Arbetsanteckningar

Arbetsanteckningar ska foras kring

) ) Humana
Social dokumentation

Varfor ska vi dokumentera?

Social dokumentation innefattar genomférandeplan, journal och arbetsanteckningar. Det
grundlaggande syftet med dokumentationen ar att bidra till god kvalitet och trygg samt sdker
assistans. Vi ska aven dokumentera for att sakerstalla att:

Kunden ska fa den hjélp kunden har rétt till.
Kundens hjalpbehov finns dokumenterade och tillgangliga fér de som ska utféra
kundens assistans.

e Ni som personliga assistenter ska ha en tydlig arbetsbeskrivning i ert arbete utifrén
kundens beviljade och éverenskomna hjalpinsatser.
Humana har insyn i assistansuppdraget och darigenom kan kvalitetssakra utférandet.
Humana kan folja upp och utvardera att assistansen utférs enligt kundens beslut, behov
och gallande lagstiftning.

e Humana kan vidta 3tgarder i de fall dar avvikelser upptécks.

Naér Humana uppmarksammas om eventuella avvikelser i assistansen ges vi férutsattningar
att kunna vidta eventuella atgarder.

Avvikelser som ska uppmarksammas kan vara av bade negativ och positiv karaktér, sdledes
ska ett avsteg fran genomférandeplanen dokumenteras likval som att ett uppnatt mal i
genomférandeplanen ska dokumenteras. I detta arbete spelar du som personlig assistent
och/eller arbetsledare en viktig roll, d& du &r ndrmast kunden i vardagen och kan
uppmarksamma samt dokumentera dessa avvikelser i form av arbetsanteckningar. De
arbetsanteckningar du som personlig assistent for ligger till grund fér vad uppdragschef
sedan for over till kundens journal.

Journalanteckningar

Den l6pande dokumentation som beskriver

hur assistansen bedrivs, med utgangspunkt
. i kundens genomférandeplan.
Journalanteckningar utfors av Humanas
alla handelser som &r av betydelse for tjéinstepersoner och gér ej att radera.
assistansens genomférande och Journalanteckningar bygger till stor del pa

utformning, dven alla avvikelser fran de arbetsanteckningar som kundens
planerad insats, positiva som assistenter utf&r Iopande i det dagliga
negativa. Alla assistenter ska fora arbetet.

lopande arbetsanteckningar om

assistansens utférande.

Beslut

utforande vi pa Humana &r

arbetsbeskrivning fér dig som personlig
assistent.

ansvariga for och det arbete du som
assistent ska utfora hos kunden.
Beslutet utfardas vanligtvis av
kommunen dér kunden bor eller
Forsakringskassan.

. Genomforandeplan
Beskriver hur assistansen ska genomféras
] ) besiut | il och utgar fran kundens beslut, behov och
Kundens assistansbeslut ligger ti mal. Genomfdrandeplanen utgér vidare en
grund for kundens assistans, det



Hur ska du skriva arbetsanteckningar?

e Tillrackliga uppgifter

Dokumentationen ska innehalla uppgifter om aktuella insatser, viktiga aktiviteter och
handelser som paverkar eller kommer att paverka kundens liv och ska vara sa pass
utforligt skrivna att den som laser kan satta sig in i vad dokumentationen handlar om.

e Vidsentliga och andamalsenliga uppgifter

Undvik onddiga detaljer, endast det du vill formedla ska framga. Vasentliga uppgifter
innebar att du dokumenterar det som avviker fran det normala fér kunden. Darfor ar
dagliga rutiner som stdr beskrivna i exempelvis genomférandeplanen inte en vésentlig
uppgift. I praktiken @r det den som dokumenterar som avgoér vad som &r vasentligt och
vidare tar ansvar for att det som skrivs endast innehaller det som &r av vikt for
sdndamalet.

e Sprak, objektiva och korrekta uppgifter

Det &r viktigt att tanka pa vilket sprak du anvédnder nar du dokumenterar, anvand inte slangord
och undvik férkortningar. Det ska vara enkelt for alla att férstd anteckningarna, uttryck dig
objektivt samt sakligt. Kunden ska alltid behandlas med respekt och med hansyn tagen till
kundens integritet. P& Humana anvénder vi alltid kundens férnamn nér vi dokumenterar.
Nedsattande eller krdnkande formuleringar far aldrig férekomma vid dokumentation. Den som
gor en arbetsanteckning ska signera samt datera den for att styrka att uppgifterna ar riktiga.

Viktigt att tanka pa!

e Grundlaggande principer inom LSS ar att sjalvbestémmande, delaktighet och
helhetssyn for kunden. Nar det kommer till social dokumentation ar det darfér viktigt
att kunden far information om vad och varfér vi dokumenterar.

e Ta del av- och skriv arbetsanteckningar ska ske under arbetstid. D3 social
dokumentation inte far l&sas av obehériga (pga tystnadsplikten), vilket kan vara en
risk om anteckningar fors utanfér arbetstid.




“Idag har Jimmy varit p& promenad pa férmiddagen. Till lunch &t Jimmy bara en halv
portion kéttbullar och potatis och vilade sedan 2 timmar, jag upplever Jimmy som mycket
trott.”

Fér den kund som har begrénsad kommunikationsférmaga ar ovanstdende information
viktig for uppféljning av den enskildes halsa, kanske ser vi en trend i minskad aptit och 6kad
trétthet, vilken i sin tur kan kréva atgarder som exempelvis kontakt med sjukskéterska eller
liknande.

Positiva handelser (som en promenad, ndr promenaden &r ett mal i kundens
genomférandeplan) ar bra att lyfta fram i arbetsanteckningar, positiva inslag ar viktig
information for att f& en helhetsbild av hur insatsen fungerar fér kunden.

“Kalle har inte haft en bra dag, han har skrikit hela dagen och sagt fula ord
till mig. Ingen kul kille idag.”

Denna anteckning innehaller egna varderingar och &r av nedsattande karaktér. Det finns
ocksa en underton som lyfter fram hur personalens dag har varit och inte brukarens. Ett
korrekt satt att skriva anteckningen pé ar;

“Jag upplever att Kalle inte har varit p§ bra humér idag. Han har uttryckt sig
hégljutt och anvédnt svordomar, orsaken till Kalles beteende &r oklar.”

I denna anteckning framgar det att ett eget antagande har gjorts, orsaken till
antagandet framgdr samt att anteckningen &r skriven korrekt utan vérderingar.



Exempel 3

“Lisa har é&tit jattebra idag.”

Det &r svart att tolka vad "jattebra” innebar och om vi ska dokumentera vad en kund
ater ska det finnas ett sarskilt syfte med det. Om syftet finns, skriv istallet hur mycket
kunden faktiskt har atit. Ett battre satt att skriva anteckningen pa &r;

“Lisa har &tit tv8 potatisar, en rédspétta och drtor till lunch idag.”

Exempel 4

“Omar har bajsat tre g8nger idag.”

Om avforingsregistrering ska framga i arbetsanteckningar, ska det finnas ett sarskilt
syfte med det. I annat fall ar en avféringslista eller liknande att féredra for denna
sortens registrering och utifran den kan man sedan sammanstélla en arbetsanteckning
om det ar motiverat. Om syftet finns, skriv istallet hur mycket kunden faktiskt har atit.

Ett korrekt satt att skriva anteckningen pa &r;

“D§ Omar haft utmaningar med sin mage en ldngre tid har personalen upptidckt en
trend i att han inte kan skéta sin mage mellan torsdag till I6rdag, detta har sett likadant

ut under fyra veckor i stréck.”




