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1. Hvad skal vi
okumentere
— 0@ hvordan?

| dette heefte kan | laese om, hvordan |
veelger dokumentationsredskaber, som
passer til jeres praksis, og om hvordan
| kan planlaegge jeres dataindsamling,

Udbytte af haefte 5

analyser og lzering. Handbogen hjaelper jer til at designe, - Vaelge redskaber til resultat-

hvordan | vil dokumentere og evalu- dokumentation
Dokumentation er centralt for arbejdet

med udvikling af en lovende praksis. |
typologien for lovende praksis indgar do-
kumentation i element 10 (monitorering),
men bergrer ogsa flere andre elementer
som vist i figur 2.

ere jeres indsatser, herunder:

- Afklare, hvordan og hvornar
dataindsamlingerne skal forega,

- At udarbejde en strategi for o1 vam dar sl el

arbejdet med dokumentation
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1.1 Trini planlaegningen af
jeres dokumentationsarbejde
Figur 3 viser trinene i planlaegningen af
arbejdet med resultatdokumentation.

Hvis arbejdet med dokumentation og
evaluering er nyt for jer, kan | gennemga
trinene systematisk ét for ét. Hvis |
allerede er i gang, kan | laese beskrivel-
serne af de enkelte trin som inspiration
til fremtidige justeringer af jeres do-

kumentationspraksis. Der er en logisk
raekkefglge i trinene, men samtidig kan de
overvejelser, | ger jer undervejs, betyde,
at | far behov for at genbesgge et af de
tidligere trin. Nar | planlaegger indsam-
lingen af dokumentation, kan det fx vise
sig, at det redskab, | har valgt, ikke er det
optimale for jer — og sé kan | ga tilbage
og veelge et andet.

Figur 3: Temaer i planlaegning af jeres dokumentationsarbejde



2. Strategi for
dokumentation

Farste trin er, at | udarbejder en plan for
jeres arbejde med dokumentation og
evaluering: En strategi, som fortzller,
hvordan | vil arbejde med dokumentation
pa en made, som hjalper jer til at na jeres
socialfaglige mal. For at udarbejde en god
strategi er det vigtigt, at | har gjort jer
klart, hvad der er kerneelementerne i je-
res indsats, og hvilke resultater | forven-
ter at skabe med indsatsen. Hvis | ikke har
et klart billede af dette, kan | finde hjzelp

i haefte 3 til at indkredse kerneelementer
og udarbejde en forandringsteori, som
viser indsatsens forventede resultater.

Jeres strategi skal praecisere, hvad det er,
| vil indsamle dokumentation om, hvordan
I vil ggre det og hvornar. P& den made
hjaelper strategien jer ogsa til at priori-
tere, hvilke kvalitetskriterier | skal laegge
vaegt pa, nar | skal vaelge dokumenta-
tionsredskab(er). Er det fx afgerende, at
redskabet er velegnet til dialog med bor-
geren? Skal det vaere velegnet til dialog

med medarbejdere p& myndighedsom-
radet og derfor evt. tilpasset VUM* eller
ICS*? Understetter redskabet jeres dialog
med socialtilsynet?

Anbefalet
vaerktgj

Veaerktgj til udarbejdelse af
en strategi for indsamling af
dokumentation.

» Veerktgjet bestdr af refleksi-
onsspgrgsmal, som kan hjeel-
pe jer til at udarbejde jeres
strategi for dokumentation og
evaluering af jeres indsats.

VUM (Voksenudrednings-
metoden) er en metode
for sagsbehandling og ud-
redning i sager om udsatte
voksne eller voksne med
handicap.

“ICS (Integrated Children’s
System): Er en metode for
sagsbehandling og udred-
ning i sager om udsatte
barn og unge.



Socialtilsynet: Tilsynet farer
blandt andet tilsyn med, om sociale
tilbud med afszet i en klar mdélgruppe-
beskrivelse arbejder systematisk med
faglige tilgange og metoder, der farer
til positive resultater for jeres bor-
gere. Det betyder, at | skal beskrive
og dokumentere jeres mdlgruppe og
resultaterne for disse borgere, og | skal
bruge denne dokumentation til lzering
og udvikling af indsatsen.




"Malepunkt: Er et nedslagspunkt med
henblik pd mdling. Fx kan overgangen
mellem to faser i en indsats veere et

mdlepunkt.

Malepunkter*

Hvad skal dokumentationen give jer viden
om? Viden om malgruppen? Viden om
jeres indsats? Viden om den lgbende
udvikling for borgerne? Eller viden om

de langsigtede resultater? Forskellige vi-
densbehov har betydning for, hvornar og
hvor ofte I skal indsamle dokumentation.

Som udgangspunkt kan | fastlaegge
malepunkter efter faserne i jeres indsats.
Malepunkter er tidspunkterne for,
hvornar | indsamler dokumentation i
indsatsforlgbet. Figur 4 viser malepunk-
terne i en indsats, der bestar af tre faser:
stabilisering, primaer indsats og efter-
behandling. | eksemplet er der fastlagt
malepunkter ved opstart, i overgangen
mellem faser, under den primaere indsats
og et stykke tid efter afslutningen af
indsatsen.

Figur 4: Malepunkter
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Malgruppe

Hvis | vil beskrive jeres malgruppe, skal

| bruge jeres dokumentation indsamlet
ved opstart. Det kan vaere via udredning
eller andre former for afdaekning af, hvad
der kendetegner de enkelte borgere, ndr
de starter i indsatsen. Hvis | anvender

en ensartet tilgang til dokumentationen
pa tveers af borgerne, far | viden om
udgangspunktet for de borgere, der
modtager indsatsen. Denne viden kan | fx
bruge som udgangspunkt for at vurdere,
om jeres indsatsvifte eller sammensaet-
ningen af medarbejderkompetencer er
den rette, eller til at falge udviklingen'i
borgergruppen over tid.

