- Goteborgs
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Forvaltningen for Funktionsstod

STODDOKUMENT VID SAMMANSTALLNING AV DAGANTECKNINGAR TILL
JOURNAL - BOSTAD MED SARSKILD SERVICE

I denna text finner du vad som styr att daganteckningar ska sammanstillas och strukturen for
hur en sammanstillning kan se ut. Dokumentet dr indelat 1 fyra delar:

Syftet med sammanstillningar

Det praktiska genomf6randet

Lathund for att flytta sammanstéillningar till journal
Mall med livsomraden

AW~

1. Syftet med sammanstillningar

Syftet med att sammanstilla daganteckningarna dr att ge en bild dver hur insatsen genomforts
under perioden. Sammanstillningen sparas i den enskildes journal och ar di synlig for
socialsekreterare 1 sin tur anvdnder sammanstéllningar som ett underlag for att f6lja upp beslut.
Grunden i en sammanstéllning &r att verksamheten ska kunna visa hur man arbetat med malen
1 genomforandeplanen och vad som hént under perioden som péverkar arbetet med den
enskilde.

Sammanstilla daganteckningar

Daganteckningar dr grunden for att kunna goéra en sammanstillning. Daganteckningar skrivs
16pande av personalen. All personal har ett eget ansvar att daganteckningar skrivs, detta
innefattar dven vikarier. Daganteckningar kan beskrivas som 16pande arbetsanteckningar som
visar hur genomforandeplanens mal efterlevs i1 den enskildes vardag. Det ar viktigt att all
personal dokumenterar efter insats hos den enskilde.

Sedan 12 oktober 2020 gor Treserva automatiska sammanstéllningar. Det innebér att alla
daganteckningar som &r dldre dn 90 dagar automatiskt fors over till journal. For att
sammanstillningarna ska vara av god kvalitet och ge en bild 6ver hur insatsen getts ska
daganteckningarna sammanstéllas strukturerat inom 90 dagar. Detta gors genom att de
sorteras efter livsomrade. Efter 90 dagar forsvinner de daganteckningar som &r sammanstéllda
vilket inte gor det mdjligt att gd tillbaka och soka information. Det ar darfor viktigt att de
daganteckningar som beddms som viktiga dr med i sammanstillningen.

Hindelse av vikt

Den som gor sammanstillningen ska avgora vad som dr "héndelser av vikt”, men generellt ska
det dokumenteras om och hur behovet har forandrats samt hdandelser som paverkar utférandet
av insatsen te.x vardbesok, forsdmrat maende, tillfdlliga avbrott i insatsen mm. Héindelser av
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vikt kan sparas i sin helhet under respektive livsomrade eller samlas under rubrik “Héndelse av
vikt” 1 slutet av sammanstéllningen.

Akuta héindelser av betydelse for insatsen ska journalféras omgdende av stodpedagog eller
enhetschef. Rubricera daganteckningen som “hdndelse av vikt” och skicka meddelande till
aktuell socialsekreterare i Treserva.

Processkarta
Bilden nedan visar hur den roda traden mellan uppdrag-genomforandeplan-daganteckningar
och sammanstéllningar ser ut.

e Géteborgs
- ° Nils behaver stod med att Stad
Den roda traden fa ordning i sin lagenhet

Uppdrag

Mal: Att ha en ren Iagenhet.

Hur: Personal och Nils delar upp de
stadmoment som behdver goras. Personal
stottar Nils verbalt genom att beratta hur
stodmomentet genomfdrs.

Nils har under de senaste
manadema gjort de flesta
stadmomenten sjalv. Personal
paminner fortséttningsvis Nils

Uppféljning Genomférandeplan

verbalt med vad som ska géras. Nar: Varje onsdag
Sammanfattning av daganteckningar:
Nils har vid eft dokumenterat tillfalle tackat Daganteckning 200924

nej till stad pga av sjukdom. Nils och Nils dammsuger och moppar
personal har stadat tilsammans under fre Sammanstalining Daganteckningar medans personal tar disken.
illfallen under perioden. Nils har varit
delaktig genom att dammsuga och moppa
sjalvstandigt.

Hallbar stad — éppen for varlden
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2. Det praktiska genomforandet

Gor en sammanstéllningsmall i Treserva Genomforandewebb. Gé in pé flik "Dokumentation”,
skapa ett tomt dokument. D&p dokumentet till "Mall for sammanstéllning”. Skriv in livsomréde,
mal och hur frn brukarens genomforandeplan.

