samtycke till att personalen gér in med nyckel om inte vederbdrande
Oppnar dorren vid insats osv.

Samtycket ska kontinuerligt uppdateras. Forslagsvis kan uppdateringen goras i samband med
uppdateringen/revideringen av genomforandeplanen (minst var sjatte manad).

4.3 Beslutade insatser

Beslutade insatser samt information som &r vésentlig for utférandet av insatserna skickas av
handlédggare till verkstélligheten i verksamhetssystemet.

4.4 Genomforandeplan

Enligt SoL ska insatser utformas och genomforas tillsammans med kunden samt vid behov 1
samverkan med andra samhallsorgan, organisationer och foreningar.

Enligt LSS ska verksamheten vara grundad pa respekt for kundens sjélvbestimmande och
integritet. Kunden ska 1 storsta mgjligaste utstrackning ges inflytande och medbestimmande Gver
insatser som ges.

Syftet med genomforandeplanen &r att

- bidra till att insatserna planeras och utférs malinriktat samt foljs upp

- skapa en tydlig struktur for genomforandet

- tydliggora bade for kunden och personalen vad som ska goras, vem som ska gora vad, nir det
ska goras och pa vilket sitt. Vad kunden kan utfora sjilv och vad den behover hjalp med.

Genomforandeplanens omfattning och detaljnivd avgors fran fall till fall beroende pa stodets
omfattning samt kundens forméga och behov.

Undantagen kring uppréttande av genomforandeplanen dr om kunden enbart ar beviljad
trygghetslarm och/eller matdistribution. I vissa fall behdvs dé inte skrivas en genomforandeplan
(se 4.4.10 och 4.4.11).
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4.4.1 Vigledning for personal som ska upprétta en genomférandeplan

Niér en kund fatt en eller flera insatser beviljade ska verksamheten erbjuda kunden att fa upprittat
en genomforandeplan. Genomforandeplanen ska uppréttas snarast mojligt, dock senast efter tre
dagar for personer beviljade korttidsplats och senast 14 dagar for 6vriga kunder.

Avsikten med en genomforandeplan &r inte att den ska uppfattas som ett avtal mellan kunden och
utforaren, utan som ett verktyg for personalen for att kunna utfora insatserna pa bésta sétt och
enligt kundens vilja sa ldngt det 4r mdjligt.

En genomforandeplan behdver darfor inte ”godkénnas” eller vara underskriven av kunden eller
dess foretrddare. Har kunden varit delaktig och har mojlighet dr det dock onskviért att
genomforandeplanen skrivs under.

4.4.2 Om kunden avstadr fran att medverka vid uppréttande av genomférandeplan

Om kunden av nadgon anledning viljer att avsta fran att medverka till att uppritta en
genomforandeplan ér det viktigt att hans eller hennes vilja respekteras, men genomforandeplanen
uppréttas dnda som ett dokument for personalen att arbeta utifran. Informera kunden om detta och
informera om att vi skriver en genomforandeplan for att hjélpen ska kunna utfras pa ratt sitt.
Prata med kunden om hur den vill ha hjédlpen utférd och dokumentera detta i en
genomforandeplan. Skriv dven en anteckning i SoL/ LSS-journalen att kunden har erbjudits att
delta vid upprittande av genomforandeplanen men att kunden har tackat ne;j.

Om kunden inte kan medverka eller uttrycka sig — se punkt 4.4.5.

4.4.3 Forberedelse infor samtalet

e Den fasta omsorgskontakten bokar en tid med kunden for att uppritta
genomforandeplanen. Berdtta di for kunden att ni ska trdffas for att diskutera hur hen vill
ha sina insatser utforda, allt for att kundens behov och vilja ska tillgodoses s langt det &r
mojligt.

e Friga kunden om hen vill att ndgon mer ska nédrvara vid motet sd som tex god man,
anhorig eller nagon vén. Det vill sdga det dr kunden som avgor vem eller vilka som ska
nérvara eller inte. Ni kan ocksa prata om ifall kunden vill ha ndgon med sig under hela
motet eller bara vissa delar. Tex kan det vara sa att kunden vill ha med sig sin god man
nér ni pratar kring aktiviteter och serviceinsatser, men niar man ska prata kring hur den
personliga hygienen ska utforas onskar kunden inte att ndgon annan ska nérvara.