Indsatsen

Hvis | gnsker viden om, hvordan | gen-
nemferer jeres indsats og den kvalitet, |
ger det med, skal I have fokus pa at regi-

strere, vurdere og dokumentere jeres ak-
tiviteter. | forskning tales om malinger af
fidelitet og vurdering af efterlevelse. Det
vil sige, om man er tro mod indsatsens
kerneelementer. Hvis | foretager denne
type maling, kan I bruge den til en faglig
refleksion over, hvordan | gennemfgrer
jeres indsats. Der ligger et stort fagligt
udviklingspotentiale gemt her.

| casen pa modsatte side kan | laese om
et eksempel pa, hvordan medarbejdere
og ledere i et tilbud har arbejdet med at
vurdere kvaliteten i deres anvendelse af
indsatsens kerneelementer i konkrete
borgerforlgb.



Refleksion over kerneelementer

Spydspidsen er Kebenhavns
Kommunes tilbud til unge uden
for uddannelsessystemet.

Spydspidsen faciliterer praktik-

forlgb hos almindelige virksom-

heder og understgtter de unges
lering i forlgbet.

Case fra projektet Dokumentation af lovende praksis

Som en del af projektet Doku-
mentation af lovende praksis har
Spydspidsen reflekteret systematisk
over kvaliteten af kerneelementerne
i de enkelte forlgb med den unge.
Denne refleksion er foregdet med
udgangspunkt i et fast skema og pa
baggrund af grundige faglige drof-
telser i makkerteams om den enkelte
unge. Spydspidsens leder faciliterede
droftelserne.

Drgftelserne blev indledt med ud-
gangspunkt i:

 Hvad ungdomskonsulenten og den
unge er lykkedes med.

+ Hvilke elementer der indgar i disse
succeser.

+ Hvordan ungdomskonsulenten kan
se, at det er lykkedes.

+ Hvad ungdomskonsulenten har
gjort for at understgtte denne
udvikling.

+ Hvad den unge vil sige, at ung-
domskonsulenten har gjort.

Pa baggrund af denne dreftelse har
ungdomskonsulenten foretaget

en scoring for hvert af indsatsens
kerneelementer som en vurdering
af, i hvor hgj grad det konkrete
kerneelement har vaeret bragt i spil i
indsatsen. Denne scoring har efter-
folgende dannet grundlag for faelles
refleksion over, hvordan indsatsen til
den unge skal tilrettelaegges. Det vil
sige, hvilken vaegt der skal laegges
pa de enkelte kerneelementer i det
konkrete forlgb.
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Resultater

I kan vurdere borgernes udvikling pa flere
méader for at f& viden om, hvilke resul-
tater de opnar. Fer- og eftermalinger
af borgernes trivsel, kompetencer
eller adfaerd er det mest typiske. De
viser typisk resultaterne pa mellemlangt
sigt i jeres forandringsteori. Her skal |
bruge dokumentationen indsamlet ved
indsatsens opstart og dokumentationen
indsamlet ved afslutning af indsatsen.
Borgerens udvikling er forskellen mellem
de to malepunkter. Men | kan ogsa have
behov for viden om, hvorvidt borgerne
fastholder deres udvikling, efter at ind-
satsen er afsluttet: Lever borgeren stadig
et sundere og sikrere liv? Er borgeren

i egen bolig, job eller uddannelse? Det
kraever dokumentation indsamlet fx tre,
seks eller ni maneder efter indsatsens
afslutning, alt afhaengig af jeres foran-
dringsteori og forventninger til borgernes
udvikling. Hvis | sammenligner denne
maling med opstartsmalingen, kan | se de
langsigtede resultater af jeres indsats.

Progressionsmalinger

Det kan vaere svaert at skabe en palidelig
baseline pa baggrund af en enkelt maling.
Maske kraeves en grundigere udredning
eller observation af borgerens funktions-
evne over tid. Opstartsmalingen kan
derfor enten blive for optimistisk, hvis
ikke alle borgerens udfordringer bliver be-
lyst, eller for pessimistisk, hvis borgerens
ressourcer undervurderes. | kan hand-
tere denne problematik ved at foretage
progressionsmalinger — det vil sige
indsamle dokumentation om borgerens

"Parameter: Er noget centralt ved
indsatsen eller borgeren, som | mdler
pd. Fx sundhedsforhold.

udvikling over lzengere tid og ved flere
nedslag. Her ser | ikke kun pa borgerens
niveau fer og efter det samlede forlgb,
men ogsa pa forskellene mellem hvert
malepunkt i et borgerforlgb. Det giver
et billede af borgerens gradvise udvikling
igennem forlgbet.

Systematisk arbejde med mal og
opfelgning

| kan ogsa bruge progressionsmalinger
som afsaet for en vurdering af, om | opnar
de mal, I har opstillet sammen med bor-
geren. Her opstiller | sammen klare mal
for den @nskede udvikling for borgeren
og bruger progressionsmalingerne til
Iebende at fglge op pd, om malene nas.
Hvis | vil bruge dokumentationen i dialog
med myndigheden, kraever det, at | tager

afsaet i de mal, som myndigheden og
borgeren har formuleret i handleplanen.

