december 2021

C
.5.3?.. Socialstyrelsen

Studiehandledning till
Stod for ldrande

om handldggning
och dokumentation

| den sociala barn- och ungdomsvardens
myndighetsutévning

Foto Jérgen Wiklund Scandinav bildbyra



Innehalll

Om studiehandledningen....................... 3
Férbereda évningarna............ccccoee. 7
Ovningarna — en dversikt..................... 11
Planera dvningarna.............ccccocoveunn. 15
Introduktion ...........c.ccoveviiiiiiiie, 16
Journal.......cooviiiiiii 18
Aktualisera...........ccooveiiiieiiiiiie 21
Utreda.....coooviiieieieecceeee, 23
Utforma uppdrag placering ................. 29
Utforma uppdrag éppna insatser-......... 34
Folja upp placering .......c..cccooovviienn. 38
Folja upp 6ppna insatser ..................... 4]
En rod tréd i handléggningen............. 42
Bilagal. Oversikt 6vningar................... 43

Bilaga 2. Oversikt forberedelser
Hll Svningar ......ccveevieiiciiciece, 44

Denna publikation skyddas av upphovsrdtislagen. Vid citat ska kéllan uppges.
For att aterge bilder, fotografier och illustrationer kiévs upphovsmannens fillsténd.



Om studiehandledningen

Ovningar till stod for lirande om handliggning och dokumentation r till for
handlidggare som arbetar med myndighetsutévning i den sociala barn- och
ungdomsvarden. Materialet dr framtaget med utgangspunkt fran en forstudie
som Socialstyrelsen gjort for att identifiera kompetensbehovet inom
handliggning och dokumentation. Ovningarna har fokus p4 att deltagarna
ska reflektera och utveckla sin kompetens tillsammans med kollegor och att
de utgér fran sina egna drenden.

Vid 6vningstillfillet 1 helgrupp 6var deltagarna ibland d@ven 1 mindre grup-
per, och enskild reflektion kan inga. Till en del 6vningar ska deltagarna gora
en forberedande uppgift. Ibland ingar att de ska lidsa anvisade sidor i Social-
styrelsens handbocker och vigledningar. Den forberedande uppgiften ger en
grund for det kommande dvningstillfillet i helgrupp.

For att kunna genomfora 6vningarna behdvs en person som kan planera och
leda 6vningarna samt att se till att deltagarna far relevant material. Den hir
studiehandledningen é&r ett stod for dig som fatt den uppgiften. Hir kan du
lasa om din roll och vad du behover forbereda infor 6vningstillfillet.

Malgrupp
Ovningarna ir i forsta hand tinkta for socialsekreterare, Allt material finns
bade erfarna och nyexaminerade. De kan anvéndas oavsett p& Socialsl'yrelsens
storlek pa arbetsgrupp eller organisation. I dvningarna finns utbildning sportql

hinvisningar till BBIC:s dokumentationsstod.

Syfte och 6vergripande mal

Grundldggande for ett professionellt forhallningssétt ar att reflektera dver
den egna yrkesrollen. I flera 6vningar ingér reflektion, bade enskilt och ge-
mensamt 1 gruppen. Syftet r att bli mer medveten om hur till exempel egna
véarderingar och forutfattade meningar kan paverka arbetet.

Det dr viktigt att ha ett tillaitande klimat under 6vningarna. Att reflektera
tillsammans handlar inte om att ha rétt eller fel.

Malet med Gvningarna ar att deltagarna ska hoja sin kompetens i hand-
laggning och dokumentation med syftet att 6ka réttssakerheten.

Materialet som helhet ger deltagarna mdjlighet att tréna sig i f6ljande:

+ Att soka information pa egen hand och att som ett forsta steg sjalvstandigt
virdera den funna informationen, istéllet for att borja med att fraga en
kollega eller chef.

» Att genomfora alla steg i handlaggningsprocessen med god kvalitet, halla
en tydlig ”rod trdd” och verka for delaktighet for barnet och familjen.

+ Att dokumentera pi ett relevant och andamalsenligt satt.
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Varje arende ar unikt
— darfér inga goda exempel

Handldggningen och dokumentationen maste alltid utga fran det speci-

fika barnet. Varje drende ar unikt och kan innehalla inslag som innebér att
det inte dr overforbart till andra drenden med liknande problematik. Det ar
darfor svart att beskriva goda exempel vad giller handlaggning eller innehall
1 dokumentationen. Materialet saknar goda exempel darfor att de riskerar att
bli norm trots att de inte &r tillimpliga for alla liknande situationer. Avsikten
med materialet dr i forsta hand att skapa ett larande genom att deltagarna
utgér fran egna drenden.

Har hittar du materialet

Allt material hittar du pa Socialstyrelsens utbildningsportal
https://utbildning.socialstyrelsen.se/interna/pages/25/hem.

.‘aSocialstyreIsen SPRAK: SWEDISH ¥

utbildning@socialstyrelsen.se

START KOM IGANG SK-KURSER OPPNA UTBILDNINGAR HANTERING AV PERSONUPPGIFTER KONTAKTA 0SS

3
ul'{\/}%kommen! ! -
Larande oc/h J_cym m halsa, vard ochi}

Logga in

Forsta gangen du loggar in pa nya utbildningsportalen skapar du ditt
konto med BankID. Sedan kan du logga in med BankiD eller
personnummer (AAAAMMDDNNNN) och egenvalt I8senord. Om du

redan har ett konto men inget losenord, klicka pa "Har du glomt ditt
lésenord?"

Observera att du genom att logga in godkanner anvandning av
plattformens cookies

Anvandarnamn *

Losenord * (o}

Har du glémt ditt losenord?

LOGGA IN
LY SKAPA KONTO / LOGGA IN MED BANKID

Du behover ha ett anvdandarkonto for att komma at materialet.
Det skapar du med hjilp av ett Bankid.
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Om studiehandledningen

Stodets innehdll

Ovningar.

Alla 6vningar finns i form av powerpoints.

Studiehandledning

Denna studiehandledning, som hjélper dig planera och genomfora évningar-
na. Det finns tvd nya dversikter i studiehandledningens bilaga, som hjalper
dig att planera dvningarna, Oversikt 6ver évningarna och Oversikt éver
forberedelser till 6vningar. Ett tips &r att skriva ut de bada Gversikterna dven
separat och anvénda dem tillsammans med studiehandledningen.

Deltagarmaterial

Under vissa dvningar behdver deltagarna ha tillgdng till material. Delt-
agarmaterialet till alla 6vningar dr samlade i Deltagarmaterial till Stod for
ldrande i handldggning och dokumentation, men finns dven 1 anslutning till
varje 6vning pa Socialstyrelsens utbildningsportal.

Det finns dven stod som deltagarna kan anvinda 1 sitt dagliga arbete. Du kan
dela ut det om och nir du vill. Vissa av dem anvinds dven i dvningar, da
finns materialet tillgdngligt i anslutning till Gvrigt material for 6vningen.

Guide till handbdocker och annat stéod for den sociala barn- och ung-
domsvarden ger en dverblick dver Socialstyrelsens mest centrala publika-
tioner pa omradet. Den ingar inte i ndgon dvning utan ir framtagen for att
underlétta for handlédggaren att hitta vigledning for handlaggning eller do-
kumentation i ett d&rende. Guiden uppdateras nér en ny relevant produkt fran
Socialstyrelsen publiceras. Guiden finns dven péd Socialstyrelsens webbplats
och kan laddas ner gratis.

Reflektionsfragor for handldggning och dokumentation ingér i vissa dvnin-
gar men ar aven avsedda for att anvéndas i det vardagliga arbetet. De kan
anvindas bdde som stod for enskild reflektion och for diskussion med en
arbetsledare eller nagon annan ldmplig person. De utgar ifran strukturen i
BBIC:s dokumentationsstod och finns dven pa Socialstyrelsens webbplats.

Reflektionsfragor finns inom foljande steg:

* Journal

* Aktualisera

* Planera utredning

* Beslutsunderlag

* Vardplan

* Genomforandeplan placering

» Genomforandeplan kontaktpersoner m.fl.
* Uppdrag till utforare

* Folja upp placering

* Folja upp 0ppenvard
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Om studiehandledningen

Tips for klarsprak i dokumentationen ger sprakliga tips for att man skriva
tydligt och begripligt i dokumentationen.

Att formulera mdl — tips och inspiration ger tips och inspiration for att utfor-
ma specifika och uppfoljningsbara mal utformning av insatser.

Oversikt dppna insatser — planer och uppfoljning och Oversikt placering —
planer och uppfoljning ar framtagna for att ge en dvergripande forklaring av
hur de olika planerna hdnger ihop och hur de kan bidra till uppfoljningen.

