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Beslut och Social } -
utredning anlander dokumentation Genomforande- Social journal och Avslut
till enhetschef startar planen uppréttas arbetsanteckningar

e Enhetschef bekréftar verkstal-
lighet via Procapita

e Enhetschef utser kontaktman
inom 3 dagar

® Enhetschef upprattar insats-
pérm med blanketter

® Enhetschef for 6ver informat-
ion fran utredning/beslut till
faktabladet och fyller i reste-
rande uppgifter

e Enhetschef aktualiserar
signeringslista och bifogar
insatsparmen

o Enhetschef fullfoljer riskbe-
démning av arbetsmiljo, med
stod av uppgifter fran bi-
sténdshandlaggare

® Enhetschef gor en forsta
notering i social journal (med
datum) nar beslut och utred-
ning inkom, nér insats startat,
vem som &r kontaktman samt
ev. dvriga vidtagna atgarder
av betydelse

Kontaktman inbjuder till ge-
nomférandeplan inom 14 dagar
fran verkstalligheten paborjas

Kontaktman noterar i social
journal ndr inbjudan till plane-
ring gatt ut och vem/vilka som
inbjudits

Kontaktmannen erbjuder lev-
nadsberéttelse och hjalper till
att fylla i den. Noterar i social
journal att levandsberattelse
upprattats eller avbojts

e Kontaktmannen uppréttar
genomfdrandeplan tillsammans
med enskild eller foretradare

e Kontaktmannen bestammer
datum for uppféljning

e Kontaktmannen gor en notering
i social journal med datum for
genomfdérandeplanens upprét-
tande och datum for uppfolj-
ning

e Kontaktmannen gor en kopia pa
planen och skickar till enskild
och ansvarig bisténdshandlag-
gare

® Original av genomférandeplan
forvaras i personakt hos enhets-
chef

e Genomforandeplanen &r den
enskildes plan och skrivs uti-
frén den enskildes perspektiv

e Genomfdrandeplanen skrivs
med bléack

® Gemensam planering med
legitimerad personal kan be-
hoéva goras

| arbetsanteckningar skriver all
personal I6pande dver- rapporte-
ring mellan personal som behdvs
som stdd for minnet, t.ex. tid hos
frissan, eller tandlékare, tillfalligt
daligt maende.

Sammanfattningar fran arbetsan-
teckningar fors in i social journal
av kontaktman, om n&gon han-
delse i ett senare skede visar sig
vara av betydelse.

I social journal skrivs t.ex.

- Naravvikelser fran den
Overenskomna planen gjorts

- Viktiga kontakter som tagits

- Vad man erbjuder, men den
enskilde tackar nej till

- Lékarbesok

Kontaktman ansvarar for helheten,
att viktig information skrivs i
social journal, men all personal
har ansvar for att skriva sin del i
journalen

Journalanteckningar skrivs med
black. Den enskilde informeras
om att han/hon kan lasa notering-
arna

Ev. &ndringar gors genom dver-
strykning och datum for andring
Om den enskilde vill ha réttelse i
en anteckning noteras detta

® Enhetschef ansvarar for att
insatsparmen rensas under pa-
géende arande och vid avslut

o Kontaktman ansvarar for att ev.
sammanfattning av arbetsan-
teckningar fors in i social jour-
nal

e Enhetschefen ansvara for att
arbetsmaterial rensas vid avslut

® Enhetschef noterar datum for
avslut i social journal

e Enhetschef skickar akten till
bistandshandlaggare

o Till personakten ska foljande
skickas (se dven dokumenthan-
teringsplan):

- original, som brev mm
- genomfdrandeplan

- social journal

- levnadsberattelse