En anden mulighed er at male resultater
for borgerens udvikling pa de samme
parametre* pa tveers af borgere, sa
funktionsevne, udvikling, trivsel eller
symptomniveau kan sammenlignes, skent
mélene i de individuelle forlgb er forskel-
lige. Det giver mulighed for at anvende
data til at udvikle den samlede indsats
(les mere herom i hafte 7).

| kan udforme jeres strategi, alt efter om |
vil bruge dokumentationen til at f& viden
om jeres malgruppe, indsats, resultater,
progression og malopfelgning eller ud-
valgte af disse.

Borgerinddragelse

Borgerinddragelse i dokumentations-
arbejdet er ngdvendigt af metodiske,
socialfaglige og etiske grunde. De
fleste dokumentationsredskaber
forudseetter, at borgeren involveres
gennem fx interview; men borger-
inddragelse er ogsa et vigtigt bidrag
til at sikre, at den indsamlede doku-
mentation reelt afspejler borgerens
oplevede behov og perspektiver og
dermed bliver pélidelig og gyldig.

Det kan ske ved at lade borgerens
perspektiver og fortolkning indga i
dokumentationen sammen med den
faglige vurdering, som medarbejde-
ren kan bidrage med.

Anvendelse af feedback er centralt
for recovery-orienteret rehabilitering
af voksne og for en kvalificeret stette
af bern, unge og familier i sociale
indsatser.
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3. Valc

af

dokumentationsredskab

Det kan vaere hensigtsmaessigt, at | veel-
ger et eller flere velafprgvede redskaber
til dokumentation af borgerens udvikling.
Det styrker systematikken i jeres data-
indsamling, nar redskabets egenskaber

er velkendte. Nogle redskaber kan ogsa
bruges til udredning af borgeren og der-
ved danne grundlag for at udarbejde en
behandlingsplan eller en paedagogisk plan.

P3 Socialstyrelsens vidensportal.dk er ud-
givet en oversigt over redskaber, som kan
anvendes pa et socialt tilbud eller i andre
sociale indsatser. Redskaberne er opdelt i
dialogbaserede redskaber og forsknings-
maessigt validerede redskaber*, som har
forskellige styrker og anvendelsesformal.

Mens de dialogbaserede redskaber ofte
er seerligt egnede til at understgtte selve
indsatsen, er de validerede redskaber ofte
sarligt egnede til mere praecise malinger
af resultater, som er udtryk for borge-
rens udvikling. Malinger af borgerens
kompetencer, funktionsevne, trivsel eller
symptomniveau giver mulighed for en
opgerelse af resultater pa bade individuelt
0g aggregeret niveau. Det kan | laese om

i haefte 7.

Andre videnskilder

I kan berige dokumentationen fra det
valgte redskab med andre oplysninger.
Det er fx ofte relevant at registrere oplys-
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ninger om ken, alder, visitationsgrundlag,
funktionsnedseettelser og lignende, nar
borgerne starter i jeres tilbud. Det er op-
lysninger, | kan bruge i den efterfalgende
behandling og analyse af dokumentatio-
nen. Undervejs i indsatsen kan det vaere
relevant at indsamle oplysninger om selve
indsatsen, fx antallet og typer af samtaler
og forlgb. Ved afslutning af indsatsen kan
det veere relevant at indsamle oplysninger
om afslutningsarsag, og om der er bygget
bro til andre indsatser eller instanser.

Denne type af oplysninger ger det muligt
for jer at sammenligne grupper af bor-
gere, fx pa tvaers af ken og alder og pa
tveers af forskellig varighed af og inten-
sitet i forlgbet. Det gor det ogsa muligt
for jer at sammenligne resultater fra
fuldendte forlgb med forlgb, der blev af-
sluttet for tid. De fleste it-l@sninger giver
mulighed for at registrere disse oplysnin-
ger, ndr borgeren oprettes i systemet, sa
det behaver ikke at vaere en stor admini-
strativ opgave. Det er dog vigtigt kun at
indsamle den dokumentation, | har brug
for til jeres analyser — bade af hensyn til

dokumentationsbyrden, af etiske hensyn
og af hensyn til persondataforordningen.

I skal huske at oplyse borgeren om for-
malet med indsamlingen af oplysninger,
og | skal sikre jer, at | har klarhed over
jeres lovhjemmel til at indsamle data. Det
kan fx veere at indhente samtykke fra
borgerne.

Anbefalet
varktgj

Veaerktgj til udvaelgelse af
redskab til indsamling af doku-
mentation.

- Veerktgjet kan hjzelpe jer til at
finde de rigtige dokumentati-
onsredskaber til jeres indsats.

"Valideret redskab: Er et redskab, der er
forskningsmaessigt afprovet og testet. Det
mdler det, det skal, og gar det precist.



Helsingung

Case fra Resultatdokumentation og evaluering - Hdndbog for sociale tilbud

| Helsingung anvender man det
validerede redskab Feedback In-
formed Treatment (FIT), som bdde
bruges til at mdlrette indsatsen

og til at udvikle den enkelte med-
arbejders praksis.

Valget af et valideret dokumenta-
tionsredskab giver mulighed for at
indsamle brugbar dokumentation

om et komplekst emne ved hjaelp

af ganske fa spgrgsmal. Samtidig
giver et standardiseret og udbredt
redskab mulighed for pa sigt at kunne
sammenligne egne resultater med re-
sultaterne fra andre tilsvarende tilbud.
Dermed far Helsingung mulighed for
at blive klogere p3, hvilke elementer af
behandlingen der lykkes, og hvor man
kan udvikle sig.

At der er tale om et velafprovet
redskab, har ogsa veeret en fordel, da
man begyndte at bruge FIT som en
integreret del af det daglige arbejde:
“Vi vidste, at det virkede andre steder,
og at andre godt kunne finde ud af
at bruge det i praksis. Det gav os en
sikkerhed til at sige: ‘'Sd kan vi 0gsd”,
fortzeller lederen af Center for Rus-

midler, Omsorg og Stette i Helsinger
Kommune.