Presentationsmaterial

Det finns tva presentationsmaterial som ger en kortfattad beskrivning av
stodet, en film och en powerpointpresentation. Filmen Om stdd for lirande
i handldggning och dokumentation finns inte 1 utbildningsportalen utan pa
Kunskapsguiden.se.

Powerpointpresentationen finns under Till dig som ska planera Gvningarna i
Socialstyrelsens utbildningsportal.

STUDIEHANDLEDNING TILL STOD FOR LARANDE OM HANDLAGGNING OCH DOKUMENTATION 6
SOCIALSTYRELSEN



Forbereda dvningarna

Ovningarna ir framtagna for att vara sa sjilvinstruerande som méjligt, men
det finns nagra saker du behover forbereda innan ni borjar ova.

Din roll

Din uppgift som dvningsledare &r att leda diskussionerna i helgrupp, stélla
foljdfragor och sammanfatta slutsatser. Du behover inte vara expert och ha
svar pd alla fragor. Varje deltagare behover ta ansvar for sitt eget larande
utifran sina forutsittningar.

G& igenom Gvningarna

Ovningarna finns i powerpoints pd Socialstyrelsens utbildningsportal. Dér
finns allt material. Innan ni 6var behdver du titta igenom §vningarna sa att
du forstér hur de ska gé till. For att det ska bli tydligt for dig och deltagarna
vad 6vningen ska bidra med har varje 6vning ett syfte.

Ungefarlig tidsatgang

Det finns ungefirliga tidsangivelser for de olika 6vningarna. De hjilper dig
att planera 6vningarna utifran hur mycket tid ni har till forfogande. Hur léng
tid en Ovning tar beror bland annat pé hur stor eller liten gruppen ér och hur
mycket diskussion det blir.

Innan ni borjar, tala om for deltagarna hur lang tid de har pa sig att Gva.

Sammanfatta och avsluta e
gemensamt (5 minuter) <

* Sammanfatta tankar och reflektioner.

= Avsluta ovningen

E.mur-rm- P —
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Forbereda 6vningarna

Instruktioner i kommentarsfaltet

Till vissa presentationsbilder finns det undertexter med instruktioner till dig
som dvningsledare. Har kan du ocksa skriva egna stodord till bilderna.

Om bamat infe framite sing dskbor, ska hans
ollpr honnos instalning i langt dot &r mdfkgl

indathirery) ska BlMates
Ayt il huaing allor hasnnass

akdar och mognad, [...])

i 17 b, 10 etk ages |

For att se anteckningar nér du visar bilderna, kryssa i rutan Anvénd fore-
dragshallarvy under fliken Bildspel.

1gar Bildspel Granska Visa 360

@ K -E'J [¥] spela upp tal al unnll

[¥] Anvand tidsinstalliningar | =0 \

vand aktuw

istdliningar Spelain , . w -
bildspel = 4] Visa mediekontroller || Anvand foredragshallarvy

Konfigurera Bildskarmar

Tillgéing till uppdaterade handbocker

I 6vningarna hanvisar vi till Socialstyrelsens handbocker och végledningar
samt till gdllande regelverk. Ett viktigt syfte &r att skapa en strategi for att soka
kunskap d& man dr osdker. Det forsta steget 1 strategin dr att soka kunskap

1 handbocker och regelverk istéllet for att direkt fraga en chef eller kollega.
Arbetsledare och kollegor ar viktiga kunskapskéllor men de kanske inte alltid
har aktuell information. De kan ocksé ha gjort subjektiva tolkningar som inte
stimmer overens med géllande regelverk. Lagar och foreskrifter forédndras
over tid och det dr darfor viktigt att soka kunskap i uppdaterade kéllor.

I slutet av vissa 0vningar finns det tips om var man kan ldsa mer. Du kan
viélja att 1ata deltagarna ldsa de anvisade sidorna i ldstipsen i samband med
att ni avslutar dvningen.

Deltagarna behdver ha tillgang till foljande material, som finns att kopa eller
ladda ner gratis fran Socialstyrelsens webbsida:

 Utreda barn och unga — handbok for socialtjdnstens arbete enligt
socialtjanstlagen

* Handliaggning och dokumentation — handbok for socialtjansten

* Placerade barn och unga — handbok for socialtjdnsten
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e [LVU-handboken
¢ Grundbok 1 BBIC
¢ Metodstod for BBIC

Gruppindelning

I vissa dvningar ska deltagarna arbeta i mindre grupper. En lamplig storlek
pa en mindre grupp dr 4—6 deltagare. Om hela arbetsgruppen bestar av 4—6
deltagare delar du upp den i sma bikupor om 2—3 deltagare eller pa det sétt
som blir bast for er. Vissa 6vningar bygger pa att man redovisar vad man
pratat om i storgrupp. Gor gérna klart gruppindelningen sa att du vet hur
den ska vara innan ni borjar 6va. Da slipper du ta tid till att fundera 6ver den
under sjdlva dvningstillfallet.

Om deltagarna ska redovisa vad de diskuterat i storgrupp &r det bra att utse en
redovisningsansvarig innan 6vningen borjar. Om ni gor flera dvningar vid ett
tillfalle kan det vara bra att byta smagruppernas sammansittning under dagen.

Lokal

Du behover se till att det finns tillgang till teknisk utrustning for att visa
Powerpoint-bilder och blddderblock eller tavla att skriva pd i den lokal som
ni ska anvidnda. I minga 6vningar ska deltagarna arbeta tva och tva, och
dérefter ska ni diskutera gemensamt i storgrupp. Ténk igenom hur deltagarna
ska sitta for att det ska bli sd bra som mojligt.

Spara och félj upp lardomar

Vissa 0vningar gar ut pa att ta fram idéer till forbéttrade arbetssitt eller
rutiner for vissa moment. Ett tips ar att du skapar en gemensam mapp eller
arbetsyta dér ni kan samla dessa idéer och forslag.

De flesta 6vningar har ett avslutande moment dér deltagarna ska reflektera
enskilt over vad de tar med sig fran 6vningarna. Uppmuntra girna deltagarna
att samla sina funderingar i ett anteckningsblock eller liknande.

Till en del 6vningar finns instruktioner om hur ni kan f6lja upp en 6vning. I
de fall det saknas finns det inget som hindrar att ni &nda foljer upp.

Sekretess

I de flesta 6vningarna ska handldggarna arbeta med sina egna drenden men
en del dvningar utgdr frdn kollegors dokumentation i enskilda drenden.

Fréan forarbeten till offentlighets- och sekretesslagen har uttalats att uppgifter
som omfattas av sekretess far [dimnas mellan befattningshavare hos en och
samma myndighet i den utstrackning som dr normal och behovlig for ett
arendes handlaggning eller for verksamhetens bedrivande 1 dvrigt, men inte 1
storre omfattning. I det har materialet ges inte nadgon végledning i sekretess-
fragor. Ni behover ta hdnsyn till sekretess och den enskildes integritet utifran
de forutsattningar ni har 1 arbetsgruppen.

STUDIEHANDLEDNING TILL STOD FOR LARANDE OM HANDLAGGNING OCH DOKUMENTATION
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Forbereda 6vningarna

Det handlar férenklat om att man har en skyldighet att hantera uppgifter om
den enskilde pa ett ansvarsfullt sitt, 4ven internt.

Ldas gdrna det som star om inre
sekretess i Handldggning och

dokumentation - handbok for
socialtjansten
s. 162

Deltagarens forberedelse

Infor en del 6vningar ska deltagarna gora forberedande uppgifter fore grupp-
ovningen. Instruktionerna till deltagarna hittar du i anslutning till 6vnings-
materialet pa utbildningsportalen. Du behover se till att deltagarna far in-
struktionerna fore sjidlva 6vningstillfallet.

Om det passar er bittre kan deltagarna i stillet géra den forberedande upp-
giften i samband med sjilva 6vningstillfallet. D& behover du se till att ta med
instruktioner till 6vningen och dela ut dem innan ni borjar 6va i grupp.

Innan vissa 6vningar ska deltagarna ldsa anvisade sidor i handbocker. Det
finns instuderingsfragor till texten som &r avsedda att guida och hjélpa
deltagarna att hitta kunskap inom aktuellt omrade. Svaren behover inte
redovisas. Tanken hér &r att deltagarna ska fa en grund for den kommande
diskussionen.
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Ovningarna — en versikt

Materialet dr indelat i1 nio paket. I varje paket finns flera 6vningar.

En del foljer pa varandra och har da dven ett gemensamt 6vningsnamn.