Om kunden inte kan berétta vilka den vill ha med s medverkar legal foretradare som har
forordnandet att sorja for person (se vidare under 4.4.5)

Ténk pé att det &r kundens vilja som ska beskrivas i genomforandeplanen oavsett vem
eller vilka som 1 ovrigt deltar.
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e Den fasta omsorgskontakten laser igenom uppdragsbeskrivningen fran handlaggarna.

¢ Om insatser dr beviljade nattetid eller om kunden bor pa boende tar den fasta
vardkontakten kontakt med nattpersonalen for att ta reda pa hur behoven tillgodoses
nattetid.

4.4.4 Samtalet

Skapa en avslappnad miljo. Tank pa att samtalet inte dr en intervju utan ett samtal kring hur
kunden Onskar f4 sina beviljade insatser utférda och vad just den kunden upplever som viktigt
kring utférandet.

Tank pa att stélla 6ppna fragor, det vill sdga frdgor som kunden inte bara kan svara ja eller nej pa.
Be kunden att berétta om vad hen kan gora sjélvstindigt. Utga fran att brukaren ska anvinda sina
egna formagor. Det kan vara delar av ett moment tex klé pa sig skjortan, men behover hjdlp med
att knéppa knapparna, kan sétta tandkrdm pa tandborsten, bre smorgésen. Fokus bor ligga pa vad
kunden kan utfora d&ven om samtalet till slut mynnar ut i vad kunden behdver hjélp med och pa
vilket sétt.

Diskutera ocksa vilket/vilka mal och 6nskemal som kunden har med de beviljade insatserna.

Exempel pa fragor som kan stéllas vid samtalet for genomférandeplanen:
- Hur har det fungerat tidigare?
- Beritta hur du brukar gora....
- Vad tycker du &r svart idag?
- Vad tycker du ar viktigt nér du....
- Vad skulle du vilja fortsédtta med att gora sjélvstandigt?

Nér den fasta omsorgskontakten tycker att den fatt den information som den behdver alternativt
kunden eller omsorgskontakten anser att motet varat tillrdckligt 1dnge och far fortsdttas en annan
dag (boka tid for detta direkt) ska samtalet rundas av med att sammanfatta vad ni kommit fram
till. Las gérna upp anteckningarna. Detta gors for att vara Gverens om att ni har samma bild av
behoven som framkommit vid samtalet.

4.4.5 Om kunden inte kan uttrycka sig

Milet ér att alla kunder ska vara delaktiga pa négot sitt vid uppréttandet av genomforandeplanen.
Den fasta omsorgskontakten far inte skriva genomforandeplanen sjélv utan kundens medverkan.
Kunden kanske kan medverka péd annat sitt genom tex bildstdd eller samtalsmatta. Om kunden
inte alls kan uttrycka sig maste vi tolka kundens vilja och dnskemal.

Den fasta omsorgskontakten kan inte lata bli att gora genomférandeplanen — det méste alltid
dokumentera i en genomforandeplan hur hjélpen ska utforas.
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I de fall kunden inte muntligt eller skriftligt kan uttrycka sig kring hur den onskar att hjidlpen ska
utforas, tex om kunden har kognitiv svikt, méste den fasta omsorgskontakten gora sa mycket som
ar mojligt tillsammans med kunden @ndi. Genomforandeplanen bygger pa det som kunden
formedlar till personalen pa olika sétt. Kundens vilja och 6nskemal kan ménga ganger tolkas
genom deras reaktioner, kroppssprak, ansiktsuttryck, egna val och observationer. Det dr viktigt att
vara lyhord. Den fasta omsorgskontakten far ocksé ta hjdlpa av sina, kollegornas och teamets
kunskaper och erfarenheter. Informationen till genomférandeplanen kan kompletteras av god
man, anhorig eller annan nérstdende som kdnner personen vél.

4.4.6 Genomfoérandeplanens innehall

I genomforandeplanen ska foljande framga:

» Datum for upprittande av genomforandeplanen.

» Viktiga dvergripande saker s& som tex hur kunden kommunicerar, kundens behov av
kommunikationshjdlpmedel eller 6vriga hjdlpmedel.

» VAD (aktuella insatser)

» VEM som har ansvar for genomforandet av insatsen tex vardpersonal, kunden, anhorig
oSV.

