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Sa skriver du i social journal

Lathund for personal som arbetar néra klienter inom HVB och verksamheter med stéd och omsorg

Fyra frdgor — varje gang du skriver
1. Vad hande och nar?
nagot?

insatsen.

2. Varifran kommer uppgiften? 3. Vad gjorde personalen? 4. Vad behéver foljas upp, om

Alla fragor behover inte ett eget svar varje gang. Utga frdn méalen i genomférandeplanen och skriv det som har betydelse for

Observation, uppgift och bedémning

Typ

Observation
Klientens uppgift
Beddmning

underlag
Var hor det hemma?
Social journal

Det som ror klientens insats: vad som

gjordes, andrade eller uteblivna insatser,

handelser av betydelse, klientens egen
syn, kontakter och 6verenskommelser.

Sa visar du det
Det du sjalv har sett eller hort
"uppger”, "berattar

Vem bedomer och pa vilket

Exempel

"Klienten lamnade gruppen kl. 10.15.”

non,

, "sager” ”Klienten uppger att hen har sovit daligt tre natter.”

"Kontaktpersonen bedémer att stod infor gruppen kan behdvas,
utifran tre avbrott denna vecka.”

Intern planering Avvikelserutin

Det som ror personalens arbete: vem
gor vad, nar, i vilket rum, inkép och
paminnelser.

Nar nagot har gatt fel eller riskerade att
ga fel i verksamheten, till exempel att en
planerad insats inte kunde genomforas
pa grund av verksamheten.

Exempel — instéllt stddsamtal. Journal: "Planerat stddsamtal kl. 14 kunde inte genomfdras eftersom samtalsansvarig
personal var franvarande. Klienten informerades. Ny tid erbjuds i morgon kl. 10, vilket klienten tackade ja till.” Intern planering:
vem haller samtalet och bokar rummet. Avvikelserutin: om rutinen sager att uteblivna insatser ska rapporteras.

Undvik — skriv hellre
Undvik

Klienten var lat och omotiverad.

Bra dag. Allt lugnt.

Klienten ar deprimerad.

Klienten kommer alltid for sent.

Pratat med socialen.

Brakade med [namn] i rum 4.
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Skriv hellre

Klienten avbojde den planerade aktiviteten och uppgav att hen kénde sig trott.
Ny tid erbjuden.

Klienten genomférde det planerade stédsamtalet och gick igenom
morgondagens planering med kontaktpersonen.

Klienten har stannat pa sitt rum storre delen av dagen de senaste tre dagarna.
Uppger att hen kanner sig nedstamd. Ansvarig informerad.

Klienten kom 20-30 minuter efter avtalad tid tre av fem dagar denna vecka.

Telefonsamtal med klientens handlaggare pa socialtjansten om planerad
uppfdljning. Méte bokat 12 november kl. 10.

Hogljudd diskussion mellan klienten och en annan boende vid middagen.
Personal gick emellan.
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Samma mal over tid

Mal i genomférandeplanen: "Klienten ska sjalv kunna skota sina avtalade tider.”
3 november 17 november

Vid veckogenomgangen uppgav klienten att hen ofta glommer  Klienten uppgav att hen har kommit till alla fyra avtalade tider

tider och bad om paminnelse dagen fore. Kontaktpersonen de senaste tva veckorna med hjalp av paminnelserna. Vill
hjalpte klienten att lagga in paminnelser i mobilen. prova att boka néasta tandlakartid sjalv. Foljs upp vid néasta
genomgang.

Anteckningarna foljer samma mal. Den som ansvarar for uppfoljning eller rapport kan da beskriva utvecklingen sakligt.
Rapportskrivning ar en egen modul.

Hantera uppgifter sékert

Situation Du gor Néasta steg ansvarar

En anhdrig ringer och fragar om Bekrafta inte och férneka inte. Erbjud att Klienten avgdr om hen vill ha kontakt.

nagon bor har. framfora ett meddelande. Skyddsbehov: kontakta ansvarig direkt.

En Klient vill Iasa sin journal. Ta emot begaran vanligt. LAmna inte ut Den som ansvarar for personakten prévar
nagot sjalv. For vidare samma dag enligt utlamnandet (17 kap. 6 8 SoL, enskild
rutin. verksamhet).

Klienten anser att en uppgift ar fel. ~ Anteckna att klienten anser att uppgiften ar Rattelse enligt journalsystemets rutin (14

felaktig och vad hen menar. kap. 6 § SoL).
En uppgift har hamnat hos fel Rapportera direkt enligt incidentrutinen. Arbetsgivaren bedémer om anmalan till
mottagare. Begransa skadan enligt instruktion. IMY behdvs (som huvudregel inom 72
timmar).

Fem fragor innan du lamnar nagot vidare: Vem ska f& uppgiften? Har mottagaren ratt till den? Varfor behovs den? Vilka
uppgifter behévs? Hur lamnas den sakert?

Innan du sparar

[ ] Har jag svarat pa de fyra fragorna? [] Framgar varifran uppgiften kommer? [] Skulle jag kunna sta for texten om klienten
laste den? [] Ar det rétt personakt och ratt datum? [ ] Stér andra personer bara med sin roll?

Tareda pa hos din arbetsgivare

[] Vilket journalsystem och vilka mallar anvands? [] Vem fragar jag nar jag ar osaker? []Vem tar emot en begaran om att
lasa journalen? [] Var finns avvikelserutinen? []Vem kontaktar jag om nagot hamnar fel — dven kvall och helg? [] Vilket
sakert satt finns for att skicka klientuppgifter?

Faktagrund: Socialtjanstlag (2025:400), 9 kap. 12 §, 14 kap. 3 och 6 8§, 17 kap. 6 och 11 §§; SOSFS 2014:5 (konsoliderad version),
sarskilt 4 kap. 8-9 88§ och 6 kap. 2 och 5 §8; LVM 27-28 8§; GDPR artiklarna 33—-34. Lydelsen kontrollerad 15 november 2026. Lag och
foreskrift ska foljas, allméanna rad bor foljas, avtal och arbetsgivarens rutiner styr hur det gar till lokalt.
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