Oversikten hjilper dig att veta vilka dvningar som varje paket innehaller samt
ungefirlig tidsitgang. Det finns ytterligare tva dversikter, Oversikt 6ver dvningarna

och Oversikt éver forberedelse till Gvningar. Du hittar dem som bilagor i denna studie-
handledning. Ett tips dr att dven skriva ut dem separat och anvdnd dem tillsammans med
denna studiehandledning.

|n|'I"OC|U|(|'iOI'I (2 tim och 20 min)

Introduktion
— Inledning (30 min)

— Vira spelregler (30 min)

— Hur soker vi information? (30 min)

— Min uppgift som socialsekreterare (35 min)
— Varfor dokumenterar vi? (15 min)

JOUI‘I‘IGI (3 tim och 40 min)
Inledande &vning journal (40 min)

Inledande 6vning journal
kollegiegranskning (40 min)

Dokumentation i journal

— FOolj ett drende med hjélp av journal (40 min)
— Dokumentera relevant information (60 min)
— Dokumentera digitala meddelanden (40 min)

AkaCIIiSEI‘CI (cirka 3 tim)

Inledande 6vning aktualisera (40 min)

Férhandsbedomning

— Hur arbetar vi med forhandsbedomningar? (45 min)
— Forhandsbeddmning eller ”miniutredning”? (60 min)
— Delaktighet i forhandsbedomningen (30 min)
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Ovningama — en 6versikt

Utreda ka3 im
Inledande Gvning utredningsplanering (40 min)

Planera utredning
— Varfor utredningsplanering? (30 min)

— Struktur och delaktighet i planeringen (50 min)

Formulera utredningsfragor
Varfor utredningsfragor? (30 min)

— Formulera utredningsfrdgor (50 min)
— Utforska egna utredningsfragor (45 min)
— Ta fram utredningsfragor (40 min)

Inledande 6vning utredning och beslutsunderlag
(40 min)

Delaktighet i utredningen

— Varfor delaktighet? (20 min)

— Hur jobbar vi med delaktighet? (30 min)
— Delaktighet i1 eget drende (60 min)

Skriva beslutsunderlag

— Vem skriver jag for? (30 min)

— Skriva sé fler forstar (50 min)

— Klarsprék i beslutsunderlaget (60 min)

Dokumentationens omfattning (1 fim och 55 min)

Analys och bedémning
— Vad ér analys och beddmning? (20 min)

— Kollegial granskning av analys och bedomning
(1 tim och 10 min)
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Ovningama — en 6versikt

Utforma uppdrag placering cixe 101m)
Inledande 6vning vardplan (40 min)

Formulera mal for varden

— Varfor ta fram mal? (30 min)

— Utforska mélformuleringar (60 min)
— Uppfoljningsbara mal (50 min)
— Utforska mal i eget drende (60 min)

— Formulera mal (40 min)

Inledande 6vning genomférandeplan placering (40 min)

Formulera mél genomfdrandeplan placering
— Mal — vad och varfor? (30 min)

— Utforska mélformuleringar (30 min)

— Utforska mal i ett eget drende (45 min)

— Formulera mél (45 min)
Inledande 6vning uppdrag till utférare (HVB, stédboende)
(40 min)

Delaktighet i uformning av uppdrag
— Varfor delaktighet? (40 min)
— Delaktighet i eget drende (60 min)

Utforma uppdrag 6ppna insatser
(6 tim och 30 min)

Inledande 6vning uppdrag till utférare (40 min)

Inledande 6vning genomférandeplan kp m.fl. (40 min)

Formulera mél uppdrag till utférare
— Mal — vad och varfor? (30 min)

— Utforska méal (30 min)

— Utforska mél i eget drende (45 min)

— Formulera mal (50 min)

Formulera mél genomfdrandeplan kp m.fl.
— Mal — vad och varfor? (30 min)

— Utforska mél (30 min)

— Utforska mal i eget drende (45 min)

— Formulera mal (50 min)
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Ovningama — en 6versikt

Folja upp placering (i 6 im
Inledande 6vning félja upp placering (40 min)

Omplacering (30 min)

Folja upp placering

— Noga folja varden (65 min)

— Overvigande och omprévning (40 min)

— Dokumentation i §vervigande/omprovning? (55 min)

— Hur f6ljer vi upp placerade barn? (30 min)

Delaktighet uppfdljning placering

— Varfor delaktighet? (50 min)

— Delaktighet i eget drende (35 min)

— Hur ofta tréffar vi placerade barn? (20 min)

Folja upp 6ppna insatser (i i och 45 min

Inledande 6vning folja upp dppna insatser (40 min)

Folja upp dppna insatser (65 min)

~ O  Enrdd trad i handldggningen

En réd trad i handlaggningen (1 tim och 40 min)
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Planera évningarna

Du behover planera vilka 6vningar ni ska gora, utifrén behovet av kompe-
tensutveckling i arbetsgruppen. Ovningarna kan géras vid olika tillfillen. Ni
kanske vill gora en kortare 6vning 1 samband med att arbetsgruppen brukar
triffas eller boka in specifika dagar for kompetensutveckling nir ni gor flera
ovningar. Nér flera 6vningar foljer pa varandra dr det fordelaktigt att gora
dem i kronologisk ordning men inte nédvandigtvis pa samma dag.

Har finns en beskrivning 6ver alla 6vningar i de olika paketen. Alla 6vnings-
paket har ett eller flera kompetensmaél. De beskriver vilka kunskaper som
deltagarna kan forvintas ha efter att ha gatt igenom alla 6vningarna i paketet.
For varje enskild 6vning beskrivs ocksa ett syfte. Mal och syfte hjélper dig att
planera vilka dvningar ni ska genomfora.

For att se hur en specifik 6vning dr upplagd behdver du ga igenom presenta-
tionsmaterialet for den aktuella 6vningen.

STUDIEHANDLEDNING TILL STOD FOR LARANDE OM HANDLAGGNING OCH DOKUMENTATION
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Planera évningama

Introduktion

Malet dr att 6vningarna ska leda till:

» gemensamma spelregler for det fortsatta larandet tillsammans

+ Okad forstaelse for vikten av att soka kunskap 1 handbocker, végled-
ningar och annat stod

» Okad forstaelse for hur synen péa rollen och uppdraget kan paverka
handldggningen och dokumentationen av ett drende

» Okad forstaelse for syftet med dokumentation.

Inledning (30 min)

Vara spelregler (30 min)
Ovningens syfte
+ Att formulera gemensamma ramar for det kommande arbetet.

Hur soker vi information? (30 min)

Ovningens syfte

+ Att synliggora hur vi soker information och kunskap och vilka
for- och nackdelar det kan innebéra.

Min uppgift som socialsekreterare (35 min)

Ovningens syfte

+ Att synliggora var uppfattning om rollen som socialsekreterare
och hur det kan péverka hur vi handlagger och dokumenterar.

Férberedelse
Se till att det finns fyra bord att sitta runt.

Lagg fram blddderblockspapper eller A3-papper och en penna pé varje bord.
Skriv fyra lappar, en lapp for varje mening enligt foljande:
Bord 1: Skapa en god och fortroendefull relation med vardnadshavarna.

Bord 2: Folja géllande regelverk och sikerstilla réittssédkerhet for barnet
och vardnadshavarna.

Bord 3: Sétta barnet i fokus.

Bord 4: Handlégga sé att det jag gjort inte blir kritiserat i en granskning.
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Varfor dokumenterar vi? (15 min)
Ovningens syfte

» Att synliggora syftet med dokumentation i en utredning, vem
dokumentationen ér till for och vad det kan innebéra for dig som skriver.

Egna anteckningar
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Journal

Malet &r att vningarna ska leda till:

» Okad forstaelse for syftet med journalen.

 Okad forstaelse for hur tidigare dokumentation kan underlitta
vid handldggningen av ett drende.

» Okad forstaelse for hur journalen forhaller sig till information
pa andra stéllen.

 Oka kunskaperna om hur och var vi dokumenterar inkommande
handling.

Det finns tva inledande 6vningar i Journal, en ddr man arbetar med sin egen
journal och en dir man arbetar med en kollegas journal. Vilj den som passar
er bist, eller gor bada.

Inledande 6vning journal (40 min)

Malet dr att 6vningen ska leda till:

+ Okad forstaelse for syfte och innehall i journal.

* en paborjad utveckling i arbetsgruppen, mot forbéttrad
dokumentation i journalen.

Ovningens syfte
» Att skapa reflektion och diskussion runt hur vi skriver journal
och vad vi kan bli béttre pa.