» HUR insatserna ska utforas. Glom inte att dven skriva in det som kunden klarar
sjalvstindigt (tex kld pa sig skjortan, men behdver hjélp att kndppa knapparna) och vad
som dr kundens vanor sedan tidigare (tex alltid sovit pa vénster sida, tycker om att sova
lange pd morgonen).

> NAR insatserna ska utforas. Ange cirka-tider samt frekvensen dvs hur ofta.

» Mal och delmal. Det dr viktigt att mélen &r kundens och ar individuellt utformade. Oftast
ar det lampligt att malen 1 genomforandeplanen har en koppling till kundens
vardagssituation samt uppger vad som dr onskvért och realistiskt att uppnd. For att uppné
malet dr det viktigt att tillsammans med kunden vélja en metod som syftar till att léra,
stodja, trana eller bibehdlla. Malen ska ocksé vara mitbara dvs formulerade pa ett sdtt sa
att de kan f6ljas upp.

» Om kunden har deltagit i uppréttandet av genomforandeplanen och i sa fall vilken hénsyn
som har tagits till hens synpunkter och 6nskemal.
Om kunden inte har deltagit ska det framgé varfor samt pa vilket sétt uppgifterna har
inhdmtats istéllet. Det ska d&ven dokumenteras da hur kunden informerats om vad som stér
1 genomforandeplanen tex att personalen last upp planen for kunden.

» Vilka ovriga personer som eventuellt deltagit vid upprittandet.

» Uppfoljningsdatum

Genomforandeplanen ska vara sa tydligt utformad att ny personal ska kunna ldsa denna och
snabbt fa en bild av hur kunden ska bemdtas samt fa en bild av vad kunden behover hjilp, nir och
pa vilket satt.
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4.4.7 Efter upprdttad genomférandeplan

Om inte genomforandeplanen skrivs in i verksamhetssystemet direkt pé plats under samtalet sa
ska den skrivas in snarast mojligt. GIom inte att skriva in kundens behov nattetid.
Rekommendationen dr att &ven enhetschefen ldser igenom genomférandeplanen.
Genomforandeplanen lases 1 verksamhetssystemet efter att kunden godként planens innehall.

Genomforandeplanen skrivs ut och om mgjligt skrivs under av kunden och den fasta
omsorgskontakten. Det underskrivna originalet forvaras i kunden akt. En kopia ges till kunden
om den Onskar det.

Den fasta omsorgskontaktens ansvar ér dven att informera sina kollegor om vad som framkommit
vid genomforandeplanens uppréttande kring hur kundens hjilp ska utformas.

4.4.8 Anvdndning av genomférandeplanen

Genomforandeplanen anvdnds som utgangspunkt i personalens arbete, men ocksa som
utgangspunkt vid 16pande anteckningar av det som avviker frin genomforandeplanen. Ju mer
utforlig och detaljerad genomférandeplanen dr desto béttre arbete kan personalen utféra samt
desto mindre journalanteckningar behover skrivas.

Genomforandeplanen anvinds dven av handldggarna som underlag vid uppfoljning av kundens
insatser.

4.4.9 Revidering/uppféljning av genomférandeplanen

Det ar viktigt att genomforandeplanen hélls aktuell. Den ska darfor revideras vid behov, det vill
sdga nér hjdlpen eller stodet varaktigt foréndras eller om kunden 6nskar det. Om det dr stora
forandring 1 behovsbilden f6r kunden dr det oftast enklast att borja fran borjan med en ny
genomforandeplan.

I 6vrigt uppdateras genomforandeplanen minst en gang var sjitte manad.

4.4.10 Om kunden endast har matdistribution

Om kunden endast har matdistribution och hemtjansten inte utfér nagon insats annan i samband
med detta sd behover inte ndgon regelritt genomforandeplan uppréttas. Det ar viktigt att prata
med kunden och dokumentera vad personalen ska géra om kunden inte ppnar niar maten
levereras. Det dr ocksé viktigt att kontaktuppgifter till anhoriga och/eller andra viktiga kontakter
dokumenteras 1 kundens journal.
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4.4.11 Om kunden endast har trygghetslarm

Om kunden endast har trygghetslarm behover inte ndgon regelréitt genomforandeplan upprittas.
Det &r viktigt att prata med kunden och dokumentera kontaktuppgifter till anhdriga och/eller
andra viktiga kontakter.