For att klippa ut och klistra in daganteckningar i sammanstillningsmallen kan du 6ppna upp ett
till fonster av Treserva genom att logga in igen. D4 kan du véxla mellan fonstren, och ha
sammanstéllningsmalen i ena fonstret och daganteckningarna i det andra fonstret.

G4 in pa daganteckningar, vilj ut vilken period du vill himta daganteckningar ifran, tryck
”Sok”.

i§a daganteckningar skrivna under peri * 7 Skriv ut daganteckningar
[2022-05-17 |[2022-05-20 |

Du kan nu vélja att daganteckningar sorteras enligt livsomrade genom att klicka pé typ”.

Visa antalet poster Sok: | |

Datum & Typ @ Enhet &

Oppna upp daganteckningarna i ett PDF-Dokument “Skriv ut daganteckningar”.

Visa daganteckningar skrivna under perioden * " Skriv ut daganteckningar
[2022-05-17 |[2022-05-20 |

|[Alla sékord] v
|[Alla enhet] v|
| Sok

Du kan nu vilja att kopiera alla (CTRL+ A, CTRL C) daganteckningar for perioden och
klistra in (CTRL +V) de 1 sammanstéllningsmallen, for att sortera och sammanfatta. Fonstret
kan forstoras genom att dra med pilen 1 hornet. Du kan ocksa kopiera alla daganteckningar
utifran ett specifikt livsomrade och klistra in under det livsomradet i sammanstéllningen.
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I sammanstillningen sparar du relevanta daganteckningar i sin helhet, alltsé anteckningar dér
det ar av betydelse att ett helt hdndelseforlopp eller information beskrivs, samt vem som
skrivit daganteckningen. Om flera liknande daganteckningar forekommer kan man
sammanfatta dessa, tex om den enskilde avbdjt stod vid flera tillféllen:

“Anna har tackat nej till stod med frukost vid tio tillfillen under perioden. Personalen har
motiverat med bildstod och foreslagit att dterkomma vid en senare tidpunkt. Anna har fortsatt
sagt nej till stod” (livsomrade Hemliv /Ata,dricka) Katarina Andersson, Stédpedagog.

2021-03-19

Personal foljer med Anna till Diabetesmottagningen. Anna far recepthdften med forslag pa
middagar som dr anpassade for diabetiker. Blodsocker tas och dr fortfarande ndagot hégt.
Viktigt att planera mdltiderna under dagen. Anna Karinsson, stodassistent.

Finns det inget dokumenterat i daganteckningar utifran livsomradet skriv da att “inget dr
dokumenterat under perioden.” alternativt “inga dokumenterade avvikelser under perioden”.
Endast det som ir dokumenterat kan ligga till grund for sammanstéillningen. Om du
sammanstéller en insats som planerats att utfora fyra ganger pa en ménad, men bara hittar tre
daganteckningar, skriver du att insatsen utforts vid tre dokumenterade tillfallen.
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Séhidr kan en sammanstéllning se ut nir den ér fardig:

Sammanstillning av daganteckning for perioden 200101-200202

Livsomrade )
IBIC: Hemliv (Ej IBIC: Ata, dricka)

Mal: Karin vill lara sig laga mat sjalvstandigt
Hur: Personal och Karin lagar mat tillsammans varje mandag. Karin véljer recept ur
appen Matglad. Personal viagleder Karin verbalt i recepten.

Miluppfyllelse:

Karin har avbojt stod med matlagning vid tvd dokumenterade tillfille pga att hon &tit pa
restaurang med en vin. Karin och personal har lagat mat tillsammans under tva tillfdllen
under perioden. Karin har vid ett av dessa tillfidllen lagat receptet utan verbalt stod av
personal.

Daganteckning 201008

Karin beréttar for personal att hon vill ha stod med att laga vegetariska matrétter.
Personal och Karin hittar vegetariska recept pa internet som sparas i en receptfolder.
Ahmad Gustavsson, stodassistent.

Hiindelse av vikt:

Karin har under perioden haft ett SIP-méte. Kallelse och protokoll dr skrivskyddat till
journal.

Overenskommelse for privata medel har upprittats i samrad med

Karin och stéllforetradare.