 Att hjélpa oss bestimma aktiviteter for att bli &nnu béttre pa att
skriva journaler.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen.
Du behdver se till att de far instruktionerna till uppgiften i1 forvég. Instruk-
tionerna finns pa samma stédlle som dvningsmaterialet i utbildningsportalen.

Inledande Gvning journal kollegiegranskning (40 min)

Malet dr att 6vningen ska leda till:
+ Okad forstaelse for syfte och innehall i journal.

 en paborjad utveckling i arbetsgruppen, mot forbéttrad
dokumentation i journalen.
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Ovningen syfte
 Att skapa reflektion och diskussion runt hur vi skriver journal
och vad vi kan bli battre pa.

 Att hjélpa oss bestimma aktiviteter for att bli &nnu béttre pa att
skriva journaler.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen.
Du behover se till att de fir instruktionerna till uppgiften i1 forvig. Instruk-
tionerna finns pa samma stélle som dvningsmaterialet i utbildningsportalen.

Dokumentation i journal

Folj ett Grende med hjélp av journal (40 min)
Ovningerns syfte
» Att synliggora vikten av en tydlig dokumentation i journalen.

 Att visa pa vilka faktorer som underléttar respektive forsvarar
for att kunna f6lja ett drende med hjilp av journalen.

Forberedelse

Be deltagarna ta med en utredningsplan och journal i aktuellt drende till
gruppdvningen.

Dokumentera relevant information (60 min)

Ovningens syfte

» Att synliggora likheter och skillnader i vad vi dokumenterar fran moten
med barn och deras vardnadshavare.

» Att 6va pa att avgora vad som faktiskt ska dokumenteras i journalen.

Forberedelse

Kontrollera att du har natuppkoppling sa att du kan visa filmen
1 6vningen. Lank finns pa bild "Titta pa filmen”.

Dokumentera digitala meddelanden (40 min)
Ovningens syfte
» Vicka diskussion om hur och var vi dokumenterar inkommande handling.

* Formulera gemensamma sitt att dokumentera inkomna handlingar.
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Egna anteckningar
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Aktualisera

Inledande 6vning aktualisera (40 min)

Malet ar att 6vningen ska leda till:
 Okad forstaelse for hur ett d&rende kan inledas och vad som
behover beaktas 1 en forhandsbeddmning.

* en paborjad utveckling i arbetsgruppen mot ett forbattrat
arbete i handlaggningssteget Aktualisera.

Ovningens syfte
» Att skapa reflektion och diskussion runt handlédggningssteget Aktualisera
och vad vi kan bli béttre pa.

 Att hjélpa oss att bestimma aktiviteter for att utveckla vart arbete med att
gora forhandsbedomningar.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen.
Du behdver se till att de far instruktionerna till uppgiften i forvég. Instruk-
tionerna finns pd samma stédlle som dvningsmaterialet 1 utbildningsportalen.

Férhandsbedomning

Malet ar att ovningarna ska leda till:

+ Okad forstaelse for syftet med och omfattningen av en
forhandsbeddmning.

Hur arbetar vi med férhandsbedomningar? (45 min)

Ovningens syfte

» Att ge okad forstéelse for syftet med och omfattningen av en
forhandsbeddmning.

Férhandsbedomning eller “miniutredning” (60 min)
Ovningens syfte

» Att ge okad forstaelse for vad en forhandsbedomning ar och inte &r.
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Forberedelse

Be deltagarna ta med varsitt dokumentationsstdd Anmélan/information pa
annat sitt i ett &rende dér de har gjort en skyddsbeddmning och inlett
utredning.

Delaktighet i férhandsbedémningen (30 min)

Ovningens syfte

* Att dela kunskaper med varandra om hur man kan géra barn delaktiga i
forhandsbedémningen.

Egna anteckningar
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Utreda

Inledande 6vning utredningsplanering (40 min)

Malet ar att 6vningen ska leda till:
 Okad forstaelse for vad utredningsplanering innebar, hur den
kan g4 till och vilka fordelar en bra planering medfor.

* en paborjad utveckling i arbetsgruppen, mot en forbéttrad
utredningsplanering.

Ovningens syfte
 Att skapa reflektion och diskussion runt hur vi planerar utredningar och
vad vi kan bli battre pa.

+ Att vi ska identifiera aktiviteter som hjélper oss att bli bittre pa att planera
utredningar.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppovningen.
Du behover se till att de fér instruktionerna till uppgiften 1 forvig. Instruk-
tionerna finns pa samma stédlle som dvningsmaterialet i utbildningsportalen.

Planera utredning

Malet dr att 6vningarna ska leda till:

» Okad forstaelse for fordelarna med att planera sin utredning.

» Okad forstaelse for hur barnet och vardnadshavarna kan goras
delaktiga i planeringen av utredningen.

» Okad formédga att planera utredningen.

Varfor utredningsplanering? (30 min)
Ovningens syfte
» Att synliggora fordelar och utmaningar i att planera utredningar.

» Att ge idéer till arbetssétt for att underlitta en strukturerad planering.

Forberedelse
Ta med lappar att skriva pa.
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Struktur och delaktighet i planeringen (50 min)

Ovningens syfte

» Att synliggora fordelar med att uppmuntra barnet eller den unge
och dess vardnadshavare till delaktighet i utredningsplaneringen.

+ Att ge forstaelse for hur planeringen kan behdva dndras under
utredningens ging.

Formulera utredningsfragor

Malet dr att 6vningarna ska leda till:

» Okad formaga att formulera relevanta utredningsfragor,
med utgéngspunkt i barnets specifika situation.

Varfor utredningsfragor? (30 min)
Ovningens syfte

» Att synliggora nyttan med att formulera utredningsfragor.

Formulera utredningsfragor (50 min)
Ovningens syfte
 Att bidra till 6kad formaga att formulera utredningsfragor.

Utforska egna utredningsfragor (45 min)
Ovningens syfte
 Att bidra till 6kad formdga att formulera utredningsfrigor.

Forberedelse
Be deltagarna ta med varsitt beslutsunderlag.

Ta fram utredningsfragor (40 min)
Ovningens syfte
 Att bidra till 6kad féormaga att formulera utredningsfragor.

Forberedelse

Be en handlaggare som behdver hjélp att ta fram utredningsfragor
ta med ett &rende som utgar fran en anmélan.

Ta med lappar att skriva pa.
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Inledande 6vning utredning och beslutsunderlag (40 min)

Malet ar att 6vningen ska leda till:

+ Okad forstaelse for beslutsunderlagets syfte och innehall.

* en pdborjad utveckling mot en forbattrad dokumentation 1
beslutsunderlag for arbetsgruppen.

Ovningens syfte
* Att skapa reflektion och diskussion kring hur vi sammanstiller
beslutsunderlag, och vad vi kan bli béttre pa.

 Att vi ska identifiera aktiviteter som hjélper oss att bli battre pa att sam-
manstilla tydliga beslutsunderlag.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen.
Du behdver se till att de far instruktionerna till uppgiften i forvég. Instruk-
tionerna finns pa samma stille som §vningsmaterialet i utbildningsportalen.

Delaktighet i utredningen

Malet dr att 6vningarna ska leda till:
» Okad forstaelse for néar och hur barnet och vardnadshavarna
kan goras delaktiga under utredningen.

» Okad forméga att mojliggora delaktighet for barnet och
vardnadshavarna i utredningen.

Varfor delaktighet? 35 min)

Ovningens yfte

* Att synliggora barnets ratt till delaktighet — och de positiva
effekter som delaktigheten kan bidra med i utredningen.

Forberedelse

Kontrollera att du har natuppkoppling sé att du kan visa filmen i 6vningen.
Léank finns pé bild Titta pa filmen™.
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Hur jobbar vi med delaktighet? (35 min)

Ovningens syfte

+ Att synliggora styrkor och brister i det egna arbetet med att gora barnet
eller den unge och vardnadshavarna delaktiga i utredningen.

Delaktighet i eget drende (60 min)

Ovningens syfte

» Att ge praktisk 6vning i att mojliggora delaktighet for barnet
eller den unge och vardnadshavarna i utredningen.

+ Att ge nya idéer till hur en handlidggare kan mojliggora och
motivera till delaktighet.

Forberedelse

Be deltagarna att ta med ett drende att berétta om, for att fa hjélp
att planera for barnets eller den unges delaktighet.

Skriva beslutsinderlag

Malet ar att 6vningarna ska leda till:
 Okad forstaelse for vilka mottagare som kan behova ta del
av dokumentationen.

» Okad formaga att anpassa sitt skrivande sa att texten i
dokumentationen kan forstds av de tankta mottagarna.

» Okad forméga att bedoma om dokumentationen i ett enskilt drende
ar tillracklig, véasentlig och andamalsenlig.