4.5 Journalanteckningar (SoL-anteckningar och LSS-anteckningar)

Genom journalanteckningar far vardpersonalen kdnnedom om viktiga hdndelser som skett kring
kunden. Journalanteckningar ska vara kortfattade, entydiga och det ska ga att fortlopande f6lja
dokumentationen i kundens journal. Journalanteckningarna ska utgé fran genomférandeplanen.
Avvikelser fran genomforandeplanen samt viktiga hdndelser ska dokumenteras.

Anteckningarna i kundens journal ska vara:

Respektfulla — ta hdnsyn till kundens integritet. Anteckningarna ska inte innehalla orelevanta
omdomen, nedsittande eller krankande uppgifter eller formuleringar.

Korrekta — uppgifterna i anteckningarna ska bygga pa korrekta underlag och det ska framgé vem
som ldmnat uppgifterna. Det ska framgé vad som ar fakta och vad som dr bedomningar samt vem
som gjort en eventuell beddmning.

Tillrdackliga — uppgifterna i anteckningarna ska vara tillrackliga s att den sékerstéller kundens
rattssdkerhet och mgjlighet till insyn. Anteckningarna ska ge relevant information for att utféra
och folja upp insatserna.

Visentliga — journalanteckningarna ska bara innehélla uppgifter av betydelse for det fortsatta
arbetet och som beskriver hur situationen f6r kunden utvecklar sig.

Tydliga — alla anteckningar ska vara sakliga, tydligt formulerade, foras fortlopande, vara
daterade och signerade.

Vilstrukturerade — journalanteckningar ska vara ordnade och skrivna i tidsordning.

De viktigaste omradena att dokumentera &r:
» Avsteg frin genomforandeplanen
» Hindelser av betydelse for stodet
» Kontakter/samtal som ger viktig information
» Kontakter med sjukskoterska, arbetsterapeut, fysioterapeut

11
Ostra Goinge kommun | Postadress: Box 66, 289 Broby Besoksadress: Storgatan 4, 289 41 Broby
Webb: www.ostragoinge.se Mail: kommun@ostragoinge.se Telefon: 044-775 60 00 Bankgiro: 265-9399



OstraGdinge

Y kommun

4.5.1 Att tdnka pa ndr man dokumenterar

Journalanteckningarna ska utga frén genomfoérandeplanen. Om allt arbete utfors enligt
genomforandeplanen behdver personalen inte dokumentera nagot. Det som avviker fran
genomforandeplanen ska skrivas in samt hiandelser av vikt.

I de fall kunden har daglig hjilp med omvérdnad eller bor pa ndgon av kommunens boende (tex
sdbo, korttid, vixelvardsplats eller LSS-boende) bor minst en anteckning per manad skrivas —
dven om all hjdlp skett enligt plan. Da kan en kort sammanfattning racka tex all hjalp skett enligt

plan.

Aterge béade positiva och negativa forhallande.

Undvik virdeladdade ord eller omdomen. Om det forekommer behov av viarderande omdomen
ska de grundas i fakta och ha en verklig betydelse for situationen. Ténk utifran att det ska vara
vardigt for personen och dess anhdriga att ldsa de skriva anteckningarna.

4.5.2 Exempel pa olika typer av begrepp

Det &r viktigt att uttrycka sig korrekt i dokumentationen. Att inte anvdnda nedséttande ord eller
egna varderingar. Det ar viktigt att vi haller oss till nationella och aktuella termer.

DET VI KANSKE SAGER....

DET VI SKA SKRIVA VID
DOKUMENTATION

Bajsar, kissar pa sig

Begriper inte, fattar inte

Besvirlig

Bloja
Demensutredning
Dement

Forvirrad
Gapar/gapig, skriker
Handikapp

Klagar
Matas/matning
Rum

Senil/senila personer
Slass

”Springer” runt
Tjatar

Vi har en matning

Vi har en duschning
Virt boende

Avforingsinkontinent, urininkontinent

Har svart att forsta, svart att ta till sig

En person som har det besvirligt
Inkontinensskydd

Utreds f6r nedsatt minne / minnesutredning
Kognitiv svikt, person med demenssjukdom
Desorienterad, inte orienterad till tid och rum
Verbalt utatagerande, hogljudd, rop-beteende
Funktionsnedsittning

Uttrycker (sitt) missndje

Maltidshjilp

Den enskildes ligenhet (pa boende) P korttid kan
man skriva rum

Person med demenssjukdom

Fysiskt utatagerande

Orolig, vandringsbeteende

Orolig. Friga mycket, ofta

En person som behover hjilp med att dta

En person som behover hjilp med att duscha
Enheten dir jag arbetar
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4.5.3 Exempel pad olika typer av anteckningar

TYP AV ANTECKNING

EXEMPEL PA ANTECKNING

Insatsen uteblir. Till exempel pa grund av att
kunden avbijt, inte varit hemma eller att det
varit personalbrist.