FIT indeholder fire spgrgsmal om
borgerens oplevelse af indsatsens
effekt og fire spgrgsmal om borgerens
samarbejde med behandleren. Da de
begyndte at bruge FIT, havde bade
ledere og medarbejdere deres forbe-
hold. Det viste sig imidlertid at vaere
uden grund: “I starten havde vi nok lidt
en fornemmelse af: *Kan vi veere det
her bekendt?’ Altsd, at stille de samme
spegrgsmdl til hver samtale. SG det var
en barriere, vi skabte selv. Nu bruger
vi det i alle samtaler. Det er med til

at sende et signal om, at vi tager folk
alvorligt. Folk synes ikke, at det er
maerkeligt, og de er tit gode til at give
os feedback.”

Fokus pa indsats og resultater
Lederen forteeller, at brugen af FIT har
veeret med til at flytte fokus fra den
unge til indsatsen og til behandleren:
“Vi begynder at tale om de unge pd

en anden made. Tidligere, ndr der var
en ung som stoppede, kiggede man
typisk tilbage og fandt ud af, hvad den
unges problem var, og konstaterede
tit: ‘Der er jo ikke noget at sige til, at

Helsingung er
Helsinggr Kommunes tilbud
til unge under 25 &r, der har
problemer med hash,
alkohol og stoffer.

den unge havde det svart, givet de og
de omstaendigheder’. Nu taler vi mere
om, hvad vi kan ggre, og hvad vi kunne
have gjort anderledes. Vi har fokus

pd det, vi selv gar, og den betydning
det har for, hvordan indsatsen virker.
Vi evaluerer ikke den unge, den unge
hjeelper os med at evaluere den hjzlp,
som den unge fdr. De scorer 0s.”

Fremover vil man bruge dokumenta-
tionen fra FIT til at danne et samlet
overblik over de typiske forlgb hos
Helsingung. Det giver et godt afsaet
for, at den enkelte medarbejder kan
blive skarp pa egne styrker og svag-
heder. Lederen peger p3, at man i det
enkelte team kan laere af hinandens
succeser og dermed skaerpe kvaliteten
af indsatsen. Den dialog er med til at
skabe faglig udvikling i teamet. De
indsamlede data bruges ogsa til at
dokumentere Helsingungs samlede
resultater over for politikerne. “Vi kan
komme vaek fra kun at tale om, hvor-
vidt borgerne er blevet stoffrie eller
ej. Med de samlede data fra FIT kan
vi dokumentere, at vi formdr at flytte
borgerne i en positiv retning.”




Nar | har fundet det rette redskab og evt.
andre videnskilder, skal | planlaegge, hvor-
dan | vil indsamle jeres dokumentation.
Indsamlingen af dokumentation kan vaere
mere eller mindre bestemt af redskabet
— fx i redskabets vejledning. Det er bedst
at indga konkrete aftaler om, hvordan

| anvender redskabet, sa | bruger det
korrekt og ensartet. Det er ogsa vigtigt,
at | forholder jer til, hvordan | bruger red-
skabet i dialogen med borgeren. Endelig
skal | felge op pa, om disse aftaler falges.
Pa den méade serger | for, at | far data af
hgj kvalitet.

I skal planlaegge, hvordan dokumentati-
onen skal indsamles, hvem der skal gore
det og hvornér. | det fglgende kan | lzese
om, hvordan | kan gore.

Hvordan skal dokumentationen
indsamles?

Dokumentation kan indsamles systema-
tisk p& mange mader. Se figur 5.

De forskellige indsamlingsmetoder har
forskellige styrker og svagheder og
stiller forskellige krav til bade borgere
og medarbejdere. Det kan vaere en god
idé at kombinere to metoder for at fa en
tilstraekkelig dokumentation.

Hvem skal indsamle dokumen-
tationen?

Det er vigtigt at tage stilling til, om det
er en eller flere medarbejdere, der har

en sarlig dokumentationsopgave, eller
om det er borgerens kontaktperson, der
har ansvaret for at indsamle dokumen-
tationen. Den fgrste tilgang giver bedre
mulighed for etablering af faste rutiner og
specialisering af dokumentationsopgaven
og derigennem en mere ensartet doku-

16

Planlaeg
indsamlingen

mentation. Den anden tilgang bygger pa
en teettere relation og dermed et bedre
kendskab til borgeren. Denne organise-
ringsform giver derfor bedre muligheder
for at bruge dokumentationen i dialogen
og arbejdet med borgeren og kan ogsa
give en mere detaljeret dokumentation.
Valg af tilgang og redskab er teet forbun-
det, da nogle redskaber stiller krav om
specialisering, og andre stiller krav om
taet kendskab til borgeren.

Hvornar skal det gores?

Det er vigtigt, at | udvikler en syste-
matik for, hvornar i et forlgb | indsamler
dokumentation. Hvis | fglger fastlagte
malepunkter, er det med til at sikre, at |
bliver i stand til at sammenligne p& tvaers
af individuelle forlgb. Det vil samtidig
gere det nemmere for jer at huske at
foretage dokumentationen, ligesom
borgeren kender kadencen, hvis der er en
klar systematik for, hvornar det skal ske. |
kan indsamle dokumentationen:

« Med faste intervaller (fx s& det svarer
til hyppigheden af opfelgning med

myndighed — det kan vaere hver 6.
maned).

 Ved opstart og afslutning af de for-
skellige faser i indsatsen, hvorved | kan
dokumentere resultatet af hver fase
(vistifigur 4).