Vem skriver jag f6r? (30 min)
Ovningens syfte
* Att 6ka medvetenheten om hur vi kan behdva anpassa spraket
1 beslutsunderlaget, for att olika mottagare ska forstd innehallet.

Skriva sa fler forstar (50 min)

Ovningens syfte

+ Att oka forstéelsen for vad som kan gora en text mer létt-
respektive svarlast.

Klarsprak i beslutsunderlaget (60 min)

Ovningens syfte

+ Att ge praktisk dvning i att formulera beslutsunderlaget
sa att det blir begripligt for flera olika mottagare.
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Forberedelse

Be deltagarna ta med varsitt eget beslutsunderlag (gérna ett som &r mindre
omfattande).

Du behover se till att deltagarna vid 6vningstillféllet har 7ips for klarsprdk
i dokumentationen. De finns pa samma stdlle som 6vningsmaterialet i utbild-
ningsportalen.

Dokumentationens omfattning (1 tim och 55 min)
Ovningen bestar av tre delar som hiinger ihop. Forst dvar ni tillsammans,
sedan ska man arbeta enskilt. Det sista steget bestar av gemensam diskussion
utifran det egna arbetet.
Ovningens syfte
+ Att 6ka forstielsen for inneborden av tillracklig, vasentlig

och dndamalsenlig” dokumentation.

Forberedelse
Be deltagarna vélja ut en mer omfattande utredning i ett d&rende som ar
avslutat.

De behover skriva ut beslutsunderlaget, forhandsbeddmningen och en eller
flera journal-/minnesanteckningar fran exempelvis samtal med barnet eller
annan uppgiftsldmnare.

Be deltagarna att ta med materialet till 6vningen.

Analys och bedémning

Malet &r att dvningarna ska leda till:
» Okad forstaelse for att den inhdmtade informationen behdver analy-
seras och bedomas.

* Okad forméga att formulera en analys och bedomning som motive-
rar det beslut man fattar.

Vad ér analys och bedémning? (20 min)

Ovningens syfte

+ Oka forstaelsen for skillnaden mellan att sammanfatta inhdmtad
information och att analysera och bedoma information.

Kollegial granskning analys och bedémning (70 min)

Ovningens syfte

+ Ovningen syftar till att 6ka formégan att analysera och bedéma
inhdmtad information.
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Forberedelse
Be deltagarna vilja ut ett mer omfattande beslutsunderlag i en avslutad
utredning. De behover skriva ut beslutsunderlaget och ta med till 6vningen.

Egna anteckningar
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Utforma uppdrag placering

Inledande 6vning vardplan (40 min)

Malet ar att 6vningen ska leda till:

» Okad forstaelse for syfte och innehall i vardplanen.

* paborjad utveckling mot ett forbéttrat arbete med formulering
av vardplan.

Ovningens syfte
 Att skapa reflektion och diskussion runt hur vi uppréttar vardplaner
och vad vi kan bli battre pa.

 Att hjélpa oss bestimma aktiviteter for att bli &nnu béttre pa att
upprétta vardplaner.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen.
Du behdver se till att de far instruktionerna till uppgiften i forvag.
Instruktionerna finns pa samma stélle som dvningsmaterialet i
utbildningsportalen.

Formulera mal for varden

Malet &r att dvningarna ska leda till:

» Okad forméga att formulera uppf6ljningsbara mal som har
utgdngspunkt i barnets specifika behov.

Varfor ta fram mal? (30 min)

Ovningens syfte

+ Att synliggora nyttan med att formulera mal f6r vdrden med
fokus pé barnets behov.

Utforska maélformuleringar (60 min)

Ovningens syfte

* Att bidra till 6kad formaga att formulera mal for varden utifran
barnets behov.
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Uppféljningsbara mal (50 min)
Ovningens syfte

 Att bidra till 6kad formaga att formulera konkreta mal for varden,
som gér att folja upp.

Utforska mal i eget arende (60 min)
Ovningens syfte

 Att bidra till 6kad formaga att formulera mal med varden.

Férberedelse
Be deltagarna ta med varsin vardplan och beslutsunderlag i ett drende.

Formulera mal (40 min)
Ovningens syfte
 Att bidra till 6kad formaga att formulera mal med varden.

Forberedelse

Be en handldaggare som behdver hjélp att ta fram mal for varden,
att ta med beslutsunderlaget i ett drende. Ta med lappar att skriva pa.

Inledande 6vning genomférandeplan placering (40 min)

Malet dr att 6vningen ska leda till:

» Okad forstaelse for syfte och innehéll i genomforandeplan vid place-
ringar.

* en paborjad utveckling i arbetsgruppen, mot ett forbattrat arbete
med formulering av genomforandeplaner vid placeringar.

Ovningens syfte

* Att skapa reflektion och diskussion runt hur vi upprattar
genomforandeplaner och vad vi kan bli béttre pa.

 Att hjdlpa oss bestimma aktiviteter for att bli &nnu battre pa
att uppréatta genomforandeplaner vid placeringar.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen.

Du behover se till att deltagarna i forvag far Formulera mal-tips och
inspiration och instruktionerna till uppgiften. De finns pd samma stille
som dvningsmaterialet i utbildningsportalen.
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Formulera mal genomfdrandeplan placering

Malet ar att ovningarna ska leda till:

» Okad forméga att formulera uppfoljningsbara mal i genomforande-
planen, med utgangspunkt i vardplanens méal och barnets behov.

Mal - vad och varfor? (30 min)

Ovningens syfte

+ Att utveckla forstéelsen for vad mél innebdr, och att synliggdra nyttan
med att formulera konkreta mal.

Utforska malformuleringar (30 min)

Ovningens syfte

 Att bidra till 6kad formaga att formulera konkreta och uppfoljningsbara
mal.

Utforska mal i eget drende (45 min)

Ovningens syfte

* Att bidra till 6kad féormaga att formulera konkreta mal, genom reflektion
runt befintliga mal i ett eget drende.

Forberedelse
Be deltagarna ta med en genomforandeplan till gruppdvningen.

Formulera mal (45 min)

Ovningens syfte

 Att bidra till 6kad formaga att formulera konkreta mal i
genomforandeplanen.

Forberedelse

Be en handlaggare som behover hjélp att ta fram mal till en genomforande-
plan, att ta med en vardplan och analysen och bedomningen fran besluts-
underlaget (samma édrende).

Ta med lappar att skriva pa.
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Inledande 6vning uppdrag till utférare (HVB, stodboende)
(40 min)

Malet ar att 6vningen ska leda till:
+ Okad forstéelse for syfte och innehéll i uppdraget till HVB och stod-
boende (utforare).

* en paborjad utveckling i arbetsgruppen, mot ett forbéttrat arbete
med formulering av uppdrag till HVB och stédboende.

Ovningens syfte
 Att skapa reflektion och diskussion runt hur vi utformar uppdrag och vad
vi kan bli béttre pa.

+ Att hjélpa oss bestimma aktiviteter for att bli &nnu béttre pa att utforma
uppdrag till HVB och stédboenden.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen.

Du behover se till att deltagarna i forvag far Formulera mal-tips och
inspiration och instruktionerna till uppgiften. De finns pa samma stélle
som Ovningsmaterialet 1 utbildningsportalen.

Delaktighet i utformning av uppdrag

Malet dr att dvningarna ska leda till:
 Okad forstaelse for nér och hur barnet och vardnadshavarna kan
goras delaktiga i utformningen av uppdraget.

+ Okad forméga att mojliggora delaktighet for barnet och vardnadsha-
varna i utformningen av uppdraget.

Varfér delaktighet? (40 min)
Ovningens syfte
+ Att synliggora vikten av barnets och vardnadshavarnas delaktighet 1

utformningen av uppdraget och de positiva effekter som delaktigheten kan
bidra med i genomforandet.

Delaktighet i eget drende (60 min)

Ovningens syfte

+ Att ge praktisk 6vning 1 att mojliggora delaktighet for barnet eller den
unge och dess vardnadshavare i utformning av insatser.
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+ Ovningen ir ocks tinkt att ge nya idéer till hur en handliggare kan
mojliggora och motivera till delaktighet.

Tiden for denna 6vning beror pa hur manga det ar i gruppen. Varje
deltagares drende tar ungefar 10 min. Till exempel: &r det 4 deltagare i grup-
pen tar det cirka 40 min, dr det 5 deltagare tar det cirka 50 min.

Forberedelse

Be deltagarna ta med ett drende att berétta om, for att fa hjélp att planera
for barnets eller den unges delaktighet.