Kontakter av betydelse med anhoriga eller
god man. Personliga eller per telefon.

Uppfoljning och revidering av uppgjord
genomforandeplan.

Insatser som avviker fran uppgjord
genomforandeplan.

Héndelser tex besok hos likare, utflykt,
inskrivning pa sjukhus, besok.

Andra hiindelser av vikt si som att
motiveringsarbete givit resultat.

Uttryckt 6nskemal eller behov. Kundens
upplevda situation.

Information mellan personal med relevans
for arbetet.

Klagomal och synpunkter

Kontakt med 6vrig personal som tex
handliggare, enhetschef, sjukskoterska osv

Vardas pa sjukhus. / Far hjélp av anhorig idag. /
Tackat nej till insats. / Erbjuds stdd 231011 da
insatsen inte kunnat utforas idag pga
personalbrist.

Ringer god man for att pétala att kunden
behover pengar till frisoren. / Pratat med dottern
som berdittat....

Uppfoljning av genomforandeplan ar gjord. Se
dokument. / Kom hem fréan sjukhuset idag. Ny
genomforandeplan géller fran och med idag.

At sjilvstindigt till frukost idag. Undertecknad
behodvde enbart stodja med verbalt stdd. /
Kunde inte duscha idag pga ryggsmértor.

Ar inskriven p4 sjukhus. Har haft en hjértinfarkt
enligt sjukskoterskan. / Kunden berittade att
hon haft besok av sin son.

Har varit pa traffpunkten och deltagit i
gymnastiken for forsta gangen.

Kunden uppger att hon fryser om fotterna. Vi
kommer 6verens om att jag ska ringa hennes
dotter och be om varma sockar. Jag har ringt
dottern. Hon handlar och tar med dessa vid sitt
nésta besok.

Oppnade inte dorren idag. Kontakt togs med
dottern. Kunden var hos henne.

Dottern har ringt och haft synpunkter pa
stddningens kvalitet. Hanvisade till
klagomalsblanketten pa hemsidan.

Kontakt tagits med handldggaren om att kunden
inte ldngre klarar av att laga sin mat. Hembesok
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som gett viktig information for berorda kommer att goras. / Ringer sjukskoterskan om

parters samarbete. kundens roda utslag.

Insats pa annat sétt dn vanligt Behdvde hjilp med péakléadning idag. Hade ont i
sin rygg och hade svért att utfora insatsen
sjdlvstindigt.

Andring av bistindsbeslut och rutiner Klarar sina inkop sjilv numera. Insatsen
avslutas enligt samtal med enhetschef och
handlaggare.

Utforarens bedomning av i vilken Klarade av att ga hela vigen fran rummet till

utstrickning mailet eller mdlen med insatsen  matsalen idag, vilket varit malséttningen sedan

har uppnitts. hemkomst fran sjukhuset.

4.5.4 Skillnaden mellan SolL-/LSS-anteckning och héilso- och sjukvardsanteckning

Dokumentation av insatser enligt SOL/LSS och hilso- och sjukvarden styrs av olika lagstiftningar
och ska darfor skrivas pa olika stéllen i verksamhetssystemet.

Nér personal utfor en arbetsuppgift pa delegering, ordination eller instruktion fran legitimerad
personal sa riknas man som hélso- och sjukvardspersonal under den tid som arbetsuppgiften
utfors. Personalen har da skyldighet att dokumentera det som de uppticker och ser som har med
kundens hilsa att gora. Detta och utforandet av arbetsuppgifterna ska dokumenteras i
patientjournalen under hilsodrende 1 verksamhetssystemet.

Dokumentationen kan besta i att arbetsuppgiften signeras pa en signeringslista som ar upprattad
av legitimerad personal och/eller att dokumentationen fors direkt i patientjournalen 1
verksamhetssystemet.