It-understottelse?

Et it-system, der understgtter jeres
dokumentationspraksis, kan hjzelpe jer
til at heste frugterne af arbejdet. Det

er derfor vigtigt, at jeres it-systemer
fungerer godt, sa teknikken ikke stdr i
vejen. Det er bedst, hvis systemerne
kan visualisere jeres resultater, s& de
bliver enkle at anvende. Det bgr dog ikke
veere en hindring for at komme i gang,
hvis jeres dokumentationspraksis ikke er
it-understgttet. | kan fint foretage selve
indsamlingen sammen med borgeren

ud fra et papirskema, som | udfylder.
Efterfolgende kan | indtaste besvarelsen
i fx Excel, sa det er lettere for jer at
holde styr pa. Veer opmaerksom pa, om |
opbevarer data korrekt og lovligt, hvis |

gemmer dem lokalt.

Ferhen var dokumentation meget forbundet med
kontorarbejde. Der var faktisk ansat en konsulent,
som interviewede medarbejderne - ikke beboerne
— og skrev rapporten. Jeg lavede det helt om. Nu er
det i hgj grad et arbejdsredskab for medarbejderne

og ikke kun lederen.

Daglig leder i Bostedet Reflex



Indsamlings-
metode

Spergeskema
eller test
udfyldt af
borgeren
og/eller
pargrende

Simpelt
interview

Dialogisk
interview

Observation
og professionel
vurdering

Observations-
baseret
samtale

Figur 5: Indsamlingsmetoder

Fremgangsmade

+ Borgeren og/eller pargrende udfylder selv

et spgrgeskema eller en test.

Medarbejderen interviewer borgeren ved
at laese spgrgsmalene op fra et sporge-
skema.

Medarbejderen kan forklare, hvordan

borgeren skal forsta de enkelte spgrgsmal.

Medarbejderen registrerer borgerens svar
i spgrgeskemaet undervejs.

Medarbejderen har en dialog med
borgeren. Undervejs i dialogen sikrer
medarbejderen, at borgeren far svaret pa
spergsmalene i skemaet.

Medarbejderen kan variere raekkefelgen
pa spergsmalene eller formuleringen, sa
dialogen bliver sa naturlig som muligt.

Medarbejderen udfylder skemaet
undervejs.

Medarbejderen observerer borgeren og
bruger sine observationer og sine profes-
sionelle vurderinger som grundlag for at
udfylde skemaet.

Medarbejderen observerer borgeren som
forberedelse til samtalen med borgeren.

Medarbejderen har en samtale med
borgeren om spgrgsmalene i skemaet og
italesaetter sine observationer og faglige
overvejelser for pa den made at fa sa

praecise og velovervejede svar fra borgeren

som muligt.

Styrker og svagheder

Det er en enkel indsamlingsform, som umiddelbart ikke
kraever et stort arbejde for medarbejderen.

Det kan dog vaere en stor opgave at forberede borgeren eller
den pargrende pa udfyldelsen. Der er ligeledes en vigtig
opfelgningsopgave sammen med borgeren efterfglgende.

Der er en storre risiko for, at borgeren ikke forstar eller mis-
forstar spergsmalene, end der er ved de gvrige redskaber.
Derfor ber redskaber af denne type veere testede (forsk-
ningsmaessigt validerede) for at sikre, at de forstas ens og
ikke kraever forklaring.

Der vil vaere grupper af borgere, som ikke selv er i stand til
at udfylde et skema.

Der er tale om en relativt enkel indsamlingsform, som ikke
stiller store faglige krav til medarbejderen.

Indsamlingen er primaert en administrativ opgave. Darlige
muligheder for faglig opfelgning sammen med borgeren i
forbindelse med interviewet.

Risiko for uensartet forklaring af spergsmal til borgeren.

Indsamlingen af data bliver en del af dialogen med borgeren
om borgerens stgttebehov og indsatsen. Metoden fungerer
som en integreret del af indsatsen.

Tidskraevende for medarbejder og borger. Stiller store krav
til medarbejderens evne til bade at fgre en god dialog med
borgeren og samtidig indsamle den dokumentation, der skal
bruges.

Risiko for uensartet fortolkning af spgrgsmal og svar i
dialogen.

Er teet koblet til medarbejderens faglige overvejelser. Nar
overvejelserne er koblet til indsatsen, er dokumentationen
ikke specielt tidskraevende.

Borgerens perspektiv og selvopfattelse er ikke umiddelbart
inddraget. Laegger ikke op til dialog med borgeren.

Seerligt velegnet til borgere med begraenset eller intet
sprog.
Risiko for uensartet fortolkning af observationer.

Indsamlingen af data bliver en del af dialogen med borgeren
om borgerens stgttebehov og om indsatsen.

Giver plads til medarbejderens faglige overvejelser, og
observationer kan efterpraves i dialogen med borgeren.

Stiller store krav til medarbejderens evne til observation og
til at fere en god dialog med borgeren og samtidig indsamle
den dokumentation, der skal bruges.
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5. Plar
0q laer

Med en grundig planlaegning har | skabt
et godt afsaet for de efterfelgende ana-
lyser og anvendelsen af den indsamlede
dokumentation. Jeres forventninger til,
hvordan | vil anvende dokumentationen,
og hvilke resultater | gnsker at madle, er i
hgj grad bestemmende for, hvilken doku-
mentation | skal indsamle. Det er derfor
en god idé, at | forholder jer konkret til,
hvordan | vil bruge dokumentationen,

inden | gar i gang med selve indsamlingen.