Egna anteckningar

STUDIEHANDLEDNING TILL STOD FOR LARANDE OM HANDLAGGNING OCH DOKUMENTATION 33
SOCIALSTYRELSEN



Utforma uppdrag 6ppna insatser

Inledande 6vning uppdrag till utférare (40 min)

Malet ar att 6vningen ska leda till:

» Okad forstaelse for syfte och innehéll i uppdrag till utforare.

+ en pdborjad utveckling i arbetsgruppen, mot ett forbattrat arbete
med formulering av uppdrag till utforare.

Ovningens syfte

 Att skapa reflektion och diskussion runt hur vi uppréttar uppdrag
och vad vi kan bli battre pa.

+ Att hjdlpa oss bestimma aktiviteter for att bli &nnu béttre pa att uppritta
uppdrag.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen.

Du behdver se till att deltagarna i forvag far Formulera mal-tips och
inspiration och instruktionerna till uppgiften. De finns pa samma stélle
som Ovningsmaterialet 1 utbildningsportalen.

Inledande 6vning genomférandeplan kontaktpersoner m. fl.
(40 min)

Malet dr att 6vningen ska leda till:

 Okad forstaelse for syfte och innehall i genomforandeplan for
kontaktperson, kontaktfamilj, och sérskilt kvalificerad kontaktper-
son.

* en paborjad utveckling i arbetsgruppen, mot ett forbattrat arbete
med formulering av genomférandeplan vid kontaktperson, kontakt-
familj och sarskilt kvalificerad kontaktperson.

Ovningens syfte
 Att skapa reflektion och diskussion runt hur vi uppréttar genomforande-
planer och vad vi kan bli béttre pa.

* Att hjdlpa oss bestimma aktiviteter for att bli &nnu béttre pa att uppritta
genomforandeplaner.
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Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen.

Du behdver se till att deltagarna i forvag far Formulera mal-tips och
inspiration och instruktionerna till uppgiften. De finns pa samma stélle
som Ovningsmaterialet 1 utbildningsportalen.

Formulera mal fér uppdrag till utférare

Malet dr att dvningarna ska leda till:

» Okad forméga att formulera uppfoljningsbara mal i uppdrag till utfo-
rare, med utgangspunkt i barnets behov.

Mal - vad och varfor? (30 min)

Ovningens syfte

+ Att utveckla forstaelsen for vad mél innebr.

» Att synliggora nyttan med att formulera konkreta mal.

Utforska mal (30 min)
Ovninmgens syfte
 Att bidra till 6kad forméga att formulera konkreta mal.

Utforska mal i eget drende (45 min)
Ovningens syfte
 Att bidra till 6kad forméaga att formulera konkreta mal.

Férberedelse
Be deltagarna ta med varsin genomforandeplan.

Formulera mal (50 min)

Ovningens syfte

 Att bidra till 6kad formaga att formulera konkreta mal i
genomforandeplanen.

Forberedelse

Be en handldggare som behover hjélp att ta fram mal, att ta med ett
beslutsunderlag dar hen kommit fram till att bevilja insatsen
kontaktperson eller kontaktfamilj.

Ta med lappar att skriva pa.
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Planera évningama

/.
Formulera mél i genomférandeplanen |
(kontaktpersoner m. fl.)

Malet ar att ovningarna ska ge leda till:

» Okad forméga att formulera uppfoljningsbara mal i genomforande-
planen, med utgangspunkt i barnets behov.

Mal - vad och varfor? (30 min)
Ovningens syfte
* Att utveckla forstaelsen for vad mal innebar.

» Att synliggdra nyttan med att formulera konkreta mél.

Utforska mal (30 min)
Ovningens syfte

 Att bidra till 6kad formaga att formulera konkreta uppfoljningsbara mal.

Utforska mal i eget arende (45 min)
Ovningens syfte
 Att bidra till 6kad férméga att formulera konkreta uppfoljningsbara mal.

Forberedelse

Be deltagarna ta med varsin genomforandeplan.

Formulera mal (50 min)

Ovningens syfte

* Att bidra till 6kad féormaga att formulera konkreta mal i
genomforandeplanen.

Forberedelse

Be en handlaggare som behover hjélp att ta fram mal, att ta med ett
beslutsunderlag dér hen kommit fram till att bevilja insatsen
kontaktperson eller kontaktfamilj.

Ta med lappar att skriva pa.
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Planera dvningarna

Egna anteckningar
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Folja upp placering

Inledande vning fdlja upp placering (40 min)

Malet ar att 6vningen ska leda till:

» Okad forstaelse for syftet med att f6lja upp en placering.

* en paborjad en utveckling i arbetsgruppen, mot ett forbéttrat arbete
med uppfoljning av placeringar.

Ovningens syfte
* Att skapa reflektion och diskussion kring hur vi f6ljer upp placeringar
och vad vi kan bli béttre pa.

+ Att hjélpa oss bestimma aktiviteter for att bli &nnu béttre pa att
folja upp placeringar.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen.
Du behover se till att de far instruktionerna till uppgiften i forvag.
Instruktionerna finns pa samma stélle som dvningsmaterialet i
utbildningsportalen.

Omplacering (30 min)

Malet &r att 6vningen ska leda till:

+ Okad forstéelse for regelverket for omprovningar.

Ovningens syfte

 Att bli uppmaérksam pa att utredning ska inledas vid omplacering.

Félja upp placering

Malet ar att dvningarna ska leda till:

+ Okad kunskap om de specifika regleringar som finns kring uppfol;-
ning av varden nér det géller en placering.

+ Oka fOrstaelse for innebdrden av att noga folja varden.

+ Okad forstéelse for hur en uppfoljning gér till och vad som ska goras
vid en uppfoljning.

STUDIEHANDLEDNING TILL STOD FOR LARANDE OM HANDLAGGNING OCH DOKUMENTATION
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Planera évningama

Noga félja varden (65 min)
Ovningens syfte
» Att 6ka forstielsen for inneborden av att noga folja varden.

+ Ovningen ska ocks3 stirka forstielsen for hur uppféljningen gar till och
vad som ska goras vid en uppf6ljning.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen. Du be-
hover se till att de far instruktionerna till uppgiften i forvédg. Instruktionerna
finns pa samma stédlle som dvningsmaterialet i utbildningsportalen.

Bestidm vilka som ska byta dvervigande/omprovning och annan dokumen-
tation med varandra och bestdm ett datum da detta ska ske (cirka en vecka
innan ni ska tréffas for gruppdiskussion).

Overvigande och omprévning (40 min)
Ovningens syfte

 Att forsta skillnader och likheter mellan omprévning och dverviagande.

Forberedelse

Be deltagarna ta med Placerade barn och unga — handbok for social-
tjdnsten.

Dokumentation i 6vervégandet/omprdvningen? (55 min)

Ovningens syfte

 Att synliggora styrkor och utvecklingsomraden i dokumentationen av
overvdgande/omprovning.

Forberedelse

Be deltagarna skriva ut de tva senaste dverviagandena eller tva omprov-
ningar fran en placering som pagéatt i mer dn 12 manader och ta med dem till
ovningstillfallet.

Hur fdljer vi upp placerade barn? (30 min)

Ovningens syfte

« Att diskutera rutiner och synliggdra eventuella behov av att uppritta eller
revidera rutiner.

Forberedelse

Om det finns nagra rutiner/checklistor pa din arbetsplats avseende arbetet
med att f6lja upp barnets vard sd ta med dem till Gvningen.
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Delaktighet uppfdljning av placering

Malet ar att ovningarna ska leda till:

 Okad forstaelse for nédr och hur barnet och vardnadshavarna kan
goras delaktiga i uppfoljningen av en placering.

» Okad forméga att mojliggora delaktighet for barnet och vardnadsha-
varna 1 uppfoljningen av en placering.

Varfér delaktighet? (50 min)
Ovningens syfte
+ Att synliggora vikten av barnets och viardnadshavarnas delaktighet 1

uppfoljningen och de positiva effekter som delaktigheten kan bidra med i
arendet.

Delaktighet i ett eget Grende (35 min)

Ovningens syfte

+ Att ge praktisk Ovning 1 att mojliggora delaktighet for barnet eller den
unge och dess vardnadshavare i uppfoljningen.

+ Att ge nya idéer till hur en handlidggare kan mojliggdéra och motivera till
delaktighet.

Forberedelse

Be deltagarna att ta med varsitt drende att berdtta om, for att fa hjilp att
planera for barnets eller den unges delaktighet i uppf6ljningen.

Hur ofta traffar vi placerade barn? (20 min)

Ovningens syfte

* Att skapa diskussion runt forbattringsmojligheter nir det géller hur ofta vi
triffar eller pratar med placerade barn.