Det finns 2 inrapporterade avvikelser i perioden

Sammanstillningen ska vara ldtt att forstd och ldsa samt att den ska ha en tydlig koppling till
genomforandeplanen. Om Karin tex har ett mal i sin genomforandeplan att ”Ata varierad och
hélsosam kost” behdver sammanstéillningen visa hur man arbetat mot detta mél. Det behdver
ocksé beskrivas om brukaren blivit mer eller mindre sjilvstindig.

Sammanstillningen 4r en grund for att myndighet ska kunna géra uppf6ljningar och
omprovningar av brukaren beslut.
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3. Lathund for att flytta sammanstallningar till journal
Sammanfatta daganteckningar

Stodpedagog eller kontaktpersonal ansvarar for att fora over sammanstillningen till den
enskildes journal. Detta gors i Treserva prod (Solrosen). I samband med att sammanstéllningen
journalfors genomfor stodpedagog eller kontaktpersonal dven en kvalitetsgranskning. Vid
sammanstéllningen ska samtlig dokumentation for perioden ses Over for att se om det
forekommer daganteckningar som kan vara tecken pd missforhdllanden eller Lex Sarah.
Stodpedagog eller kontaktpersonal ansvarar for att kontakta enhetschef for att se om avvikelser
ar gjorda, om det inte star 1 daganteckningen. Om avvikelse inte dr gjord ansvarar stddpedagog
eller kontaktpersonal for att avvikelse skrivs.

Oppna mappen "Mina enheter” och markera personen som du vill sammanfatta
daganteckningar pa, hogerklicka och vilj sammanfatta daganteckningar.

E Treserva - lda Backatrom mboggad mot MSSH Delawlt meed 5100000 0 THRESERWVA_TIST

Ariow Yee Personbigt Genwage Uppfobhrng Servce [etdlnnger Eongter =D

R TEARE]

5 Uvedug & | l
» Daglig verisamhet/syss el sty Persoruppgiter
- q I- - 1 |=‘ - -
s eS8 Soreghies 0 [ commantatta daganteckningar o Hoblee
o " o - i a0 wergit
- ) A
+ @ ™ -
'E . ¥ ] ,.1. [
@ w
v
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Foljande fonster visas:

19 990125-2396 Strém, * - Sammanfatta daganteckningar

—Daganteckningar

a | —Ureal
" alla utfarare

2013-01-09 ag ndr bra har varit p teate ge Utfdrare

IDaing verksamhet/sysselsitining j

Sammanfattad| Valj | Datum | Skapad/andrad av

| sékord | Dagantedkning

Daganteckning 2013-01-10 Utfdrarenhet
r [T |2013-01-1009:43 | TestTest Dagantedaing | 125 |55 Hermes =l
Fr.o.m T.o.m
Daganteckning 2013-01-10 - I I;I I ILI
r I |2013-01-10 13:53 | TestTest Daganteckning || 5
g 9 | Kiaslikiahsahakish Hata daganteckningar I
" . I/
. - _I[EEaEEnbedcnlng 2013-01-14 S
2013-01-14 13:52 |TestTest Dagantedming R
“ 9 |Lskare tididag. {5 Ej sammanfattade
Daganteckning 2013-01-18 = " Sammanfattade
4 | I 3 Flytta ner
/ /
/ /

—Sammanfattning -

Rubri™ I @ Tijjournal
Journal IIFO Journal - Till patientjofina Tiéim

[ Tt [[ Aned | / / S | 5o |

I filten Fr.o.m. och T.o.f. kan du ge ett’datumintervall fOr att begridnsa upvalet. Endast
daganteckningar skapade eller dndrade iriom det angivna datumintervallet hgmtas d4. Du kan
dven vilja att ange ett datum i gfidast ett av falten.
Klicka pd Himta daganteckfiingay. Anteckningar som matchar urvalet visas i fonstrets dvre
del. De anteckningar som redan dr'sammanfattade har en markering 1 kolumhen
Sammanfattad. For att endast ¥isa daganteckningar som infe dr sammanfattade kan du vélja
alternativet Ej sammanfattade.

For att en daganteckning ska rdknas som sammanstdlld behover den flyttas ner till fonstret,
dven om den inte ska sparas i journal. Du behover dérfor flytta ner samtliga daganteckningar
som skrivits for perioden du sammanfattat och ta bort de i rutan. Efter du sparat rdknas dé de
nerflyttade daganteckningarna som sammanstéllda. Du kan vilja ”tom” for att ta bort alla
anteckningar som flyttats ner.

