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Rutin gillande inskrivning, genomférandeplaner journaler och méanadsrapporter pa Masen.

Inskrivning
Klienter pa Masen kan bli aktuella pa tva olika sitt.

1.

Genom bistandsbeslut och uppdrag av socialsekreterare pa vuxenenheten (undantagsvis dven
fran barn- och ungdomsenheten). Klienter som har beviljats insats pa Masen ska ha en
genomférandeplan som f6ljs upp i journal (undantag ar klienter som gar i motivationsgrupp
dar syftet dr att bli motiverad for att komma fram till mal och delmal). Klienten har en akt i

verksamhetssystemet.

Genom 6ppet intag. Klienten kontaktar da sjidlv Masen och blir inskriven i insatser som
erbjuds inom ramen fér Sppet intag, ex 5 radgivande samtal, MI-grupp eller i primir
gruppbehandling under 12 veckor. I 6ppet intag dr insatserna generella, manualbaserade och
utan individuella inslag (dvs inga individuella samtal). I 6ppet intag kan klienten vara anonym
och inga journaler f6rs utan endast minnesanteckningar. Klienten finns anonymt i en
aktualisering i1 verksamhetssystemet och denna avslutas nir klienten avslutar sin insats.
Aktualiseringen sparas inte utan férsvinner ur systemet ndr aktualisering avslutas. Nar en
klient avslutar insats pa oppet intag ska aktualisering avslutas omgiende och inga
anteckningar far sparas pa nagot annat sitt. Syftet med aktualiseringen dr enbart
minnesanteckningar for behandlare under pagiende behandling samt fo6r att kunna ta ut

statistik.

Vid informationsbesok/ i ivni 4 Misen anvinder behandlare en lathund/checklista.

Se dokument f6r informations/inskrivningssamtal.

Genomférandeplan vid bistindsbeslutad insats

Uppdrag inkommer fran vuxenenheten (eller i undantag fran barn- och ungdomsenheten) 1
Treserva eller i fysisk form vid uppstart av insats. Uppdrag krivs for att Masen ska kunna
oppna journal. I uppdraget ska socialsekreterare ange forsta tiden f6r uppfoljning efter en
manad.

Inom 14 dagar ska klientens huvudbehandlare (kontaktperson) pa Masen ha upprittat en
genomforandeplan tillsammans med klienten. Klienten, huvudbehandlaren och
socialsekreteraren ska ha ett ex var av planen och klienters genomférandeplan ska skrivas
under av klienten. Se separat mall f6r genomférandeplan pa Masen.

Genomférandeplanen ska behandlaren, klienten och uppdragsgivande socialsekreterare flja
upp vid behov, dock minst efter 4 veckor och sedan vid behov, dock senast efter tva manader
fran forsta uppfoljningen (socialsekreteraren ansvarar for att boka uppféljningarna). Planen
ska hillas levande och uppdateras vid forandringar. Uppféljningen ska dokumenteras i journal
och genomférandeplanen ska revideras vid behov.

Om klienten avslutar sin insats innan genomforandeplanen genomforts ska detta rapporteras

som bortfall (se malarbete, genomforandeplaner pa Masen).
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e Om ingen genomforandeplan har upprittats inom 14 dagar ska detta rapporteras som
avvikelse, skil till avvikelsen och atgirder for att minska risken att det hinder igen ska anges

(se avvikelsehantering samt malarbete, genomférandeplaner pa Masen).

J[ournaler vid Masen

e Journaler skrivs endast pa personer som har beviljats insats genom bistandsbeslut, ej vid
Oppna insatser.

e Journaler ska vara kortfattade och endast innehélla relevant information f6r insatsen. Ex
hindelser, avvikelser, dndringar i genomférandeplanen, méten med andra vardgivare samt
uppféljningar.

e Journaler ska folja genomforandeplanen, dvs informationen ska vara relevant i férhéllande till
genomférandeplanen. Ex om klienten foljer planen, avvikelser fran planen, hindelser av vikt
och hur det gar for klienten. Journalen ska dven ange dtgirder som klienten och behandlaren
vidtar vid tex avvikelser.

e Journal ska skrivas direkt vid hindelser eller avvikelser men om klienten foljer sin plan ricker

det med en journal per vecka som tex anger att klienten féljer planen utan hindelser eller

avvikelser.

Manadsrapport vid Masen
e Manadsrapport skrivs endast for klienter som har en insats beviljad genom bistindsbeslut, ¢j
Oppna insatser.
e Manadsrapporten ska vara kortfattad och syftar till att utvirdera aktuell genomférandeplan.
Hindelser av vikt for klientens behandling anges samt atgirder som vidtagits vid tex

avvikelser.

e Mainadsrapporten limnas till klienten om denna vill ha en sadan samt skickas till ansvarig

socialsekreterare.

Avslut av insats pd Masen

e Vid avslut av bistindsbeviljad insats (ej Oppet intag) pa Masen skrivs en slutrapport som
kortfattat ssmmanstiller vad klienten genomgatt f6r behandling, perioden f6r behandlingen,
utfall av behandling (behandlarens bedomning), klientens instéllning till att insatsen avslutas
samt klientens instéllning till insatsen 1 sin helhet.

e Slutrapporten limnas till klienten och ansvarig socialsekreterare samt sparas i klientens akt i
verksamhetssystemet.

e Akten i verksamhetssystemet stings. Akten finns kvar i verksamhetssystemet i 5 ar dérefter

ska den gallras. Akter dir fédelsedag dr 05, 15 eller 25 sparas.

Uppfdljning:
e Genomférandeplaner f6ljs upp vid maldialog en gang per manad.
e Journaler f6ljs upp vid aktgranskning en gang per ar. Aktgranskning gors av medarbetare pa
Misen som granskar varandras akter en gang per ar. Vid granskning ska genomférandeplan
for perioden jimféras med journaler sa att journalerna dr adekvata i relation till

genomforandeplanen, dvs visar journalanteckningar att man utgar fran genomforandeplanen.