Egna anteckningar
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Planera évningama

Folja upp 6ppna insatser

Inledande 6vning folja upp ppna insatser (40 min)

Malet ar att 6vningern ska leda till:

» Okad forstaelse for syfte att folja upp Oppenvardsinsatser.

 en pdborjad utveckling i arbetsgruppen, mot ett forbattrat arbete
med uppfoljning av dppenvardsinsatser.

Ovningens syfte
 Att skapa reflektion och diskussion runt hur vi f6ljer upp ppna insatser
och vad vi kan bli battre pa.

+ Att hjélpa oss bestimma aktiviteter for att bli &nnu béttre pa att f6lja upp
Oppenvardsinsatser.

Forberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppévningen. Du be-
hover se till att de fér instruktionerna till uppgiften i forvédg. Instruktionerna
finns pa samma stédlle som dvningsmaterialet i utbildningsportalen.

Félja upp oppna insatser (65 min)

Malet dr att 6vningen ska leda till:

» Okad forstaelse for vilka insatser som maste foljas upp enligt regel-
verket.

Ovningens syfte
» Att klargora skillnaderna i regelverk géllande uppfdljning av olika 6ppna
insatser.
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Planera évningama

En rod trad i handlaggningen =

(1tim och 40 min)

Malet ér att dvningen ska leda till:

» Okad formaga att i beslutsunderlaget beskriva, s att lasaren for-
star, hur den inhdmtade informationen har lett fram till det aktuella
beslutet.

» Okad forméga att i Analys och bedomning beskriva hur den inhdm-
tade informationen har lett till det aktuella beslutet.

Ovningens syfte
» Att synliggora hur varje enskilt steg i handlaggningsprocessen bygger
vidare pa det foregéende.

Férberedelse

Deltagarna ska gora en forberedande uppgift fore gruppdvningen. Du be-
hover se till att deltagarna i forvag far instruktionerna till uppgiften. Instruk-
tionerna finns pa samma stille som 6vningsmaterialet i utbildningsportalen.
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Introduktion

Introduktion
¢ Inledning (30 min)
Véra spelregler (30 min)
Hur soker vi information2 (30 min)
Min uppgift som socialsekreterare (35 min)

Varfér dokumenterar vi2 (15 min)

Journal

Inledande 6vning journal (40 min)

Inledande 6vning journal kollegiegranskning
(40 min)

Dokumentation i journal

e Fdlj ett drende med hjélp av journal (40 min)

e Dokumentera relevant information (60 min)

¢ Dokumentera digitala meddelanden (40 min)

Aktualisera

Inledande 6vning aktualisera (40 min)

Férhandsbedomning
e Hur arbetar vi med férhandsbeddmningar? (45 min)
e Fsrhandsbeddmning eller “miniutredning”2 (60 min)

¢ Delaktighet i fsrhandsbedémningen (30 min)

Utreda

Inledande 6vning utredningsplanering (40 min)

Planera utredning
e Varfér utredningsplanering? (30 min)
e Struktur och delaktighet i planeringen (50 min)

Formulera utredningsfragor

e Varfér utredningsfrégor? (30 min)

e Formulera utredningsfrégor (50 min)

¢ Utforska egna utredningsfragor (45 min)
e Ta fram utredningsfragor (40 min)

Inledande 6vning utredning
och beslutsunderlag (40 min)

Delaktighet i utredningen
e Varfsr delaktighet? (20 min)

* Hur jobbar vi med delaktighet? (30 min)
e Delaktighet i eget Grende (60 min)

Skriva beslutsunderlag
e Vem skriver jag fr2 (30 min)
o Skriva sa fler forstar (50 min)

e Klarsprak i beslutsunderlaget (60 min)

Dokumentationens omfatining (1 fim och 55 min)

Analys och bedémning
e Vad &r analys och beddmning? (20 min)

¢ Kollegial granskning av analys och bedémning
(1 tim och 10 min)

Utforma uppdrag placering

Inledande 6vning vardplan (40 min)

Formulera mal for varden
Varfor ta fram mal2 (30 min)
Utforska malformuleringar (60 min)
Uppfsliningsbara mal (50 min)
Utforska mal i eget Grende (60 min)

Formulera mal (40 min)

Inledande 6vning genomférandeplan
placering (40 min)

Formulera mal genomférandeplan placering
¢ Mal - vad och varfér2 (30 min)

e Utforska mélformuleringar (30 min)

e Utforska mél i ett eget Grende (45 min)

e Formulera mal (45 min)

Inledande 6vning uppdrag till utforare

(HVB, stodboende) (40 min)

Delaktighet i uformning av uppdrag
e Varfor delaktighet? (40 min)
e Delaktighet i eget Grende (60 min)

Utforma uppdrag dppna insatser

Inledande 6vning uppdrag till utférare (40 min)

Inledande 6vning genomférandeplan kp m.fl.
(40 min)

Formulera mél uppdrag till utforare

e Mal - vad och varfsre (30 min)

e Utforska mal (30 min)

e Utforska mal i eget drende (45 min)

e Formulera mal (50 min)

Formulera mal genomférandeplan kp m.fl.
e Mal - vad och varfér2 (30 min)

e Uiforska mal (30 min)

e Utforska mal i eget érende (45 min)

¢ Formulera mal (50 min)

Folja upp placering

Inledande 6vning fdlja upp placering (40 min)
Omplacering (30 min)

Félja upp placering

¢ Noga félja varden (65 min)

e Overvigande och omprévning (40 min)

o Dokumentation i évervéigande/omprévning? (55 min)

e Hur fslier vi upp placerade barn? (30 min)

Delaktighet uppféljning placering
o Varfér delaktighet? (50 min)
e Delaktighet i eget érende (35 min)

 Hur ofta tréiffar vi placerade barn? (20 min)

Félja upp dppna insatser
Inledande 6vning folja upp 6ppna insatser
(40 min)

Folja upp oppna insatser (65 min)

En réd trad i handlaggningen

En rod trad i handlaggningen
(1 tim och 40 min)
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Oversikt forberedelser till vningar

St6d for larande om handléggning och dokumentation

Introduktion

Introduktion

Inledning

Véra spelregler

Hur soker vi information?

Min uppgift som socialsekreterare

e Se till att det finns fyra bord att sitta runt.

* Ldgg fram bladderblockspapper eller A3-papper
och en penna pa varje bord.

e Skriv fyra lappar, en lapp for varje mening
enligt fsljande:

e Bord 1: Skapa en god och fértroendefull relation
med vérdnadshavarna.

e Bord 2: Félja géllande regelverk och séikerstélla
rattsscikerhet for barnet och vardnadshavarna.

e Bord 3: Saita barnet i fokus.

e Bord 4: Handléigga sé att det jag gjort inte blir
kritiserat i en granskning.

Varfor dokumenterar vi?

Journal

Inledande 6vning journal

e Deltagarna ska géra en férberedande uppgift fore
gruppdvningen. Du behéver se fill att de far instruk-
tionerna till uppgiften i férvdg. Instruktionerna finns
p& samma stélle som Svningsmaterialet i utbildnings-
portalen.

Inledande 6vning journal kollegiegranskning

e Deltagarna ska géra en férberedande uppgift fore
gruppdvningen. Du behéver se fill att de far instruk-
tionerna till uppgiften i férvdg. Instruktionerna finns
p& samma stélle som Svningsmaterialet i utbildnings-
porfo|en.

Dokumentation i journal

Folj ett drende med hjélp av journal

® Be deltagarna ta med en utredningsplan och journal i
aktuellt érende fill gruppdvningen.

Dokumentera relevant information

e Kontrollera att du har nétuppkoppling sé& att du kan visa
filmen i vningen. Lank finns pé& bild “Titta p& filmen”. e

Dokumentera digitala meddelanden

 Be deltagarna ta med en utredningsplan och journal i
aktuellt crende till gruppdvningen.

C
.5.3.. Socialstyrelsen

Aktualisera

Inledande 6vning aktualisera

e Deltagarna ska géra en forberedande uppgift fore

gruppévningen. Du behéver se till att de fér instruktioner-

na fill uppgiften i forvdg. Instruktionerna finns pa samma
stélle som Svningsmaterialet i utbildningsportalen.
Férhandsbedémning
Hur arbetar vi med férhandsbedémningar?
Férhandsbedomning eller “miniutredning”?
Forberedelse

* Be deltagarna ta med varsitt dokumentationsstéd
Anmélan/information pé& annat sétt i ett drende dér de
har gjort en skyddsbedémning och inlett utredning.