Klistra in sammanstillningen frdn dokumentet 1 genomférandewebben. (Ctrl + C= kopiera,
ctrl + V= Klistra in)
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19990125-2396 Strém, * - Sammanfatta daganteckningar

—Daganteckningar
Sammanfattad| V&l | Datum Skapad /andrad av Sikord Daganteckning al| Urval
Daganteckning 2013-01-10 I Alla utférare
. Text:
- ¥ |2013-01-1009:43 |TestTest Daganteckning [ UtfGrare
IDagIlg verksamhet/sysselsatning j
Daganteckning 2013-01-10 )
r I Text: Utfararenhet
2013-01-10 13:53 |Test Test Daganteckning Klashiklahsahakish ILSS pr— j
Daganteckning 2013-01-14 Fr.o.m T.0.m
. Text: - -
r ¥ |2013-01-1413:52 |TestTest Daganteckning || g-r tid idag, | = (=]
Hamta daganteckningar |
Daganteckning 2013-01-16
r V' |2013-01-16 10:06 |TestTest Daganteckning ;‘z’;t‘;ra ~ Samtliga
" Ej sammanfattade
Daganteckning 2013-01-16
Te " Sammanfattade
2013-01-16 13:47 !
4 Flytta ner |

—Sammanfattning

Rubrik* || * Till journal
Journal |FM Utférarjournal = Till patientjournal Lo

Daganteckning 2013-01-09 -
Text:
strém mér bra har varit pd teater i helgen med 3 kontaktperson

Daganteckning 2013-01-10
Text:
atit mat

Daganteckning 2013-01-10
Text:

kllasljklahsahakish
Daganteckning 2013-01-14

Text:
| &kare tid idan.

LI

Ange en rubrik for ssmmanfattningen i faltetR\ubrik. Skriy. *S8ammanstéllning for period
XXXXXX-XXXXXX)”

Klicka pd Spara. Sammanfattningen sparas nu till journal. De anteckningarna som flyttats ner
men sedan tagits bort rdknas som sammanstéllda.
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4. Mall for sammanstéllning

Oppna ett tomt dokument i flik “dokumentation” i Treserva genomforandewebb. Skriv in
livsomrade, mal och metod fran genomforandeplanen. Spara dokumentet. Du kan nu utgé
frén detta dokument och klistra in mallen for varje period som du sammanfattar. Under varje
livsomrade skriver du rubrik “Maluppfyllelse” och gér en sammanfattning av hur arbetet gatt
under perioden. Ligg in “Hdndelse av vikt” som rubrik och sammanfatta de daganteckningar
som &r aktuella. Se hdnvisning i bérjan av dokumentet.

Exempel:

HEMLIV

Mal: Erik vill ha det fint 1 sin lagenhet. (Se genomférandeplan)

Hur: Stdd med personal en gang i veckan. (Se genomférandeplan)

Maluppfyllelse: Erik har stddat tillsammans med personal under tre tillfdllen under perioden.
Erik har dammsugit och moppat sjélvstandigt. Vid ett tillfélle avbdjde Erik stod med stid da
han tyckte det var tillrdckligt stddat som det var. (Sammanfattning av de daganteckningar som
skrivits i livsomradet)

SAMHALLSGEMENSKAP, SOCIALT OCH MEDBORGERLIGT LIV

Mal: Erik vill borja pa daglig verksamhet.

Hur: Erik och personal kontaktar socialsekreterare for vigledning kring vilka verksamheter
som kan passa Eriks intressen.

Mailuppfyllelse:

2022-10-06

Erik och personal besoker Navet Daglig Verksamhet. Erik sdger efter moétet att han inte vill
vara pa detta stillet. Han gillade inte lokalerna. Ahmad Suez, Stodassistent.

22-10-21

Erik och personal besoker Hjulets Dagliga Verksamhet. Efter motet beréttar Erik att han girna
vill borja arbeta dir. Forslag pa schema &r min-ons 9-14 med start 1/11. Mohammed Lima,
Stodpedagog.

Hiindelse av vikt:
Erik har under perioden brutit benet vilket innebér att han under en period kommer att vara
hemma fran DV. Rehabplan upprittad tillsammans med Rehab-mottagning.
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