I nuvarande patientjournal Treserva Halsodrende fordelas uppgifter 1 processer till vardpersonal. I
dessa processer dokumenterar vardpersonalen hdndelser av vikt beroende pa process tex smirta,
sar, lakemedel.

Om en hédndelse av vikt inte har en specifik process upprittad, utfors dokumentationen i en
allmén process, den sa kallade kommunikationsprocessen.

Forklarande exempel:

Stig har feber. Vardpersonalen observerar detta och antecknar uppgiften i den sociala
dokumentationen tillsammans med atgard att de kontaktat sjukskoterska. Tex: ”Stig har feber.
Kontaktar sjukskoterskan.” Hér gar ansvaret over till ansvarig sjukskoterska. Om sjukskoterskan
dérefter ger en instruktion (delegation/ordination) pa en viss behandling och/eller observation blir
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foljande anteckningarna som har med drendet att gora en hélso- och sjukvardsanteckning. Denna
ska dokumenteras av virdpersonalen i patientjournalen.

Detta skrivs in av vardpersonalen i verksamhetssystemet under vardprocess i hdlsodrendet.... Tex
Ger Stig 2 alvedon pga feber efter ordination av sjukskdterskan.

Greta har ett trdningsprogram som &r fordelat 1 verksamhetssystemet av fysioterapeut till
vardpersonal. Utford trining dokumenteras pé en signeringslista. En dag vill inte Greta utfora sin
trdning. Vardpersonalen som skulle utfort trdningen stter ett streck pa signeringslistan och
dokumenterar 1 patientjournalen att Greta ej velat utfora sin trdning och varfor traningen avbojts.

P& teamet framgér efter riskbedomning att Lennart &r undernérd. Tillsammans beslutas om olika
atgdrder och dietist dokumenterar ordinationer och forebyggande atgirder i patientjournalen samt
fordelar dessa till vardpersonalen. I ordinationen framgar vilka uppfoljningar som vardpersonalen
ska utfora. Resultaten dokumenterar vardpersonalen i patientjournalen sa att dietisten kan folja
upp om planen for att forhindra underniring fungerar.

Sjukskoterska ber personalen ha extra tillsyn pa Greta under helgen da hon har feber och ér
forkyld. Det finns ingen fordelad process i patientjournalen. Vardpersonalen dokumenterar sina
iakttagelser och uppfoljningar av Greta i kommunikationsprocessen.

4.6 Levnadsberattelse

4.6.1 Vad sdger lagen?

Att uppritta en levnadsberittelse dr inte lagstadgat, men vikten framhévs bland annat i de
”Nationella riktlinjer for vard och omsorg vid demenssjukdom” utgivna av Socialstyrelsen. |
dessa riktlinjer podngteras personcentrerad vard.

4.6.2 Vad dr en levnadsberdittelse?

Manga kunder har svért att sjdlva berétta eller satta ord pd vad de ténker och kénner. Genom
levnadsberittelsen kan personal fa ldra kidnna kunden genom att f ta del av hans eller hennes liv.
Exempelvis 0kad kunskap om familjesituationer, tidigare arbete, intressen, musiksmak och
personliga egenskaper. Sorger och glidjeimnen som funnits 1 livet. Vilka vanor kunden har sedan
tidigare. Vilka dr favoritmaten osv. Detta ger personalen en mdjlighet att utféra en hogre kvalitet
pa varden samt fi en storre forstaelse for kundens agerande 1 vissa situationer.
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4.6.3 Hur skrivs en levnadsberdittelse?

Mall for levnadsberittelse finns 1 handboken pa hemsidan.
Fragorna kan fyllas igenom samtal mellan kunden och personalen. Alternativt kan kunden sjalv
eller tillsammans med nérstaende fylla i den.

5. Om verksamhetssystemet inte fungerar under kortare
eller langre tid

Enhetschefen ansvarar for att rutinerna f6ljs kring att sékerstélla att informationen fran
verksamhetssystemet finns att tillgé vid avbrott med verksamhetssystemet och att
dokumentationen fors in i systemet i efterhand.

Om verksamhetssystemet ligger nere under en kortare eller langre tid ansvarar varje enskild
medarbetare for att dokumentationsskyldigheten fullféljs genom att dokumentera fér hand pa
avsedda blanketter (SoL, LSS och hilso- och sjukvard). Dokumentationen ska forvaras pa ett
sdkert sitt.