Altsa en afklaring af, hvad | skal male,
hvem der skal bruge den, hvordan og
hvorndr — og hvordan data skal praesen-
teres. P4 den made sikrer | jer, at | har de
nedvendige data, nar | skal bruge dem.
Anvendelsen af jeres dokumentation kan |
laese mere om i haefte 7.

Analyser og faglig refleksion pa baggrund

af jeres dokumentation kan give jer ind-
sigter i flere forhold, afhaengig af hvordan

18

| har tilrettelagt jeres dokumentation. |
kan fa viden om, hvordan den enkelte
borger udvikler sig. Det kan | bruge i
dialogen med borgeren fremadrettet og
med myndighed. | kan fa viden om, hvor-
dan jeres malgruppe er. Denne viden kan
stgtte jer i at malrette jeres indsats til den
aktuelle malgruppe.

Hvis | ogsa indtaenker dokumentation

af jeres kerneelementer, kan | desuden
fa viden om jeres praksis og jeres
indsats. Det kan | laese om i casen om
Spydspidsen i dette haefte. Maske er der
behov for at justere de kerneelementer, |
oprindeligt har opstillet for jeres indsats?
Maske bliver det mere tydeligt, at der er
flere eller andre kerneelementer, som er
afgerende for jeres indsats? Ved hjeelp af
feelles faglige droftelser og refleksioner
over kvaliteten af jeres kerneelementer,
kan | bruge dokumentationsarbejdet til

2q analyser
19

lgbende at udvikle jeres indsats og faglige
praksis ved hjzlp af refleksionsguiden i
haefte 7.

Anbefalet
varktgj

Veaerktgj til planlaegning af
dataindsamling og anvendelse af
dokumentation.

» Med dette veerktgj kan |
udarbejde en plan for, hvordan
| skal gennemfere jeres data-
indsamling, og hvordan | vil
bruge de indsamlede data.




0. Roller

0g ansvar

Nar I skal i gang med at dokumentere
jeres indsats og dens resultater for bor-
gerne, er det afgerende, at der er klarhed
over fordelingen af roller og ansvar.

| forste omgang er det vigtigt, at der

er tydelig opbakning fra ledelsen i jeres
organisation til at prioritere og gennem-
fore de aktiviteter, som er ngdvendige for
at kunne dokumentere. Ledelsen skal vise,
at dokumentationsarbejdet er vigtigt og
skaber vaerdi. Ledelsen skal definere klare
mal og retning for dokumentationsarbej-
det og skabe engagement og motivation
blandt medarbejderne til at arbejde pa

denne made. Da det ofte er med-
arbejdernes rolle at sta for den konkrete
dataindsamling, er det centralt, at de

er motiverede for opgaven, fordi det
giver mere praecise data. Det betyder
fx, at ledelsen skal efterspgrge viden fra
dokumentation i de faglige dreftelser:
“Hvilke tegn kan indikere, at barnet er
kommet i bedre trivsel?” Derudover

er det vigtigt, at ledelsen ogsa sgrger
for de ngdvendige ressourcer og orga-
nisatoriske rammer til at arbejde med
dokumentation. | kan laese mere om
ledelsens rolle i haefte 2.
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/. Neerktgjer

7.1 Veerktgj til udarbejdelse
af strategi for indsamling af
dokumentation

Dette vaerktej kan hjaelpe jer til at seette
ord pé jeres overvejelser om, hvordan |
vil bruge dokumentation og evaluering

i arbejdet med at vidensbasere jeres
indsatser. Ved at vurdere, hvad | har brug
for viden om og hvorfor, far | et solidt
udgangspunkt for planlaegningen af jeres
dokumentationsarbejde.

Vaerktgjet er det forste af tre vaerk-
tgjer, | kan bruge til at planlaegge jeres
dokumentationsarbejde. Det danner

(ﬁ

i
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grundlaget for arbejdet med de to efter-
folgende veerktgjer.

Anvendelse
Redskabet er bygget op om to spgrgsmal:

+ Hvad har | brug for viden om?
+ Hvad vil | bruge denne viden til?

Disse spegrgsmal skal | stille jer for hvert
af de overordnede temaer i jeres foran-
dringsteori: @nskede resultater pa kort,
mellemlangt og langt sigt, jeres malgrup-
pe og jeres indsatser. Jo mere konkrete

| kan vaere i jeres overvejelser og svar,

desto nemmere og bedre kan | planlaegge
jeres dataindsamling. Det kan vaere en
god idé at skrive jeres overvejelser ned
som en strategi for jeres dokumentati-
onsarbejde. | kan fx drgfte refleksions-
spergsmalene pa et afdelingsmeade, sé |
skaber bredt ejerskab ved at udarbejde
strategien i feellesskab.

Strategien kan tage udgangspunkt i
overvejelser om, hvilke af de fem an-
vendelsesformer for dokumentation der
er relevante for jer (se mere i hafte 1):
Vil I bruge dokumentationen til maling
af progression, opstilling af mal, faglig
refleksion, evaluering af indsatsen eller
strategisk ledelse? Strategien ber ogsa
hange sammen med jeres forandrings-
teori for indsatsen (se mere i haefte 3).
P& den made far | koblet dokumentati-
onsstrategien til jeres ledelsesmaessige
og faglige overvejelser. Det vil ggre jeres
dokumentationsarbejde naervaerende og
relevant.

Praesentation af vaerktgjet

Her er et skema med spgrgsmal, | kan
bruge som grundlag for at reflektere
over, hvad | gnsker viden om og til hvilket
formal.

Det kan vaere en god idé, at | skriver jeres
overvejelser ned, sa de kan fungere som
strategi for arbejdet med dokumentation.



