Social dokumentation 20141015

Rutin

Vi dokumenterar i Stockholm stads system Parasol. For att fa tillgng till datasystem
krévs individuella anvindarnamn och losenord. Till Parasol krdvs dven e-legitimation.
All dokumentation som finns pa papper ska forvaras i arbetstagarens individuella mapp
som fOrvaras i ett 1asbart brandsédkert skap dit bara behorig personal har tillgdng.

For deltagare som inte ar skrivna i Stockholm stad dokumenteras i SafeDoc.
Checklistan for social dokumentation finns pé intrandtet och pa alla verksamheter.

I &rsflodet ligger att AT gér igenom checklistan tillsammans med personalen 1 gang/ar
All personal ska gora den webbaserade dokumentationsutbildningen. For nyanstillda
ligger det 1 introduktionen.

Som stod vid dokumentationen finns GC, VC, AT och dokumentationsstodjare.

Genomforandeplaner

VC och/eller GC mejlar stodpersonen med info att en ny bestidllning kommit.
GenomfGrandeplaner ska upprittas inom 14 dagar nér vi fatt en ny bestillning
(ankomstdatum giller, inte gidllandedatum, enligt info fran Stockholm stad).
Genomf6randeplanen ska foljas upp minst 1 gang/dr. Datum {6r uppfoljning ldggs in 1
genomforandeplanen vilket gor att det kommer en varning i "Bevakningen” nir man
ndrmar sig och ska dven skrivas in i1 almanackan.

Uppfdljningen dokumenteras i fliken uppf6ljning” i genomforandeplanen.

Uppfoljningsméte kring genomforandeplan ska hallas minst 1 gang/ar med deltagare och

vid behov deras stillforetradare.

Alla genomforandeplaner ska, forutsatt att deltagaren vill, innehalla mal kring
arbete/sysselséttning, kommunikation och bemdtande.

Deltagarens onskeméal om utforandet “huret” ska framga sa tydligt som mojligt i gfp.
Alla genomforandeplaner ska godkdnnas av GC innan de lamnas till deltagaren.

Dagbok-dagteckningar

Alla hidndelser av vikt kring arbetstagarna dokumenteras i Parsol tex kontakttillfdllen,
dven positiva hiandelser. Beskriv pa situation och information.

Avvikelser fran Genomforandeplanen dokumenteras i Parasol.

For arbetstagare dir det sillan hidnder ndgot av vikt eller avvikelser ska det minst var
annan vecka dokumenteras att allt &r som vanligt, arbete enligt genomférandeplan.

Risker kring arbetstagarna dokumenteras pa blankett och forvaras i arbetstagarens mapp.

Ansvar och uppféljning

VC ordnar behdorighet och e-leg till nyanstdlld personal.

GC ansvarar for nycklar pa enheten

GC ansvarar for att all personal har den utbildning som behovs inkl. den webbaserade.
AT ansvarar for att checklistan for dokumentation &r kénd av all personal.

GC kontrollerar att alla deltagare har aktuella gfp och daganteckningar 1 gdng/manaden
1 samband med utforarrapporteringen och mejlar stodpersonen vid behov av étgérd.

172



nytida

Utvecklingsplan

2013:
Jobba med “Forutsittningar” i genomforandeplanen sé att all personal blir trygga i vad
som ska sta dir och att alla deltagare har en bra beskrivning av sina forutsittningar.

VC, AT, 2 personal gér utbildning i dokumentation. Blaklockans eller Carpes
Légger in 1 drsflodet att ga igenom dokumentation och checklistan.

2014:

Alla deltagare som vill ska ha ett nytt mal kring kommunikation. I det malet ska all
personal bli duktigare och tryggar pé att beskriva “huret”. ”Huret” ska vara beskrivande
av hur deltagaren vill dd insatsen genomford, vad deltagaren vill och kan sjélv och vad
deltagaren vill eller behdver ha stdd i. Denna kunskap ska personalen sen generalisera
till alla insatser.

2 personal gar utbildning i dokumentation. Blaklockans eller Carpes.
Ligger i arsflodet att ga igenom dokumentation och checklistan.

Under november-december gor all personal Ambeas webbaserade
dokumentaionsutbildning.

2015:
Jobba med uppfoljningsfunktionen i genomforandeplanen. Att dokumentera vad man

kommer fram till vid uppfoljningen 1 genomforandeplanen och inte 1 daganteckningarna.

For de deltagare som vill, lagga till ett mal om bemoétande.
Alla GC och 2 personal gar utbildning i dokumentation. Blaklockans eller Carpes

Ligger i arsflodet att gd igenom dokumentation och checklistan.
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