Nér verksamhetssystemet fungerar igen ansvarar respektive medarbetare for att dokumentationen
fors in i respektive journal om inget annat dverenskommits med nérmsta chef.

6. Ta del av dokumentationen

6.1 Vem har ratt att lasa?

All dokumentation som handlar om kunderna ska férvaras sa att obehoriga inte far tillgdng till
det. All dokumentation ska skrivas i verksamhetssystemet. Ingen dokumentation kring kunder fér
goras tex 1 block eller bocker pa personalens kontor.

6.1.1 Kunden

Kunden ska pa begéran snarast {3 tillgdng till den dokumentation som férs om hen. Vardpersonal
far inte ldmna ut journalhandlingar. Vid fraga fran kund om utlamnande ska alltid vardpersonalen
hénvisa till ansvarig chef. Ansvarig chef fattar beslut om utlimnande av SoL-/LSS-journal.
Ansvarig legitimerad personal fattar beslut om utlimnande av journalhandling géllande hélso-
och sjukvard.
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6.1.2 Ndrstdaende

Sekretess giller 1 forhallande till ndrstdende eller annan persona. For att ta del av en kunds
dokumentation kravs kundens samtycke. Nytt samtycke maste inhdmtas for varje tillfille.
Samtycket dokumenteras i kundens journal.

Vid fragor om utlimnande hénvisas alltid till ansvarig enhetschef som fattar beslut om eventuell
utldimnande av journalhandling.

Kan kunden inte sjdlv fora sin talan ska en menprovning géllande utlimnande av nddvéndig
information och dokumentation goras av enhetschef resp. sjukskoterska.

6.1.3 Personal

Den personal som deltar i vdrden och omsorgen kring kunden har ritt att ta del av den
dokumentation som behdvs for att utfora arbetsuppgifterna. Ovrigt och 6vrig personal stoppas av
sekretesslagen att ta del av dokumentationen. Det vill sdga personal som inte deltar i vrden och
omsorgen har inte rétt att 1dsa dokumentationen eller delges informationen pa annat sétt. Det
innebadr att tex gemensam rapport for olika hemtjénstgrupper, olika avdelningar eller liknande
inte ar tilltet.

6.2 Rapport

Vid borjan av varje arbetspass har samtlig personal en skyldighet att ta del av all dokumentation —
SoL, LSS och hélso- och sjukvard som ar inskriven sedan senaste arbetspasset pa de kunder som
man har en vardrelation till. Rapporten ska ske genom tyst rapport”, dvs att varje personal laser
sjélv 1 verksamhetssystemet.

7. Ovrigt

Ingen dokumentation far dndras av ndgon annan @n den som har skrivit dokumentationen.
Ingen dokumentation fér heller suddas ut i efterhand. Om det uppticks att nagon dokumentation
ar fel kan denna markeras som felaktig och kommer dé inte att visas om journalen skrivs ut.

Det dr varje personals skyldighet att meddela om de upptéicker ndgon dokumentation som ar
felaktig. Det kan tex vara ndgot som é&r skrivet pa fel person eller ndgot krankande. Om
felaktigheter upptécks ska detta snarast meddelas ansvarig enhetschef som tar beslut kring
atgirder.

Avvikelser som sker i verksamheten som paverkar kunden ska dokumenteras. Det gors 1
avvikelsesystemet. Se “Rutin for avvikelsehantering” i kvalitetshandboken pad kommunens
hemsida.
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Ett stod till dig som personal nir genomforandeplanen paborjas och upprittas.

Kommunikation

Hur forstdr vi varandra pd ett bra sdtt?
- Talar och forstar vad andra sager

- Hur vill hen bli bemott

- Hjalpmedel; horapparat, glasdgon,
bildkarta, dagsschema

- Anvinda tecken, gester, bilder, skriva
lappar, visa/peka pa foremal

- Annat modersmal &n svenska?

Pakalla hjilp
- Trygghetslarm
- Insikt om behov

Samtycke

- Finns nérstaende

- Vill hen att nérstdende ska fa info;
samtycke / menprovning

Forflyttning

Forflyttning — prata med rehab

- Gang

- Fallrisk

- Uppresning fran stol, séng, toalett

- Sjalv eller med stod av personal?

- Personligt forskrivna hjdlpmedel; rullator,
rullstol, turner, glidlakan, sing, lift

- Ovriga hjilpmedel; sirskilda skor, kipp.