For ikke at samle for mange eller forkerte data skal | ggre jer klart:

1. Hvad har vi brug for viden om?

| besvarelsen af dette spargsmal er det en god idé at tage udgangspunkt i jeres forandringsteori.
Med den i handen kan | fokusere pa tre typer af viden, der kan veere relevante for jer:

Viden om jeres resultater, fx

+ Hvilke af resultaterne pa kort sigt har vi brug for viden om?

« Huvilke af resultaterne pa mellemlangt sigt har vi brug for viden om?
+ Huvilke af resultaterne pa langt sigt har vi brug for viden om?

« Hvilke mal har vi brug for viden om opfyldelsen af?

Viden om jeres malgruppe, fx
« Hvad vil vi vide om, hvad der karakteriserer de borgere, der far en indsats hos o0s?

« Har vi brug for at vide, hvilke ressourcer og kompetencer de har?
« Har vi brug for at vide, hvor mange borgere der er i vores forskellige malgrupper?

Viden om jeres indsatser, fx
« Har vi brug for at vide, hvilke aktiviteter den enkelte borger gennemfarer?

« Har vi brug for at vide, hvor hgj intensiteten/hyppigheden af aktiviteterne er?

« Har vi brug for at vide, hvilke ressourcer der er investeret i indsatserne?

2. Hvad vil vi bruge denne viden til?

Overvej med udgangspunkt i dokumentationens fem anvendelsesformer (haefte 1):
« Hvad vil vi bruge viden om resultater til?

« Hvad vil vi bruge viden om malgruppen til?

« Hvad vil vi bruge viden om indsatser og aktiviteter til?
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Eksempel pa besvarelse (med ud-
gangspunkt i eksemplet pa
forandringsteori i haefte 3)

Hvad har vi brug for viden om?

Vi gnsker viden om borgernes progression
i forhold til sundhed. Borgernes sundhed
er en stor udfordring i vores botilbud,
hvorfor vi har igangsat flere sundheds-
rettede initiativer.

Hvad vil vi bruge denne viden til?
Vi vil bruge denne viden til:

« Lgbende at se, om borgerne i de enkelte
forlgb opnar progression i forhold til
malene for deres sundhed (anvendes
til feelles mdl og udviklingsorienterede
samtaler — se haefte 1 for mere om
dette anvendelsesformal).

« At monitorere og evaluere, om tilpas-
ninger af vores indsats giver resultater
for borgernes samlede sundhed
(anvendes til evaluering af indsats
— se haefte 1 for mere om dette an-
vendelsesformal).

7.2 Veerktgj til udveelgelse af
dokumentationsredskab

Pa vidensportal.dk findes en oversigt
over dokumentationsredskaber med
beskrivelser af deres egenskaber. Dette
vaerktgj kan hjaelpe jer til at vaelge et
eller flere redskaber, som passer til jeres
vidensbehov. Det kan ogsa hjaelpe jer til
at vaelge, hvilke yderligere oplysninger
det er afggrende for jer at indsamle
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for at kunne gennemfgre de analyser, |
@nsker.

Vaerktgjet er det andet af tre vaerktgjer,

| kan bruge til at planlaegge jeres doku-
mentationsarbejde. Det bygger videre pa
de overvejelser, | har gjort jer i forbindelse
med jeres dokumentationsstrategi.

Anvendelse

| oversigten pa vidensportal.dk er doku-
mentationsredskaberne beskrevet med
fokus pa deres specifikke anvendelses-
muligheder, om deres hovedformal er
resultatmaling eller dialogisk opfelgning
pa mal, hvilke malgrupper de er malrettet,
hvad der er deres respektive styrker,
hvilke krav de stiller til oplaeringen af
medarbejdere, og hvordan de kan rekvi-
reres eller er tilgaengelige. Derudover er
de beskrevet pa en raekke egenskaber:

+ VUM-temaer/ICS-dimensioner: Det
er angivet, hvilke omrader af henholds-
vis VUM og ICS redskaberne daekker.
Nogle dakker alle omrader, mens andre
gar i dybden med et enkelt eller fa.

» Dataindsamling: Redskabernes ind-
samlingsmetoder er angivet (jf. afsnit
4 ovenfor).

» Beskrivelse af malgruppen: Det er
beskrevet, i hvor hgj grad redskaberne
er egnede til at tegne et nuanceret
billede af et tilbuds borgere ved
indskrivning. Nogle redskaber tegner
et nuanceret billede af borgerens res-

sourcer og stettebehov pa de relevante
omrader, mens andre blot tegner et
overordnet billede.

Kravene til jeres dokumentationsredskab
afhaenger af jeres anvendelsesformal.
Hvis formalet er at have en dialog med
borgeren om progression og opndede
resultater, kan | anvende dokumenta-
tionsredskaber, som ikke er validerede,
men er designet til at felge op pa de
opstillede mal i behandlingsplanen eller
myndighedens handleplan. Selvom disse
redskaber ikke kan give en ngjagtig
maling af borgerens ressourcer og stette-
behov, sa kan de vaere gode til at rette
fokus mod resultaterne af dét, | ger, og
til dialog med borgeren om, hvordan I kan
skabe en forandring. Dokumentationen
kan ogsa bruges i dialogen med myndig-
heden, der har bestilt indsatsen.

Hvis formalet derimod er en mere praecis
maling af borgerens progression eller
resultater, skal | veelge et valideret red-
skab. Korrekt anvendelse af et valideret
redskab giver det sikreste grundlag for
en vurdering af borgerens ressourcer og
stgttebehov, og det giver samtidig
mulighed for at sammenligne med
resultater andre steder eller med normal-
befolkningen (normtal).