Delaktighet i forhandsbedémningen

Inledande 6vning utredningsplanering

e Deltagarna ska géra en forberedande uppgift fore

gruppévningen. Du behéver se till att de far instruktioner-

na till uppgiften i forvdg. Instruktionerna finns p& samma
stélle som Svningsmaterialet i utbildningsportalen.
Planera utredning
Varfor utredningsplanering?
e Ta med lappar att skriva pd.

Struktur och delaktighet i planeringen

Formulera utredningsfragor

Varfér utredningsfragor?

Formulera utredningsfragor

Utforska egna utredningsfragor

* Be deltagarna ta med varsitt beslutsunderlag.
Ta fram utredningsfragor

e Be en handléggare som behéver hiélp att ta fram
utredningsfragor ta med ett Grende som utgar frén en
anmélan.

e Ta med lappar att skriva pa.

Inledande 6vning utredning och beslutsunderlag

e Deltagarna ska géra en frberedande uppgift fére

gruppdvningen. Du behéver se till att de far instruktioner-

na till uppgiften i férvég. Instruktionerna finns p& samma
stéille som Gvningsmaterialet i utbildningsportalen.

Fortsattning Utreda

Delaktighet i utredningen
Varfor delaktighet?

e Kontrollera att du har nétuppkoppling s& att du kan visa
filmen i vningen. Lénk finns pé& bild “Titta pé& filmen”.

Hur jobbar vi med delaktighet?

Delaktighet i eget Grende

* Be deltagarna att ta med et Grende att berétta om,
for att f& hjélp att planera for barnets eller den unges
delaktighet.

Skriva beslutsunderlag

Vem skriver jag for?

Skriva sa fler forstar

Klarsprak i beslutsunderlaget

e Be deltagarna ta med varsitt eget beslutsunderlag (gérna
ett som &r mindre omfattande).

* Du behéver se till aft deltagarna vid évningstillfallet har
Tips for klarsprak i dokumentationen. De finns pa samma
stéille som &vningsmaterialet i utbildningsportalen.

Dokumentationens omfattning

* Be deltagarna vélja ut en mer omfattande utredning
i eft drende som &r avslutat.

e De behéver skriva ut beslutsunderlaget, fsrhandsbe-
démningen och en eller flera journal-/minnesanteck-
ningar fréin exempelvis samtal med barnet eller annan
uppgiftslémnare.

* Be deltagarna att ta med materialet till dvningen.

Analys och bedémning
Vad &r analys och bedémning?
Kollegial granskning av analys och bedémning

* Be deltagarna vélja ut et mer omfattande beslutsun-
derlag i en avslutad utredning. De behéver skriva ut
beslutsunderlaget och ta med till dvningen.

Utforma uppdrag placering

Inledande 6vning vardplan

e Deltagarna ska géra en frberedande uppgift fére
gruppdvningen. Du behéver se till att de far instruktioner-
na till uppgiften i férvag. Instruktionerna finns p& samma
stélle som Svningsmaterialet i utbildningsportalen.

Forts. Utforma uppdrag placering

Formulera mal fér varden
Varfor ta fram mal?

Utforska malformuleringar
Uppfoljningsbara mal

Utforska mal i eget drende

* Be deltagarna ta med varsin vardplan och beslutsunder-
lag i eft Grende.

Formulera mal

* Be en handlaggare som behdver hjdlp att ta fram mal
for varden, att ta med beslutsunderlaget i ett Grende. Ta
med lappar att skriva pa.

Inledande 6vning genomférandeplan
placering

e Deltagarna ska géra en frberedande uppgift fore
gruppdvningen. Du behéver se till att deltagarna i forvég
far Formulera mal-tips och inspiration och instruktioner-
na till uppgiften. De finns pé samma stélle som &vnings-
materialet i utbildningsportalen.

Formulera mal genomfdrandeplan placering

Mél - vad och varfér?

Utforska malformuleringar

Utforska mal i et eget drende

* Be deltagarna ta med en genomférandeplan fill
gruppdvningen.

Formulera mal

* Be en handléggare som behaver hidlp att ta fram mdl
till en genomférandeplan, att ta med en vérdplan och
analysen och bedémningen frén besluts-underlaget (sam-
ma drende).

* Ta med lappar att skriva pa.

Inledande 6vning uppdrag till utforare
(HVB, stodboende)

e Deltagarna ska géra en frberedande uppgift fore
gruppdvningen. Du behdver se till att deltagarna i férvég
&r Formulera mél-tips och inspiration och instruktioner-
na till uppgiften. De finns pé samma stélle som &vnings-
materialet i utbildningsportalen.

Delaktighet i utformning av uppdrag

Varfor delaktighet?

Delaktighet i eget Grende

e Be deltagarna ta med ett érende att beréitta om, for att fa
hjélp att planera fér barnets eller den unges delaktighet.

Hela stodet hittar du pa
utbildning.socialstyrelsen.se
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Forts. Oversikt forberedelser till vningar

Utforma uppdrag 6ppna insatser

Inledande 6vning uppdrag till utforare

¢ Deltagarna ska géra en férberedande uppgift fore
gruppdvningen. Du behdver se fill att deltagarna i forvag
far Formulera mél-tips och inspiration och instruktioner-
na till uppgiften. De finns pa samma stélle som Gvnings-
materialet i utbildningsportalen.

Inledande 6vning genomférandeplan kp m.fl.

e Deltagarna ska géra en forberedande uppgift fore
gruppdvningen. Du behdver se fill att deltagarna i forvag
far Formulera mal-tips och inspiration och instruktioner-
na fill uppgiften. De finns pa samma stélle som Gvnings-
materialet i utbildningsportalen.

Formulera mél uppdrag till utforare

Mal - vad och varfor?

Utforska mél

Utforska mal i eget drende

e Be deltagarna ta med varsin genomférandeplan.

Formulera mal

Formulera mél genomférandeplan kp m.fl.
Mal - vad och varfor?

Utforska mal

Utforska mal i eget drende

 Be deltagarna ta med varsin genomférandeplan.
Formulera mal

¢ Be en handléggare som behéver hiélp att ta fram mal,
att ta med ett beslutsunderlag dér hen kommit fram till att
bevilja insatsen kontaktperson eller kontaktfamil;.

e Ta med lappar att skriva pa.

C
.5.3.. Socialstyrelsen

Folja upp placering

Inledande 6vning félja upp placering
Forberedelse

e Deltagarna ska géra en férberedande uppgift
fore gruppdvningen. Du behéver se till att de f&r
instruktionerna till uppgiften i forvag. Instruktio-
nerna finns p& samma stélle som évningsmateri-
alet i utbildningsportalen.

Omplacering

Félja upp placering
Noga félja varden

e Deltagarna ska géra en forberedande uppgift fore
gruppdvningen. Du behéver se till att de far instruktioner-
na till uppgiften i forvég. Instruktionerna finns p& samma
stéille som Gvningsmaterialet i utbildningsportalen.

® Bestdim vilka som ska byta évervigande/omprévning
och annan dokumentation med varandra och bestam
ett datum da detta ska ske (cirka en vecka innan ni ska
tréiffas for gruppdiskussion).

Overvigande och omprévning

* Be deltagarna ta med Placerade barn och unga — hand-
bok for social-tjcinsten.

Dokumentation i 6vervigande/omprdvning?

* Be deltagarna skriva ut de tv& senaste verviégandena
eller tv& omprévningar frén en placering som pagétt
i mer &én 12 manader och ta med dem fill vningstillfcillet.

Hur foljer vi upp placerade barn?

e Om det finns nagra rutiner/checklistor pé din arbetsplats
avseende arbetet med att f8lja upp barnets vérd sé ta
med dem fill vningen.

Delaktighet uppfdljning placering

Varfor delaktighet?

Delaktighet i eget Grende

* Be deltagarna aft ta med varsitt Grende att berétta om,
for att f& hjdlp att planera fér barnets eller den unges
delaktighet i uppféliningen.

Hur ofta traffar vi placerade barn?

Folja upp 6ppna insatser

Inledande 6vning félja upp 6ppna insatser

e Deltagarna ska goéra en forberedande uppygift fére
gruppévningen. Du behéver se till att de far instruktioner-
na till uppgiften i forvdg. Instruktionerna finns p& samma
stélle som Svningsmaterialet i utbildningsportalen.

Folja upp 6ppna insatser

En réd trad i handlaggningen

En réd tréd i handlaggningen

e Deltagarna ska géra en férberedande uppgift
fore gruppdvningen. Du behéver se till att del-
tagarna i férvag fér instruktionerna till uppgif-
ten. Instruktionerna finns pd samma stdlle som
dvningsmaterialet i utbildningsportalen.

juli 2021
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