Orientering, hittar

- i bostaden

- till gemensamma lokaler
- i ndromradet

- pa okénd plats

Personlig vard

Vad kan hen utfora sjilv/gora med stod? Om
brukaren har behov av stod, men inte vill ha
stodet — hur motivera?

Halla rutin, avgdra behov inom:
Toalettbesok

- Intimhygien/Torka sig

- Hjélpmedel, Inkontinensskydd
- vétskydd, madrasskydd

Kropps- och harvard (oavsett kvinna/man).:
- Deodorant, parfym

- Klippa hand- och tanaglar, fotvard

- Rakning, avldgsna hérstran i ansiktet

- Kamma/borsta haret

- Klippa/frisor

- Anvinder hértork, rulla har, peruk

- Mjukgorande krim

- Smink

Dusch

- Ta schampo/tval

- Tvitta hela kroppen
- Intimhygien

- Torkar sig

Munvard

- Borsta tdnderna, ta tandkram
- Tandtrad/mellanrumsborste
- Tandprotes, brygga

Kldder/skor

- Avgora om kléder dr smutsiga/rena
- Pa- /avklddning

- Byta underklader

- Knédppa knappar och dragkedja

- Foredrar sérskild typ av klader

- Sarskilda nattklader

- Ta pé/av ytterklader

- Stodstrumpa

Mat och maltid

Halla rutin, insikt om behov:

- Ater sjilvstindigt eller behdver stod

- Maéltidsstund i séllskap/ensam, var

- Lagga upp mat pé tallrik

- Livsmedel inte gillar/dter?

- Finns sérskilda 6nskemal om dryck

- Mellanmaél, kaffe, fika

- Favoritmat eller smaker (s6ta eller matiga
smaker, kryddigt, extra salt)

- Vikt, aptit, behovs extra energi i maten
- Tugg- sviljsvarigheter

- Dela mat, séarskilda konsistenser?
Maltidshjdlpmedel

- Specialbestick/-tallrik/-glas
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- Antiglid
- Forklade

Hemvéard

Halla rutin, avgdra behov inom:
Uppsnyggning

- Plocka undan

- Toalett, handfat

- Slanga sopor

- Bédda

- Diska egen disk

Stid

- Toalett, handfat

- Damma

- Dammsuga, moppa golv

- Bédda rent

- Byta handdukar

- Atervinning

- Rengora hjdlpmedel (rullator osv.)
- Sarskilda 6nskemal

Blomvdrd (om dessa finns)
- vem skoter blommorna

Tvditt

- Béra tvitten till tvattstugan

- Tvitta

- Vika tvitten

- Lagga in i garderob

- Sérskilda 6nskemal, viktigt tinka pa

Inkép

- Skriva handlelista
- Ta sig till affdren
- Plocka varor

- Betala

- Bédra hem varorna
- Packa in varorna

Rutiner

Morgon

- Vad vaknar du av. Ungefar nér?
- Rutiner

Férmiddag
- Hur tillbringas formiddagen

Lunch
- Rutiner

Eftermiddag
- Hur tillbringas eftermiddagen

Kvall
- Vanor vid sdanggaende. Ungefar nér?

Natt
- Sover du gott om natten?

- Om du inte kan somna? Om du vaknar under natten

- Erbjuda nagot dricka/éta
- Toalettbesdk, byta inkontinensskydd

Aktivitet och intressen
Avser enskilda/gemensamma stunder som for
brukaren ger mening och gldidje i vardagen.
- Finns levnadsberittelse?

- Tycker om i vardagen

- Uppskattade stunder, vanor

- Onskemal aktivitetsschemat

- Individuell aktivitet — dnskemal?

- Hobbys/intressen

- Anvinder dator, mobiltelefon

- Viktiga relationer

- Ovriga 6nskemal

Kinsla av trygghet

Psykisk hélsa

- Angslan, oro, nedstimdhet, ensamhet
- Vad kan underlatta

Tankar om livets slut
- Finns onskemal att tala om livets slut?

Ekonomi och post

Hantering av pengar

- Betala riakningar

- Anvinds, forvaras kontanter/bankkort
- Inkop

- God man/f6rvaltare

Posthantering
- Vem Oppnar posten? Forvaras? Skickas?

Transport — Resor

- Férdtjanst

- Ledsagning eller aker ensam
- Sjukresor
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