De forskellige anvendelsesformer kan
betyde, at | veelger at arbejde med mere
end ét dokumentationsredskab i samme
borgerforlgb. Hvis | overvejer det, ber |



vurdere, om det ekstra redskab skaber
veerdi svarende til det @gede tidsforbrug
pa dokumentation.

Supplerende oplysninger

Det er ikke givet, at et dokumentations-
redskab giver jer al den viden, | har brug
for. De fleste dokumentationsredska-

ber har brug for at blive suppleret med
spegrgsmal om borgeren, indsatsen eller
resultatet af indsatsen. Det er jeres doku-
mentationsbehov og dokumentations-
strategi, der bestemmer det. Det betyder
samtidig, at | ikke skal registrere andre
oplysninger end dem, der har relevans for
indsatsen og for jeres dokumentationsar-
bejde. Her vises en liste over oplysninger,
| kan veelge at registrere. Husk, at
borgeren skal oplyses om de oplysninger,
| registrerer, og evt. give samtykke til
deres anvendelse.

Registrering ved opstart af indsats

Kan

Alder

Visitationsgrundlag

Diagnose

Uddannelse

Erhverv

Bolig

Borgerens mal for indsatsen

Medicinsk behandling

Kriminalitet

Modersmal

Familieforhold

Samlivssituation

Hvilke konkrete aktiviteter har
indsatsen bestaet af?

Registrering i Iabet af indsatsen

Hvad har volumen/intensiteten vaeret?

Malene for naeste fase af indsatsen

Medicinsk behandling

Samlivssituation

Afslutningsarsag

Registrering ved afslutning af indsats

Afsluttet til ny indsats eller brobygning

Faglig vurdering af indsatsens succes

Medicinsk behandling

Samlivssituation
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7.3 Veerktgj til planlaegning af
dataindsamling og anvendelse
af dokumentation

Med dette veerktgj kan | udarbejde en
plan for, hvordan | skal gennemfare
jeres dataindsamling, og hvordan de
indsamlede data skal bruges. Veerktgjet
kan understgtte jer i at udarbejde en klar
ansvarsfordeling og i at skabe klare ram-
mer for, hvem der ger hvad, og hvornar
de skal ggre det.

Veerktgjet er det tredje af tre vaerktojer,

| kan bruge til at planlaegge jeres doku-
mentationspraksis. Det bygger videre

pa de overvejelser og valg, | har truffet i
forbindelse med brugen af vaerktgjerne til
strategi og redskab for dokumentationen.

Anvendelse

Veerktgjet bestar af et skema, | kan
udfylde og bruge som plan for, hvem

der skal ggre hvad og hvornar som led i
jeres dokumentationsarbejde og som led i
anvendelsen af denne dokumentation.

Det er afggrende, at aftalerne bygger pa
jeres overvejelser om valg af strategi og
dokumentationsredskab. Nogle af svarene
i skemaet vil afhaenge af det redskab, |
veelger. Det er derfor bedst, hvis en eller
flere af de ledere og medarbejdere, der
skal udforme jeres plan, kender redskabet
og dets vejledningsmateriale godt. Pa

den made kan | treeffe valg, der er i over-
ensstemmelse med det, dokumentations-
redskabet er udviklet til.



Aftaler om dataindsamling

Sporgsmal

Overvejelser

Vores aftale

Hvem skal sté for dataindsamlingen?

Fx borgerens kontaktperson?

Hvordan skal de ggre det?
(Se metoder i figur 5)

Hvilke indsamlingsmetoder skal bruges
(fx interview, dialog osv.)?

Hvem skal orienteres om hvad?
(Jf. GDPR og lovgivning om data-
behandling)

- Borgeren?
+ Pargrende/vaerge?
+ Kolleger?

+ Samarbejdspartnere/myndighed?

Hvordan skal borgeren involveres
i dokumentationsarbejdet?

+ Hvordan skal borgeren forberedes?

+ Hvordan indgar borgerens perspektiv i
progressionsmalingerne?

+ Hvordan skal borgeren orienteres
efterfglgende?

It-krav

» Huvilke krav har | til brug af it?

+ Kan man udfylde pa papir og indtaste
senere?

Aftaler om dataindsamling

Hvem skal bruge viden fra dokumen-
tationen?

» Forskellige grupper af medarbejdere?
- Faglig ledelse?
+ Afdelingsledelse?

Hvilken viden skal de forskellige
medarbejdergrupper have?

« Hvilken viden er vigtig for de
forskellige grupper?

Hvad skal de forskellige bruge denne
viden til?
(Se anvendelsesformer i haefte 1)

« Tilretteleeggelse af borgerforlgb?
+ Udvikling af indsatserne?
+ Strategisk ledelse?

« Andet?

Hvordan skal de bruge denne viden?

« Hvilken form skal viden praesenteres i?

Hvorndr skal de bruge denne viden?

+ Skal brugen systematiseres?
» | dialogen med borgeren?
+ Pateam- eller afdelingsmede?

+ Temadag eller lignende?

Hvordan skal der felges op?

« Hvem har ansvaret?
« Hvordan?

+ Hvornar og hvor ofte?







27



Socialstyrelsen

Socialstyrelsen
Edisonsvej 1
5000 Odense C
TIf: 72 42 37 00

www.socialstyrelsen.dk

September 2020



https://socialstyrelsen.dk

	Håndbog i praksis
	Indhold
	1. Hvad skal vi dokumentere – og hvordan?
	2. Strategi for dokumentation
	3. Valg af dokumentations redskab 
	4. Planlæg indsamlingen 
	5. Planlæg analyserog læring
	6. Roller og ansvar
	7. Værktøjer




